
大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

求職者支援訓練部 000_共通 010_旅費 旅行命令・依頼伺 3年

求職者支援訓練部 000_共通 010_旅費 旅行命令・依頼簿 3年

求職者支援訓練部 000_共通 010_旅費 復命書 3年

求職者支援訓練部 000_共通 020_調達 調達実施伺 5年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

「在宅勤務者のパソコン等」利用例外措置申請書兼
データ消去等報告書

1年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

USBメモリ等貸出簿 3年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

保有個人情報管理表 1年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

保有個人情報取扱帳簿 1年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

要保護情報持出管理台帳（個人用） 1年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

要保護情報持出管理台帳 1年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

新機能端末持ち出し管理簿 1年

求職者支援訓練部 000_共通
030_情報・個人情
報

新機能端末モバイルWi-Fiルータ持ち出し等管理簿 1年

求職者支援訓練部 000_共通 040_文書管理 移管・廃棄簿 20年

求職者支援訓練部 000_共通 040_文書管理 保存ファイル貸出台帳 1年

求職者支援訓練部 000_共通 050_庶務
在宅勤務・自宅待機原議書（在宅勤務申請書兼命令
書、誓約書、勤務計画表等含む）

5年

求職者支援訓練部 000_共通 050_庶務 物品持出管理簿 5年

求職者支援訓練部 000_共通 050_庶務 緊急連絡網 1年未満

求職者支援訓練部 000_共通 050_庶務 緊急連絡票 1年未満

求職者支援訓練部 000_共通 050_庶務 倫理規程に係る届出、申請書 5年

求職者支援訓練部 000_共通
060_パートナー職
員

情意考課資料（パートナー職員面談記録表・考課表
等）

解嘱後5年

求職者支援訓練部 000_共通
060_パートナー職
員

パートナー職員業務予定表 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 庶務 行政監察 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 庶務 庶務原議書 1年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 庶務 予算示達原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 庶務 賃金職員（アルバイト）原議書 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 庶務 視察資料 1年未満

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 情報公開 開示請求決定書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 情報公開 異議申立て 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 個人情報保護 開示・訂正・利用停止請求、決定書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 個人情報保護 異議申立て 10年

法人文書分類基準表　【求職者支援訓練部】



求職者支援訓練部 010_訓練企画課
雇用・能力開発機
構設立

雇用・能力開発機構設立に係る準備作業資料 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 法令・規程 一般業務方法書 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 法令・規程 規程・要領・達制定改正原議書 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 法令・規程 規程・要領・達資料 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 法令・規程 法令改正通知 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
職業能力開発施設
等運営・整備

建設、増築原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
職業能力開発施設
等運営・整備

施設愛称、名称原議書 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
職業能力開発施設
等運営・整備

職業能力開発施設等の組織体制原議書 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
職業能力開発施設
等運営・整備

職業能力開発施設等運営・指導原議書（重要事項） 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
職業能力開発施設
等運営・整備

職業能力開発施設等運営・指導原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
ポリテクセンター等
設置

職業能力開発促進センター設置原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
ポリテクセンター等
設置

職業能力開発促進センター設置資料 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 職業能力開発相談支援事業要領 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 公共職業能力開発施設の無料職業紹介事業原議書 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 職業安定行政機関との連携原議書 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
ポリテクセンター等
譲渡関連業務

職業能力開発促進センター等譲渡関連業務原議書（重要
な意思決定）

30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
ポリテクセンター等
譲渡関連業務

職業能力開発促進センター等譲渡関連業務原議書（通達
等）

5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
ポリテクセンター等
譲渡関連業務

職業能力開発促進センター等譲渡関連業務原議書（事務
連絡等）

1年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 センター運営・指導 一元化原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 訓練計画 職業能力開発実施計画 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 訓練計画 施設部会報告書 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 高度センター 高度センター原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 高度センター 高度センター運営協議会資料 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備 施設建設・移転建替（本部工事） 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備 施設整備計画（施設予算申請書） 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備 施設整備示達原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
施設整備
調査

施設・設備及び機器等整備現況調査 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 用地 敷地面積変更（敷地境界等） 30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 用地 駐車場用地原議書 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 用途廃止、変更 公有財産現状変更原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 用途廃止、変更 用途廃止原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備調査 建物等調査（敷地調査及び地盤調査含む）結果報告書 30年



求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備調査 地盤沈下対策結果報告書 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備調査 出土文化財原議書 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 施設整備調査 電波受信障害調査結果報告書 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 訓練用機器原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 買取機器調達原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 リース機器調達原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 予算申請書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 リース機器仕様書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 リース機器申請書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 買取機器仕様書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 ソフトウェア管理台帳 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 訓練用機器使用状況報告 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 機器整備 訓練用機器等整備進捗一覧 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
沖縄北部雇用能力
開発総合センター

沖縄北部雇用能力開発総合センター原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
沖縄北部雇用能力
開発総合センター

沖縄北部雇用能力開発総合センター原議書
（要領・国からの通達）

30年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課
沖縄北部雇用能力
開発総合センター

運営状況報告書 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 ものづくり体験教室 ものづくり体験教室原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 広報業務 広報業務原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 第４次対応訓練原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 関係機関との連携原議書 3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業
特別な配慮が必要な訓練受講者に対する支援方法検討原
議書

5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業
学会と連携した技術者向け訓練プログラムの研究事業原議
書

3年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 オンライン訓練原議書 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 新型コロナウイルス 原議書（新型コロナウイルス感染症） 10年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 新型コロナウイルス 新型コロナウイルス感染症に関する文書（訓練受講生） 5年

求職者支援訓練部 010_訓練企画課 職業能力開発事業 ポリテクセンターにおける指導員業務の効率化検討原議書 3年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 庶務 予算実施計画資料 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 庶務 庶務原議書 1年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 庶務 予算示達原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 庶務 賃金職員(アルバイト)原議書 3年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 個人情報保護 開示・訂正・利用停止請求、決定書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 個人情報保護 異議申立て 10年



求職者支援訓練部 020_職業訓練課
中期計画、年度計
画、事業計画等

事業計画資料 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課
中期計画、年度計
画、事業計画等

中期計画、年度計画、都道府県計画資料 10年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訴訟 裁判記録 30年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訴訟 裁判関係原議書 30年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 業務統計 定例業務統計報告 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 業務統計 公共職業訓練月次報告 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課
アビリティ・日本DS
（短期）

能力開発統計システムデータベース 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 離職者訓練 施設内訓練関係原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 離職者訓練 日本版デュアルシステム（短期課程活用型）関係原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 離職者訓練 ジョブ・カード関係原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 離職者訓練 ジョブ・カード関係報告書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 特別対策 災害対策 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訓練 外部講師 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 橋渡し訓練 橋渡し訓練実施状況報告（施設内訓練） 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 託児 託児サービス付加事業原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訓練基準 離職者訓練科見直し資料 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 調査・研究 人材ニーズ等調査原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訓練計画 訓練計画専門部会原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訓練計画 訓練計画専門部会報告書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 訓練計画 離職者訓練計画原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 調査・研究 フォローアップ調査等原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 調査・研究 満足度等調査原議書 5年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 職業能力開発事業 受講者選考関係原議書 10年

求職者支援訓練部 020_職業訓練課 調査・研究 ハローワークシステムアンケート原議書 5年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課
緊急人材育成支援
事業

緊急人材育成支援事業原議書 10年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 求職者支援訓練 求職者支援訓練原議書 1年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 求職者支援訓練 求職者支援訓練原議書 3年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 求職者支援訓練 求職者支援訓練原議書 5年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 求職者支援訓練 求職者支援訓練原議書 10年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 庶務 調達・支出請求伺綴 5年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 庶務 賃金職員関係原議書 3年

求職者支援訓練部 030_訓練認定課 調査・研究
中高年向け離職者訓練プログラムの開発・普及に係る検証
事業関係原議書

5年



求職者支援訓練部 030_訓練認定課 調査・研究
全国の求職者を対象としたオンラインによる職業訓練検証
事業関係原議書

5年
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