
2021 総務部総務課 総括 役職員倫理 総務部総務課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A03-01-20216028

2022 総務部総務課 総括 役職員倫理 総務部総務課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A03-01-20226028

2023 総務部総務課 総括 役職員倫理 総務部総務課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A03-01-20230021

2024 総務部総務課 総括 役職員倫理 総務部総務課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A03-01-20240016

2025 総務部総務課 総括 役職員倫理 総務部総務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A03-01-20250034

2017 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2018/04/01 30年保存 2048/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20177015

2018 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2019/04/01 30年保存 2049/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20187015

2018 人事部人事課 人事管理 検討委員会 人事部人事課長 2019/04/01 30年保存 2049/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20188015

2019 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2020/04/01 30年保存 2050/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20197015

2020 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2021/04/01 30年保存 2051/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20207015

2021 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2022/04/01 30年保存 2052/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20217015

2022 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2023/04/01 30年保存 2053/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20227015

2023 人事部人事課 人事管理 懲戒 人事部人事課長 2024/04/01 30年保存 2054/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20230027

2024 人事部人事課 人事管理 懲戒及び人事上の措置 人事部人事課長 2025/04/01 30年保存 2055/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-01-20240027

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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2015007

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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2018011

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20186024

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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2019009

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 職員環境課長 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 10年保存 2030/03/31 紙 書庫 職員環境課長 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 10年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 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 10年保存 2030/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-2019014

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20196024

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 10年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20196029

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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20199025

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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2020009

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 職員環境課長 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 10年保存 2031/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-2020012



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 10年保存 2031/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-2020014

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20206024

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 10年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20206029

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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20209025

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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20209028

2020 人事部職員課 労使往復文書 要望書 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20209029

2020 人事部職員課 労使往復文書 署名簿（1/7） 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20209030

2020 人事部職員課 労使往復文書 署名簿（2/7） 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20209031

2020 人事部職員課 労使往復文書 署名簿（3/7） 人事部職員課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20209036

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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 10年保存 2032/03/31 紙 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 10年保存 2032/03/31 紙 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20216026

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 職員環境課長 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 10年保存 2032/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20216033

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 電子 サーバー 職員環境課長 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 職員環境課長 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
職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20217027

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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20219028

2021 人事部職員課 労使往復文書 要望書 人事部職員課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20219029

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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20220001

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 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220003

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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20220005

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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20220006

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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20220010

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 10年保存 2033/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220012

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220013

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 10年保存 2033/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220014

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220015

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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2022002

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 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220020

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・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220021

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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220022



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 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20220023

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2022004

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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2022009

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 職員環境課長 廃棄 A04-02-2022011

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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 5年保存 紙 事務所 職員環境課長 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 職員環境課長 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 10年保存 2033/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 職員環境課長 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
職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20227027

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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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
電子・そ

の他
サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20229028

2022 人事部職員課 労使往復文書 要望書 人事部職員課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20229029

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
職員環境課長 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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 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 職員環境課長 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 その他 サーバー 職員環境課長 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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 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 その他 サーバー 職員環境課長 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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 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・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 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・その
他

事務所・サー
バー

職員環境課長 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 その他 サーバー 職員環境課長 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 職員環境課長 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 10年保存 2034/03/31 紙 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 10年保存 2034/03/31 紙 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 書庫 職員環境課長 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 職員環境課長 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 5年保存 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230023

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 職員環境課長 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 10年保存 2034/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230030

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 電子 サーバー 職員環境課長 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 職員環境課長 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
職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230035

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 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 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
電子・そ

の他
サーバー 職員環境課長 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 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230041

2023 人事部職員課 労使往復文書 要望書 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230042

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
職員環境課長 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
職員環境課長 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 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230052

2023 人事部職員課 労使往復文書
団体交渉にかかる団体交渉開催応諾
書及び回答書関係

人事部職員課長 5年保存 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230054

2023 人事部職員課 労使往復文書 署名簿 人事部職員課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20230055

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240001

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240002

2024 人事部職員課 勤務・休暇 欠勤届 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240003

2024 人事部職員課 勤務・休暇 在宅勤務 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240004

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240005

2024 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 2025/04/01 30年保存 2055/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240006

2024 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 2025/04/01 30年保存 2055/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240007

2024 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 2025/04/01 10年保存 2035/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240008

2024 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 2025/04/01 10年保存 2035/03/31

紙・その
他

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20240009

2024 人事部職員課 外部兼職 兼業（役員） 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240010

2024 人事部職員課 所得税 扶養控除申告書 人事部職員課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240011

2024 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 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240012

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240013

2024 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 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240014



2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240015

2024 人事部職員課 健康保険 算定基礎届 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240016

2024 人事部職員課 社会保険 賞与支払届 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240017

2024 人事部職員課 社会保険 育児休業終了者 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240018

2024 人事部職員課 社会保険 月額変更届 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240019

2024 人事部職員課 社会保険 喪失届 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240020

2024 人事部職員課 社会保険 取得届 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240021

2024 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 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240022

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240025

2024 人事部職員課 給与 支給控除データ 人事部職員課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240026

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240027

2024 人事部職員課 協定書 協定書 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240028

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240029

2024 人事部職員課 調査 その他調査 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240030

2024 人事部職員課 社会保険 健保・基金等稟議 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240032

2024 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 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240033

2024 人事部職員課 福利厚生 財形貯蓄 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240034



2024 人事部職員課 雇用保険 離職票 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240035

2024 人事部職員課 稟議書 規程制定 人事部職員課長 2025/04/01 30年保存 2055/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240037

2024 人事部職員課 訴訟 訴訟（10年） 人事部職員課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240038

2024 人事部職員課 訴訟 訴訟（5年） 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240039

2024 人事部職員課 勤怠管理 育児・介護関連 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31
電子・そ

の他
サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240040

2024 人事部職員課 稟議書 細則制定・改廃 人事部職員課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240041

2024 人事部職員課 労使往復文書 要望書 人事部職員課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240042

2024 人事部職員課 受付文書 受付文書 人事部職員課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240050

2024 人事部職員課 公印 公印押捺簿 人事部職員課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20240051

2024 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 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20240052

2025
人事労務部労

務課
受付文書 受付文書 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250001

2025
人事労務部労

務課
健康保険 健康保険被扶養者異動届　喪失 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250002

2025
人事労務部労

務課
健康保険 算定基礎届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250003

2025
人事労務部労

務課
労働災害保険 労災申請稟議 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250004

2025
人事労務部労

務課
勤怠管理 育児・介護関連 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31

電子・そ
の他

サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250005

2025
人事労務部労

務課
協定書 協定書 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250006

2025
人事労務部労

務課
年末調整 退職者源泉徴収票 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250007



2025
人事労務部労

務課
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）

労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250008

2025
人事労務部労

務課
所得税 扶養控除申告書 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250009

2025
人事労務部労

務課
旅行傷害保険 海外旅行傷害保険 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250010

2025
人事労務部労

務課
社会保険 賞与支払届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250011

2025
人事労務部労

務課
社会保険 育児休業終了者 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250012

2025
人事労務部労

務課
社会保険 月額変更届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250013

2025
人事労務部労

務課
社会保険 喪失届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250014

2025
人事労務部労

務課
社会保険 取得届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250015

2025
人事労務部労

務課
福利厚生 財形貯蓄 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250017

2025
人事労務部労

務課
稟議書 稟議書・通達制定・改廃 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250018

2025
人事労務部労

務課
稟議書 規程制定 労務課長 2026/04/01 30年保存 2056/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250019

2025
人事労務部労

務課
稟議書 細則制定・改廃 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250020

2025
人事労務部労

務課
稟議書 情報公開・個人情報保護　開示請求等 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250021

2025
人事労務部労

務課
給与 支給控除データ 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250022

2025
人事労務部労

務課
調査 法人給与等実態調査票 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250023

2025
人事労務部労

務課
調査 民間企業の勤務条件制度等調査 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250024

2025
人事労務部労

務課
調査 民間給与実態統計調査 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250025



2025
人事労務部労

務課
調査 その他調査 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250026

2025
人事労務部労

務課
雇用保険 離職票 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250027

2025
人事労務部労

務課

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）

労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20250028

2025
人事労務部労

務課

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） 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31

紙・その
他

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250029

2025
人事労務部労

務課
勤務・休暇

出勤簿（勤怠管理システム利用者以外
）

労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20250030

2025
人事労務部労

務課
勤務・休暇

勤務時間管理簿（勤怠管理システム利
用者以外）

労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250031

2025
人事労務部労

務課
勤務・休暇 欠勤届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250032

2025
人事労務部労

務課
勤務・休暇 在宅勤務 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31

紙・その
他

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250033

2025
人事労務部労

務課
勤務・休暇 産業医からの意見書 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31

紙・その
他

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250034

2025
人事労務部労

務課
外部兼職 兼業（役員） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250036

2025
人事労務部労

務課

役員・定年制職
員の採用・退職・
休職・復職・異動

休職発令 労務課長 2026/04/01 30年保存 2056/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250037

2025
人事労務部労

務課

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） 労務課長 2026/04/01 30年保存 2056/03/31
紙・その

他
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A04-02-20250038

2025
人事労務部労

務課
訴訟 訴訟（10年） 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250039

2025
人事労務部労

務課
訴訟 訴訟（5年） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250040

2025
人事労務部労

務課
労使往復文書 要望書 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250041

2025
人事労務部労

務課
公印 公印押捺簿 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250042

2025 人事部人事課 人事管理 懲戒及び人事上の措置 労務課長 2026/04/01 30年保存 2056/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250043



2025
人事労務部労

務課(和光)
人事 育児・介護・在宅勤務　2025年度 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2024に変更 A04-02-20250044

2025
人事労務部労

務課(和光)
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書・紙出勤簿　2025年度

労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250045

2025
人事労務部労

務課(和光)
人事 兼業 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

媒体種別詳細にその他のシス
テム、文書管理システムを追加

A04-02-20250046

2025
人事労務部労

務課(和光)
人事 2025_届出 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250047

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 国内出張旅費（和光・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250048

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 国内出張旅費（横浜・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250049

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 国内出張旅費（筑波・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250050

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 国内出張旅費（神戸・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250051

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 国内出張旅費（播磨・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250052

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 海外出張旅費（和光・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250053

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 海外出張旅費（横浜・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250054

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 海外出張旅費（筑波・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250055

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 海外出張旅費（神戸・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250056

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 海外出張旅費（播磨・2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250057

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 赴任旅費（2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250058

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 法人契約（2025年度） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250059

2025
人事労務部労

務課(和光)
出張旅費 決裁 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250060



2025
人事労務部労

務課(筑波)
人事 兼業 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250062

2025
人事労務部労

務課(筑波)
人事 外部招聘依頼書 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250063

2025
人事労務部労

務課(筑波)
人事 育児関連制度等 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250064

2025
人事労務部労

務課(筑波)
人事 欠勤届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250065

2025
人事労務部労

務課(筑波)
人事 稟議書（10年保存） 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250070

2025
人事労務部労

務課(筑波)
人事 稟議書（5年保存） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250071

2025
人事労務部労

務課(横浜)
勤務・休暇 育休・産休　各届出書 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250074

2025
人事労務部労

務課(横浜)
勤務・休暇 欠勤届 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250075

2025
人事労務部労

務課(横浜)
勤務・休暇 証明書（労務課） 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250076

2025
人事労務部労

務課(横浜)
外部兼職 兼業許可申請回答書（控） 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250077

2025
人事労務部労

務課(横浜)
届出 調査等 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250078

2025
人事労務部労

務課(横浜)
旅費 派遣依頼書 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250079

2025
人事労務部労

務課(横浜)
労使協定 労使協定 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250080

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事 労使協定　2025年度 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250084

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事 兼業 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 その他 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250085

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事 招聘 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250086

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事 面接交通費 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250087



2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事

研究協力者に対する交通費等の支払
いについて

労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250090

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事 欠勤届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250091

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事 R-CCS欠勤届 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250092

2025
人事労務部労

務課(神戸)
福利厚生 妊娠・出産・育児・介護 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250093

2025
人事労務部労

務課(神戸)
福利厚生 調査回答 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250095

2025
人事労務部労

務課
所得税 租税条約に関する届出書 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250097

2025
人事労務部労

務課
公印 証明書等発信文書 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250098

2025
人事労務部労

務課(播磨)
人事 稟議書・供覧書（5年保存） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250101

2025
人事労務部労

務課(播磨)
人事 育児・介護に関する届け出 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250102

2025
人事労務部労

務課(播磨)
人事 労使協定・就業規則変更届 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250103

2025
人事労務部労

務課
公印 証明書等発信文書（旅費） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250106

2025
人事労務部労

務課
給与 各種手当 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250108

2025
人事労務部労

務課(東京)
東京地区業務 2025_東京人事関係（保存期間5年） 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250110

2025
人事労務部労

務課
役職員倫理 役職員倫理 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A04-02-20250112

2025
人事労務部労

務課
調査 賃金構造基本統計調査 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250115

2025
人事労務部労
務課(けいはん

な)

けいはんな地
区業務

2025_けいはんな人事関係（保存期間
10年)

労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250116

2025
人事労務部労

務課(東京)
東京地区業務 2025_東京人事関係（保存期間10年） 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250117



2025
人事労務部労

務課(仙台)
仙台地区業務 仙台人事関係 労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250118

2025
人事労務部労

務課(仙台)
仙台地区業務 仙台人事関係 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250119

2025
人事労務部労

務課
所得税 請求書 労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250120

2025
人事労務部労

務課(播磨)
人事 労働災害発生状況調査 労務課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250121

2025
人事労務部労

務課
旅費 旅費 職員環境課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250123

2025
人事労務部労

務課
旅費 稟議書・規程の制定・改廃 職員環境課長 2026/04/01 30年保存 2056/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250124

2025
人事労務部労
務課(けいはん

な)

けいはんな地
区業務

2025_けいはんな人事関係（保存期間5
年)

労務課長 2026/04/01 5年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-02-20250125

2019
人事労務部／

労務課
コロナ関係 コロナ関係_規程制定 労務課長 2020/04/01 30年保存 2050/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 移管 A04-03-20190001

2019
人事労務部／

労務課
コロナ関係 コロナ関係_稟議書 (規程） 労務課長 2020/04/01 30年保存 2050/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 移管 A04-03-20190002

2020
人事労務部／

労務課
コロナ関係

コロナ関係_稟議書・通達制定・改廃(規
程）

労務課長 2021/04/01 30年保存 2051/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 移管 A04-03-20201

2020
人事労務部／

労務課
コロナ関係 コロナ関係_海外旅行傷害保険 労務課長 2021/04/01 30年保存 2051/03/31 紙 事務所 職員環境課長 移管 A04-03-20202

2021
人事労務部／

労務課
コロナ関係

コロナ関係_稟議書・通達制定・改廃(規
程）

労務課長 2022/04/01 30年保存 2052/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 移管 A04-03-20210001

2021
人事労務部／

労務課
コロナ関係  コロナ関係_海外旅行傷害保険（規程） 労務課長 2022/04/01 30年保存 2052/03/31 紙 事務所 職員環境課長 移管 A04-03-20210002

2023
人事労務部／

労務課
コロナ関係 コロナ関係_規程制定 労務課長 2024/04/01 30年保存 2054/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 移管 A04-03-20230001

2024
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 委嘱（セミナー講師等） 労務課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A04-03-20240001

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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 2002/04/01 13年保存 2048/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2015
年3月31日
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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 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 職員環境課長 廃棄 A05-02-20120010

2002
横浜事業所研
究支援部人事

課
届出 労働基準監督署届出等

横浜研究推進部総務
課長

2003/04/01 29年保存 2032/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 h A20-02-20110297

2021
和光事業所研
究支援部人事

課(東京)
東京地区業務 2021_人事関係（保存期間5年） 和光総務課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-01-20219066

2022
和光事業所研
究支援部人事

課(東京)
東京地区業務 2022_人事関係（保存期間5年） 和光総務課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-01-20228074

2023
和光事業所研
究支援部人事

課(東京)
東京地区業務 2023_人事関係（保存期間5年） 和光総務課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-01-20230035

2024
和光事業所研
究支援部人事

課(東京)
東京地区業務 2024_東京人事関係（保存期間5年） 和光総務課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-01-20240035

2024
和光事業所研
究支援部総務

課
仙台地区業務 欠勤届 和光総務課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A34-01-20240096

2024
和光事業所研
究支援部人事

課(仙台)
仙台地区業務 勤怠管理システム　代行者設定申請書 和光総務課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A34-01-20240097

2016
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2016_届出 和光人事課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20160002

2016
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関係 研究支援部人事課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A34-02-2016028

2016
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 研究支援部人事課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A34-02-2016029

2017
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2017_届出 和光人事課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20170002



2017
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関係 研究支援部人事課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A34-02-2017028

2017
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 研究支援部人事課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A34-02-2017029

2018
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2018_届出 和光人事課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20180002

2018
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2018年度 研究支援部人事課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

媒体種別詳細を紙→紙、その
他のシステムに修正

A34-02-2018028

2018
和光事業所研
究支援部人事

課
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書　2018年度

研究支援部人事課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄
媒体種別詳細を紙→紙、文書
管理システムに修正

A34-02-2018029

2019
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2019_届出 和光人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20190003

2019
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2019年度 研究支援部人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

媒体種別詳細を紙→紙、文書
管理システムに修正

A34-02-2019028

2019
和光事業所研
究支援部人事

課
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書・紙出勤簿　2019年度

研究支援部人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-2019029

2019
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 服務通知 研究支援部　人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

媒体種別詳細を未チェック→紙
、文書管理システムに修正

A34-02-20199080

2020
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2020_届出 和光人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20200003

2020
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2020年度 研究支援部人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2020に変更 A34-02-2020028

2020
和光事業所研
究支援部人事

課
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書・紙出勤簿　2020年度

研究支援部人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2020に変更 A34-02-2020029

2020
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 服務通知 和光人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20209094

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2021年度 研究支援部人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2021に変更 A34-02-2021028

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書・紙出勤簿　2021年度

研究支援部人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2021に変更 A34-02-2021029

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（和光・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219080

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（横浜・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219081



2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（筑波・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219082

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（神戸・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219083

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（播磨・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219084

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（和光・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219085

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（横浜・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20219086

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（筑波・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219087

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（神戸・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219088

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（播磨・2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219089

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 赴任旅費（2021年度） 和光人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20219090

2021
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2021_届出 和光人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20219097

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2022年度 研究支援部人事課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2022に変更 A34-02-20220028

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（和光・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229097

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（横浜・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229098

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（筑波・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229099

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（神戸・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229100

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（播磨・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229101

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（和光・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229102



2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（横浜・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20229103

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（筑波・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229104

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（神戸・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229105

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（播磨・2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229106

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 赴任旅費（2022年度） 和光人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20229107

2022
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2022_届出 和光人事課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20229128

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2023年度 和光人事課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2023に変更 A34-02-20230024

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書・紙出勤簿　2023年度

和光人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20230025

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 兼業 和光人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

媒体種別詳細にその他のシス
テム、文書管理システムを追加

A34-02-20230026

2023 移動用 移動 出張依頼 和光人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A34-02-20230053

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（和光・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230076

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（横浜・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230077

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（筑波・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230078

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（神戸・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230079

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（播磨・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230080

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（和光・20233年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230081

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（横浜・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20230082



2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（筑波・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230083

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（神戸・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230084

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（播磨・2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230085

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 赴任旅費（2023年度） 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20230086

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 法人契約（2023年度）(5年保存) 和光人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20230104

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2023_届出 和光人事課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20230107

2023
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 手続・報告・提出等に関する文書 和光人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20230108

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 育児・介護・在宅勤務　2024年度 和光人事課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 ファイル名の年号を2024に変更 A34-02-20240023

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
人事

欠勤届・勤怠代行申請書・産業医の意
見書・紙出勤簿　2024年度

和光人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20240024

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 兼業 和光人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

媒体種別詳細にその他のシス
テム、文書管理システムを追加

A34-02-20240025

2024 移動用 移動 出張依頼 和光人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子
事務所・サー

バー
職員環境課長 廃棄 A34-02-20240051

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（和光・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240073

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（横浜・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240074

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（筑波・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240075

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（神戸・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240076

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 国内出張旅費（播磨・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240077

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（和光・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240078



2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（横浜・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20240079

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（筑波・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240080

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（神戸・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240081

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 海外出張旅費（播磨・2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240082

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 赴任旅費（2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A34-02-20240083

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 法人契約（2024年度） 和光人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20240100

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
人事 2024_届出 和光人事課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20240111

2024
和光事業所研
究支援部人事

課
出張旅費 決裁 和光人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A34-02-20240113

2019
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（10年保存） 筑波人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20190005

2020
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（10年保存） 筑波人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20200005

2020
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関連制度 研究支援部人事課長 2021/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A37-02-20208017

2021
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（10年保存） 筑波人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20210005

2021
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関連制度 研究支援部人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A37-02-20218017

2021
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 研究支援部人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A37-02-20218019

2022
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 外部招聘依頼書 研究支援部人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A37-02-20228011

2022
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関連制度等 研究支援部人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A37-02-20228017

2022
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 研究支援部人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A37-02-20228019



2022
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（10年保存） 筑波人事課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20228035

2023
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 兼業 筑波人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20230012

2023
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 外部招聘依頼書 筑波人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 書庫 職員環境課長 廃棄 A37-02-20230020

2023
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関連制度等 筑波人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A37-02-20230026

2023
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 筑波人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A37-02-20230028

2023
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（10年保存） 筑波人事課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20230046

2024
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 兼業 筑波人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20240012

2024
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 外部招聘依頼書 筑波人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20240019

2024
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 育児関連制度等 筑波人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A37-02-20240025

2024
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 筑波人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A37-02-20240027

2024
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（10年保存） 筑波人事課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20240042

2024
筑波事業所研
究支援部人事

課
人事 稟議書（5年保存） 筑波人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A37-02-20240045

2016
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇

育休・産休　各届出書（平成27・28年度
）2

研究支援部人事課長 2017/04/01 10年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2027年3月
31日
保存期間3年＋延長2年（検査対応
等のため）

A39-02-2016027

2016
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20166038

2016
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 欠勤届（平成26～28年度） 横浜人事課長 2017/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2022年3月
31日 d
保存期間3年＋延長2年（検査対応
等のため）

A39-02-20166042

2017
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20176038

2017
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 欠勤届（平成29年度） 横浜人事課長 2018/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2023年3月
31日 d
保存期間3年＋延長2年（検査対応
等のため）

A39-02-20177042



2018
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 H30 育休・産休　各届出書 研究支援部人事課長 2019/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2022
年3月31日 d

A39-02-2018027

2018
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 H30 労使協定 横浜人事課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20186038

2019
横浜事業所研
究支援部人事

課
旅費 派遣依頼書 研究支援部人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-2019019

2019
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 2019 育休・産休　各届出書 研究支援部人事課長 2020/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2023
年3月31日 d

A39-02-2019027

2019
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20196038

2019
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 2019 欠勤届 横浜人事課長 2020/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2025年3月
31日 d
保存期間3年＋延長2年（検査対応
等のため）

A39-02-20198028

2020
横浜事業所研
究支援部人事

課
旅費 派遣依頼書 研究支援部人事課長 2021/04/01 5年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A39-02-2020019

2020
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 2020 育休・産休　各届出書 研究支援部人事課長 2021/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2024
年3月31日 d

A39-02-2020027

2020
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20206038

2020
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 2020 欠勤届 横浜人事課長 2021/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2024
年3月31日 d

A39-02-20208028

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
受付文書 受付文書 横浜人事課長 2022/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2025
年3月31日 h

A39-02-20210001

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
旅費 派遣依頼書 研究支援部人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-2021019

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 育休・産休　各届出書 研究支援部人事課長 2022/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2025
年3月31日 d

A39-02-2021027

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
届出 2021 雇用動向調査等 横浜人事課長 2022/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2025
年3月31日

A39-02-20216037

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20216038

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
外部兼職 2021 兼業許可申請回答書（控） 研究支援部人事課長 2022/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2025
年3月31日 h

A39-02-20217034

2021
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 欠勤届 横浜人事課長 2022/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2025
年3月31日 d

A39-02-20218028



2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
旅費 派遣依頼書 研究支援部人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20220019

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 育休・産休　各届出書 研究支援部人事課長 2023/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 d

A39-02-20220027

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
届出 2022 雇用動向調査等 横浜人事課長 2023/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A39-02-20226037

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20226038

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
外部兼職 2022 兼業許可申請回答書（控） 研究支援部人事課長 2023/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 d

A39-02-20227034

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 欠勤届 横浜人事課長 2023/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A39-02-20228028

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
受付文書 受付文書 横浜人事課長 2023/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A39-02-20228031

2022
横浜事業所研
究支援部人事

課
公印 公印押捺簿（証明書/旅費：労務課） 横浜人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20228047

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
旅費 派遣依頼書 横浜人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20230017

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 育休・産休　各届出書 横浜人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20230023

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
届出 2023 雇用動向調査等 横浜人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20230031

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20230032

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
外部兼職 2023 兼業許可申請回答書（控） 横浜人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20230034

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 欠勤届 横浜人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20230038

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
受付文書 受付文書 横浜人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20230041

2023
横浜事業所研
究支援部人事

課
公印 公印押捺簿（証明書/旅費：労務課） 横浜人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20230056

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
旅費 派遣依頼書 横浜人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240015



2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 育休・産休　各届出書 横浜人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240021

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
届出 雇用動向調査等 横浜人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240029

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
労使協定 労使協定 横浜人事課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A39-02-20240030

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
外部兼職 兼業許可申請回答書（控） 横浜人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240032

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
勤務・休暇 欠勤届 横浜人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240036

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
受付文書 受付文書 横浜人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240039

2024
横浜事業所研
究支援部人事

課
公印 公印押捺簿（証明書/旅費：労務課） 横浜人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A39-02-20240080

2015
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2015年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2016/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A41-01-20150002

2016
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　平成28年度 神戸人事課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20160009

2016
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2016年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2017/04/01 10年保存 2027/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20166079

2017
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　平成29年度 神戸人事課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20170009

2017
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2017年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20170045

2018
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　平成30年度 神戸人事課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20180009

2018
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2018年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20180051

2019
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　2019年度 神戸人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20190009

2019
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2019年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20190055

2019
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 招聘・旅費に関する契約等 神戸人事課長 2020/04/01 その他 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20190056



2019
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 人事関係稟議_人事労務部労務課 神戸人事課長 2020/04/01 10年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20190063

2020
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　2020年度 神戸人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20200009

2020
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2020年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20200053

2020
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 招聘システム 神戸人事課長 その他 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20200056

2020
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 神戸人事課長 2021/04/01 5年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A41-02-20200057

2020
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 R-CCS欠勤届 神戸人事課長 2021/04/01 5年保存 2031/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A41-02-20200058

2021
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定 神戸人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20210009

2021
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2021年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20210053

2021
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 神戸人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20210081

2021
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 R-CCS欠勤届 神戸人事課長 2022/04/01 5年保存 2027/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20210082

2021
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 人事関係稟議_人事労務部労務課 神戸人事課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20210089

2022
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　2022年度 神戸人事課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20220009

2022
神戸事業所研
究支援部人事

課
福利厚生 妊娠・出産・育児・介護　2022年度 神戸人事課長 2023/04/01 3年保存 2031/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄

当初の保存期間満了日：2026
年3月31日 h

A41-02-20220013

2022
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2022年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20220053

2022
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 神戸人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20220084

2022
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 R-CCS欠勤届 神戸人事課長 2023/04/01 5年保存 2028/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20220085

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　2023年度 神戸人事課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230014



2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 兼業 神戸人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230015

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 招聘　2023年度 神戸人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230016

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 面接交通費　2023年度 神戸人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230017

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
福利厚生 妊娠・出産・育児・介護　2023年度 神戸人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230018

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労働基準監督署立入調査　2023年度 神戸人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230023

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

研究協力者に対する交通費等の支払
いについて　2023年度

神戸人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230029

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2023年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230032

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 神戸人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230054

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 R-CCS欠勤届 神戸人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230055

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
福利厚生 調査回答(2023年度) 神戸人事課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230057

2023
神戸事業所研
究支援部人事

課
公印 公印押捺簿_人事労務部労務課 神戸人事課長 2024/04/01 5年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20230061

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 労使協定　2024年度 神戸人事課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240014

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 兼業 神戸人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240015

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 招聘　2024年度 神戸人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240016

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 面接交通費　2024年度 神戸人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240017

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
福利厚生 妊娠・出産・育児・介護　2024年度 神戸人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240018

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

研究協力者に対する交通費等の支払
いについて　2024年度

神戸人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240028



2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事

2024年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

神戸人事課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240031

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 欠勤届 神戸人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙・電子 書庫・サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240049

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
人事 R-CCS欠勤届 神戸人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240050

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
福利厚生 調査回答(2024年度) 神戸人事課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240052

2024
神戸事業所研
究支援部人事

課
公印 公印押捺簿_人事労務部労務課 神戸人事課長 2025/04/01 5年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-02-20240059

2016
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 稟議書
神戸大阪研究支援課

長
2017/04/01 10年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-04-20160002

2017
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2018/04/01 10年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A41-04-20170002

2018
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2018年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2019/04/01 10年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20180002

2019
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2019年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2020/04/01 10年保存 2030/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20190002

2020
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2020年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2021/04/01 10年保存 2031/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20200002

2021
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2021年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2022/04/01 10年保存 2032/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20210002

2022
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2022年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2023/04/01 10年保存 2033/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20228030

2023
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2023年度　労使協定関連
神戸大阪研究支援課

長
2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-04-20230032

2023
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2023年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2024/04/01 10年保存 2034/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20230047

2024
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2024年度　労使協定関連
神戸大阪研究支援課

長
2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A41-04-20240029

2024
神戸事業所研
究支援部大阪
研究支援課

総務 2024年度　稟議書　人事
神戸大阪研究支援課

長
2025/04/01 10年保存 2035/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A41-04-20240045

2016
播磨事業所研

究支援部
総務課 労使協定・就業規則変更届

播磨事業所研究支援
部総務課長

2017/04/01 10年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-2016005



2017
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届 播磨総務課長 2018/04/01 10年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20170003

2018
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届

播磨事業所研究支援
部総務課長

2019/04/01 10年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-2018005

2019
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届等

播磨事業所研究支援
部総務課長

2020/04/01 10年保存 2030/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-2019005

2020
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届

播磨事業所研究支援
部総務課長

2021/04/01 10年保存 2031/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-2020005

2021
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届 播磨総務課長 2022/04/01 10年保存 2032/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20210007

2022
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届

播磨事業所研究支援
部総務課長

2023/04/01 10年保存 2033/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20220005

2022
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労務管理取組状況報告

播磨事業所研究支援
部総務課長

2023/04/01 5年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20220006

2022
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届 播磨総務課長 2023/04/01 10年保存 2033/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20229037

2023
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届 播磨総務課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20230008

2023
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 育児・介護に関する届け出 播磨総務課長 2024/04/01 3年保存 2027/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20230055

2023
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労使協定・就業規則変更届 播磨総務課長 2024/04/01 10年保存 2034/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20230058

2024
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務

稟議書・供覧書（人事関係・播磨地区）
保存期間10年

播磨総務課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20240008

2024
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 育児・介護に関する届け出 播磨総務課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20240050

2024
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 証明書 播磨総務課長 2025/04/01 10年保存 2035/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20240053

2024
播磨事業所研
究支援部総務

課
労務 労働時間・休日に関する制度の届出 播磨総務課長 2025/04/01 3年保存 2028/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A43-01-20240055

2025
人事労務部労

務課(和光)
人事 出張依頼 研究人事課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙・電子

事務所・サー
バー

職員環境課長 廃棄 A89-00-20250031

2025
人事労務部労

務課(横浜)
外部兼職

職場復帰に関する意見書・療養に関す
る通知書

研究人事課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A89-00-20250085



2025
人事労務部労

務課(横浜)
外部兼職 証明書 研究人事課長 2026/04/01 3年保存 2029/03/31 電子 サーバー 職員環境課長 廃棄 A89-00-20250086

2025
人事労務部労

務課(神戸)
人事

2025年度職場復帰に関する意見書・療
養に関する通知書

労務課長 2026/04/01 10年保存 2036/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A90-00-20250042

2025
人事労務部労

務課(仙台)
仙台地区業務 欠勤届

和光事業部仙台支援
課長

2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A98-00-20250009

2025
人事労務部労

務課(仙台)
仙台地区業務 勤怠管理システム　代行者設定申請書

和光事業部仙台支援
課長

2026/04/01 3年保存 2029/03/31 紙 事務所 職員環境課長 廃棄 A98-00-20250010


