
法人文書ファイル管理簿 国際総合科学部

保存期間 媒体の 保存期間

(西暦) (区分) (和暦換算) 大分類 中分類 （小分類） (付記) 作成・取得者 起算日 保存期間 満了日 種別 保存場所 管理者
満了後の措

置
備考

2014 年度 平成26年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 国際総合科学部設置準備委員会
国際総合科学部設置準
備事務室総務企画係

2015/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2014 年度 平成26年 管理運営に関する事項 公印の作成､廃止及び改刻に関する文書 公印管守
国際総合科学部設置準
備事務室総務企画係

2015/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2014 年度 平成26年 管理運営に関する事項
学部・学科・講座・学科目等の設置及び改廃に関
する文書

履行状況報告書・専任教員採用等設置計画変更書
国際総合科学部設置準
備事務室総務企画係

2015/4/1 30年 2045/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会・拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2015 年度 平成27年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 30年 2046/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項
学部・学科・講座・学科目等の設置及び改廃に関
する文書

履行状況報告書・専任教員採用等設置計画変更書
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 30年 2046/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項 監事監査に関する文書 監事監査
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 ７年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 国際連携に関する事項 協定校との交流に関する文書 国際交流協定の締結
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 30年 2046/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項
入学式､卒業式､学位記授与式その他本法人が主
催する記念行事に関するもので重要な文書

国際総合科学部設置記念式典
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2015 年度 平成27年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2016/4/1
７年〈保存期
間が別途定

2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2015 年度 平成27年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2016/4/1
７年〈保存期
間が別途定

2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2015 年度 平成27年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（平成２８年
度入試）

国際総合科学部学務係 2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2015 年度 平成27年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2015 年度 平成27年 学務に関する事項 留学生に関するもので重要な文書 国費外国人留学生 国際総合科学部学務係 2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2015 年度 平成27年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関するもので重要な文書 学校基本調査 国際総合科学部学務係 2016/4/1 10年 2026/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2015 年度 平成27年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書 国際総合科学部学務係 2016/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2015 年度 平成27年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

個人情報の取扱いに関する承諾書 国際総合科学部学務係 2016/4/1 在学中 未定 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会・拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2016 年度 平成28年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 30年 2047/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項
学部・学科・講座・学科目等の設置及び改廃に関
する文書

履行状況報告書・専任教員採用等設置計画変更書
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 30年 2047/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 ７年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 国際連携に関する事項 協定校との交流に関する文書 国際交流協定の締結
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 30年 2047/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項
入学式､卒業式､学位記授与式その他本法人が主
催する記念行事に関するもので重要な文書

国際総合科学部本館竣工式
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 各種委員会
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 #N/A #N/A 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

#N/A

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項 部局長の選考に関する文書 学部長選挙
国際総合科学部総務企
画係

2017/4/1 30年 2047/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2016 年度 平成28年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2017/4/1

７年〈保存期
間が別途定
められている
ものはその
年限〉

2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2016 年度 平成28年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2017/4/1

７年〈保存期
間が別途定
められている
ものはその
年限〉

2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2016 年度 平成28年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関するもので重要な文書 学校基本調査 国際総合科学部学務係 2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2016 年度 平成28年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（平成２９年
度入試）

国際総合科学部学務係 2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2016 年度 平成28年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2017/4/1 10年 2027/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2016 年度 平成28年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書
（平成28年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2017/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

作成・取得年度等 文　書　分　類 名称

1 / 9



保存期間 媒体の 保存期間

(西暦) (区分) (和暦換算) 大分類 中分類 （小分類） (付記) 作成・取得者 起算日 保存期間 満了日 種別 保存場所 管理者
満了後の措

置
備考

作成・取得年度等 文　書　分　類 名称

2016 年度 平成28年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

個人情報の取扱いに関する承諾書
（平成28年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2017/4/1 在学中 未定 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会・拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2017 年度 平成29年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 30年 2048/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項
学部・学科・講座・学科目等の設置及び改廃に関
する文書

履行状況報告書・専任教員採用等設置計画変更書
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 30年 2048/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ７年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 国際連携に関する事項 協定校との交流に関する文書 国際交流協定の締結
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 30年 2048/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 職員の人事に関する事項 職員の勤務の状況が記載された文書
出勤簿・休暇簿・休日の振替簿・週休日の割振簿・研
修願・超過勤務命令簿・勤務時間報告書

国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 旅行命令に関する文書 旅行命令簿等
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 調査・統計
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 各種委員会（全学委員会）
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 文書処理に関する表簿 法人文書手続
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項
本法人が発行する学報・広報・要覧等に関する文
書

広報
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 選挙管理委員会
国際総合科学部総務企
画係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2017 年度 平成29年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2018/4/1
７年〈保存期
間が別途定

2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2017 年度 平成29年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2018/4/1
７年〈保存期
間が別途定

2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2017 年度 平成29年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 予算・決算
国際総合科学部予算管
理係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2017 年度 平成29年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 資産管理
国際総合科学部予算管
理係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2017 年度 平成29年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 派遣先管理台帳（清掃業務）
国際総合科学部予算管
理係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2017 年度 平成29年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 通知・照会・回答
国際総合科学部予算管
理係

2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 教務委員会 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 学生・国際交流委員会 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 入試委員会 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 統計・調査 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（平成30年
度入試）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 一般入試
（平成30年
度入試）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 後期小論文作題
（平成30年
度入試）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 入試答案
（平成30年
度入試）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 出願書類
（平成30年
度入試）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 ＡＯ入試
（平成30年
度入試）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書
（平成29年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

個人情報の取扱いに関する承諾書
（平成29年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 在学中 未定 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 入学手続書類 入学届・宣誓書
（平成29年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項
入学料､授業料等の免除に関するもので重要な文
書

入学料・授業料免除 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修の手引 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 時間割　コース・カリキュラム表 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修登録関係 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 定期試験 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 採点確認表 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 単位認定 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄2 / 9



保存期間 媒体の 保存期間

(西暦) (区分) (和暦換算) 大分類 中分類 （小分類） (付記) 作成・取得者 起算日 保存期間 満了日 種別 保存場所 管理者
満了後の措

置
備考

作成・取得年度等 文　書　分　類 名称

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 日本企業文化理解 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 プロジェクト型課題解決研究（PBL） 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 オリエンテーション・フレセミ 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 短期語学研修 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 留学生に関する文書 研究生 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 留学生に関する文書 派遣留学関連 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 海外留学保険・危機管理サービス 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学生担当雑件 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生受入 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生履修登録確認表 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 インターンシップ 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 バレンシア国際カレッジプログラム 国際総合科学部学務係 2018/4/1 ５年 2023/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2017 年度 平成29年 学務に関する事項 その他10年保存が必要であると認める文書 事件・事故 国際総合科学部学務係 2018/4/1 10年 2028/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会・拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2018 年度 平成30年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 30年 2049/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項
学部・学科・講座・学科目等の設置及び改廃に関
する文書

履行状況報告書・専任教員採用等設置計画変更書
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 30年 2049/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ７年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 国際連携に関する事項 協定校との交流に関する文書 国際交流協定の締結
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 30年 2049/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 職員の人事に関する事項 職員の勤務の状況が記載された文書
出勤簿・休暇簿・休日の振替簿・週休日の割振簿・研
修願・超過勤務命令簿・勤務時間報告書

国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 旅行命令に関する文書 旅行命令簿等
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 調査・統計
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 各種委員会（全学委員会）
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 文書処理に関する表簿 法人文書手続
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項
本法人が発行する学報・広報・要覧等に関する文
書

広報
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 部局長の選考に関する文書 学部長選挙
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 30年 2049/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 学術研究に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 国立大学法人山口大学人を対象とする一般的な研究
国際総合科学部総務企
画係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2018 年度 平成30年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2019/4/1

７年〈保存期
間が別途定
められている
ものはその
年限〉

2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2018 年度 平成30年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2019/4/1

７年〈保存期
間が別途定
められている
ものはその
年限〉

2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2018 年度 平成30年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 予算・決算
国際総合科学部予算管
理係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2018 年度 平成30年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 資産管理
国際総合科学部予算管
理係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄3 / 9



保存期間 媒体の 保存期間

(西暦) (区分) (和暦換算) 大分類 中分類 （小分類） (付記) 作成・取得者 起算日 保存期間 満了日 種別 保存場所 管理者
満了後の措

置
備考

作成・取得年度等 文　書　分　類 名称

2018 年度 平成30年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 通知・照会・回答
国際総合科学部予算管
理係

2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 教務委員会 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 学生・国際交流委員会 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 入試委員会 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 統計・調査 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（平成31年
度入試）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 一般入試
（平成31年
度入試）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 後期小論文作題
（平成31年
度入試）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 入試答案
（平成31年
度入試）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 出願書類
（平成31年
度入試）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 ＡＯ入試
（平成31年
度入試）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書
（平成30年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

個人情報の取扱いに関する承諾書
（平成30年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 在学中 未定 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 入学手続書類 入学届・宣誓書
（平成30年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項
入学料､授業料等の免除に関するもので重要な文
書

入学料・授業料免除 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修の手引 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 時間割　コース・カリキュラム表 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修登録関係 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 定期試験 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 採点確認表 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 単位認定 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 日本企業文化理解 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 プロジェクト型課題解決研究（PBL） 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 オリエンテーション・フレセミ 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 短期語学研修 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 留学生に関する文書 研究生 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 留学生に関する文書 派遣留学関連 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 海外留学保険・危機管理サービス 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 教務担当雑件 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学生担当雑件 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生受入 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生履修登録確認表 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 インターンシップ 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 バレンシア国際カレッジプログラム 国際総合科学部学務係 2019/4/1 ５年 2024/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2018 年度 平成30年 管理運営に関する事項
入学式､卒業式､学位記授与式その他本法人が主
催する記念行事に関するもので重要な文書

卒業式・学位記関連 国際総合科学部学務係 2019/4/1 10年 2029/3/31 紙 書庫 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会・拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2019 年度 令和1年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 30年 2050/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄
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2019 年度 令和1年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ７年 2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 職員の人事に関する事項 職員の勤務の状況が記載された文書
出勤簿・休暇簿・休日の振替簿・週休日の割振簿・研
修願・超過勤務命令簿・勤務時間報告書

国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 旅行命令に関する文書 旅行命令簿等
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 調査・統計
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 各種委員会（全学委員会）
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 広報委員会
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 文書処理に関する表簿 法人文書手続
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項
本法人が発行する学報・広報・要覧等に関する文
書

広報
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 職員の人事に関する事項 評価に関する文書 教員の業績評価
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学長・理事との懇談会
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 学術研究に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 国立大学法人山口大学人を対象とする一般的な研究
国際総合科学部総務企
画係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2019 年度 令和1年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2020/4/1

７年〈保存期
間が別途定
められている
ものはその
年限〉

2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2019 年度 令和1年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2020/4/1

７年〈保存期
間が別途定
められている
ものはその
年限〉

2027/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2019 年度 令和1年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 予算・決算
国際総合科学部予算管
理係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2019 年度 令和1年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 資産管理
国際総合科学部予算管
理係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2019 年度 令和1年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 通知・照会・回答
国際総合科学部予算管
理係

2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 教務委員会 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 学生・国際交流委員会 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 入試委員会 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 統計・調査 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（令和2年度
入試）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 一般入試
（令和2年度
入試）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 後期小論文作題
（令和2年度
入試）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 ＡＯ入試
（令和2年度
入試）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書
（平成元年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

個人情報の取扱いに関する承諾書
（平成元年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 入学手続書類 入学届・宣誓書
（平成元年
度入学者）

国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項
入学料､授業料等の免除に関するもので重要な文
書

入学料・授業料免除 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 時間割　コース・カリキュラム表 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修登録関係 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 定期試験 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 単位認定 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 日本企業文化理解 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄
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2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 プロジェクト型課題解決研究（PBL） 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 オリエンテーション・フレセミ 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 短期語学研修 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 留学生に関する文書 研究生 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 留学生に関する文書 派遣留学関連 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 海外留学保険・危機管理サービス 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 教務担当雑件 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学生担当雑件 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生受入 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 インターンシップ 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 バレンシア国際カレッジプログラム 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ５年 2025/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 オープンキャンパス等広報活動に関する文書 オープンキャンパス 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 学務に関する事項 オープンキャンパス等広報活動に関する文書 大学案内・リーフレット 国際総合科学部学務係 2020/4/1 ３年 2023/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項
入学式､卒業式､学位記授与式その他本法人が主
催する記念行事に関するもので重要な文書

卒業式・学位記関連 国際総合科学部学務係 2020/4/1 10年 2030/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2019 年度 令和1年 管理運営に関する事項 その他無期限保存が必要であると認める文書 新型コロナウイルス対応関連文書 国際総合科学部学務係 2020/4/1 無期限 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 無期限 未定 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

2020 年度 令和2年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 30年 2051/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ７年 2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 職員の人事に関する事項 職員の勤務の状況が記載された文書
出勤簿・休暇簿・休日の振替簿・週休日の割振簿・研
修願・超過勤務命令簿・勤務時間報告書

国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 旅行命令に関する文書 旅行命令簿等
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 調査・統計
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 各種委員会（全学委員会）
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 広報委員会
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 文書処理に関する表簿 法人文書手続
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項
本法人が発行する学報・広報・要覧等に関する文
書

広報
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 職員の人事に関する事項 評価に関する文書 教員の業績評価
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ３年 2024/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学長・理事との懇談会
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 学術研究に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 国立大学法人山口大学人を対象とする一般的な研究
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 その他無期限保存が必要であると認める文書 新型コロナウイルス対応関連文書
国際総合科学部総務企
画係

2021/4/1 無期限 未定 電子 共通フォルダ
国際総合科学部総務企
画係

2020 年度 令和2年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2021/4/1
７年〈保存期
間が別途定
められている

2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2020 年度 令和2年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2021/4/1
７年〈保存期
間が別途定
められている

2028/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2020 年度 令和2年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 予算・決算
国際総合科学部予算管
理係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係
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2020 年度 令和2年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 資産管理
国際総合科学部予算管
理係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2020 年度 令和2年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 通知・照会・回答
国際総合科学部予算管
理係

2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 書庫
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 教学委員会 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 国際交流委員会 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 入試委員会 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 統計・調査 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（令和3年度
入試）

国際総合科学部学務係 2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 一般選抜
（令和3年度
入試）

国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 後期小論文作題
（令和3年度
入試）

国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 総合型選抜
（令和3年度
入試）

国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書・承諾書
（平成2年度
入学者）

国際総合科学部学務係 2021/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 入学手続書類 入学届・宣誓書
（平成2年度
入学者）

国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項
入学料､授業料等の免除に関するもので重要な文
書

入学料・授業料免除 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 時間割　コース・カリキュラム表 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修登録関係 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 定期試験 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 単位認定 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 日本企業文化理解 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 プロジェクト型課題解決研究（PBL） 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 オリエンテーション・フレセミ 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 短期語学研修 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 留学生に関する文書 派遣留学関連 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 教務担当雑件 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学生担当雑件 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生受入 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項
入学式､卒業式､学位記授与式その他本法人が主
催する記念行事に関するもので重要な文書

卒業式・学位記関連 国際総合科学部学務係 2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 その他10年保存が必要であると認める文書 事件・事故 国際総合科学部学務係 2021/4/1 10年 2031/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 就職関連 国際総合科学部学務係 2021/4/1 ５年 2026/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 国際連携に関する事項 協定校との交流に関する文書 国際交流協定の締結 国際総合科学部学務係 2021/4/1 30年 2051/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2020 年度 令和2年 管理運営に関する事項 その他無期限保存が必要であると認める文書 新型コロナウイルス対応関連文書 国際総合科学部学務係 2021/4/1 無期限 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 教授会
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 無期限 未定 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 教授会の記録に関する文書 拡大教授会
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 無期限 未定 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

2021 年度 令和3年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関するもので重要な文書 常勤職員任免
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 30年 2052/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 職員の人事に関する事項 職員の任免に関する文書 非常勤講師任免・非常勤職員任免・客員教授
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 職員の人事に関する事項 職員の兼業に関する文書 兼業
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 安全保障輸出管理に関する文書 安全保障輸出管理事前チェックシート
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ７年 2029/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄7 / 9



保存期間 媒体の 保存期間

(西暦) (区分) (和暦換算) 大分類 中分類 （小分類） (付記) 作成・取得者 起算日 保存期間 満了日 種別 保存場所 管理者
満了後の措

置
備考

作成・取得年度等 文　書　分　類 名称

2021 年度 令和3年 職員の人事に関する事項 職員の給与に関する文書 期末・勤勉手当，役職加算，特別貢献手当，他
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 職員の人事に関する事項 職員の勤務の状況が記載された文書
出勤簿・休暇簿・休日の振替簿・週休日の割振簿・研
修願・超過勤務命令簿・勤務時間報告書

国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 旅行命令に関する文書 旅行命令簿等
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 調査・統計
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関するもので重要な文書 国際総合科学部学部運営評議会
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 各種委員会（全学委員会）
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 広報委員会
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 文書処理に関する表簿 法人文書手続
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項
本法人が発行する学報・広報・要覧等に関する文
書

広報
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 職員の人事に関する事項 評価に関する文書 教員の業績評価
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ３年 2025/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学長・理事との懇談会
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 学術研究に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 国立大学法人山口大学人を対象とする一般的な研究
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部総務企
画係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 その他無期限保存が必要であると認める文書 新型コロナウイルス対応関連文書
国際総合科学部総務企
画係

2022/4/1 無期限 未定 電子 共通フォルダ
国際総合科学部総務企
画係

2021 年度 令和3年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 預り金
国際総合科学部予算管
理係

2022/4/1
７年〈保存期
間が別途定
められている

2029/3/31 紙 事務室
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2021 年度 令和3年 会計に関する事項 帳簿､伝票及び契約関係書類 外部資金
国際総合科学部予算管
理係

2022/4/1
７年〈保存期
間が別途定
められている

2029/3/31 紙 事務室
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2021 年度 令和3年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 予算・決算
国際総合科学部予算管
理係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2021 年度 令和3年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 資産管理
国際総合科学部予算管
理係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2021 年度 令和3年 会計に関する事項 上記以外の会計関係書類 通知・照会・回答
国際総合科学部予算管
理係

2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室
国際総合科学部予算管
理係

廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 教学委員会 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 国際交流委員会 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種委員会の記録に関する文書 入試委員会 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 各種統計調査に関する文書 統計・調査 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 学生募集要項 募集要項等
（令和4年度
入試）

国際総合科学部学務係 2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 学生の懲戒等身分の異動に関する文書 学籍異動 国際総合科学部学務係 2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 一般選抜
（令和4年度
入試）

国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 後期小論文作題
（令和4年度
入試）

国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 入学者の選抜に関する文書 総合型選抜
（令和4年度
入試）

国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項
入学手続書類のうち在学期間中の保存が必要で
あると認める文書

身上報告書・承諾書
（令和3年度
入試）

国際総合科学部学務係 2022/4/1 在学中 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 入学手続書類 入学届・宣誓書
（令和3年度
入試）

国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項
入学料､授業料等の免除に関するもので重要な文
書

入学料・授業料免除 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 時間割　コース・カリキュラム表 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 履修登録関係 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 定期試験 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 単位認定 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 日本企業文化理解 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 教育課程に関する文書 プロジェクト型課題解決研究（PBL） 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 オリエンテーション・フレセミ 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 課外教育の実施に関するもので重要な文書 短期語学研修 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 留学生に関する文書 派遣留学関連 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄
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保存期間 媒体の 保存期間

(西暦) (区分) (和暦換算) 大分類 中分類 （小分類） (付記) 作成・取得者 起算日 保存期間 満了日 種別 保存場所 管理者
満了後の措

置
備考

作成・取得年度等 文　書　分　類 名称

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 教務担当雑件 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 学生担当雑件 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 留学生に関する文書 留学生受入 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項
入学式､卒業式､学位記授与式その他本法人が主
催する記念行事に関するもので重要な文書

卒業式・学位記関連 国際総合科学部学務係 2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 その他10年保存が必要であると認める文書 事件・事故 国際総合科学部学務係 2022/4/1 10年 2032/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 学務に関する事項 その他５年保存が必要であると認める文書 就職関連 国際総合科学部学務係 2022/4/1 ５年 2027/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 国際連携に関する事項 協定校との交流に関する文書 国際交流協定の締結 国際総合科学部学務係 2022/4/1 30年 2052/3/31 紙 事務室 国際総合科学部学務係 廃棄

2021 年度 令和3年 管理運営に関する事項 その他無期限保存が必要であると認める文書 新型コロナウイルス対応関連文書 国際総合科学部学務係 2022/4/1 無期限 未定 紙 事務室 国際総合科学部学務係
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