職業能力開発校文書整理保存規程　（例）
（趣　旨）

第1条　この規程は，　　（訓練校名）　　　における文書の整理及び保管並びに保存に関し，必要な事項を定めるものとする。
（用語の定義）

第2条　この規程において，次の各号に掲げる用語の意義は，当該各号に定めるところによる。

(1) 保管　職業訓練校長が，必要と認めて，文書を事務室又はその付属する場所において管理することをいう。

(2) 保存　職業訓練校長が，必要と認めて，文書を一定の場所において管理することをいう。
（文書の保管及び保存の原則）
第3条　文書の保管及び保存に当たっては，紛失，火災又は盗難等の予防に注意し，必要なときに直ちに活用できるようにしなければならない。

（文書整理担当者）

第4条　文書整理担当者は，校長が指定する者とする。

2　文書整理担当者は，次に掲げる事務を処理するものとする。
　(1) 文書の整理及び保管並びに保存の事務に関し必要な事項
　(2) その他文書等の取扱いに関する事務
（文書の保管及び保存）
第5条　保管，保存文書は，校長が管理する。

（保管文書の種類及び期間）

第6条　保存文書の種類及び保存期間は，別表に掲げるとおりとする。
（保存文書の記録）

第7条　保管文書を保存文書に移し替え又は保存文書を廃棄したときは，文書保存記録簿（様式1号）に記録整理しなければならない。

（保存文書の整理）

第8条　職業訓練校長は，第6条に規定する保存文書について，3年ごとに当該文書の点検を行い，文書保存記録簿に記録し保存の確実を期さなければならない。
（保存文書の廃棄）

第9条　保存文書のうち，保存期間を経過し，かつ保存期間の延長を必要としないものの廃棄は，職業訓練校長の決裁を受けて行うものとする。
（廃棄文書の処理方法）
第10条　保管文書又は保存文書のうち廃棄する文書の処理は，焼却又は裁断の方法による行わなければならない。
　　付　　則

　この規程は，平成　　年　　月　　日から施行する。

別　表（第6条関係）

保存文書の種類及び保存期間
	文書（書類）名
	保存

期間
	文書（書類）名
	保存

期間

	認定職業訓練助成事業費補助金交付申請書
	5年
	指導員，講師，教務職員等出勤簿
	5年

	認定職業訓練助成事業費補助金実施状況報告書
	〃
	1級，2級技能士訓練課程修了試験合格者台帳
	永年

	認定職業訓練助成事業費補助金実績報告書
	〃
	成人訓練課程修了者名簿
	〃

	現金出納簿


	〃
	認定職業訓練事業計画書
	5年

	収入整理簿


	〃
	認定職業訓練実施状況報告書（規則第36条関係）
	永年

	予算差引簿


	〃
	訓練指導日誌（養成・成人）
	5年

	収入・支出伝票


	〃
	成人訓練受講者名簿
	〃

	領収書（収納用）


	〃
	職業訓練認定関係書類
	永年

	備品出納簿（甲）

	永年
	労働基準局長特例許可書
	〃

	備品出納簿（乙）

	〃
	入校願，退校願（共同校）
	修了後
1年

	消耗品受払簿


	〃
	従業員賃金支払簿（単独校）
	〃

	郵便切手受払簿


	〃
	保存文書記録簿
	永年

	訓練生名簿，技能照査合格者名簿，修了者台帳
	〃
	
	

	訓練生出席簿


	5年
	
	

	指導要録


	永年
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