
法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成5年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1993年度 1994年4月1日 30年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成6年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1994年度 1995年4月1日 30年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成７年度学生の懲戒に関する文書 学生部厚生課厚生企画係 1995年度 1996年4月1日 30年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成7年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1995年度 1996年4月1日 30年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成8年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1996年度 1997年4月1日 30年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成9年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1997年度 1998年4月1日 30年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成10年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1998年度 1999年4月1日 30年 2028年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成11年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 1999年度 2000年4月1日 30年 2029年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成11年度非常勤職員出勤簿 学務部学務課 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成11年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 1999年度 2000年4月1日 30年 2029年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成12年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 2000年度 2001年4月1日 30年 2030年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成12年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2000年度 2001年4月1日 30年 2030年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成12年度非常勤出勤簿 保健管理センター 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成13年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 2001年度 2002年4月1日 30年 2031年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成13年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2001年度 2002年4月1日 30年 2031年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成13年度非常勤出勤簿 保健管理センター 2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成14年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成14年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成14年度非常勤出勤簿 保健管理センター 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成15年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成15年度非常勤職員出勤簿関係文書 学務部学務課 2003年度 2004年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成15年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成16年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成16年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成16年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成16年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成17年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生サービス課学生生活係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成17年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成17年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成18年度学生の懲戒に関する文書
学務部学生サービス課学生支援担
当

2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成18年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成18年度資産台帳 学務部学生サービス課厚生企画係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成18年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成18年度資産台帳 保健管理センター 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成19年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生サービス課学生生活・
奨学係

2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成19年度学生の懲戒に関する文書
学務部学生サービス課学生生活・
奨学係

2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成19年度資産台帳 学務部学生サービス課厚生企画係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成19年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成19年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成19年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成19年度資産台帳 保健管理センター 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成20年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生サービス課学生生活・
奨学係

2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成20年度学生の懲戒に関する文書
学務部学生サービス課学生生活・
奨学係

2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成20年度資産台帳 学務部学生サービス課厚生企画係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成20年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成20年度非常勤出勤簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成20年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成20年度資産台帳 保健管理センター 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成21年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成21年度学生の懲戒に関する文書
学務部学生サービス課学生生活・
奨学係

2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成21年度資産台帳 学務部学生サービス課厚生企画係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成21年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成21年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生サービス課厚生企画係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成21年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成21年度資産台帳 保健管理センター 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成22年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成22年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成22年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成22年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成22年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成22年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成22年度資産台帳 保健管理センター 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成23年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成23年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成23年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成23年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成23年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成23年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成23年度資産台帳 保健管理センター 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成24年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成24年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成24年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成24年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成24年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成24年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成24年度資産台帳 保健管理センター 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

平成25年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成25年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成25年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

人事 採用等に関するもの 平成25年度採用関係書類 学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成25年度運営委員会 学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成25年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成25年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成25年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

平成25年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成25年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成25年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成25年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成25年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成25年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成25年度資産台帳 保健管理センター 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

平成26年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成26年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成26年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成26年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成26年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成26年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

平成26年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成26年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 防災管理に関する決裁文書 平成26年度防火管理者選任（解任）届 学務部学生課厚生係 2014年度 2015年4月1日 計画変更後10年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成26年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成26年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成26年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 資産台帳 平成26年度資産台帳 保健管理センター 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

平成27年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成27年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成27年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成27年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成27年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 防火管理に関する決裁文書 平成27年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2015年度 2016年4月1日 計画変更後10年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成27年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

平成27年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

4/23



法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成27年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成27年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成27年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成27年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成27年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成27年度資産台帳 保健管理センター 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成28年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

平成28年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成28年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成28年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成28年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成28年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

平成28年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成28年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成28年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成28年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成28年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 防火管理に関する決裁文書 平成28年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2016年度 2017年4月1日 計画変更後10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成28年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成28年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成28年度資産台帳 保健管理センター 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成29年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2017年度 2018年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

平成29年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2017年度 2018年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成29年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2017年度 2018年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成29年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2017年度 2018年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成29年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2017年度 2018年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成29年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

平成29年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期
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12)保存期間満
了時の措置

備考

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成29年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成29年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成29年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成29年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 防火管理に関する決裁文書 平成29年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2017年度 2018年4月1日 計画変更後10年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成29年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 平成29年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成29年度資産台帳 保健管理センター 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの
平成30年度教職特待生教職奨学金返還免除・返還期限猶
予・返還等通知書

学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの 平成30年度教職特待生申請関係書類 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

平成30年度教職特待生債権発生・消滅通知書 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
育英団体等の奨学金に関す
るもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構以外の奨学金関係文書 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構採用決定通知文書 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構採用者名簿 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構受給者数 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構申請関係文書 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構申請者数・採用者数 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構推薦関係書類 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構選考一覧表 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

平成30年度日本学生支援機構学業成績補導関係文書 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成30年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　在寮証明 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

平成30年度課外教育係　予算関係 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　学寮・国際学生宿舎　入寮者数一覧 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　学寮臨時入寮募集関係綴 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　国際学生宿舎経費 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　新入生4月入寮関係綴 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　東久留米国際学生宿舎共通経費 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

平成30年度　債権発生・消滅通知書 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

平成30年度　退寮届 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

平成30年度サークルガイド 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 電子情報 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

平成30年度サークルリーダー研修実施要項，参加者名簿 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

平成30年度学園祭点検評価　地域懇談会・学生懇談会 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

平成30年度学外活動届 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

平成30年度合宿研修実施書，合宿研修実施結果書，参加者
名簿

学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

平成30年度集会届 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

平成30年度小金井祭企画書 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

平成30年度団体設立・継続届，顧問教官承諾書，活動計画・
報告書，部員名簿

学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

平成30年度被害届 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計 防火管理に関する決裁文書 平成30年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2018年度 2019年4月1日 計画変更後10年 2028年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

平成30年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

平成30年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成30年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成30年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成30年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生生活に関するもので，5
年保存が必要であると認める
もの

平成30年度献血実施報告書　年間実施予定 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
するもので，5年保存が必要
であると認めるもの

平成30年度東日本大震災被災申出書 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

平成30年度ゆうちょ銀行学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

平成30年度予算・支出に関するもの　調査　研修　雑件 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

平成30年度加入関係文書 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

平成30年度学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 平成30年度学生相談記録（一般相談） 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

平成30年度債権発生・変更・消滅通知書 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

平成30年度調査　支出見込　募集要項原稿作成 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

平成30年度保険の解説 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

平成30年度保険金支払報告書 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

平成30年度保険金請求書 学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

平成30年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

平成30年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

平成30年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 平成30年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務 学生の表彰に関するもの 平成30年度学生表彰に関する文書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 平成30年度学生生活の手引 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 平成30年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 平成30年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 物品購入依頼書 平成30年度購入依頼書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 平成30年度出張報告書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 平成30年度出張報告書 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

管理・運営 各種委員会に関するもの 平成30年度保健管理センター運営委員会資料 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 平成30年度予算配分通知 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 出張に関するもの 平成30年度旅行命令・依頼伺 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 出張に関するもの 平成30年度旅行命令・依頼伺 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事 勤務時間記録簿 平成30年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 平成30年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成30年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

平成30年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

平成30年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度過重労働面談記録 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度診療録 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度健康診断実施・記録関係文書 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度健康診断調査関係文書 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度診療記録 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度調査票 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 平成30年度役務依頼書 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計 物品購入依頼書 平成30年度購入依頼書 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 予算配分に関する文書 平成30年度予算配分通知 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 平成30年度立替払・支出申請書 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 平成30年度資産台帳 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

平成30年度応急処置票 保健管理センター 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの
令和元年度教職特待生教職奨学金返還免除・返還期限猶
予・返還等通知書

学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの 令和元年度教職特待生申請関係書類 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和元年度教職特待生債権発生・消滅通知書 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
育英団体等の奨学金に関す
るもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構以外の奨学金関係文書 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構採用決定通知文書 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構採用者名簿 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構受給者数 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構申請関係文書 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構申請者数・採用者数 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構推薦関係書類 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構選考一覧表 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和元年度日本学生支援機構学業成績補導関係文書 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和元年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　在寮証明 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和元年度課外教育係　予算関係 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　学寮・国際学生宿舎　入寮者数一覧 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　学寮臨時入寮募集関係綴 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　国際学生宿舎経費 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　新入生4月入寮関係綴 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　東久留米国際学生宿舎共通経費 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和元年度　債権発生・消滅通知書 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和元年度　退寮届 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和元年度サークルガイド 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 電子情報 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和元年度サークルリーダー研修実施要項，参加者名簿 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和元年度学園祭点検評価　地域懇談会・学生懇談会 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和元年度学外活動届 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和元年度合宿研修実施書，合宿研修実施結果書，参加者
名簿

学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和元年度集会届 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和元年度小金井祭企画書 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和元年度団体設立・継続届，顧問教官承諾書，活動計画・
報告書，部員名簿

学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和元年度被害届 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計 防火管理に関する決裁文書 令和元年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2019年度 2020年4月1日 計画変更後10年 2029年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

令和元年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

令和元年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和元年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員
連絡会資料

学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和元年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和元年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生生活に関するもので，5
年保存が必要であると認める
もの

令和元年度献血実施報告書　年間実施予定 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
するもので，5年保存が必要
であると認めるもの

令和元年度東日本大震災被災申出書 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和元年度ゆうちょ銀行学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和元年度予算・支出に関するもの　調査　研修　雑件 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和元年度加入関係文書 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和元年度学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和元年度学生相談記録（一般相談） 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和元年度債権発生・変更・消滅通知書 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和元年度調査　支出見込　募集要項原稿作成 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和元年度保険の解説 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和元年度保険金支払報告書 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和元年度保険金請求書 学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

令和元年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免
除基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

令和元年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

10/23



法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和元年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和元年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事 勤務時間記録簿 令和元年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の表彰に関するもの 令和元年度学生表彰に関する文書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和元年度学生生活の手引 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和元年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和元年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 物品購入依頼書 令和元年度購入依頼書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和元年度出張報告書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和元年度出張報告書 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和元年度保健管理センター運営委員会資料 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和元年度予算配分通知 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 出張に関するもの 令和元年度旅行命令・依頼伺 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 出張に関するもの 令和元年度旅行命令・依頼伺 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 資産台帳 令和元年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和元年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和元年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

令和元年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度過重労働面談記録 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度診療録 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度健康診断実施・記録関係文書 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度健康診断調査関係文書 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度診療記録 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度調査票 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和元年度役務依頼書 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和元年度購入依頼書 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和元年度予算配分通知 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和元年度立替払・支出申請書 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計 資産台帳 令和元年度資産台帳 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和元年度応急処置票 保健管理センター 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもの

令和2年度日本学生支援機構異動関係文書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，無期限保
存が必要であると認めるもの

令和2年度入学料免除・授業料免除に関する通知文書　免除
基準　免除実施状況調査

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和2年度休暇簿 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの
令和2年度教職特待生教職奨学金返還免除・返還期限猶予・
返還等通知書

学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和2年度教職特待生債権発生・消滅通知書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
育英団体等の奨学金に関す
るもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構以外の奨学金関係文書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構採用決定通知文書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構採用者名簿 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構受給者数 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構申請関係文書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構申請者数・採用者数 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構推薦関係書類 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構選考一覧表 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和2年度日本学生支援機構学業成績補導関係文書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの
令和2年度 学びの継続 学生支援緊急給付金
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務 学生の生活支援に関するもの 令和2年度 新型コロナウイルス感染症対策助成事業 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務 学生の生活支援に関するもの
令和2年度 緊急貸与・給付奨学金
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和2年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　在寮証明 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和2年度課外教育係　予算関係 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　学寮・国際学生宿舎　入寮者数一覧 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　学寮臨時入寮募集関係綴 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　国際学生宿舎経費 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　新入生4月入寮関係綴 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　東久留米国際学生宿舎共通経費 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和2年度　債権発生・消滅通知書 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和2年度　退寮届 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和2年度サークルガイド 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和2年度サークルリーダー研修実施要項，参加者名簿 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和2年度学園祭点検評価　地域懇談会・学生懇談会 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和2年度学外活動届 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和2年度合宿研修実施書，合宿研修実施結果書，参加者
名簿

学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和2年度集会届 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和2年度小金井祭企画書 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和2年度団体設立・継続届，顧問教官承諾書，活動計画・
報告書，部員名簿

学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和2年度被害届 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和2年度課外活動計画書
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 移管 歴史的緊急事態関連

会計 防火管理に関する決裁文書 令和2年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2020年度 2021年4月1日 計画変更後10年 2030年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

令和2年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

令和2年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和2年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員連
絡会資料

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和2年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和2年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除可能額（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除者選考資料（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除者選考資料（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度入学料免除可能額 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度入学料免除金額 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2授業料免除申請者数（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除者一覧表（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除者一覧表（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除金額（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除金額（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除金額（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除金額（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除者一覧表（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料全額・半額免除者一覧表（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除可能額（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除者選考資料（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除者選考資料（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除申請者数（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除申請書類（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除申請書類（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除申請書類（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除申請書類（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除全額・半額免除者数（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除全額・半額免除者数（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除全額・半額免除者数（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度授業料免除全額・半額免除者数（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度入学料免除者一覧表 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度入学料免除者数 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度入学料免除者選考資料 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和2年度入学料免除申請提出書類 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に関す
るもので重要なもの

令和２年度給付奨学生に対する免除関係書類 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生生活に関するもので，5
年保存が必要であると認める
もの

令和2年度献血実施報告書　年間実施予定 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
するもので，5年保存が必要
であると認めるもの

令和2年度東日本大震災被災申出書 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和2年度ゆうちょ銀行学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和2年度予算・支出に関するもの　調査　研修　雑件 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和2年度加入関係文書 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和2年度学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和2年度学生相談記録（一般相談） 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和2年度債権発生・変更・消滅通知書 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和2年度調査　支出見込　募集要項原稿作成 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和2年度保険の解説 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和2年度保険金支払報告書 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和2年度保険金請求書 学務部学生課学生生活係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

令和2年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和2年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和2年度休暇簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和2年度休日の振替の割振り変更簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和2年度休日の振替の割振り変更簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和2年度窓口業務に従事する職員の割当表 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和2年度非常勤職員任用計画書 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和2年度非常勤職員の任用依頼 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和2年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事 勤務時間記録簿 令和2年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の表彰に関するもの 令和2年度学生表彰に関する文書 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和2年度学生生活の手引 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 電子情報 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和2年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和2年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 物品購入依頼書 令和2年度購入依頼書 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和2年度保健管理センター運営委員会資料 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和2年度予算配分通知 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 令和2年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和2年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和2年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

令和2年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度応急処置票 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度過重労働面談記録 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度診療録 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度健康診断実施・記録関係文書 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度健康診断調査関係文書 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度診療記録 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和2年度調査票 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和2年度役務依頼書 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和2年度購入依頼書 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和2年度予算配分通知 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和2年度立替払・支出申請書 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 令和2年度資産台帳 保健管理センター 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和3年度休暇簿 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

令和3年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度応急処置票 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度過重労働面談記録 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度診療録 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度健康診断実施・記録関係文書 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度健康診断調査関係文書 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度診療記録 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和3年度調査票 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 データ 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和3年度役務依頼書 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和3年度購入依頼書 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和3年度予算配分通知 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和3年度立替払　請求書 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 令和3年度資産台帳 保健管理センター 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

令和3年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和3年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和3年度休暇簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和3年度休日の振替の割振り変更簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和3年度休日の振替の割振り変更簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和3年度窓口業務に従事する職員の割当表 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和3年度非常勤職員任用計画書 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和3年度非常勤職員の任用依頼 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和3年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事 勤務時間記録簿 令和3年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の表彰に関するもの 令和3年度学生表彰に関する文書 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和3年度学生生活の手引 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子情報 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和3年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和3年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 物品購入依頼書 令和3年度購入依頼書 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和3年度保健管理センター運営委員会資料 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和3年度予算配分通知 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 令和3年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和3年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和3年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　在寮証明 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和3年度課外教育係　予算関係 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　学寮・国際学生宿舎　入寮者数一覧 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　学寮臨時入寮募集関係綴 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　国際学生宿舎経費 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　新入生4月入寮関係綴 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　東久留米国際学生宿舎共通経費 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和3年度　債権発生・消滅通知書 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和3年度　退寮届 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和3年度サークルガイド 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和3年度サークルリーダー研修実施要項，参加者名簿 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和3年度学園祭点検評価　地域懇談会・学生懇談会 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和3年度学外活動届 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和3年度合宿研修実施書，合宿研修実施結果書，参加者
名簿

学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和3年度集会届 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和3年度小金井祭企画書 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和3年度団体設立・継続届，顧問教官承諾書，活動計画・
報告書，部員名簿

学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和3年度被害届 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和3年度課外活動計画書
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 移管 歴史的緊急事態関連

会計 防火管理に関する決裁文書 令和3年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2021年度 2022年4月1日 計画変更後10年 2031年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
する重要なもので，10年保存
が必要であると認めるもの

令和3年度受付予約表 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和3年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員連
絡会資料

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和3年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和3年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除可能額（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除者選考資料（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除者選考資料（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度入学料免除可能額 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度入学料免除金額 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3授業料免除申請者数（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除者一覧表（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除者一覧表（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除金額（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除金額（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除金額（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除金額（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除者一覧表（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料全額・半額免除者一覧表（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除可能額（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除者選考資料（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除者選考資料（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除申請者数（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除申請書類（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除申請書類（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除申請書類（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除申請書類（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除全額・半額免除者数（秋学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除全額・半額免除者数（秋学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除全額・半額免除者数（春学期分） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度授業料免除全額・半額免除者数（春学期分）
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度入学料免除者一覧表 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度入学料免除者数 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度入学料免除者選考資料 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和3年度入学料免除申請提出書類 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に関す
るもので重要なもの

令和3年度給付奨学生に対する免除関係書類 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生生活に関するもので，5
年保存が必要であると認める
もの

令和3年度献血実施報告書　年間実施予定 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
するもので，5年保存が必要
であると認めるもの

令和3年度東日本大震災被災申出書 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和3年度ゆうちょ銀行学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和3年度予算・支出に関するもの　調査　研修　雑件 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和3年度加入関係文書 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和3年度学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄
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１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
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備考

教務 学生の生活支援に関するもの 令和3年度学生相談記録（一般相談） 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和3年度債権発生・変更・消滅通知書 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和3年度調査　支出見込　募集要項原稿作成 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和3年度保険の解説 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和3年度保険金支払報告書 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和3年度保険金請求書 学務部学生課学生生活係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの
令和3年度教職特待生教職奨学金返還免除・返還期限猶予・
返還等通知書

学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和3年度教職特待生債権発生・消滅通知書 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和3年度日本学生支援機構奨学金奨学生名簿 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子媒体 OPS 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもの

令和3年度日本学生支援機構奨学金異動・補導関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和3年度日本学生支援機構奨学金調査関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和3年度日本学生支援機構奨学金推薦関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和3年度日本学生支援機構奨学金継続願・適格認定関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
育英団体等の奨学金に関す
るもので重要なもの

令和3年度一般奨学金関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの
令和3年度 学びの継続学生支援緊急給付金
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
学生の懲戒等身分の異動に
関するもので重要なもの

令和3年度学生の懲戒に関する文書 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
実習用通学証明書の発行に
関するもの

令和3年度教育実習用通学証明書関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 自転車登録に関するもの 令和3年度自転車登録関係 学務部学生課学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子媒体 OPS 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和3年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和4年度休暇簿 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもの
で重要なもので，30年保存が
必要であると認めるもの

令和4年度特別健康診断関係書類 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度応急処置票 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度過重労働面談記録 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度診療録 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度健康診断実施・記録関係文書 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度健康診断調査関係文書 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度診療記録 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄
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教務
健康診断表，学生相談記録
等学生及び職員の健康管理
に関するもので重要なもの

令和4年度調査票 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 データ 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和4年度役務依頼書 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和4年度購入依頼書 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和4年度予算配分通知 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和4年度立替払　請求書 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

会計 資産台帳 令和4年度資産台帳 保健管理センター 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 保健管理センター（長） 廃棄

教務
学生の健康管理に関するもので
重要なもので，10年保存が必要
であると認めるもの

令和4年度麻疹（はしか）に対する免疫の確認書 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和4年度学生委員会資料 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和4年度休暇簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和4年度休日の振替の割振り変更簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
休暇簿等の給与簿に関するも
の

令和4年度休日の振替の割振り変更簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和4年度非常勤職員任用計画書 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和4年度非常勤職員の任用依頼 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和4年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

人事 勤務時間記録簿 令和4年度勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の表彰に関するもの 令和4年度学生表彰に関する文書 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和4年度学生生活の手引 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子情報 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和4年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 出張に関するもの 令和4年度公務外出申請書 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

会計 物品購入依頼書 令和4年度購入依頼書 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和4年度保健管理センター運営委員会資料 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和4年度予算配分通知 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

会計 資産台帳 令和4年度資産台帳 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和4年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

令和4年度非常勤勤務時間記録簿 学務部学生課厚生係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部学生課厚生係 廃棄 保健管理センター分

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　在寮証明 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和4年度課外教育係　予算関係 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　学寮・国際学生宿舎　入寮者数一覧 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　学寮臨時入寮募集関係綴 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　国際学生宿舎経費 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　新入生4月入寮関係綴 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　東久留米国際学生宿舎共通経費 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和4年度　債権発生・消滅通知書 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生寄宿舎等学生の入退寮
に関するもの

令和4年度　退寮届 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和4年度サークルガイド 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和4年度サークルリーダー研修実施要項，参加者名簿 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和4年度学園祭点検評価　地域懇談会・学生懇談会 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和4年度学外活動届 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和4年度合宿研修実施書，合宿研修実施結果書，参加者
名簿

学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和4年度集会届 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
課外教育の実施に関するもの
で重要なもの

令和4年度小金井祭企画書 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和4年度団体設立・継続届，顧問教官承諾書，活動計画・
報告書，部員名簿

学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子媒体 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和4年度被害届 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務
学生団体に関するもので重要
なもの

令和4年度課外活動計画書
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 移管 歴史的緊急事態関連

会計 防火管理に関する決裁文書 令和4年度東京学芸大学保全業務消防設備点検報告書 学務部学生課課外教育係 2022年度 2023年4月1日 計画変更後10年 2032年度末 紙 事務室 学務部学生課課外教育係 廃棄

教務 教職特待生制度に関するもの
令和4年度教職特待生教職奨学金返還免除・返還期限猶予・
返還等通知書

学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和4年度教職特待生債権発生・消滅通知書 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和4年度日本学生支援機構奨学金奨学生名簿 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子媒体 OPS 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもの

令和4年度日本学生支援機構奨学金異動・補導関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和4年度日本学生支援機構奨学金調査関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和4年度日本学生支援機構奨学金推薦関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
日本学生支援機構奨学金に
関するもので重要なもの

令和4年度日本学生支援機構奨学金継続願・適格認定関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
育英団体等の奨学金に関す
るもので重要なもの

令和4年度一般奨学金関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの
令和4年度日本学生支援機構　物価高に対する経済対策支
援事業

学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（学生課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者 ５）作成・取得年度等 ６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の種別 10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
実習用通学証明書の発行に
関するもの

令和4年度教育実習用通学証明書関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務 自転車登録に関するもの 令和4年度自転車登録関係 学務部学生課学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子媒体 OPS 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和4年度入学料免除関係
（免除者一覧表、申請書類、選考資料、免除可能額など）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和4年度春学期授業料免除関係
（免除者一覧表、申請書類、選考資料、免除可能額など）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和4年度春学期授業料免除関係
（新型コロナウイルス感染症対策関連を含む）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和4年度秋学期授業料免除関係
（免除者一覧表、申請書類、選考資料、免除可能額など）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもの

令和4年度秋学期授業料免除関係
（新型コロナウイルス感染症対策関連）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 移管 歴史的緊急事態関連

教務
入学料，授業料等の免除に
関するもので重要なもの

令和4年度給付奨学生に対する免除関係
（ 授業料減免に係る交付申請）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

教務
入学料・授業料等の免除に関
するもので，5年保存が必要
であると認めるもの

令和4年度東日本大震災被災申出書 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
学生の生活支援に関するもの
で，5年保存が必要であると認
めるもの

令和4年度予算・支出に関する文書
（概算要求関連調書、各種調査など）

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

会計
債権発生通知及びこれに関
する決裁文書

令和4年度債権発生・変更・消滅通知書 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部学生課学生支援係 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和4年度学生支援センター運営委員会　資料 学務部学生課副課長 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 学務部学生課副課長 廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和4年度キャンパスライフ委員会委員・相談員・専門委員連
絡会資料

学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和4年度キャンパスライフ委員会資料 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

管理・運営
各種委員会の記録に関するも
ので重要なもの

令和4年度学生相談記録（キャンパスライフ委員会） 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生生活に関するもので，5
年保存が必要であると認める
もの

令和4年度献血実施報告書　年間実施予定 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和4年度ゆうちょ銀行学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和4年度加入関係文書 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和4年度学生教育研究災害傷害保険分 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務 学生の生活支援に関するもの 令和4年度学生相談記録（一般相談） 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄

教務
学生教育研究災害傷害保険
に関するもの

令和4年度保険金請求書 学務部学生課学生生活係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
学務部学生課専門職員（学生生活担
当）

廃棄
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