
標準文書保存期間基準

【松江地区学部学務課】

（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 14 調査・統計 学務課各種照会関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 学務課総務事務関係 3年
1 管理運営 11 文書管理 法人文書ファイル管理簿関係 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 特別時間外勤務実施申請 5年
1 管理運営 4 会議 学生委員会関係 10年
1 管理運営 4 会議 教育委員会関係 10年
1 管理運営 4 会議 入学試験委員会 10年
1 管理運営 4 会議 就職委員会関係 5年
5 教育 1 学籍管理 学籍簿 無期限
5 教育 1 学籍管理 債権発生通知関係 10年
5 教育 1 学籍管理 成績原簿 無期限
5 教育 2 諸証明 各種証明書関係 3年
5 教育 3 学生の身分 学生異動関係 10年
5 教育 3 学生の身分 宣誓書・氏名等届出書綴 10年
5 教育 19 教務 修士課程関係 10年
5 教育 19 教務 琉球大学単位互換関係 10年
5 教育 19 教務 学位記郵送関係 3年
5 教育 19 教務 課程認定関係 永年
5 教育 19 教務 課程認定関係 30年
5 教育 19 教務 既修得単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 法務研究科　再試験関係 10年
5 教育 19 教務 社会福祉実習関係 5年
5 教育 19 教務 授業科目一覧関係 10年
5 教育 19 教務 修士論文関係 10年
5 教育 19 教務 修了関係 10年
5 教育 19 教務 集中講義関係 5年
5 教育 19 教務 嘱託講師関係 5年
5 教育 19 教務 非常勤講師関係 5年
5 教育 19 教務 成績記入表・評価訂正票綴 10年
5 教育 19 教務 成績記入表綴 10年
5 教育 19 教務 成績記入表等 10年
5 教育 19 教務 成績評価訂正票綴 10年
5 教育 19 教務 成績不振者関係 5年
5 教育 19 教務 卒業認定関係 10年
5 教育 2 諸証明 英文証明書・単位修得証明書 5年
5 教育 19 教務 単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 追試験関係 5年
5 教育 19 教務 法務研究科　定期試験・再試験　試験問題関係綴 10年
5 教育 19 教務 特別研究関係 5年
5 教育 19 教務 博物館実習関係 5年
5 教育 19 教務 法文学部　学修経験値システム関係 10年
5 教育 19 教務 課程認定変更申請関係 10年
5 教育 4 課程認定 課程認定変更申請関係 10年
5 教育 19 教務 法務研究科　司法試験の受験資格確認関係 10年
5 教育 19 教務 法務研究科　成績評価についての問合せ関係 10年
5 教育 19 教務 法務研究科　到達度確認試験関係綴 10年
5 教育 19 教務 履修の手引・授業科目一覧 10年
5 教育 19 教務 履修の手引 10年
5 教育 19 教務 履修の手引 30年
5 教育 19 教務 授業科目一覧 10年
5 教育 19 教務 授業科目一覧 5年
5 教育 19 教務 履修変更届 5年
5 教育 19 教務 履修届関係 5年
5 教育 19 教務 法務研究科　履修免除試験（到達度確認試験）関係綴 10年
5 教育 19 教務 早期履修制度関係 10年
5 教育 19 教務 早期履修制度関係 5年
5 教育 19 教務 早期履修関係 5年
5 教育 19 教務 学業成績簿 無期限
5 教育 19 教務 学業成績簿退学・除籍者 無期限
5 教育 19 教務 聴講生学業成績簿 無期限
5 教育 19 教務 法務研究科　再履修関係 10年

1 / 6 ページ



標準文書保存期間基準

【松江地区学部学務課】

（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

5 教育 19 教務 長期履修関係 10年
5 教育 19 教務 面接授業免除（新型コロナ対応）関係 5年
5 教育 19 教務 遠隔授業申請関係 5年
5 教育 3 学生の身分 非正規生関係 10年
5 教育 22 非正規生 非正規生関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係（一般入試） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係（一般選抜） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係（3年次編入学入試） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係（特別入試） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係（総合型選抜Ⅰ「へるん入試」・社会人選抜・帰国生選抜）10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係（私費外国人留学生特別選抜） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 大学院入試関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 入学試験関係(大学入学共通テスト) 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 入学試験関係(オープンキャンパス) 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 法務研究科入試関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 人文社会科学研究科入試関係 10年
5 教育 24 入試（学生募集） 学生募集要項綴 30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
9 国際交流 9 在留資格 外国人留学生渡日関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 交換留学生（派遣）関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 安全保障輸出管理関係 7年
1 管理運営 4 会議 入学試験委員会等綴 10年
1 管理運営 4 会議 教務・学生支援委員会 10年
5 教育 1 学籍管理 学籍簿 無期限
5 教育 1 学籍管理 成績原簿 無期限
5 教育 1 学籍管理 学業成績簿 無期限
5 教育 2 諸証明 各種証明書関係 3年
5 教育 3 学生の身分 学生異動関係 10年
5 教育 3 学生の身分 宣誓書・氏名等届出書綴 10年
5 教育 4 課程認定 課程認定変更届関係 10年

5 教育 19 教務 既修得単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 履修変更届 5年
5 教育 19 教務 集中講義関係 5年
5 教育 19 教務 追試験関係 5年
5 教育 19 教務 長期欠席者関係 5年
5 教育 19 教務 成績記入表綴 10年
5 教育 19 教務 成績評価訂正票綴 10年
5 教育 19 教務 時間割コード変更届綴 10年
5 教育 19 教務 履修の手引関係 10年
5 教育 19 教務 授業科目一覧関係 10年
5 教育 19 教務 嘱託講師関係 5年
5 教育 19 教務 成績不振者関係 5年
5 教育 19 教務 単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 卒業認定関係 10年
5 教育 19 教務 卒業論文関係 10年
5 教育 19 教務 修士課程関係 10年
5 教育 19 教務 修士論文関係 10年
5 教育 19 教務 専門職学位課程関係 10年
5 教育 19 教務 臨床心理士関係 5年
5 教育 19 教務 ピアヘルパー関係 5年
5 教育 19 教務 公認スポーツ指導者養成講習会免除適応コース関係 5年
5 教育 19 教務 教室配当関係 3年
5 教育 19 教務 教務一般 3年
5 教育 19 教務 教育学部・教職大学院一貫プログラム関係 10年
5 教育 19 教務 教職大学院　修了認定関係 10年
5 教育 19 教務 社会教育主事養成課程関係 10年

5 教育 19 教務 心理学特別プログラム関係 5年

5 教育 22 非正規生 非正規生関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 教育学研究科大学院入試関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 大学入学共通テスト関係 10年
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5 教育 23 入試（入試実施） オープンキャンパス関係 10年
1 管理運営 14 調査・統計 調査・統計関係 5年
5 教育 8 奨学 教職大学院　授業料免除,日本学生支援機構奨学金関係 5年
5 教育 18 学生生活一般 教育学部 学生表彰関係綴 5年
1 管理運営 3 規則 規則関係 30年
1 管理運営 4 会議 教師教育研究センター運営委員会 5年
1 管理運営 4 会議 教職課程運営協議会 5年
1 管理運営 4 会議 教職課程小委員会 5年
1 管理運営 11 文書管理 文書一般 5年
1 管理運営 14 調査・統計 調査・統計関係 5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 非常勤講師関係 10年
3 会計 3 予算 予算関係 5年
3 会計 3 予算 大学運営資金執行関係 5年
3 会計 3 予算 更新制経費関係 5年
3 会計 3 予算 教員免許状更新講習 5年
3 会計 3 予算 免許更新制経費 5年
3 会計 3 予算 教員の資質向上のための研修プログラム開発・実施支援事業10年
3 会計 3 予算 NITS・教職大学院等コラボ研修プログラム支援事業 10年
3 会計 3 予算 「新たな教師の学び」に対応したオンライン研修コンテンツ開発事業10年
3 会計 3 予算 教員研修の高度化に資するモデル開発事業 10年
5 教育 4 課程認定 課程認定変更届　 無期限
5 教育 4 課程認定 再課程認定申請書 無期限
5 教育 4 課程認定 認定後の教員変更報告 無期限
5 教育 4 課程認定 再課程認定申請書起案書類 無期限
5 教育 4 課程認定 再課程認定申請書副本　 無期限
5 教育 4 課程認定 教員免許課程認定大学実施視察 無期限
5 教育 4 課程認定 課程認定申請書起案書類 無期限
5 教育 4 課程認定 事後調査対応届起案書類 無期限
5 教育 5 教育実習等 教育実習関係 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験関係 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験（登録・説明会・事前指導・申込関係） 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験連絡事項 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験（学校）訪問指導報告書 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験記 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験日誌 5年
5 教育 6 介護等体験 介護等体験終了報告書 5年
5 教育 7 教員免許 教育職員免許状申請関係 5年
5 教育 7 教員免許 教育職員免許状授与願用データ入力シート 5年
5 教育 13 就職 大学推薦教員採用試験関係 3年
5 教育 13 就職 水曜倶楽部関係 3年
5 教育 19 教務 教職科目授業関係 5年
5 教育 19 教務 成績関係 10年
5 教育 19 教務 既修得単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 履修証明プログラム関係 10年
5 教育 20 教育課程 教職課程開講科目関係 5年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習認定試験答案 3年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習講義資料 3年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習関係 5年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習受講申込・キャンセル処理関係 3年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習履修証明書関係 3年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習認定申請関係 5年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習受講者評価書 3年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習会場予約関係 3年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習勤務時間報告関係 5年
5 教育 7 教員免許 教員免許状更新講習講師関係 5年
5 教育 36 現職教育 学校図書館司書教諭講習関係 5年
5 教育 36 現職教育 学校図書館司書教諭講習申込書 5年
5 教育 36 現職教育 現職教員研修関係 3年
5 教育 36 現職教育 学び続ける教師応援講習 ５年
5 教育 36 現職教育 しまだい学校教員研修関係 ５年
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5 教育 36 現職教育 しまだい学校教員研修 勤務時間報告関係 ５年
5 教育 2 諸証明 教育体験活動履修証明書 10年
5 教育 2 諸証明 教育体験活動履修確認票 10年
5 教育 5 教育実習等 教育実習生調書 5年
5 教育 5 教育実習等 基礎体験アンケート 5年
5 教育 5 教育実習等 教育実習アンケート 5年
5 教育 5 教育実習等 活動記録票 10年
5 教育 5 教育実習等 教育実習生成績評価票，教育実習生評価原票 5年
5 教育 18 学生生活一般 エントリーカード 5年
5 教育 36 現職教育 社会教育主事講習 5年
1 管理運営 4 会議 FD戦略センター会議・FD研修会関係 10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 11 文書管理 FD戦略センター原議書 10年
3 会計 8 支出 FDセンター謝金・旅費 5年
5 教育 5 教育実習等 教育実習アンケート 5年
5 教育 13 就職 就職活動報告書 3年
5 教育 13 就職 就職進路状況調査 3年
5 教育 37 教育改善 PS綴り 10年
5 教育 37 教育改善 一般教養ちからだめし 10年
5 教育 37 教育改善 面接道場コメントシート一覧 10年
1 管理運営 4 会議 教務委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 教務委員会関係 10年
1 管理運営 4 会議 学生・就職委員会関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 学生・就職委員会関係綴 10年
1 管理運営 4 会議 卒業等認定会議関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 入試委員会関係綴 10年
5 教育 2 諸証明 各種証明書関係 3年
5 教育 2 諸証明 各種証明書関係 5年
5 教育 3 学生の身分 宣誓書・氏名等届出書 10年
5 教育 3 学生の身分 学生異動関係 10年
5 教育 5 教育実習等 社会福祉実習関係 5年
5 教育 19 教務 成績関係 10年
5 教育 19 教務 成績不振者関係 5年
5 教育 19 教務 履修届等関係 5年
5 教育 19 教務 集中講義関係 5年
5 教育 19 教務 非常勤講師関係 5年
5 教育 19 教務 追試験関係 5年
5 教育 19 教務 コース分属関係 10年
5 教育 19 教務 履修の手引・授業科目一覧関係 10年
5 教育 19 教務 履修の手引・授業科目一覧関係 5年
5 教育 19 教務 教務関係調査 5年
5 教育 19 教務 教務一般 3年
5 教育 19 教務 教務一般 5年
5 教育 19 教務 単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 実習関係 5年
5 教育 19 教務 学修経験値 10年
5 教育 20 教育課程 精神保健福祉士に係る大学等確認申請 10年
5 教育 20 教育課程 社会福祉士に係る大学等確認申請 10年
5 教育 20 教育課程 公認心理師に係る大学等確認申請 10年
5 教育 22 非正規生 非正規生関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係綴 10年
1 管理運営 4 会議 博士後期課程入試委員会 10年
1 管理運営 4 会議 博士前期課程入試委員会 10年
1 管理運営 4 会議 入試委員会 10年
1 管理運営 4 会議 合否判定会議等 10年
1 管理運営 4 会議 教務委員会綴 10年
1 管理運営 4 会議 学生委員会 10年
1 管理運営 4 会議 教育委員会 10年
1 管理運営 4 会議 社会人学び直し運営委員会関係 10年
1 管理運営 4 会議 理工特別コース関係 10年
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1 管理運営 4 会議 自然科学研究科学務委員会・学生委員会綴 10年

1 管理運営 4 会議
自然科学研究科社会人学び直しプログラム運営
委員会

10年

1 管理運営 4 会議
自然科学研究科附属産学官教育推進センター運
営委員会

10年

5 教育 1 学籍管理 学籍簿 無期限
5 教育 1 学籍管理 成績原簿 無期限
5 教育 3 学生の身分 学生異動関係 10年
5 教育 19 教務 学生異動関係 10年

5 教育 8 奨学
日本学生支援機構第１種奨学金特に優れた業績
による返還免除

5年

5 教育 8 奨学 院生の学会発表に係る奨学金【総理・自然】 5年

5 教育 10 授業料免除
博士後期課程における私費外国人留学生に係る
成績優秀者の入学料及び授業料特別免除関係

5年

5 教育 19 教務 総合理工学部関係 10年
5 教育 19 教務 学務関係【総理・自然】 5年
5 教育 19 教務 自然科学研究科　教務関係 5年
5 教育 19 教務 卒業認定関係 10年
5 教育 19 教務 自然科学研究科　修了認定関係 10年
5 教育 19 教務 既修得単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 研究指導計画書等綴 10年
5 教育 19 教務 成績記入表関係 10年
5 教育 19 教務 成績評価訂正票 5年
5 教育 19 教務 追試験関係 5年
5 教育 19 教務 単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 博士後期課程関係綴 10年
5 教育 19 教務 博士前期課程関係綴 10年
5 教育 19 教務 履修変更届 5年
5 教育 19 教務 総合理工学部　宣誓書・氏名等届出書 10年
5 教育 19 教務 自然科学研究科　宣誓書・氏名等届出書 10年
5 教育 19 教務 各種資格関係 10年
5 教育 19 教務 嘱託講師関係 5年
5 教育 20 教育課程 ＪＡＢＥＥ関係 5年
5 教育 22 非正規生 非正規生関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 大学院入試関係 10年
5 教育 26 入試一般 高大接続関係 5年
5 教育 26 入試一般 オープンキャンパス関係 5年
1 管理運営 4 会議 アドミッション委員会関係綴 10年
1 管理運営 4 会議 研究科入試委員会関係綴 10年
1 管理運営 4 会議 生物資源科学部学生委員会 10年
1 管理運営 4 会議 生物資源科学部教育委員会 10年
1 管理運営 4 会議 生物資源科学研究科学務委員会 10年
1 管理運営 14 調査・統計 調査・統計（学務系） 5年
5 教育 1 学籍管理 学籍簿 無期限
5 教育 1 学籍管理 成績原簿 無期限
5 教育 19 教務 各種証明書関係 5年
5 教育 2 諸証明 各種証明書関係 5年
5 教育 3 学生の身分 学生異動関係 10年
5 教育 3 学生の身分 宣誓書・氏名等届出書 10年
5 教育 4 課程認定 課程認定変更届関係 10年
5 教育 19 教務 各種資格関係 10年
5 教育 19 教務 成績記入表 10年
5 教育 19 教務 卒業・修了認定関係 10年
5 教育 19 教務 卒業認定関係 10年
5 教育 19 教務 単位認定関係 10年
5 教育 19 教務 成績関係（優秀者・早期卒業・不振者・通知を含 10年
5 教育 19 教務 臨海実習関係 5年
5 教育 19 教務 学外実習関係（臨海実習関係） 5年
5 教育 19 教務 学外実習関係（臨海実習を除く） 5年
5 教育 19 教務 嘱託講師・集中講義関係 5年

5 / 6 ページ



標準文書保存期間基準

【松江地区学部学務課】

（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

5 教育 19 教務 集中講義関係 5年
5 教育 19 教務 長期欠席関係 5年
5 教育 19 教務 追試験関係 5年
5 教育 19 教務 履修の手引関係 10年
5 教育 19 教務 履修の手引関係 5年
5 教育 19 教務 授業科目一覧関係 10年
5 教育 19 教務 授業科目一覧関係 5年
5 教育 19 教務 履修届関係 5年
5 教育 19 教務 生物資源科学研究科関係 10年
5 教育 19 教務 早期履修関係 5年
5 教育 22 非正規生 非正規生関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係綴（私費外国人留学生入試） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 大学院入試関係綴 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係綴（編入学関係） 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 学部入試関係綴 10年
5 教育 1 学籍管理 学籍簿 無期限
5 教育 1 学籍管理 成績原簿 無期限
5 教育 3 学生の身分 宣誓書・氏名等届出書 10年
5 教育 4 課程認定 課程認定変更申請関係 10年
5 教育 8 奨学 奨学金関係 5年
5 教育 19 教務 課程認定申請関係 10年
5 教育 19 教務 履修の手引・授業科目一覧 5年
5 教育 19 教務 認証アーキビスト関係 10年
5 教育 19 教務 修士課程関係 10年
5 教育 19 教務 修士論文関係 10年
5 教育 19 教務 臨床心理実習関係 10年
5 教育 19 教務 臨床心理士関係 10年
5 教育 19 教務 修了関係 10年
5 教育 22 非正規生 非正規生関係 10年
5 教育 23 入試（入試実施） 研究科入試関係綴 10年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 交換留学生（派遣）関係 5年
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