
標準文書保存期間基準

【松江地区学部総務課】

（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・制定関係 30年
1 管理運営 3 規則 規則等の制定・改廃関係 10年
1 管理運営 4 会議 学科代表会議 10年
1 管理運営 4 会議 法文学部運営委員会 10年
1 管理運営 4 会議 環境マネジメント関係 5年
1 管理運営 4 会議 教授会 30年
1 管理運営 4 会議 広報委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 国際交流委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 国立17大学人文系学部長会議関係 5年
1 管理運営 4 会議 個人（教員）評価委員会議事録 5年
1 管理運営 4 会議 教員業績評価委員会議事録 5年
1 管理運営 4 会議 山陰研究センター企画委員会 5年
1 管理運営 4 会議 山陰研究センター編集委員会 5年
1 管理運営 4 会議 山陰研究センター運営委員会 5年
1 管理運営 4 会議 山陰法実務教育研究センター運営委員会関係綴 10年
1 管理運営 4 会議 自己評価委員会 5年
1 管理運営 4 会議 施設整備委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 就職委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 人事委員会・業績審査委員会 10年
1 管理運営 4 会議 人文社会科学研究科委員会・運営委員会 30年
1 管理運営 4 会議 人文社会科学研究科教授会 30年
1 管理運営 4 会議 人文社会科学系会議 30年
1 管理運営 4 会議 人文社会科学系人事委員会 10年
1 管理運営 4 会議 人間社会科学研究科運営委員会 10年
1 管理運営 4 会議 人間社会科学研究科教授会 30年
1 管理運営 4 会議 予算委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 学生・教育委員会等関係 10年
1 管理運営 4 会議 企画運営委員会議事要旨 10年
1 管理運営 4 会議 教授会議事録 30年
1 管理運営 4 会議 三者協議会 5年
1 管理運営 4 会議 研究倫理関係 5年
1 管理運営 4 会議 設置会議 30年
1 管理運営 5 目標・計画 年度計画関係 10年
1 管理運営 5 目標・計画 中期目標・中期計画 10年
1 管理運営 6 評価 教員個人評価（言語文化学科） 10年
1 管理運営 6 評価 教員個人評価（社会文化学科） 10年
1 管理運営 6 評価 教員個人評価（法経学科） 10年
1 管理運営 6 評価 教員業績評価（言語文化学科） 10年
1 管理運営 6 評価 教員業績評価（社会文化学科） 10年
1 管理運営 6 評価 教員業績評価（法経学科） 10年
1 管理運営 6 評価 認証評価・法人評価関係 10年
1 管理運営 8 学長選考 学長選考関係 10年
1 管理運営 9 学部長等選考 法文学部長選挙関係 10年
1 管理運営 9 学部長等選挙 研究科長選挙関係 10年
1 管理運営 12 危機管理 防災・防火総合訓練関係 5年
1 管理運営 12 危機管理 保有個人情報関係 10年
1 管理運営 14 調査・統計 調査統計関係　 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 14 調査・統計 法科大学院関係綴 5年
1 管理運営 18 監査 学内監査関係 10年
1 管理運営 19 庶務一般 規則通知関係 10年
1 管理運営 19 庶務一般 雑綴 1年
1 管理運営 19 庶務一般 山陰研究センターイベント関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 山陰研究センター関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 山陰法実務教育研究センター関係綴 5年
1 管理運営 19 庶務一般 自家用車公務使用許可申請書 3年
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1 管理運営 19 庶務一般 社会人学び直し教育プログラム関係綴 5年
1 管理運営 19 庶務一般 庶務関係 1年
1 管理運営 19 庶務一般 雑綴 1年
1 管理運営 19 庶務一般 人間社会科学研究科関係 5年
2 人事 1 人事一般 各種委員会委員名簿 5年
2 人事 1 人事一般 個人評価関係 10年
2 人事 1 人事一般 教員業績評価関係 10年
2 人事 1 人事一般 自家用車公務使用登録申請書 5年
2 人事 1 人事一般 証明書綴 1年
2 人事 1 人事一般 定員現員表 10年
2 人事 1 人事一般 名誉教授関係 30年
2 人事 1 人事一般 臨時的運転者指名願 5年
2 人事 1 人事一般 総務・人事関係綴 5年
2 人事 2 任免・異動 委員会等任免関係 5年
2 人事 2 任免・異動 衛生管理者関係 5年
2 人事 2 任免・異動 資格審査申請書 30年
2 人事 2 任免・異動 嘱託講師関係 10年
2 人事 2 任免・異動 嘱託講師資格審査申請書 10年
2 人事 2 任免・異動 人事異動通知書 10年
2 人事 2 任免・異動 人文社会科学研究科関係 5年
2 人事 2 任免・異動 ティーチング・アシスタント関係 5年
2 人事 2 任免・異動 任免関係 30年
2 人事 2 任免・異動 有期雇用職員関係 10年
2 人事 2 任免・異動 任免関係 30年
2 人事 2 任免・異動 非常勤（嘱託）講師任用計画関係 10年
2 人事 2 任免・異動 有期契約職員関係 10年
2 人事 2 任免・異動 人間社会科学研究科関係 5年
2 人事 5 福利厚生 過半数代表者関係 3年
2 人事 7 兼業 兼業関係1/2 10年
2 人事 7 兼業 兼業関係2/2 10年
2 人事 7 兼業 兼業関係綴 10年
2 人事 8 給与 給与関係綴 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・深夜勤務願 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 休日・深夜勤務願／勤務日変更届 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 休日の振替指定簿 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間割振通知書 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 裁量労働者従事者勤務状況記録等報告書 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 始業時刻及び終業時刻確認調査表 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 出勤簿（嘱託講師） 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 嘱託講師勤務時間報告 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 嘱託講師旅行命令簿・出講簿 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 法文学部出入口・窓の施錠等当番割振表 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 毎月勤労統計調査集計表 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 勤務時間割振通知表綴 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 裁量労働制従事者勤務状況等記録・報告書 5年
2 人事 10 出張 講師派遣・依頼出張関係綴 5年
2 人事 13 研修 研修願 5年
3 会計 3 予算 教育経費申請制度 5年
3 会計 3 予算 予算関係 5年
3 会計 3 予算 予算振替書 5年
3 会計 3 予算 予算関係綴 10年
5 教育 1 学籍管理 法務研修生関係綴 無期限
5 教育 19 教務 出張講義・大学訪問 5年
8 地域連携 2 社会教育 消費者団体教育機能強化事業 5年
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8 地域連携 2 社会教育 消費生活相談員育成セミナー関係綴 5年
8 地域連携 2 社会教育 消費者リーダー育成事業 5年
8 地域連携 3 交流 共催関係 5年
9 国際交流 4 国際交流一般 海外大学招聘・訪問 10年
9 国際交流 4 国際交流一般 国際交流関係 10年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 外国人留学生渡日関係 10年
1 管理運営 3 規則 例規 30年

1 管理運営 3 規則 規則関係 30年

1 管理運営 4 会議 学部教授会 30年

1 管理運営 4 会議 研究科教授会 30年

1 管理運営 4 会議 企画運営会議 10年

1 管理運営 4 会議 専攻主任会 10年

1 管理運営 4 会議 人事委員会 10年

1 管理運営 4 会議 日本教育大学協会関係 5年

1 管理運営 4 会議 学部長会議・事務長協議会 5年

1 管理運営 4 会議 専攻長会議 10年

1 管理運営 4 会議 日本教職大学院協会関係 10年

1 管理運営 4 会議 教職大学院運営会議 5年

1 管理運営 4 会議 教職大学院教育活動評価委員会関係 5年

1 管理運営 4 会議 学部教育活動評価委員会関連 5年

1 管理運営 4 会議 教育学系会議 30年

1 管理運営 4 会議 会議関係 5年

1 管理運営 5 目標・計画 中期目標・中期計画 10年

1 管理運営 6 評価 認証評価関係 10年

1 管理運営 6 評価 教員業績評価 10年

1 管理運営 6 評価 部局自己評価報告書 10年

1 管理運営 11 文書管理 教育・研究関係 5年

1 管理運営 11 文書管理 文書処理簿 5年

1 管理運営 12 危機管理 リスク管理関係 5年

1 管理運営 12 危機管理 危機管理関係 5年

1 管理運営 14 調査・統計 調査関係 5年

1 管理運営 14 調査・統計 勤労・統計 5年

1 管理運営 14 調査・統計 履行状況報告書 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 14 調査・統計 教員養成大学・学部関係調査 無期限

1 管理運営 16 広報 学部案内関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 自家用車業務使用関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 教育学部事業関係 10年

1 管理運営 19 庶務一般 雑件 1年

1 管理運営 19 庶務一般 庶務関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 公用車利用関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 教職大学院関係 5年

1 管理運営 19 庶務一般 教職大学院研修関連 3年

2 人事 1 人事一般 証明書関係 3年

2 人事 2 任免・異動 人事異動内申関係 10年

2 人事 2 任免・異動 人事異動通知書 10年

2 人事 2 任免・異動 嘱託講師関係 10年
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2 人事 2 任免・異動 人事関係 10年

2 人事 2 任免・異動 人事給与関係 10年

2 人事 2 任免・異動 学内委員関係 10年

2 人事 7 兼業 兼業関係 10年

2 人事 7 兼業 講師派遣関係 5年

2 人事 8 給与 給与関係 5年

2 人事 8 給与 特殊勤務手当実績及び整理簿 10年

2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間割振・通知表 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 振替指定簿 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 休日・深夜勤務願 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 出勤簿 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 服務関係 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等管理簿 5年

2 人事 9 勤務時間・休暇 勤労統計調査 5年

2 人事 10 出張 旅行命令簿・出張報告書 5年

2 人事 10 出張 旅行命令簿・出張報告書（海外出張） 7年

2 人事 10 出張 出張依頼関係 5年

2 人事 10 出張 出張申請書 5年

2 人事 13 研修 研修願 5年

3 会計 2 会計一般 会計関係 5年

3 会計 2 会計一般 廃棄物収集報告書 5年

3 会計 2 会計一般 仮払金請求書 5年

3 会計 2 会計一般 予算・決算関係 5年

3 会計 2 会計一般 ＧＩＧＡスクール関係 5年

3 会計 2 会計一般 補助金関係 5年

3 会計 8 支出 購入依頼書 5年

3 会計 8 支出 謝金関係 5年

3 会計 8 支出 ティーチングアシスタント関係 10年

3 会計 8 支出 教材費会計 5年

3 会計 8 支出 教育活動費 5年

3 会計 8 支出 支出調書 5年

3 会計 8 支出 教材費原本綴 5年

3 会計 8 支出 教育活動費原本綴 5年

3 会計 9 債権 債権発生通知書関係 5年

5 教育 1 学籍管理 卒業生名簿 無期限

5 教育 5 教育実習等 教職大学院教育実習関係 5年

7 研究助成 1 各種研究助成 ジュニアドクター育成塾関係
契約が終了す
る日に係る特定
日以後5年

8 地域連携 3 交流 コンソーシアム会議関係 5年

9 国際交流 2 海外派遣・研修 海外研修承認伺書 7年

13 附属学校 1 教務 教科書関係 5年

13 附属学校 1 教務 児童指導要録　学籍に関する記録 20年

13 附属学校 1 教務 児童指導要録　学習に関する記録 5年

13 附属学校 1 教務 生徒指導要録　学籍に関する記録 20年

13 附属学校 1 教務 生徒指導要録　学習に関する記録 5年
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13 附属学校 1 教務 幼稚園幼児指導要録　学籍に関する記録 20年

13 附属学校 1 教務 児童指導要録　学習に関する記録 5年

13 附属学校 1 教務 入学面接志願者，合格者データファイル 5年

13 附属学校 1 教務 入園面接志願者，合格者データファイル 5年

13 附属学校 1 教務 出席簿 5年

13 附属学校 1 教務 生徒成績一覧 5年

13 附属学校 1 教務 修了生台帳 無期限

13 附属学校 2 給食 給食関係 5年

13 附属学校 3 就学援助 特別支援教育就学奨励費関係 5年

13 附属学校 3 就学援助 日本スポーツ振興センター関係 5年

13 附属学校 3 就学援助 準要保護児童・生徒就学援助費関係 5年

13 附属学校 3 就学援助 特別支援教育就学援助費交付金関係 5年

13 附属学校 4 附属学校一般 入・退園関係 5年

13 附属学校 4 附属学校一般 転入・転出関係 5年

13 附属学校 4 附属学校一般 児童関係 5年

13 附属学校 4 附属学校一般 附属学校学校評議員関係 5年
1 管理運営 2 公印 公印関係綴 30年
1 管理運営 3 規則 規則関係綴 30年
1 管理運営 3 規則 人間科学部規則関係 30年
1 管理運営 4 会議 人間科学部設置会議 30年
1 管理運営 4 会議 人間社会科学研究科設置会議 30年
1 管理運営 4 会議 人間科学部代表者会議 10年
1 管理運営 4 会議 人間科学部設置検討ワーキング綴 10年
1 管理運営 4 会議 教授会関係綴 30年
1 管理運営 4 会議 学系会議関係綴 30年
1 管理運営 4 会議 人間科学部運営会議関係綴 10年
1 管理運営 4 会議 教員業績審査委員会 10年
1 管理運営 4 会議 研究推進・国際交流委員会関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 研究倫理関係 5年
1 管理運営 4 会議 研究倫理審査関係申請書等 10年
1 管理運営 4 会議 研究倫理審査委員会関係 5年
1 管理運営 5 目標・計画 年度計画関係 10年
1 管理運営 6 評価 認証評価・法人評価関係 10年
1 管理運営 6 評価 教員個人評価 10年
1 管理運営 9 学部長等選考 人間科学部長選挙関係 10年
1 管理運営 10 設置改廃 島根大学人間科学部設置計画書 30年
1 管理運営 10 設置改廃 島根大学人間科学部設置に係る補正計画書 30年
1 管理運営 10 設置改廃 島根大学人間科学部設置計画変更書 30年
1 管理運営 10 設置改廃 人間科学部設置計画関係 30年
1 管理運営 10 設置改廃 人間社会科学研究科設置計画書 30年
1 管理運営 11 文書管理 こころとそだちの相談センター関係綴 5年
1 管理運営 14 調査・統計 調査関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 島根大学人間科学部設置計画履行状況報告書 5年
1 管理運営 15 儀式・行事 人間科学部設置記念事業関係綴 5年
1 管理運営 15 儀式・行事 人間科学研究フォーラム 5年
1 管理運営 16 広報 広報関係 5年
1 管理運営 17 情報公開 情報公開関係 10年
1 管理運営 17 情報公開 保有個人情報関係 10年
1 管理運営 17 情報公開 データ提供申請 5年
1 管理運営 18 監査 学内監査関係 10年
1 管理運営 19 庶務一般 雑綴 1年
1 管理運営 19 庶務一般 自家用車公務使用許可申請書 3年
2 人事 1 人事一般 自家用車公務使用登録申請書 5年（期限終了後から）
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標準文書保存期間基準

【松江地区学部総務課】

（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

2 人事 1 人事一般 臨時的運転者指名願 5年（期限終了後から）
2 人事 1 人事一般 証明書綴 3年
2 人事 1 人事一般 名誉教授関係 30年
2 人事 1 人事一般 教員人事関係 30年
2 人事 2 任免・異動 人事異動通知書 10年
2 人事 2 任免・異動 契約職員関係 10年
2 人事 2 任免・異動 嘱託講師関係 10年
2 人事 7 兼業 兼業関係綴 10年
2 人事 7 兼業 講師派遣関係綴 5年
2 人事 8 給与 人事給与関係綴 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 勤労統計調査 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 休暇簿（人間科学部教員・こころとそだちの相談センター職員）5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 出勤簿（人間科学部教員・こころとそだちの相談センター職員）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 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 休日の振替指定簿 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 服務関係綴 5年
2 人事 10 出張 講師派遣依頼・出張依頼 5年
2 人事 11 災害補償 労災関係 3年
2 人事 13 研修 研修願 5年
3 会計 2 会計一般 こころとそだちの相談センター日計表 5年
3 会計 8 支出 謝金・ＴＡ関係綴 5年
9 国際交流 4 国際交流一般 国際交流関係 10年
1 管理運営 11 文書管理 法人文書関係 5年
1 管理運営 11 文書管理 教育・研究関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 バス配車依頼書 3年
1 管理運営 19 庶務一般 雑件綴 1年
2 人事 2 任免・異動 スチューデントアシスタント関係 5年
2 人事 2 任免・異動 ティーチングアシスタント関係 5年
2 人事 2 任免・異動 非常勤講師・嘱託講師関係 10年
2 人事 8 給与 給与関係（俸給・諸手当） 5年
2 人事 8 給与 非常勤職員　勤務時間関係 5年
2 人事 8 給与 非常勤講師　勤務時間関係 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 服務関係 5年
2 人事 13 研修 若手研究者海外派遣事業関係 5年
2 人事 13 研修 サバティカル研修関係 5年
5 教育 19 教務 大学訪問・出張講義・入試説明依頼関係 5年
6 研究協力 4 研究一般 研究データ保管管理簿 10年
6 研究協力 6 危機管理 安全保障輸出管理関係 7年
10 情報 3 情報一般 保有個人情報関係 10年
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