
標準文書保存期間基準
【総務部情報推進課】

（2024年度更新）

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 2 公印 公印関係 30年

1 管理運営 3 規則 情報セキュリティ等関係規則 10年

1 管理運営 3 規則 情報セキュリティ等関係関係通知・規則 10年

1 管理運営 4 会議 機構管理委員会 10年

1 管理運営 4 会議 事務情報化推進関係 5年

1 管理運営 4 会議 情報公開・個人情報保護委員会 10年

1 管理運営 4 会議 情報セキュリティ委員会 5年

1 管理運営 4 会議 総合情報処理センター運営会議 5年

1 管理運営 4 会議 総合情報処理センター学外会議関係 5年

1 管理運営 4 会議 総合情報処理センター管理委員会 10年

1 管理運営 4 会議 ネットワーク専門委員会関係 5年

1 管理運営 4 会議 ミュージアム会議関係 10年

1 管理運営 4 会議 総合博物館会議関係 10年

1 管理運営 4 会議 情報公開・個人情報開示等委員会（個人情報関係） 10年

1 管理運営 4 会議 個人情報取扱委員会 10年

1 管理運営 4 会議 総合博物館専門委員会関係 10年

1 管理運営 5 目標・計画 中期目標・中期計画関係 10年

1 管理運営 11 文書管理 保有個人情報管理簿 常用

1 管理運営 14 調査・統計 依頼・通知・調査（学外） 5年

1 管理運営 14 調査・統計 依頼・通知・調査（学内） 5年

1 管理運営 14 調査・統計 調査・統計関係 5年

1 管理運営 16 広報 情報処理センター広報 30年

1 管理運営 18 監査 監事・内部監査関係 10年

1 管理運営 19 庶務一般 機構総務関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報保護関係綴 5年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報保護規則改正関係 10年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報保護研修 5年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報保護教育等 5年

1 管理運営 19 庶務一般 総合情報処理センター総務関係 10年

1 管理運営 19 庶務一般 総務関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 保有個人情報定期点検 5年

1 管理運営 19 庶務一般 ミュージアム関係 10年

1 管理運営 19 庶務一般 ミュージアム雑文書 5年

1 管理運営 19 庶務一般 総合博物館雑文書 5年

1 管理運営 19 庶務一般 本部総務関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報に関する規則関係 10年

1 管理運営 19 庶務一般 研究・学術情報本部総務・会計関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報保護教育等（学内研修） 5年

1 管理運営 19 庶務一般 総合博物館一般文書 5年

1 管理運営 19 庶務一般 個人情報開示関係 5年

2 人事 1 人事一般 ミュージアム人事・規則関係 10年

2 人事 1 人事一般 総合博物館人事・規則関係 10年

2 人事 1 人事一般 総合博物館教員等人事・規則関係 10年

2 人事 2 任免・異動 総合科目嘱託講師関係 10年

2 人事 2 任免・異動 任免関係 10年

2 人事 2 任免・異動 職員任免関係 10年

2 人事 7 兼業 兼業関係 5年

2 人事 7 兼業 教員兼業関係 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 休暇簿 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 休日の振替指定簿・勤務時間の変更簿 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間報告関係 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 欠勤届 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 裁量労働従事者勤務時間関係 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 始業時刻及び終業時刻の確認並びに超過勤務管理簿 5年

2 人事 10 出張 旅行命令簿・出張報告書 5年

2 人事 13 研修 研修関係 5年
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2 人事 13 研修 情報企画課主催研修 5年

2 人事 13 研修 情報基盤室主催研修 5年

2 人事 13 研修 情報推進課主催研修 5年

2 人事 13 研修 PCアプリケーション研修 10年

2 人事 13 研修 職員研修関係 5年

2 人事 13 研修 職員研修開催関係 5年

3 会計 1 資産管理 固定資産関係 5年

3 会計 1 資産管理 総合情報処理センター固定資産関係 5年

3 会計 2 会計一般 機構会計関係 5年

3 会計 2 会計一般 本部会計関係 5年

3 会計 3 予算 予算関係 5年

3 会計 18 監査 会計検査院関係 5年

5 教育 4 課程認定 学芸員養成課程関係 常用

10 情報 1 情報基盤 e-ラーニング関係 10年

10 情報 1 情報基盤 e-ラーニングシステムデータ一式 常用

10 情報 1 情報基盤 IPアドレス発給データ一式 常用

10 情報 1 情報基盤 IT統合管理ソフトウェア 5年

10 情報 1 情報基盤 NII学術情報基盤関係 10年

10 情報 1 情報基盤 総合情報処理センターNII学術情報基盤関係 10年

10 情報 1 情報基盤 UPKIオープンドメイン証明書自動発行プロジェクト 10年

10 情報 1 情報基盤 学外接続回線更新 5年

10 情報 1 情報基盤 グループウェアシステムデータ一式 常用

10 情報 1 情報基盤 事務業務用電子計算機システム 10年

10 情報 1 情報基盤 事務用システム更新関係 10年

10 情報 1 情報基盤 バックアップサーバ調達関係 10年

10 情報 1 情報基盤 ホームページ開設データ一式 常用

10 情報 1 情報基盤 メーリングリスト 常用

10 情報 1 情報基盤 総合情報処理センター情報ネットワーク関係 10年

10 情報 1 情報基盤 総合情報処理センター統合認証システム関係 10年

10 情報 2 情報セキュリティ 情報セキュリティ関係 10年

10 情報 2 情報セキュリティ 情報セキュリティセミナー関係 10年

10 情報 2 情報セキュリティ 情報漏えい等関係 10年

10 情報 3 情報一般 島根大学統合認証システムデータ一式 常用

10 情報 3 情報一般 情報システム各種申請書 5年

10 情報 3 情報一般 情報処理教育利用計画表 5年

10 情報 3 情報一般 総合情報処理センター情報処理教育利用計画表 5年

10 情報 3 情報一般 総合情報処理センター照会・回答文書 5年

10 情報 3 情報一般 情報システム関係 1年

10 情報 3 情報一般 IPアドレス発給申請書 1年

10 情報 3 情報一般 e-ラーニングシステム関係 10年

10 情報 3 情報一般 事務情報システム利用者登録関係 常用

10 情報 3 情報一般 事務情報システム利用者への通知等関係 5年

10 情報 3 情報一般 OS等更新関係 5年

10 情報 3 情報一般 総合情報処理センター情報システム関係 10年
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