
標準文書保存期間基準
【教育・学生支援部教育企画課】

（2024更新）

番号
（大分類）

大分類
番号

（中分類）
中分類 法人文書ファイル等名 保存期間

1 管理運営 3 規則 規則関係綴 30年

1 管理運営 4 会議 教育研究推進学系会議綴 30年

1 管理運営 4 会議 教育質保証委員会関係綴 10年

1 管理運営 4 会議 教育・学生支援機構管理委員会綴 10年

1 管理運営 4 会議 教育推進系連絡会 5年

1 管理運営 4 会議 教学マネジメント委員会関係 10年

1 管理運営 4 会議 全学共通教育管理委員会関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 教学マネジメント委員会全学共有教育小委員会 5年

1 管理運営 4 会議 教学マネジメント委員会教育改善小委員会 5年

1 管理運営 4 会議 教育推進会議関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 国立大学教養教育実施組織協議会関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 中国・四国地区大学教育研究会関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 副学長・部課長等会議関係綴 5年

1 管理運営 4 会議 大学魅力化プロジェクト関係 5年

1 管理運営 4 会議 全国大学教育研究センター等協議会関係 5年

1 管理運営 5 目標・計画 中期目標・計画／年度計画関係綴 10年

1 管理運営 6 評価 認証評価関係綴 10年

1 管理運営 6 評価 教員業績評価関係綴 10年

1 管理運営 6 評価 教員個人評価関係綴 10年

1 管理運営 12 危機管理 新型コロナウイルス感染症関係綴 10年

1 管理運営 12 危機管理 内部統制関係 5年

1 管理運営 14 調査・統計 学校基本調査綴 5年

1 管理運営 14 調査・統計 調査・統計関係綴 5年

1 管理運営 17 情報公開 データ提供申請書綴 5年

1 管理運営 17 情報公開 個人情報関係綴 5年

1 管理運営 18 監査 監事監査・内部監査関係綴 10年

1 管理運営 19 庶務一般 雑（通知・依頼）綴 1年

2 人事 1 人事一般 人事関係綴 5年

2 人事 1 人事一般 服務関係綴 5年

2 人事 1 人事一般 自家用車業務使用登録申請書綴 5年

2 人事 2 任免・異動 教員人事関係綴 10年

2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間管理関係綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 裁量労働従事者勤務状況等記録・報告書綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 休暇簿綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 超過勤務等管理簿綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 週休日の振替及び半日勤務時間の割振り変更簿綴 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 出勤簿綴 5年

2 人事 10 出張 旅費関係綴 5年

2 人事 10 出張 自家用車業務使用許可申請書 5年

2 人事 10 出張 自家用車業務使用報告書兼請求書綴 5年

3 会計 1 資産管理 固定資産関係綴 5年

3 会計 2 会計一般 会計一般（謝金/役務依頼）綴 3年

3 会計 3 予算 ふるさと魅力化フロンティア養成コース予算関係 10年

3 会計 3 予算 翌年度嘱託講師時間数調査綴 5年

3 会計 3 予算 予算関係綴 5年

3 会計 9 債権 債権発生等通知書綴 5年

5 教育 1 学籍管理 学位記台帳 無期限

5 教育 1 学籍管理 学生証発行綴 3年

学術 学事 学位記関係綴 30年

5 教育 19 教務 卒業生台帳法文学部 無期限

5 教育 19 教務 文学専攻科修了生台帳 無期限

5 教育 19 教務 要項・申合せ制定・改正関係綴 10年
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5 教育 19 教務 学年暦関係綴 5年

5 教育 19 教務 休講・補講関係 5年

5 教育 19 教務 教務一般綴 5年

5 教育 19 教務 大正大学関係綴 5年

5 教育 19 教務 特別副専攻関係綴 10年

5 教育 19 教務 ふるさと魅力化フロンティア養成コース教務関係 10年

5 教育 19 教務 放送大学関係 10年

5 教育 19 教務 学位（博士）授与報告関係綴 5年

5 教育 19 教務 学位関係綴 10年

5 教育 19 教務 学務情報システム運用関係綴 5年

5 教育 19 教務 学務情報システムユーザー設定等依頼書綴 5年

5 教育 19 教務 学務情報システム保守管理台帳綴 1年

5 教育 19 教務 既修得単位認定関係綴 5年

5 教育 19 教務 期末試験関係 5年

5 教育 19 教務 受講制限関係綴 5年

5 教育 19 教務 授業科目一覧関係綴 5年

5 教育 19 教務 成績記入表（教養教育） 10年

5 教育 19 教務 調査・統計関係綴 5年

5 教育 19 教務 日本技術者教育認定機構（ＪＡＢEE）関係綴 5年

5 教育 19 教務 履修変更届・特別履修許可関係綴 5年

5 教育 19 教務 成績不服申立関係綴 10年

5 教育 19 教務 外国語能力試験単位認定関係綴 10年

5 教育 19 教務 Zoom授業外利用申請書 5年

5 教育 19 教務 COC修了認定綴 5年

5 教育 19 教務 協定書等綴 10年

5 教育 19 教務 山陰ツーリズム人材育成塾（履修プログラム） 20年

5 教育 20 教育課程 授業関係綴 5年

5 教育 26 入試一般 ふるさと魅力化フロンティア養成コース入試関係 10年

5 教育 37 教育改善 教学企画IR室関係綴 10年

5 教育 37 教育改善 教員表彰関係綴 5年

7 研究助成 2 競争的資金（科研費） 科学研究費補助金関係綴 5年

8 地域連携 1 公開講座・公開授業 生涯教育推進センター講座綴 5年

8 地域連携 1 公開講座・公開授業 生涯教育推進センター依頼綴 5年

8 地域連携 1 公開講座・公開授業 生涯教育推進センター謝金綴 5年

8 地域連携 1 公開講座・公開授業 公開講座・公開授業綴 5年

8 地域連携 1 公開講座・公開授業 公開講座会計関係綴 5年

8 地域連携 1 公開講座・公開授業 公開講座関係綴 5年

8 地域連携 2 社会教育 山陰ツーリズム人材育成塾関係綴 5年
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