
別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

労務 労務全般 就業規則改正届 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2011年度 2012/4/1 30 2042/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 同和・人権問題委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 苦情処理委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 コンプライアンス室会議 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 30 2042/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2011年度 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 福利厚生 永年勤続表彰 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2011年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2011年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 両立支援レベルアップ助成金申請書 人事・労務ユニット長（労務） 労務TL 2011年度 2012/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄
当初の保存期間満了日：2017
年3月31日
延長期間：5年

労務 労務全般 就業規則改正届 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2012年度 2013/4/1 30 2043/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 同和・人権問題委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 苦情処理委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 コンプライアンス室会議 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 30 2043/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2012年度 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 福利厚生 永年勤続表彰 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2012年度 2013/4/1 10 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2012年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2012年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 労務全般 就業規則改正届 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2013年度 2014/4/1 30 2044/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 同和・人権問題委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2013年度 2014/4/1 10 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2013年度 2014/4/1 10 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2013年度 2014/4/1 30 2044/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2013年度 2014/4/1 10 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2013年度 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 福利厚生 永年勤続表彰 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2013年度 2014/4/1 10 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2013年度 2014/4/1 10 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2013年度 2014/4/1 10 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2013年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2013年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 労務全般 就業規則改正届 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2014年度 2015/4/1 30 2045/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 同和・人権問題委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2014年度 2015/4/1 10 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2014年度 2015/4/1 10 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2014年度 2015/4/1 30 2045/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2014年度 2015/4/1 10 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2014年度 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 福利厚生 永年勤続表彰 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2014年度 2015/4/1 10 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2014年度 2015/4/1 10 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2014年度 2015/4/1 10 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2014年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2014年度 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 勤務時間管理 交替制等勤務職員の休日及び勤務時間の割振協議 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 当該割振によらなくなってから3年 紙 労務課 労務課長 廃棄
当該割振によらなくなってか
ら3年

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置
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別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 兼業 兼業（一般） 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 兼業終了後3年 紙 労務課 労務課長 廃棄 兼業終了後3年

労務 兼業 営利企業役員等兼業及び勤務時間内非役員兼業 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 兼業終了後3年 紙 労務課 労務課長 廃棄 兼業終了後3年

労務 兼業 兼業システム（電子媒体） 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 兼業終了後3年 電子媒体 労務課長 廃棄 兼業終了後3年

労務 労務全般 労働協約 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄 失効後5年

労務 労務全般 労使協定書 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄 失効後5年

労務 労務全般 就業規則改正届 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 30 2046/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 勤務時間、休暇、兼業関係通知 人事・労務ユニット長（労務） 労務担当 2015年度 2016/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄 失効後5年

労務 服務 同和・人権問題委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告等 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2015年度 2016/4/1 30 2046/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 障害を理由とする差別の解消の推進に関する職員対応要領 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断票 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2015年度 2016/4/1 退職後5年 個別業務システム 労務課長 廃棄 退職後5年

労務 健康管理 RI健康診断 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2015年度 2016/4/1 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 福利厚生 永年勤続表彰 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 人事・労務ユニット長（労務） 職員厚生担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 人事・労務ユニット長（労務） 服務担当 2015年度 2016/4/1 10 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2015年度 2016/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 人事・労務ユニット長（労務） こばと保育園副園長 2015年度 2016/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 労働災害 労災請求書、労基署への報告 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断票 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 退職後5年 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 永久 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 永久

労務 健康管理 特殊健康診断 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 特定業務健康診断 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 法定外健診 労務課長 事務支援センター 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 健康管理 メンタルヘルス講演会 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 長時間労働者に対する医師による面接指導 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 ストレスチェック制度 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 永年勤続表彰 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1 10 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 労務課長 職員厚生担当 2016年度 2017/4/1
10

2027/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 保養施設・レクリエーション施設 労務課長 事務支援センター 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 出勤簿 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 始業時間・終業時間記録簿 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 超過勤務命令簿 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 欠勤届 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 就業管理システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 電子媒体 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 勤務時間報告 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 職員団体（教職員組合） 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労働協約 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労使協定書 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労働基準監督署臨検監督 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 就業規則改正届 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
30

2047/4/01 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 勤務時間、休暇、兼業関係通知 労務課長 労務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 同和・人権問題委員会 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
10

2027/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1 10 2027/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告等 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1 30 2047/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 旅行命令 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 倫理規則に基づく報告書・届出書等 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄
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別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 服務 障害を理由とする差別の解消の推進に関する職員対応要領 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
10

2027/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 服務・綱紀粛正等 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 生涯生活設計セミナー 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 労務課長 服務担当 2016年度 2017/4/1
10

2027/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 総括 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1
5

2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 こばと保育園 卒園式関係 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育計画 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 研修に関すること 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 出席表 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 毎月のお便り 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食献立表 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 行事録 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 児童票 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 SIDSチェック表 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 こばと保育園運営委員会 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 園児募集・入退園申請 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 人事・労務管理 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 役務契約・実績 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 予算管理 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育料等収入契約決議書 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 両立支援レベルアップ助成金申請書 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 教材費・給食費監査関係 労務課長 こばと保育園副園長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 出勤簿 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 始業時間・終業時間記録簿 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 欠勤届 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 就業管理システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 その他 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 勤務時間報告 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業（一般） 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 営利企業役員等兼業及び勤務時間内非役員兼業 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 職員団体（教職員組合） 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労使協定書 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 就業規則改正届 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 30 2048/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 勤務時間、休暇、兼業関係通知 労務課長 労務担当 2017年度 2018/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 人権委員会 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告等 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 30 2048/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 旅行命令 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 倫理規則に基づく報告書・届出書等 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 障害を理由とする差別の解消の推進に関する職員対応要領 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 服務・綱紀粛正等 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 生涯生活設計セミナー 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 労務課長 服務担当 2017年度 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 労災請求書、労基署への報告 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 重大災害等の報告 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄
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別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 健康管理 職員の健康診断関係 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断票 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 退職後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 健康管理 特殊健康診断 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 特定業務健康診断 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 法定外健診 労務課長 事務支援センター 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 健康管理 メンタルヘルス講演会関係 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 長時間労働者に対する医師による面接指導 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 ストレスチェック制度 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 永年勤続表彰 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 労務課長 職員厚生担当 2017年度 2018/4/1 10 2028/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 保養施設・レクリエーション施設 労務課長 事務支援センター 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 総括 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 卒園式関係 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育計画 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 研修に関すること 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 出席表 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 毎月のお便り 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食献立表 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 行事録 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 児童票 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 SIDSチェック表 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 こばと保育園運営委員会 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 園児募集・入退園申請 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 人事・労務管理 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 役務契約・実績 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 予算管理 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育料等収入契約決議書 労務課長 労務課副課長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 教材費・給食費監査関係 労務課長 こばと保育園副園長 2017年度 2018/4/1 5 2023/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 出勤簿 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 休暇簿 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 3 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 始業時間・終業時間記録簿 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 欠勤届 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 就業管理システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 その他 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 休日の振替 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 3 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 勤務時間報告 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 病気療養等報告 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 3 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業（一般） 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 営利企業役員等兼業及び勤務時間内非役員兼業 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 過半数代表者選出選挙 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 3 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 職員団体（教職員組合） 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労使協定書 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 就業規則改正届 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 30 2049/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 勤務時間、休暇、兼業関係通知 労務課長 労務担当 2018年度 2019/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 人権委員会 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄
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別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告等 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 30 2049/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 旅行命令 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 倫理規則に基づく報告書・届出書等 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 障害を理由とする差別の解消の推進に関する職員対応要領 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 服務・綱紀粛正等 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 生涯生活設計セミナー 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 労務課長 服務担当 2018年度 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 労災請求書、労基署への報告 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 重大災害等の報告 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断関係 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断票 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 退職後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 健康管理 特殊健康診断 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 特定業務健康診断 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 法定外健診 労務課長 事務支援センター 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 健康管理 メンタルヘルス講演会関係 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 長時間労働者に対する医師による面接指導 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 ストレスチェック制度 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 永年勤続表彰 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 労務課長 職員厚生担当 2018年度 2019/4/1 10 2029/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 保養施設・レクリエーション施設 労務課長 事務支援センター 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 職員レクリエーション 労務課長 事務支援センター 2018年度 2019/4/1 3 2022/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 総括 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 卒園式関係 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育計画 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 研修に関すること 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 出席表 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 毎月のお便り 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食献立表 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 行事録 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 児童票 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 SIDSチェック表 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 こばと保育園運営委員会 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 園児募集・入退園申請 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 人事・労務管理 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 役務契約・実績 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 予算管理 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育料等収入契約決議書 労務課長 労務課副課長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 教材費・給食費監査関係 労務課長 こばと保育園副園長 2018年度 2019/4/1 5 2024/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 両立支援レベルアップ助成金申請書 労務課長 労務課副課長 2016年度 2017/4/1 5 2022/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄 2017年掲載漏れ

労務 勤務時間管理 出勤簿 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 休暇簿 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 3 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 始業時間・終業時間記録簿 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 欠勤届 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄
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大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 勤務時間管理 就業管理システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 その他 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 休日の振替 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 3 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 勤務時間報告 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 病気療養等報告 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 3 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業（一般） 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 営利企業役員等兼業及び勤務時間内非役員兼業 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 過半数代表者選出選挙 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 3 2023/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 職員団体（教職員組合） 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労使協定書 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 就業規則改正届 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 30 2050/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 勤務時間、休暇、兼業関係通知 労務課長 労務担当 2019年度 2020/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 人権委員会 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告等 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 30 2050/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 九州地区国立大学法人等懲戒処分事例集 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 旅行命令 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 倫理規則に基づく報告書・届出書等 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 障害を理由とする差別の解消の推進に関する職員対応要領 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 服務・綱紀粛正等 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 生涯生活設計セミナー 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 労務課長 服務担当 2019年度 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 労災請求書、労基署への報告 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 重大災害等の報告 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断関係 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断票 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 退職後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 永久 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 健康管理 特殊健康診断 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 特定業務健康診断 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 法定外健診 労務課長 事務支援センター 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 健康管理 メンタルヘルス講演会関係 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 長時間労働者に対する医師による面接指導 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 ストレスチェック制度 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 永年勤続表彰 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 労務課長 職員厚生担当 2019年度 2020/4/1 10 2030/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 保養施設・レクリエーション施設 労務課長 事務支援センター 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 職員レクリエーション 労務課長 事務支援センター 2019年度 2020/4/1 3 2023/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 総括 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 永久 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 卒園式関係 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育計画 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 研修に関すること 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 出席表 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 毎月のお便り 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食献立表 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 行事録 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 児童票 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄
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別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 こばと保育園 SIDSチェック表 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 こばと保育園運営委員会 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 園児募集・入退園申請 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 人事・労務管理 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 役務契約・実績 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 予算管理 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育料等収入契約決議書 労務課長 労務課副課長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 教材費・給食費監査関係 労務課長 こばと保育園副園長 2019年度 2020/4/1 5 2025/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 出勤簿 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 休暇簿 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 3 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 始業時間・終業時間記録簿 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 欠勤届 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 就業管理システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 その他 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 休日の振替 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 3 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 勤務時間報告 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 勤務時間管理 病気療養等報告 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 3 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業（一般） 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 営利企業役員等兼業及び勤務時間内非役員兼業 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 兼業 兼業システム（電子媒体） 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 兼業終了後３年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 過半数代表者選出選挙 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 3 2024/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 職員団体（教職員組合） 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 労使協定書 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 就業規則改正届 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 30 2051/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労務全般 勤務時間、休暇、兼業関係通知 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 失効後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 人権委員会 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 セクシュアル・ハラスメント防止委員会 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 懲戒処分・訓告等 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 30 2051/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 旅行命令 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 服務 倫理規則に基づく報告書・届出書等 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 生涯生活設計セミナー 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 学外表彰推薦 労務課長 服務担当 2020年度 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 労働災害 労災請求書、労基署への報告 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断関係 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 職員の健康診断票 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 退職後5年 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 RI健康診断 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 永久 紙 労務課 労務課長 永久

労務 健康管理 特殊健康診断 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 特定業務健康診断 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 法定外健診 労務課長 事務支援センター 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 健康管理 メンタルヘルス講演会関係 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 長時間労働者に対する医師による面接指導 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 健康管理 ストレスチェック制度 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 永年勤続表彰 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 叙位・叙勲 労務課長 職員厚生担当 2020年度 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 保養施設・レクリエーション施設 労務課長 事務支援センター 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 福利厚生 職員レクリエーション 労務課長 事務支援センター 2020年度 2021/4/1 3 2024/3/31 紙 事務支援センター 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 総括 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 卒園者台帳 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 保育園記念誌 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 永久 紙 こばと保育園 労務課長 永久

労務 こばと保育園 卒園式関係 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育計画 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄
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別記様式第1号（第3条関係） 法人文書ファイル管理簿 労務課

大分類 中分類

分類
法人文書ファイル名（小分類） 作成・取得時の文書管理者 作成者及び管理担当 作成・取得年度等 保存期間の起算日 備考保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所 現文書管理者 保存期間満了時の措置

労務 こばと保育園 研修に関すること 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食日誌 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 出席表 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 毎月のお便り 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 給食献立表 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 行事録 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 児童票 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 SIDSチェック表 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 こばと保育園運営委員会 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 園児募集・入退園申請 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 人事・労務管理 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 役務契約・実績 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 予算管理 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 保育料等収入契約決議書 労務課長 労務課副課長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 労務課 労務課長 廃棄

労務 こばと保育園 教材費・給食費監査関係 労務課長 こばと保育園副園長 2020年度 2021/4/1 5 2026/3/31 紙 こばと保育園 労務課長 廃棄

労務
新型コロナウイ
ルス感染症

新型コロナ対応関係 労務課長 労務担当 2020年度 2021/4/1 10 2031/3/31 紙 労務課 労務課長 移管
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