
大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

000_共通 010_旅費 旅行命令・依頼伺 3年

職業リハビリテー
ション部

000_共通 010_旅費 旅行命令・依頼簿 3年

職業リハビリテー
ション部

000_共通 010_旅費 復命書 3年

職業リハビリテー
ション部

000_共通 020_調達 調達実施伺 5年

職業リハビリテー
ション部

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

職業リハビリテー
ション部

000_共通
030_情報・個人情
報

USBメモリ等貸出簿 3年

職業リハビリテー
ション部

000_共通
030_情報・個人情
報

保有個人情報管理表 1年

職業リハビリテー
ション部

000_共通
030_情報・個人情
報

保有個人情報取扱帳簿 1年

職業リハビリテー
ション部

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

職業リハビリテー
ション部

000_共通
030_情報・個人情
報

要保護情報持出管理台帳 1年

職業リハビリテー
ション部

000_共通
030_情報・個人情
報

新機能端末持ち出し管理簿 1年

職業リハビリテー
ション部

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

職業リハビリテー
ション部

000_共通 040_文書管理 移管・廃棄簿 20年

職業リハビリテー
ション部

000_共通 040_文書管理 保存ファイル貸出台帳 1年

職業リハビリテー
ション部

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

職業リハビリテー
ション部

000_共通 050_庶務 物品持出管理簿 5年

職業リハビリテー
ション部

000_共通 050_庶務 緊急連絡網 1年未満
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大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

000_共通 050_庶務 緊急連絡票 1年未満

職業リハビリテー
ション部

000_共通 050_庶務 倫理規程に係る届出、申請書 5年

職業リハビリテー
ション部

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

職業リハビリテー
ション部

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

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 公印 公印使用簿 3年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 庶務原議書 3年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 経費精算処理 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 パートナー職員・賃金職員 3年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 出納 決算報告書 30年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 地方業務 原議書 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 地方業務 施設・設備現況調査 3年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 不動産管理 地域障害者職業センター修繕等原議書 30年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 個人情報保護 原議書（個人情報） 1年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 施設・工事関係原議書 30年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 広域センター国有財産整備等 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 障害者職業総合センター大規模改修 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 工事施工図・完成図 30年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 要領・達 要領・達改正 30年



大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 業務指示・通達 業務運営方針 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 業務指示・通達 原議書 10年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 会議・研修 施設長等会議 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 業務報告 東日本大震災に係る「特別相談窓口」の対応状況 3年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 業務報告 熊本震災に係る「特別相談窓口」の対応状況 3年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 事業主支援業務 今後の地域障害者職業センターの在り方に関する検討会 10年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 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（利用者） 5年

職業リハビリテー
ション部

010_総括管理課 庶務 庁舎内各種設備点検報告書・警備日誌 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 業務方法書 業務方法書改正 30年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 要領・達 要領・達改正 30年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 業務指示・通達 地域センター業務主要通達 10年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 業務運営計画 地域センター別業務運営計画 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 業務指導 業務ヒアリング 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
リワークカウンセ
ラー

リワークカウンセラー採用関係 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 事業主支援業務
事業主に対する精神障害者の雇用管理に係る事項につい
ての体系的な助言・援助

5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 事業主支援業務 障害者雇用状況報告 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
地域センター業務
運営

指導係業務運営 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 個人情報保護 開示・訂正・利用停止請求、決定書 5年



大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 個人情報保護 異議申立て 10年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 ネットワーク 障害者雇用支援人材ネットワーク事業原議書 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 ネットワーク 障害者雇用管理サポーターによる援助実施要請原議書 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 ネットワーク 障害者雇用管理サポーター実施結果報告書 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 ネットワーク 障害者雇用管理サポーター登録・取消原議書 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 ネットワーク 障害者雇用管理サポーター協力同意書・登録確認書 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 定例業務報告 職リハ施設業務運営状況詳細版 10年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 定例業務報告 定例業務報告関係原議 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 定例業務報告 原議書（定例業務報告関係原議） 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
地域センター業務
運営

業務援助係業務運営 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 事故・災害 事故・災害発生状況報告書 1年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 事故・災害 災害見舞金受給申請 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 利用者アンケート 利用者アンケート 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 業務研究会 職業リハビリテーション業務研究会 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 報告書 事業主援助業務（事業主支援ワークショップ） 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 報告書 ジョブコーチ支援事業推進協議会 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 報告書 精神障害者雇用支援連絡協議会 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 報告書 発達障害者雇用支援連絡協議会 3年



大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 報告書 障害者雇用支援連絡協議会 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 報告書 各種研修 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 要領・達 達・要領 30年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
広域センター業務
運営

広域センター業務主要通達 10年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
広域センター業務
運営

業務実施計画 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
広域センター業務
運営

連絡会議 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
広域センター業務
運営

ヒアリング 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
広域センター業務
運営

広域全般 1年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 定例業務報告 定例業務報告 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 能開統計 能開統計 5年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
職業能力開発促進
月間

職業能力開発関係コンクール 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課
職業能力開発促進
月間

職業能力開発促進月間 1年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 技法開発・普及 障害者職業訓練推進交流プラザ 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 技法開発・普及 技法開発・普及 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 技法開発・普及 技法普及調査 3年

職業リハビリテー
ション部

020_指導課 庶務 機器等整備（国有物品） 5年

せき髄損傷者職業
センター

職業評価指導課 受付 対象者名簿 30年

せき髄損傷者職業
センター

職業評価指導課 評価 職業能力評価及び職業リハビリテーション計画 30年



大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 採用試験 採用試験委員会 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 採用試験 専門試験 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
厚生労働大臣指定
講習・内部職員研
修

前期合同講習・出向カウンセラー研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
厚生労働大臣指定
講習

実地講習 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
厚生労働大臣指定
講習

後期合同講習 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
厚生労働大臣指定
講習

障害者職業カウンセラー講習修了審査委員会 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 専門第一期研修・新任研修（障害者職業訓練職） 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 ＯＪＴ（１～３年次） 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 事業主支援に係るOJT 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 フォローアップ研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 専門第二期研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 専門第三期研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 障害者職業訓練指導員研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 新任主任カウンセラー研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 課題別研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 海外研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 内部職員研修 リワークカウンセラー及びアシスタント研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 委員会 厚生労働大臣指定講習テキスト編集委員会 10年



大分類 中分類 小分類 標準法人文書ファイル名 保存期間

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 委員会 事業主支援に係るOJT検討委員会 10年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 教材 厚生労働大臣指定講習テキスト 10年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
内部・外部職員研
修

職場適応援助者（ジョブコーチ）養成研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
内部・外部職員研
修

各種研修修了者名簿 30年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修
障害者就業・生活支援センター研修及び同就業支援スキル
向上研修

5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 障害者就業・生活支援センター研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 就業支援実践研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 就業支援スキル向上研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 就業支援課題別セミナー 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 就業支援基礎研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 外部研修アンケート調査実施原議 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 外部職員研修 外部研修アンケート調査集約原議 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 教材
関係機関の職員等の知識・技術等の向上のためのマニュア
ル・教材

5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 教材 就業支援ハンドブック 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 要領・達 要領・達関係 30年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課
内部・外部職員研
修

職場適応援助者（ジョブコーチ）支援スキル向上研修 5年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 委員会 研修検討委員会 10年

職業リハビリテー
ション部

030_研修課 庶務 研修課共通業務 5年
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