
令和6年11月28日改定

 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 保存期間
文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置 備考

職業安定に係る事項 職業安定業務例規通達 例規通達関係 職業安定業務通達例規綴 職業対策 職業安定業務通達例規 職業安定業務通達例規綴
10 － 廃棄

紙媒体は安定課にて保管

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

高年齢者雇用対策 高齢者活躍人材育成事業関係 高齢者活躍人材確保育成事業関係文書（受
託書、委託契約書、変更承認申請書）

職業対策 高年齢者雇用対策 高齢者活躍人材確保育成事業関係文
書（受託書、委託契約書、変更承認
申請書）

5 - 廃棄

高齢者活躍人材確保育成事業（労働局委託事業）
平成２７年度創設

生涯現役地域づくり環境整備事業関係 生涯現役地域づくり環境整備事業関係文書
(受託書、委託契約書、変更承認申請書)

生涯現役地域づくり環境整備事業関
係文書(受託書、委託契約書、変更
承認申請書)

5 - 廃棄

高年齢者雇用状況等報告書関係 高年齢者雇用状況等報告書 高年齢者雇用状況等報告書

5 － 廃棄

高年齢者等の雇用の安定等に関する法律（昭和46
年法律第68号）第52条

各種業務文書関係 各種業務文書関係 高年齢者雇用対策関係文書
5 － 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

障害者雇用対策 障害者雇用状況通報関係 障害者雇用状況通報書 職業対策 障害者雇用対策 障害者雇用状況通報書

10 - 廃棄

障対法施行令第8条

障害者採用計画関係 障害者採用計画関係書類 障害者採用計画関係書類
10 - 廃棄

障対法施行令第6条

移行推進事業関係 移行推進事業関係書類 移行推進事業関係書類
10 - 廃棄

障害者雇用促進法に基づく認定（もにす認
定）関係

障害者雇用促進法に基づく認定（もにす認
定）関係

障害者雇用促進法に基づく認定（も
にす認定）関係 5 - 廃棄

認定の効力が消滅する日に係る特定日以後５年

各種業務文書関係 各種業務文書関係 障害者雇用対策関係文書
5 － 廃棄

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

補助金等の交付に関する重要な経緯 障害者雇用相談援助助成金認定関係関係 障害者雇用相談援助助成金認定関係文書 障害者雇用相談援助助成金認定申請
書 5 - 廃棄

障害者雇用相談援助助成金実施状況報告関
係

障害者雇用相談援助助成金実施状況報告 障害者雇用相談援助助成金実施状況
報告 5 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

関係行政機関への情報提供関係 外国人雇用対策関係業務取扱状況関係 外国人雇用対策関係業務実施状況 職業対策 外国人雇用対策 外国人雇用対策関係業務実施状況

3 - 廃棄

平成29年4月27日付け外国人雇用対策課長補佐事
務連絡「外国人雇用対策関係業務取扱状況の報告
について」
平成19年度新規追加

各種業務文書関係 各種業務文書関係 外国人雇用対策関係文書
5 － 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

地域雇用活性化推進事業の運用 地域雇用活性化推進事業の運用に関する決
裁文書関係

地域雇用活性化推進事業関係書類 職業対策 地域雇用対策 地域雇用活性化推進事業関係書類

5 - 廃棄

委託事業終了翌年度の4月1日から起算

12 法人の権利義務の得喪及びその
経緯

補助金等の交付に関する重要な経緯 特定求職者雇用開発助成金支給関係 特定求職者雇用開発助成金支給関係文書 職業対策 雇用関係助成金 特定求職者雇用開発助成金支給申請
書

5 - 廃棄

支給決定日又は不支給決定日の翌年度の４月１日
から起算
（特定就職困難者コース・生涯現役コース・被災
者雇用開発コース・就職氷河期世代安定雇用実現
コース・（安定雇用実現コース/長期不安定雇用
者雇用開発コース・成長分野等人材確保・育成
コース）　　　令和２年度新規変更（統合）
※旧助成金（難治性疾患患者雇用開発助成金、発
達障害者雇用開発助成金）を含む

雇用調整助成金関係 雇用調整助成金支給申請書 雇用調整助成金支給申請書

5 - 廃棄

完結の日の翌年度の４月１日から起算
事業所ごとに分冊を作成している場合も年度の別
を明らかにする。
雇用調整助成金・産業雇用安定助成金オンライン
受付システムの稼働終了に伴い配付した電磁的記
録（HDD）は、一律に令和６年４月１日から起
算。

産業雇用安定助成金関係 産業雇用安定助成金関係文書 産業雇用安定助成金支給申請書

5 - 廃棄

完結の日の翌年度の４月１日から起算
事業所ごとに分冊を作成している場合も年度の別
を明らかにする。
雇用調整助成金・産業雇用安定助成金オンライン
受付システムの稼働終了に伴い配付した電磁的記
録（HDD）は、一律に令和６年４月１日から起
算。

中途採用等支援助成金支給関係 中途採用等助成金支給申請書 中途採用等支援助成金支給関係文書

5 - 廃棄

支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日
から起算
なお、支給申請がない場合は支給申請期間末日の
翌年度の４月１日から起算
※旧助成金は含めないこと

人材開発支援助成金 人材開発支援助成金 人材開発支援助成金支給申請書
5 - 廃棄

支給決定日の翌年度の４月１日から起算

労働移動支援助成金支給関係 労働移動支援助成金支給関係文書 労働移動支援助成金支給申請書

5 - 廃棄

支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日
から起算
なお、支給申請がない場合は支給申請期間末日の
翌年度の４月１日から起算

トライアル雇用助成金支給関係 トライアル雇用助成金支給関係文書 トライアル雇用関係助成金支給申請
書 5 - 廃棄

支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日
から起算

キャリアアップ助成金支給関係 キャリアアップ助成金支給関連 キャリアアップ助成金支給申請書
5 - 廃棄

　

人材確保等支援助成金支給関係 人材確保等支援助成金支給関係文書 人材確保等支援助成金支給申請書

5 - 廃棄

平成30年4月創設。報告の翌年度の４月１日から
起算
支給決定日及び不支給決定日の翌年度の４月１日
から起算。
なお、支給申請がない場合は支給申請期間末日の
翌年度の４月１日から起算

事　項
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 当該業務に係る行政文書の類型 具体例 大分類 中分類 小分類 保存期間
文書管理規則の別表
第２の該当事項・業
務の区分

保存期間終了時の措置 備考事　項

高年齢労働者処遇改善促進助成金支給関係 高年齢労働者処遇改善助成金支給関係文書 高年齢労働者処遇改善助成金支給申
請書 5 - 廃棄

早期再就職支援等助成金支給関係 早期再就職支援等助成金支給関係文書 早期再就職支援等助成金支給申請書
5 - 廃棄

交付のための決裁文書その他の交付に至る
過程が記録されている文書関係

・計画書
・支給申請書

地域雇用開発助成金（地域雇用開発
コース）支給申請書 5 - 廃棄

最終支給決定日に係る特定日の翌年度の４月１日
から起算

交付のための決裁文書その他の交付に至る
過程が記録されている文書関係

・通年雇用届
・支給申請書

通年雇用助成金支給申請書

5 - 廃棄

・最終支給決定日に係る特定日の翌年度の４月１
日から起算
雇用保険法第62条第1項第5号、雇用保険法施行規
則第113条及び第114条、附則第16条

建設事業主等に対する助成金申請関係書類 建設事業主等に対する助成金申請関係書類 建設事業主等に対する助成金申請関
係書類

5 - 廃棄

・建設労働者確保育成助成金（経過措置含む）
・トライアル雇用助成金（若年・女性建設労働者
トライアルコース）
・人材確保等支援助成金（若年者及び女性に魅力
ある職場づくり事業コース（建設分野）、作業員
宿舎等設置助成コース（建設分野）））
・人材開発支援助成金（建設労働者認定訓練コー
ス、建設労働者技能実習コース）

各種業務文書関係 各種業務文書関係 雇用関係助成金関係文書
5 － 廃棄

雇用関係助成金業務報告関係 雇用関係助成金業務報告関係 雇用関係助成金業務報告
5 － 廃棄

報告の翌年度の４月１日から起算

22 文書の管理等に関する事項 文書の管理等 行政文書ファイル管理簿その他の業務に常
時利用するものとして継続的に保存すべき
文書

行政文書ファイル管理簿 職業対策 文書管理 行政文書ファイル管理簿
常用 － 廃棄

文書管理システムで調製

廃棄の状態が記録された文書 廃棄に当たって、具体的な廃棄年月日を記
録する文書等（廃棄に関する決裁等を含
む。）

廃棄実施簿
30 － 廃棄

令和元年９月２日付け事務連絡「行政文書ファイ
ルの廃棄について」記４

情報セキュリティ等に関する事
項

情報セキュリティ関係等 情報セキュリティ関係等 外部電磁的記録媒体登録簿 職業対策 情報セキュリティ 外部電磁的記録媒体登録簿
5 － 廃棄

情報セキュリティ関係等 外部電磁的記録媒体貸出許可簿 外部電磁的記録媒体貸出許可簿
5 － 廃棄

13 職員の人事に関する事項 職員の勤務時間 勤務時間関係 出勤簿 職業対策 職員の勤務時間 出勤簿
5 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

週休日の振替等命令簿 週休日の振替等命令簿
5 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

代休日指定簿 代休日指定簿
5 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

休暇簿関係 休暇簿
（年次休暇、病気・特別休暇、介護休暇）

休暇簿
（年次休暇、病気・特別休暇、介護休
暇）

5 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

超過勤務・深夜勤務関係 超過勤務等命令簿 超過勤務等命令簿
6 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

超過勤務命令（実施予定伺）・実施時間報
告書

超過勤務命令（実施予定伺）・実施
時間報告書 6 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

非常勤職員関係 非常勤職員関係 非常勤職員関係
5 - 廃棄

翌年度の４月１日を起算

13 職員の人事に関する事項 職員の服務 海外渡航承認、海外出張 海外渡航承認、海外出張 職業対策 職員の服務 海外渡航承認、海外出張
3 - 廃棄

15 予算及び決算に関する事項 歳入及び歳出の決算報告書並びに国の債
務に関する計算書の作成その他の決算に
関する重要な経緯

歳入及び歳出の決算報告書並びにその作成
の基礎となった意思決定及び当該意思決定
に至る過程が記録された文書

会計検査院実地検査関係文書 職業対策 庶務・予算関係 会計検査院実地検査関係文書

7 - 廃棄

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

関係行政機関への情報提供関係 関係行政機関（入管庁、警察署等）からの
照会、およびその回答（捜査関係事項照会
文書等）

捜査関係事項照会等関係

5 － 廃棄

職首発1119第１号「公共職業安定所における個人
情報等の外部提供の取扱いに係る留意事項につい
て」
令和２年職発1028第２号「「外国人雇用状況届出
制度の適切な実施について」の改正について」別
添「外国人雇用状況届出制度業務取扱要領」1003

11，
12

個人の権利義務の得喪及びその
経緯，法人の権利義務の得喪及
びその経緯

許認可等に関する重要な経緯 情報公開法関係 情報公開法関係綴 情報公開法関係綴
5 － 廃棄

ハローワークシステムのアクセス記録等に
かかる確認文書

ハローワークシステムのアクセス記録等に
かかる確認文書

ハローワークシステムのアクセス記
録等にかかる確認文書

5 － 廃棄
平成28年職総発0208第１号、職保発0208第２号、
職労発0208第１号「職業安定行政における個人情
報管理の更なる徹底等について」
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