
標準文書保存期間基準
【医学部総務課】

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 規則関係 30年
1 管理運営 4 会議 医学・看護学系会議関係 30年
1 管理運営 4 会議 医師・看護職員負担軽減検討委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 患者さんの視点に立った医療を考える委員会 5年
1 管理運営 4 会議 がんプロフェッショナル養成プラン関係 10年
1 管理運営 4 会議 国際交流会館出雲専門委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 国際交流推進室会議関係 5年
1 管理運営 4 会議 国立大学病院材料部部長会議（本学当番） 5年
1 管理運営 4 会議 サージカルトレーニングセンター関係 5年
1 管理運営 4 会議 災害医療・危機管理センター会議関係 5年
1 管理運営 4 会議 しろうさぎ編集委員会 5年
1 管理運営 4 会議 安全衛生委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 ワーキング・イノベーションセンター専門部会関係 5年
1 管理運営 4 会議 医学科教授協議会関係 10年
1 管理運営 4 会議 医学教育研究振興財団関係 10年
1 管理運営 4 会議 医学部広報委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 医学部国際交流委員会関係 10年
1 管理運営 5 目標・計画 医学部将来計画検討委員会関係 10年
1 管理運営 4 会議 欧文雑誌・紀要委員会関係 10年

1 管理運営 4 会議 看護研究倫理委員会関係
研究終了
後5年

1 管理運営 4 会議 看護研究倫理関係
研究終了
後5年

1 管理運営 4 会議 教授会関係 30年
1 管理運営 4 会議 研究推進委員会関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 国立大学医学部長・病院長・事務部長に関する会議関係 5年
1 管理運営 4 会議 産学連携センター地域医学共同研究部門関係 5年
1 管理運営 4 会議 総合科学研究支援センター部門運営委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 看護研究倫理申請書関係綴 5年
1 管理運営 4 会議 大学院医学系研究科医科学専攻修士課程委員会関係 30年
1 管理運営 4 会議 大学院医学系研究科博士課程委員会関係 30年
1 管理運営 4 会議 大学院研究科教授会関係 30年
1 管理運営 4 会議 大学病院運営に関する意見交換関係 5年
1 管理運営 4 会議 島根大学医学部附属病院関連病院長会議 5年
1 管理運営 4 会議 病院運営委員会関係 30年
1 管理運営 4 会議 附属病院中央診療施設・特殊診療施設等に関する会議関係 5年
1 管理運営 4 会議 附属病院薬剤部・看護部に関する会議関係 5年
1 管理運営 4 会議 総合科学研究支援センター実験動物部門関係 5年
1 管理運営 4 会議 生体・RI実験施設放射線障害防止委員会関係 10年
1 管理運営 5 目標・計画 緊急医師確保対策関係 30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 6 評価 大学ポートレート関係綴 10年
1 管理運営 6 評価 働きやすい病院評価 10年
1 管理運営 6 評価 国際認証（継続的改良）関係綴 10年
1 管理運営 8 学長選考 学長選挙関係 30年
1 管理運営 9 学部長等選考 医学部長選挙関係 10年
1 管理運営 9 学部長等選考 医学部附属病院長選挙関係 10年
1 管理運営 9 学部長等選考 医学部附属病院長選考関係 10年
1 管理運営 10 設置改廃 共同研究講座関係 30年
1 管理運営 10 設置改廃 寄附講座・寄附研究部門関係 30年
1 管理運営 10 設置改廃 大学発ベンチャー関係綴 30年
1 管理運営 10 設置改廃 修士課程に係る年次計画履行状況報告書 30年
1 管理運営 10 設置改廃 医学系研究科の設置等に関する手続関係 30年

1 管理運営 10 設置改廃 島根大学医学研究振興財団関係 30年

1 管理運営 11 文書管理 法人文書ファイル関係 5年
1 管理運営 11 文書管理 書留郵便物受渡簿 5年
1 管理運営 11 文書管理 脳死者からの臓器提供関係 10年
1 管理運営 11 文書管理 郵便切手受払簿 5年
1 管理運営 11 文書管理 郵便発送データチェックリスト 5年
1 管理運営 11 文書管理 郵便料金表示額記録簿・報告書 5年
1 管理運営 12 危機管理 院内災害訓練関係 5年
1 管理運営 12 危機管理 原子力災害関係 5年

（2024更新）
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1 管理運営 12 危機管理 捜査関係事項照会関係 30年
1 管理運営 12 危機管理 新型コロナウイルス感染症対応関係 5年
1 管理運営 12 危機管理 新型コロナウイルスワクチン関係 5年
1 管理運営 12 危機管理 安全保障輸出管理関係綴 7年
1 管理運営 13 文部科学省（通知） 各省庁・自治体等からの通知関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 科学技術研究調査関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 サービス産業動向調査関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 各種調査関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 各種統計調査関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 業務従事者届出調査 5年
1 管理運営 14 調査・統計 国際交流調査関係 5年
1 管理運営 14 調査・統計 特定機能病院の業務に関する報告 5年
1 管理運営 14 調査・統計 毎月勤労統計調査関係 5年
1 管理運営 15 儀式・行事 解剖体慰霊祭・納骨式関係 10年
1 管理運営 15 儀式・行事 各種式典関係 10年
1 管理運営 15 儀式・行事 学位授与式関係 10年
1 管理運営 15 儀式・行事 実験動物慰霊祭関係 10年
1 管理運営 15 儀式・行事 卒業式（学位授与式）関係 10年
1 管理運営 16 広報 HP関係 5年
1 管理運営 16 広報 健康講座関係 5年
1 管理運営 16 広報 島根大学医学部附属病院の最新治療関係 5年
1 管理運営 16 広報 市民フォーラム関係綴 5年
1 管理運営 16 広報 職場体験関係 5年
1 管理運営 16 広報 医学部広報サポーター関係綴 5年
1 管理運営 16 広報 島大病院レシピ本関係綴 5年
1 管理運営 16 広報 広報誌関係綴 5年
1 管理運営 16 広報 ホームページ 常用
1 管理運営 16 広報 Facebook 常用
1 管理運営 17 情報公開 情報公開（開示請求）関係 5年

1 管理運営 17 情報公開 情報公開（開示請求）関係（平成29年度のみ） 30年

1 管理運営 18 監査 監事・内部監査関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 運転日誌 １年
1 管理運営 19 庶務一般 雑 1年
1 管理運営 19 庶務一般 医中誌・メディカルオンライン関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 広報依頼関係 1年
1 管理運営 19 庶務一般 自家用車の公用車利用申請関係 １年
1 管理運営 19 庶務一般 車両定期点検表 １年
1 管理運営 19 庶務一般 庶務一般関係 5年
1 管理運営 21 災害派遣 DMAT(災害医療派遣チーム）関係 5年
1 管理運営 22 解剖体 病理解剖・受託病理解剖関係 30年
1 管理運営 22 解剖体 有終会関係 30年
2 人事 1 人事一般 ICカード貸与願 3年
2 人事 1 人事一般 医籍・看護師籍登録関係 5年
2 人事 1 人事一般 各種証明書関係 3年
2 人事 1 人事一般 学会認定医等に係る証明書交付願関係 3年
2 人事 1 人事一般 看護従事許可関係 無期限
2 人事 1 人事一般 教員等公募 5年
2 人事 1 人事一般 個人番号簿 無期限
2 人事 1 人事一般 人事記録及び附属書類 無期限
2 人事 1 人事一般 割愛 無期限
2 人事 1 人事一般 身上調書 30年
2 人事 1 人事一般 診療従事許可関係 5年
2 人事 1 人事一般 定員現員表 30年
2 人事 1 人事一般 契約職員等現員表 30年
2 人事 1 人事一般 併任・兼業台帳 30年
2 人事 2 任免・異動 病院診療職員人事関係 30年
2 人事 2 任免・異動 学内講師関係 5年
2 人事 2 任免・異動 看護師等育成奨学金関係 10年
2 人事 2 任免・異動 看護部長・副看護部長選考関係 10年
2 人事 2 任免・異動 看護職員募集関係 5年
2 人事 2 任免・異動 労働条件通知書 5年
2 人事 2 任免・異動 級別定数管理簿 30年
2 人事 2 任免・異動 級別定数関係 30年2 / 6 ページ
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2 人事 2 任免・異動 教員選考関係 5年
2 人事 2 任免・異動 再任関係 10年
2 人事 2 任免・異動 育児・介護休業関係 10年
2 人事 2 任免・異動 休職関係綴 10年
2 人事 2 任免・異動 障がい者雇用関係 10年
2 人事 2 任免・異動 嘱託講師・非常勤講師関係 10年
2 人事 2 任免・異動 TA・RA・SA関係 10年
2 人事 2 任免・異動 業務補助員関係 10年
2 人事 2 任免・異動 業務委託契約書（嘱託講師）（令和２年以前） 5年
2 人事 2 任免・異動 業務委託契約書（嘱託講師）（令和３年以降） 10年
2 人事 2 任免・異動 看護職員採用試験関係 5年
2 人事 2 任免・異動 契約職員採用試験関係 5年
2 人事 2 任免・異動 常勤職員採用試験関係 5年
2 人事 2 任免・異動 無期転換関係 5年
2 人事 2 任免・異動 職員配置状況表 30年
2 人事 2 任免・異動 職制定数関係 30年
2 人事 2 任免・異動 診療従事許可関係 5年
2 人事 2 任免・異動 身体障害者福祉法に基づく指定医師関係 5年
2 人事 2 任免・異動 身体障害者福祉法に基づく指定医師台帳 5年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（医一） 30年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（医二） 30年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（般一） 30年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（般二） 30年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（教一） 30年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（病院診療職員） 30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 契約職員関係（看護部） 10年
2 人事 2 任免・異動 保険医・保険薬剤師関係 5年
2 人事 2 任免・異動 保険医（診療従事許可） 5年
2 人事 2 任免・異動 麻薬・麻薬施用者関係 5年
2 人事 2 任免・異動 臨床教授等称号付与 10年
2 人事 3 分限・懲戒 分限・懲戒関係 無期限
2 人事 4 栄典・表彰 叙位・叙勲・褒章関係 10年
2 人事 4 栄典・表彰 表彰関係 10年
2 人事 4 栄典・表彰 名誉教授関係 10年
2 人事 5 福利厚生 院内保育所運営関係 10年
2 人事 5 福利厚生 うさぎ保育所関係 10年
2 人事 5 福利厚生 うさぎ保育所備品関係 10年
2 人事 5 福利厚生 うさぎ保育所提供証明書・領収書関係 5年
2 人事 5 福利厚生 うさぎ保育所業務完了報告書関係 5年
2 人事 5 福利厚生 うさぎ保育所連絡会関係 5年
2 人事 5 福利厚生 うさぎ保育所入所者選考関係 5年
2 人事 5 福利厚生 病児・病後児保育室利用料減免申請関係 5年
2 人事 5 福利厚生 のびのび広場いずも保育園関係 5年
2 人事 7 兼業 兼業関係（長期） 5年
2 人事 7 兼業 兼業関係（長期：無報酬） 5年
2 人事 7 兼業 兼業関係（短期） 5年
2 人事 7 兼業 兼業関係（セミナー聴講願） 5年
2 人事 7 兼業 兼業許可報告書 5年
2 人事 8 給与 期末・勤勉（成績・加算） 5年
2 人事 8 給与 期末・勤勉（除算） 5年
2 人事 8 給与 昇格・降格関係 10年
2 人事 8 給与 普通昇給関係 10年
2 人事 8 給与 大学院担当俸給の調整額 5年
2 人事 8 給与 医療系職員等の俸給の調整額 5年
2 人事 8 給与 俸給協議関係 30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 休日勤務割振変更簿 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 超過勤務等管理簿 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間報告書 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 長時間労働に係る面接指導関係 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 特別時間外勤務関係 5年
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2 人事 9 勤務時間・休暇 非常災害等の理由による労働時間延長届 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 面接指導勧奨・超勤縮減依頼 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 労働基準監督署関係 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 勤務時間割振・通知表（裁量労働従事者） 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 勤務時間割振承認願 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 裁量労働従事者の勤務状況及び健康状態関係 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 病院診療職員勤務状況等記録・報告書 5年
2 人事 9 勤務時間・休暇 宿日直日誌 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 看護部勤務時間報告書 5年
2 人事 10 出張 派遣依頼 5年
2 人事 10 出張 旅行命令簿・出張報告書（外国出張に関する文書） 7年
2 人事 10 出張 旅行命令簿・出張報告書（外国出張に関する文書を除く） 5年
2 人事 11 災害補償 災害補償関係 完結後3年
2 人事 12 団体 過半数代表者選出関係 30年
2 人事 13 研修 研修旅行承認申請関係 7年
2 人事 13 研修 職員研修関係 5年
2 人事 15 健康管理 事後措置関係 5年
2 人事 15 健康管理 ストレスチェック関係 5年
2 人事 15 健康管理 健康・安全関係 5年
2 人事 15 健康管理 健康診断関係（特別管理物質関係） 30年
2 人事 15 健康管理 健康診断関係（特別管理物質関係を除く） 5年
2 人事 15 健康管理 作業環境測定結果報告書（特別管理物質関係） 30年
2 人事 16 男女共同参画推進 ワークライフバランス関係 10年

18 人事評価 教員個人評価（令和２年以前） 10年
2 人事 18 人事評価 教員個人評価（令和３年以降） 30年
2 人事 18 人事評価 病院診療職員個人評価 30年
3 会計 6 外部資金 島根県医師確保事業 5年
3 会計 7 収入 院内保育所補助金関係 5年
3 会計 7 収入 原子力発電施設等緊急時安全対策交付金関係 5年
3 会計 7 収入 島根県等補助金関係 5年
3 会計 7 収入 新型コロナウイルス感染症対策事業費補助金関係 5年
3 会計 7 収入 新型コロナウイルス感染症対応従事者慰労金関係 5年
3 会計 7 収入 防災ヘリ・ドクターヘリ・ドクターカー関係 5年
3 会計 7 収入 出雲市病児・病後児保育事業費補助金関係 5年
3 会計 7 収入 総合的な診療能力を持つ医師養成の推進事業関係 5年
3 会計 8 支出 国立大学協会等各種会費の支払関係 5年
3 会計 9 債権 院内保育所請求関係 5年

3 会計 10 契約 書籍出版関係

契約が終了
する日に係
る特定日以
後5年

3 会計 11 毒劇物 向精神薬試験研究施設綴 5年
3 会計 11 毒劇物 麻薬研究者・覚せい剤研究者・覚せい剤原料研究者関係 5年
4 施設 4 施設一般 臨時駐車許可申請書 3年
4 施設 6 安全衛生 作業環境測定結果報告書 30年
1 管理運営 18 監査 労働安全衛生法届出関係 10年
5 教育 8 奨学 海外留学奨学金関係 5年
6 研究協力 1 危険・規制物質 特定外来生物飼養等許可申請関係 5年
6 研究協力 1 危険・規制物質 放射性同位元素関係 30年
6 研究協力 2 実験・研究 組換えＤＮＡ関係 5年
6 研究協力 4 研究一般 研究一般関係綴 5年
6 研究協力 4 研究一般 常設ポスター展示関係 5年
6 研究協力 4 研究一般 特別協力研究員・客員研究員関係 5年
6 研究協力 5 知的財産 発明関係綴 5年
7 研究助成 1 各種研究助成 研究助成関係 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 5年
7 研究助成 2 競争的資金（科研費）科研費等承諾書関係 5年
8 地域連携 1 公開講座・公開授業 市民生涯学習支援関係 5年
8 地域連携 3 交流 COC＋事業関係綴 5年
8 地域連携 3 交流 市民ギャラリー関係綴 5年
9 国際交流 1 交流協定 交流協定・訪問団関係 無期限
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9 国際交流 3 研究者交流 外国人研究者関係 5年
9 国際交流 4 国際交流一般 国際交流関係 5年
9 国際交流 5 留学生生活 国際交流会館関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 海外研修A関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 海外研修B関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 海外研修C関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 短期留学生受入関係 5年
9 国際交流 6 留学生派遣・受入 寧夏医科大学交換留学生関係 5年
9 国際交流 8 各種奨学金 奨学金関係 5年
9 国際交流 9 在留資格 在留資格関係 5年

10 情報 3 情報一般 個人情報関係 5年
12 病院 1 医療関係申請 学会等認定施設関係 無期限
12 病院 8 入院患者・外来患者 不在者投票関係 5年
12 病院 9 地域医療 医師派遣関係 5年
12 病院 9 地域医療 医師の診療応援・業務委託 5年
12 病院 9 地域医療 他病院からの医療連携依頼関係 5年
12 病院 13 研修 見学許可関係 5年
12 病院 13 研修 島根県　事業関係 ５年
12 病院 13 研修 島根県卒後教育環境等整備事業関係 ５年
12 病院 13 研修 新専門研修プログラム関係 5年
12 病院 13 研修 専攻医・後期研修医関係 ５年
12 病院 13 研修 特定行為研修関係綴 5年
12 病院 13 研修 医科研修医選考試験関係 5年
12 病院 13 研修 医師臨床研修費補助事業申請関係 10年
12 病院 13 研修 外国医師臨床研修関係 5年
12 病院 13 研修 研修生関係 5年
12 病院 13 研修 研修登録医関係 5年
12 病院 13 研修 歯科医師臨床研修関係 5年
12 病院 13 研修 歯科研修医選考試験関係 5年
12 病院 13 研修 実習生関係 5年
12 病院 13 研修 卒後研修関係調査回答 5年
12 病院 13 研修 卒後臨床研修センター専門部会関係 10年
12 病院 13 研修 卒後臨床研修の手引作成関係 5年
12 病院 13 研修 卒後臨床研修関係 5年
12 病院 13 研修 卒後臨床研修修了・中断関係(医科・歯科) 5年
12 病院 13 研修 卒後臨床研修情報提供・申請関係(医科・歯科) 10年
12 病院 13 研修 共通講習 10年
12 病院 13 研修 専門研修プログラム広報関係 常用
12 病院 13 研修 地域薬学ケア専門薬剤師制度における連携研修関係綴 5年
12 病院 13 研修 救急救命士気管挿管実習関係 10年
1 管理運営 4 会議 献体管理委員会関係 5年
1 管理運営 4 会議 医療的ケア児支援センター関係 5年
1 管理運営 4 会議 子どもとAYA世代サポートセンター専門部会関係 5年
1 管理運営 6 評価 大学機関別認証評価関係 10年
1 管理運営 10 設置改廃 医学部入学定員増等関係 30年
1 管理運営 11 文書管理 拾得物届出関係 5年
1 管理運営 11 文書管理 後援・共催名義関係 5年
1 管理運営 11 文書管理 安全運転管理者（公用車）関係 5年
1 管理運営 12 危機管理 災害医療・救急医療関係 5年
1 管理運営 19 庶務一般 庶務一般 5年
1 管理運営 19 庶務一般 公用車の臨時的運転者の指名関係 １年
1 管理運営 19 庶務一般 自動車運転業務請求書・完了報告書 １年
1 管理運営 14 調査・統計 G-MIS調査関係 5年
1 管理運営 22 解剖体 系統解剖体関係 30年
1 管理運営 11 文書管理 料金受取人払関係 5年
3 会計 3 予算 予算関係（国際交流） 5年
5 教育 2 証明書 留学生証明書 3年
1 管理運営 12 危機管理 安全保障輸出管理関係（国際交流分） 7年
2 人事 2 任免・異動 人事異動発令関係（外国人教師） 30年
2 人事 2 任免・異動 クロスアポイントメント制度関係 30年
2 人事 2 任免・異動 診療教授等称号付与 10年
2 人事 7 兼業 兼業関係（病院診療職員） 5年
2 人事 7 兼業 兼業関係（派遣依頼） 5年
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2 人事 8 給与 専門看護師等手当関係 5年
2 人事 2 任免・異動 看護師等出向関係 5年
3 会計 7 収入 補助金関係 5年
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