
1992 人事部職員課 福利厚生 住宅契約稟議書 総務部庶務厚生課長 1992/04/01 退去まで 紙 事務所 総務部厚生課長 廃棄 A03-03-20110102

2013 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20130040

2013 人事部職員課 給与 平成２２年支給控除データ 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140025

2013 人事部職員課 給与 平成２３年支給控除データ 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140026

2013 人事部職員課 給与 平成２４年支給控除データ 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140027

2013 人事部職員課 給与 平成２５年支給控除データ 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140028

2013 人事部職員課 所得税 平成24年扶養控除申告書 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140029

2013 人事部職員課 所得税 平成23年源泉徴収票 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140030

2013 人事部職員課 給与
EB送信資料（月例給与・賞与）：H26年2
月～

人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140033

2013 人事部職員課 給与 月例給与・賞与資料　H25年4月～ 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140034

2013 人事部職員課 所得税 平成２5年支払調書 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140035

2013 人事部職員課 給与 平成25年振込明細書 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140036

2013 人事部職員課 所得税 追徴課税納付　平成24年～ 人事部職員課長 2014/04/01 10年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20140037

2014 人事部職員課 給与 平成26年振込明細書 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150013

2014 人事部職員課 所得税 平成25年扶養控除申告書 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150014

2014 人事部職員課 所得税 平成26年扶養控除申告書 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150015

2014 人事部職員課 所得税 平成27年扶養控除申告書 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150016



2014 人事部職員課 所得税 平成２６年支払調書 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150020

2014 人事部職員課 給与 平成２６年支給控除データ 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150023

2014 人事部職員課 給与 月例給与・賞与資料　H26年4月～ 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150026

2014 人事部職員課 給与 月例給与・賞与資料　H27年1月～ 人事部職員課長 2015/04/01 10年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 Ａ04-02-20150027

2015 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2016/04/01 30年保存 2046/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015006

2015 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2016/04/01 30年保存 2046/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015007

2015 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（任期制職員） 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015008

2015 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015009

2015 人事部職員課 給与 平成26年振込明細書 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015011

2015 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 平成25年 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015012

2015 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 平成26年 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015013

2015 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 平成27年 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015014

2015 人事部職員課 所得税 支払調書 平成２６年 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015018

2015 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015022

2015 人事部職員課 給与 月例給与・賞与資料　H26年4月～ 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015025

2015 人事部職員課 給与 月例給与・賞与資料　H27年1月～ 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2015026

2015 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2016/04/01 10年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20155040



2016 人事部職員課 勤務・休暇
出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

人事部職員課長 2017/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2016001

2016 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2017/04/01 30年保存 2047/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2016006

2016 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2017/04/01 30年保存 2047/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2016007

2016 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2016008

2016 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2016009

2016 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 平成28年 人事部職員課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2016011

2017 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2018/04/01 30年保存 2048/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2017006

2017 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2018/04/01 30年保存 2048/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2017007

2017 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2017008

2017 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2017009

2017 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 平成28年 人事部職員課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2017011

2017 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20176024

2018 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2019/04/01 30年保存 2049/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018006

2018 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2019/04/01 30年保存 2049/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018007

2018 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018008

2018 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018009

2018 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 平成28年 人事部職員課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018011



2018 人事部職員課 年末調整 退職者源泉徴収票　平成28年度 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018012

2018 人事部職員課 稟議書 稟議書 平成２８年度 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018013

2018 人事部職員課 年末調整
申告書（扶養控除申告書、保険料控除
申告書、配偶者特別控除申告書、住宅
取得控除申告書） 平成27年

人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018014

2018 人事部職員課 健康保険 健康保険被扶養者異動届（喪失） 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018015

2018 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018016

2018 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018019

2018 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018020

2018 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018021

2018 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018022

2018 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2018023

2018 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186024

2018 人事部職員課
国家公務員共

済組合
継続長期組合員資格取得届 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186025

2018 人事部職員課 労働保険 労働保険料申告書 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186026

2018 人事部職員課 労働災害保険 労災特別加入（海外派遣者） 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186027

2018 人事部職員課 調査 法人給与等実態調査票 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186028

2018 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186029

2018 人事部職員課 調査 民間企業の勤務条件制度等調査 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186030



2018 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186031

2018 人事部職員課 調査 民間給与実態統計調査 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186032

2018 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186033

2018 人事部職員課 労働保険 労働保険関係手続 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20186034

2018 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20187024

2018 人事部職員課 旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20187025

2018 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20187026

2018 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20187027

2018 人事部職員課 勤務・休暇 総括産業医契約書 人事部職員課長 2019/04/01 5年保存 2024/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20187028

2019 人事部職員課 勤務・休暇
出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019001

2019 人事部職員課 勤務・休暇
勤務時間管理簿（勤怠管理システム利
用者以外）

人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019002

2019 人事部職員課 勤務・休暇 欠勤届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019003

2019 人事部職員課 勤務・休暇 在宅勤務 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019004

2019 人事部職員課 勤務・休暇 産業医からの意見書 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019005

2019 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2020/04/01 30年保存 2050/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019006

2019 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2020/04/01 30年保存 2050/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019007

2019 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019008



2019 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019009

2019 人事部職員課 外部兼職 兼業（役員） 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019010

2019 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 人事部職員課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019011

2019 人事部職員課 年末調整 退職者源泉徴収票　 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019012

2019 人事部職員課 稟議書 稟議書 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019013

2019 人事部職員課 年末調整
申告書（扶養控除申告書、保険料控除
申告書、配偶者特別控除申告書、住宅
取得控除申告書）

人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019014

2019 人事部職員課 健康保険 健康保険被扶養者異動届（喪失） 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019015

2019 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019016

2019 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019019

2019 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019020

2019 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019021

2019 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019022

2019 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2019023

2019 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196024

2019 人事部職員課
国家公務員共

済組合
継続長期組合員資格取得届 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196025

2019 人事部職員課 労働保険 労働保険料申告書 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196026

2019 人事部職員課 労働災害保険 労災特別加入（海外派遣者） 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196027



2019 人事部職員課 調査 法人給与等実態調査票 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196028

2019 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196029

2019 人事部職員課 調査 民間企業の勤務条件制度等調査 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196030

2019 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196031

2019 人事部職員課 調査 民間給与実態統計調査 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196032

2019 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196033

2019 人事部職員課 労働保険 労働保険関係手続 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20196034

2019 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20197024

2019 人事部職員課 旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20197025

2019 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20197026

2019 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20197027

2019 人事部職員課 勤務・休暇 総括産業医契約書 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20197028

2019 人事部職員課 稟議書 規程制定 人事部職員課長 2020/04/01 30年保存 2050/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20199024

2019 人事部職員課 訴訟 訴訟（10年） 人事部職員課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20199025

2019 人事部職員課 訴訟 訴訟（5年） 人事部職員課長 2020/04/01 5年保存 2025/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20199026

2020 人事部職員課 受付文書 受付文書 人事部職員課長 2021/04/01 3年保存 2024/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20200001

2020 人事部職員課 勤務・休暇
出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020001



2020 人事部職員課 勤務・休暇
勤務時間管理簿（勤怠管理システム利
用者以外）

人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020002

2020 人事部職員課 勤務・休暇 欠勤届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020003

2020 人事部職員課 勤務・休暇 在宅勤務 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020004

2020 人事部職員課 勤務・休暇 産業医からの意見書 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020005

2020 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2021/04/01 30年保存 2051/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020006

2020 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2021/04/01 30年保存 2051/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020007

2020 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020008

2020 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020009

2020 人事部職員課 外部兼職 兼業（役員） 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020010

2020 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020011

2020 人事部職員課 年末調整 退職者源泉徴収票　 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020012

2020 人事部職員課 稟議書 稟議書・通達制定・改廃 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020013

2020 人事部職員課 年末調整
申告書（扶養控除申告書、保険料控除
申告書、配偶者特別控除申告書、住宅
取得控除申告書）

人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020014

2020 人事部職員課 健康保険 健康保険被扶養者異動届（喪失） 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020015

2020 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020016

2020 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020019

2020 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020020



2020 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020021

2020 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020022

2020 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2020023

2020 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206024

2020 人事部職員課
国家公務員共

済組合
継続長期組合員資格取得届 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206025

2020 人事部職員課 労働保険 労働保険料申告書 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206026

2020 人事部職員課 労働災害保険 労災特別加入（海外派遣者） 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206027

2020 人事部職員課 調査 法人給与等実態調査票 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206028

2020 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206029

2020 人事部職員課 調査 民間企業の勤務条件制度等調査 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206030

2020 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206031

2020 人事部職員課 調査 民間給与実態統計調査 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206032

2020 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206033

2020 人事部職員課 労働保険 労働保険関係手続 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20206034

2020 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20207024

2020 人事部職員課 旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20207025

2020 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20207026



2020 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20207027

2020 人事部職員課 勤務・休暇 総括産業医契約書 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20207028

2020 人事部職員課 稟議書 規程制定 人事部職員課長 2021/04/01 30年保存 2051/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209024

2020 人事部職員課 訴訟 訴訟（10年） 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209025

2020 人事部職員課 訴訟 訴訟（5年） 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209026

2020 人事部職員課 勤怠管理 育児・介護関連 人事部職員課長 2021/04/01 5年保存 2026/03/31 書庫・サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209027

2020 人事部職員課 稟議書 細則制定・改廃 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209028

2020 人事部職員課 労使往復文書 市民団体からの要求書 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209029

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（1/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209030

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（2/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209031

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（3/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209032

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（4/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209033

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（5/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209034

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（6/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209035

2020 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（7/7）

人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20209036

2021 人事部職員課 受付文書 受付文書 人事部職員課長 2022/04/01 3年保存 2025/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20210001

2021 人事部職員課 勤務・休暇
出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021001



2021 人事部職員課 勤務・休暇
勤務時間管理簿（勤怠管理システム利
用者以外）

人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021002

2021 人事部職員課 勤務・休暇 欠勤届 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021003

2021 人事部職員課 勤務・休暇 在宅勤務 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021004

2021 人事部職員課 勤務・休暇 産業医からの意見書 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021005

2021 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2022/04/01 30年保存 2052/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021006

2021 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2022/04/01 30年保存 2052/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021007

2021 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021008

2021 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021009

2021 人事部職員課 外部兼職 兼業（役員） 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021010

2021 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021011

2021 人事部職員課 年末調整 退職者源泉徴収票　 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021012

2021 人事部職員課 稟議書 稟議書・通達制定・改廃 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021013

2021 人事部職員課 年末調整
申告書（扶養控除申告書、保険料控除
申告書、配偶者特別控除申告書、住宅
取得控除申告書）

人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021014

2021 人事部職員課 健康保険 健康保険被扶養者異動届（喪失） 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021015

2021 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021016

2021 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021019

2021 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021020



2021 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021021

2021 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021022

2021 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2021023

2021 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216024

2021 人事部職員課 労働保険 労働保険料申告書 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216026

2021 人事部職員課 労働災害保険 労災特別加入（海外派遣者） 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216027

2021 人事部職員課 調査 法人給与等実態調査票 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216028

2021 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216029

2021 人事部職員課 調査 民間企業の勤務条件制度等調査 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216030

2021 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216031

2021 人事部職員課 調査 民間給与実態統計調査 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216032

2021 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216033

2021 人事部職員課 労働保険 労働保険関係手続 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20216034

2021 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20217024

2021 人事部職員課 旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20217025

2021 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20217026

2021 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20217027



2021 人事部職員課 勤務・休暇 総括産業医契約書 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20217028

2021 人事部職員課 稟議書 規程制定 人事部職員課長 2022/04/01 30年保存 2052/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219024

2021 人事部職員課 訴訟 訴訟（10年） 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219025

2021 人事部職員課 訴訟 訴訟（5年） 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219026

2021 人事部職員課 勤怠管理 育児・介護関連 人事部職員課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 書庫・サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219027

2021 人事部職員課 稟議書 細則制定・改廃 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219028

2021 人事部職員課 労使往復文書 市民団体からの要求書 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219029

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（1/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219030

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（2/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219031

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（3/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219032

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（4/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219033

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（5/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219034

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（6/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219035

2021 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（7/7）

人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20219036

2022 人事部職員課 勤務・休暇
出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022001

2022 人事部職員課 稟議書 稟議書・通達制定・改廃 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20220013

2022 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20220016



2022 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20220019

2022 人事部職員課 勤務・休暇
勤務時間管理簿（勤怠管理システム利
用者以外）

人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022002

2022 人事部職員課 勤務・休暇 欠勤届 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022003

2022 人事部職員課 勤務・休暇 在宅勤務 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022004

2022 人事部職員課 勤務・休暇 産業医からの意見書 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022005

2022 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2023/04/01 30年保存 2053/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022006

2022 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2023/04/01 30年保存 2053/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022007

2022 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022008

2022 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022009

2022 人事部職員課 外部兼職 兼業（役員） 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022010

2022 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022011

2022 人事部職員課 年末調整 退職者源泉徴収票　 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022012

2022 人事部職員課 年末調整
申告書（扶養控除申告書、保険料控除
申告書、配偶者特別控除申告書、住宅
取得控除申告書）

人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022014

2022 人事部職員課 健康保険 健康保険被扶養者異動届（喪失） 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022015

2022 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022020

2022 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022021

2022 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022022



2022 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-2022023

2022 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226024

2022 人事部職員課 労働保険 労働保険料申告書 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226026

2022 人事部職員課 労働災害保険 労災特別加入（海外派遣者） 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226027

2022 人事部職員課 調査 法人給与等実態調査票 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226028

2022 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226029

2022 人事部職員課 調査 民間企業の勤務条件制度等調査 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226030

2022 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226031

2022 人事部職員課 調査 民間給与実態統計調査 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226032

2022 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226033

2022 人事部職員課 労働保険 労働保険関係手続 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20226034

2022 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20227024

2022 人事部職員課 旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20227025

2022 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20227026

2022 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20227027

2022 人事部職員課 勤務・休暇 総括産業医契約書 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20227028

2022 人事部職員課 稟議書 規程制定 人事部職員課長 2023/04/01 30年保存 2053/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229024



2022 人事部職員課 訴訟 訴訟（10年） 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229025

2022 人事部職員課 訴訟 訴訟（5年） 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229026

2022 人事部職員課 勤怠管理 育児・介護関連 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 書庫・サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229027

2022 人事部職員課 稟議書 細則制定・改廃 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229028

2022 人事部職員課 労使往復文書 市民団体からの要求書 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229029

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（1/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229030

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（2/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229031

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（3/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229032

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（4/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229033

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（5/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229034

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（6/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229035

2022 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（7/7）

人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229036

2022 人事部職員課 受付文書 受付文書 人事部職員課長 2023/04/01 3年保存 2026/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229037

2022 人事部職員課 公印 公印押捺簿 人事部職員課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20229038

2023 人事部職員課 勤務・休暇
出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230001

2023 人事部職員課 勤務・休暇
勤務時間管理簿（勤怠管理システム利
用者以外）

人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230002

2023 人事部職員課 勤務・休暇 欠勤届 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230003



2023 人事部職員課 勤務・休暇 在宅勤務 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230004

2023 人事部職員課 勤務・休暇 産業医からの意見書 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230005

2023 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 人事部職員課長 2024/04/01 30年保存 2054/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230006

2023 人事部職員課
役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

育児・出産届等（定年制職員） 人事部職員課長 2024/04/01 30年保存 2054/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230007

2023 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇

育児・出産届等（無期雇用職員・任期
制職員）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230008

2023 人事部職員課
任期制職員の
採用・退職・解

雇
育児・出産届等（パートタイマー） 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230009

2023 人事部職員課 外部兼職 兼業（役員） 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230010

2023 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230011

2023 人事部職員課 年末調整 退職者源泉徴収票　 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230012

2023 人事部職員課 稟議書 稟議書・通達制定・改廃 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230013

2023 人事部職員課 年末調整
申告書（扶養控除申告書、保険料控除
申告書、配偶者特別控除申告書、住宅
取得控除申告書）

人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230014

2023 人事部職員課 健康保険 健康保険被扶養者異動届（喪失） 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230015

2023 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230016

2023 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230017

2023 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230018

2023 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230019

2023 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230020



2023 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230021

2023 人事部職員課 労働災害保険 労災申請稟議 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230022

2023 人事部職員課 労働保険 労働保険料申告書 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230023

2023 人事部職員課 労働災害保険 労災特別加入（海外派遣者） 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230024

2023 人事部職員課 調査 法人給与等実態調査票 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230025

2023 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230026

2023 人事部職員課 調査 民間企業の勤務条件制度等調査 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230027

2023 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230028

2023 人事部職員課 調査 民間給与実態統計調査 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230029

2023 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230030

2023 人事部職員課 労働保険 労働保険関係手続 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230031

2023 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230032

2023 人事部職員課 旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230033

2023 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230034

2023 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230035

2023 人事部職員課 勤務・休暇 総括産業医契約書 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230036

2023 人事部職員課 稟議書 規程制定 人事部職員課長 2024/04/01 30年保存 2054/03/31 電子 サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230037



2023 人事部職員課 訴訟 訴訟（10年） 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230038

2023 人事部職員課 訴訟 訴訟（5年） 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230039

2023 人事部職員課 勤怠管理 育児・介護関連 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 書庫・サーバー 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230040

2023 人事部職員課 稟議書 細則制定・改廃 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230041

2023 人事部職員課 労使往復文書 市民団体からの要求書 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230042

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（1/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230043

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（2/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230044

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（3/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230045

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（4/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230046

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（5/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230047

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（6/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230048

2023 人事部職員課 労使往復文書
大量雇止め回避のために雇用上限撤
廃を求める署名（7/7）

人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230049

2023 人事部職員課 受付文書 受付文書 人事部職員課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230050

2023 人事部職員課 公印 公印押捺簿 人事部職員課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230051

2023 人事部職員課 稟議書 情報公開・個人情報保護　開示請求等 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 電子 事務所 人事部職員課長 廃棄 A04-02-20230052

1997 人事部職員課 諸手当 単身赴任届 総務部給与厚生課長 1997/04/01 30年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20110014

1997 人事部職員課 退職金 退職手当計算書 総務部給与厚生課長 1997/04/01 30年保存 2027/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20110015



1998 人事部職員課 協定書 給与控除協定書 総務部給与厚生課長 1998/04/01 30年保存 2028/03/31 紙 書庫 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20110093

2001 人事部職員課 労組申合せ 通手等申合せ書類 人事部職員課長 2001/10/01 14年保存 2048/09/30 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2012
年9月31日
延長期間：3年　h

A05-02-20110480

2008 人事部職員課 勤怠管理 欠勤・休職者① 人事部職員課長 2008/10/01 30年保存 2038/09/30 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20120004

2010 人事部職員課 勤怠管理 欠勤・休職者② 人事部職員課長 2010/04/01 30年保存 2040/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20120005

2009 人事部職員課 勤怠管理 休職発令 人事部職員課長 2009/12/01 30年保存 2039/11/30 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20120006

2011 人事部職員課 勤怠管理 育児・出産届等【定年制】 人事部職員課長 2011/04/01 30年保存 2041/03/31 紙 事務所 人事部職員課長 廃棄 A05-02-20120010


