
法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
創立記念式典に関するもの
で重要なもの

開学10周年記念式典関係 総務部総務課総務係 1958年度 1959年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
創立記念式典に関するもの
で重要なもの

開学20周年記念式典関係 総務部総務課総務係 1972年度 1973年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
創立記念式典に関するもの
で重要なもの

式典関係（その他） 総務部総務課総務係 1980年度 1981年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成04年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1992年度 1993年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成05年度） 総務部総務課総務係 1993年度 1994年4月1日 30年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
創立記念式典に関するもの
で重要なもの

創基120周年記念式典関係 総務部総務課総務係 1993年度 1994年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成05年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1993年度 1994年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成06年度） 総務部総務課総務係 1994年度 1995年4月1日 30年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成06年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1994年度 1995年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成07年度） 総務部総務課総務係 1995年度 1996年4月1日 30年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成07年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1995年度 1996年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 教授会の記録に関するもの 教授会議事要録（平成5～8年度） 総務部総務課総務係 1996年度 1997年4月1日 30年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成08年度） 総務部総務課総務係 1996年度 1997年4月1日 30年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成08年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1996年度 1997年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成09年度） 総務部総務課総務係 1997年度 1998年4月1日 30年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成09年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1997年度 1998年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成10年度） 総務部総務課総務係 1998年度 1999年4月1日 30年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成10年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1998年度 1999年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
創立記念式典に関するもの
で重要なもの

開学50周年記念式典関係 総務部総務課総務係 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 教授会の記録に関するもの 教授会議事要録（平成9～12年度） 総務部総務課総務係 2000年度 2000年4月1日 30年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成11年度） 総務部総務課総務係 1999年度 2000年4月1日 30年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成11年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成12年度） 総務部総務課総務係 2000年度 2001年4月1日 30年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成12年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
運営諮問会議の関係で30
年保存が必要であるもの

運営諮問会議議事要録（平成12年度） 総務部総務課総務係 2000年度 2001年4月1日 30年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 教授会の記録に関するもの 教授会議事要録（平成13～15年度） 総務部総務課総務係 2003年度 2002年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成13年度） 総務部総務課総務係 2001年度 2002年4月1日 30年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成13年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
運営諮問会議の関係で30
年保存が必要であるもの

運営諮問会議議事要録（平成13年度） 総務部総務課総務係 2001年度 2002年4月1日 30年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成14年度） 総務部総務課総務係 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成14年度） 総務部総務課総務係 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成14年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
運営諮問会議の関係で30
年保存が必要であるもの

運営諮問会議議事要録（平成14年度） 総務部総務課総務係 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
代議員会の関係で30年保
存が必要であるもの

代議員会議事要録（平成15年度） 総務部総務課総務係 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成15年度） 総務部総務課総務係 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成15年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2003年度 2004年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

運営・管理
運営諮問会議の関係で30
年保存が必要であるもの

運営諮問会議議事要録（平成15年度） 総務部総務課総務係 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成16年度） 総務部総務課総務係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成16年度） 総務部総務課総務係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳 総務部総務課総務係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄 随時更新

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成16年度） 総務部総務課総務係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成16年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成16年度） 総務部総務課総務係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成17年度） 総務部総務課総務係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成17年度） 総務部総務課総務係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成17年度） 総務部総務課総務係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成17年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成17年度） 総務部総務課総務係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成18年度） 総務部総務課総務係 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成18年度） 総務部総務課総務係 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成18年度） 総務部総務課総務係 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成18年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成18年度） 総務部総務課総務係 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成19年度） 総務部総務課総務係 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成19年度） 総務部総務課総務係 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成19年度） 総務部総務課総務係 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成19年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成19年度） 総務部総務課総務係 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成20年度） 総務部総務課総務係 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成20年度） 総務部総務課総務係 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成20年度） 総務部総務課総務係 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 出勤簿（非常勤） 平成20年度非常勤出勤簿 総務部総務課総務係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成20年度） 総務部総務課総務係 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
創立記念式典に関するもの
で重要なもの

開学60周年記念式典関係 総務部総務課総務係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成21年度） 総務部総務課総務係 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成21年度） 総務部総務課総務係 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成21年度） 総務部総務課総務係 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成21年度） 総務部総務課総務係 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成21年度） 総務部総務課総務係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成22年度） 総務部総務課総務係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成22年度） 総務部総務課総務係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成22年度） 総務部総務課総務係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成22年度） 総務部総務課総務係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成22年度） 総務部総務課総務係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成23年度） 総務部総務課総務係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成23年度） 総務部総務課総務係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
東日本大震災の関係で30
年保存が必要であるもの

東日本大震災関係通知 総務部総務課総務係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成23年度） 総務部総務課総務係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成23年度） 総務部総務課総務係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成23年度） 総務部総務課総務係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成24年度） 総務部総務課総務係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成24年度） 総務部総務課総務係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成24年度） 総務部総務課総務係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成24年度） 総務部総務課総務係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成24年度） 総務部総務課総務係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成25年度） 総務部総務課総務係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成26年度） 総務部総務課総務係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

4 / 28 



法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
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12)保存期間満
了時の措置

備考

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成27年度） 総務部総務課総務係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 例規集 東京学芸大学例規集 総務部総務課 1983年度 1984年4月1日 無期限 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 例規集 東京学芸大学例規集（ホームページ版） 総務部総務課 1983年度 2000年4月1日 無期限 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄 随時更新

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和56年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1981年度 1982年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和57年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1982年度 1983年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和58年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1983年度 1984年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和59年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1984年度 1985年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和60年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1985年度 1986年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和61年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1986年度 1987年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和62年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1987年度 1988年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 昭和63年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1988年度 1989年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成01年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1989年度 1990年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成02年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1990年度 1991年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成03年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1991年度 1992年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成04年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1992年度 1993年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成5年度） 庶務部庶務課 1993年度 1994年4月1日 30年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成5年　例規制定文綴 庶務部庶務課 1993年 1994年1月1日 30年 2023年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成05年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1993年度 1994年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成6年度） 庶務部庶務課 1994年度 1995年4月1日 30年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成6年　例規制定文綴 庶務部庶務課 1994年 1995年1月1日 30年 2024年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成06年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1994年度 1995年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成7年度） 庶務部庶務課 1995年度 1996年4月1日 30年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成7年　例規制定文綴 庶務部庶務課 1995年 1996年1月1日 30年 2025年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成07年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1995年度 1996年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成8年度） 庶務部庶務課 1996年度 1997年4月1日 30年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

5 / 28 
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管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成8年　例規制定文綴 庶務部庶務課 1996年 1997年1月1日 30年 2026年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成08年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1996年度 1997年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成9年度） 庶務部庶務課 1997年度 1998年4月1日 30年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成9年　例規制定文綴 庶務部庶務課 1997年 1998年1月1日 30年 2027年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成09年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1997年度 1998年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成10年度） 総務部総務課 1998年度 1999年4月1日 30年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成10年度　訴訟関係綴① 総務部総務課 1998年 1999年1月1日 30年 2028年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成10年度　訴訟関係綴② 総務部総務課 1998年 1999年1月1日 30年 2028年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成10年度　訴訟関係綴③ 総務部総務課 1998年 1999年1月1日 30年 2028年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成10年　例規制定文綴 庶務部庶務課 1998年 1999年1月1日 30年 2028年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成10年度東京学芸大学職員録 庶務部庶務課 1998年度 1999年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成11年　例規制定文綴 総務部総務課 1999年 2000年1月1日 30年 2029年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成11年度東京学芸大学職員録 総務部総務課 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 例規集 東京学芸大学例規集（MS　Word版） 総務部総務課 1999年度 2000年4月1日 無期限 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄 随時更新

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成12年度） 総務部総務課 2000年度 2001年4月1日 30年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成12年　例規制定文綴 総務部総務課 2000年 2001年1月1日 30年 2030年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成12年度東京学芸大学職員録 総務部総務課文書係 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 例規集 例規の制定改廃（MS　Word版制定文） 総務部総務課 2000年度 2001年4月1日 無期限 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄 随時更新

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成13年例規制定文綴 総務部総務課 2001年 2002年1月1日 30年 2031年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成13年度東京学芸大学職員録 総務部総務課文書係 2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成14年度） 総務部総務課 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成14年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2002年 2003年1月1日 30年 2032年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成14年度　訴訟関係綴 総務部総務課法規係 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成14年度職員録 総務部総務課文書係 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成15年度） 総務部総務課 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成15年　例規制定文綴 総務部総務課法規係 2003年 2004年1月1日 30年 2033年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄
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管理・運営 職員名簿（保存用） 平成15年度職員録 総務部総務課文書係 2003年度 2004年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成16年度） 総務部総務課 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成16年　例規制定文綴 総務部総務課法規係 2004年 2005年1月1日 30年 2034年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成16年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課文書係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成16年度職員録 総務部総務課文書係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 登記に関するもの 法人登記 総務部総務課法規係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成17年度） 総務部総務課 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成17年　例規制定文綴 総務部総務課法規係 2005年 2006年1月1日 30年 2035年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成17年度　訴訟関係綴 総務部総務課法規・文書係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成17年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規・文書係 2005年度 2006年4月1日 30年 2035年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成17年度職員名簿 総務部総務課法規・文書係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成18年度） 総務部総務課 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成18年例規制定文綴 総務部総務課法規・文書係 2006年 2007年1月1日 30年 2036年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成18年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規・文書係 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成19年度） 総務部総務課 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成19年例規制定文綴 総務部総務課法規・文書係 2007年 2008年1月1日 30年 2037年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成19年度職員名簿 総務部総務課法規・文書係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成20年度） 総務部総務課 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成20年度職員名簿 総務部総務課法規・文書係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成20年例規制定文綴 総務部総務課法規・文書係 2008年 2009年1月1日 30年 2038年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成21年度） 総務部総務課 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成21年度　訴訟関係綴 総務部総務課法規係 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成21年度職員名簿 総務部総務課法規係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成21年例規制定文綴 総務部総務課法規・文書係 2009年 2010年1月1日 30年 2039年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成21年度） 総務部総務課基金事務室 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成22年度） 総務部総務課 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄
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管理・運営 職員名簿（保存用） 平成22年度職員名簿 総務部総務課法規係 2010年度 2011年1月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成22年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2010年 2011年1月1日 30年 2040年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 訴訟に関するもの 平成22年度　訴訟関係綴　①② 総務部総務課法規係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成22年度） 総務部総務課基金事務室 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成23年度） 総務部総務課 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成23年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成23年度職員名簿 総務部総務課法規係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成23年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2011年 2012年1月1日 30年 2041年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成23年度） 総務部総務課基金事務室 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成24年度） 総務部総務課 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成24年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成24年度職員名簿 総務部総務課法規係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成24年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2012年 2013年1月1日 30年 2042年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成24年度） 総務部総務課基金事務室 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成25年度） 総務部総務課 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
各市町村との災害時におけ
る協定書

各市町村との災害時における協定書 総務部総務課法規係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成25年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理（平成25年度） 総務部総務課法規係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（平成25年度） 総務部総務課法規係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
制度・人事に関する専門委
員会に関するもので重要な
もの

第５期２制度・人事に関する専門委員会 総務部総務課法規係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成25年度職員名簿 総務部総務課法規係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成25年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2013年 2014年1月1日 30年 2043年末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成25年度） 総務部総務課基金事務室 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成26年度） 総務部総務課 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成26年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2014年 2015年1月1日 30年 2044年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成26年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（平成26年度） 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（平成26年度） 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
制度・人事に関する専門委
員会に関するもので重要な
もの

第６期１制度・人事に関する専門委員会 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成26年度職員名簿 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
制度・人事に関する専門委
員会に関するもので重要な
もの

第６期１制度・人事に関する専門委員会 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
ガバナンス改革検討委員会
に関するもので重要なもの

ガバナンス改革検討委員会（平成26年度） 総務部総務課法規係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成26年度） 総務部総務課基金事務室 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成27年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2015年 2016年1月1日 30年 2045年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成27年度） 総務部総務課 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成27年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成27年度職員名簿 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（平成27年度） 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（平成27年度） 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
内部統制委員会に関するも
ので重要なもの

内部統制委員会（平成27年度） 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成27年度） 総務部総務課基金事務室 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成28年度） 総務部総務課総務係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（平成28年度） 総務部総務課 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成28年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2016年 2017年1月1日 30年 2046年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成28年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成28年度職員名簿 総務部総務課法規係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（平成28年度） 総務部総務課法規係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
制度・人事に関する専門委
員会に関するもので重要な
もの

第７期　制度・人事に関する専門委員会 総務部総務課法規係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（平成28年度） 総務部総務課法規係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（平成27年度） 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成28年度） 総務部総務課基金事務室 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成29年度） 総務部総務課総務係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成29年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2017年 2018年1月1日 30年 2047年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成29年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成29年度職員名簿 総務部総務課法規係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（平成29年度） 総務部総務課法規係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（平成29年度） 総務部総務課法規係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
事務組織再編等に関するも
の

事務組織等再編検討会（平成29年度）/事務業務改善・効率
化WG（平成30年度）

総務部総務課法規係 2017年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成7年度学長選挙関係 総務部人事課任用係 1995年度 1996年4月1日 30年 2025年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成10年度学長選挙関係 総務部人事課任用係 1998年度 1999年4月1日 30年 2028年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成14年度学長選挙関係 総務部人事課任用係 2002年度 2003年4月1日 30年 2032年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成15年度学長選挙関係 総務部人事課任用係 2003年度 2004年4月1日 30年 2033年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成16年度学長選挙関係 総務部人事課人事係 2004年度 2005年4月1日 30年 2034年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成18年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2006年度 2007年4月1日 30年 2036年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成19年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2007年度 2008年4月1日 30年 2037年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成20年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2008年度 2009年4月1日 30年 2038年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 学長の選挙に関するもの 平成21年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2009年度 2010年4月1日 30年 2039年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成22年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2010年度 2011年4月1日 30年 2040年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成23年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2011年度 2012年4月1日 30年 2041年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成24年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2012年度 2013年4月1日 30年 2042年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成25年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2013年度 2014年4月1日 30年 2043年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成26年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2014年度 2015年4月1日 30年 2044年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成27年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2015年度 2016年4月1日 30年 2045年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成28年度学長選考会議 総務部人事課人事係 2016年度 2017年4月1日 30年 2046年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成29年度学長選考会議 総務部人事課人事係 201７年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（平成29年度） 総務部総務課法規係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成29年度） 総務部総務課基金事務室 2017年度 2018年4月1日 30年 2047年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務時間記録簿（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 用務外出綴 公務外出綴（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2018年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
こがねい会の関係で5年保
存が必要であるもの

こがねい会（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 物品購入依頼書 物品請求書原符綴（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
名教会の関係で5年保存が
必要であるもの

名教会（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 予算に関するもの 予算関係（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 旅行命令伺綴 旅行命令伺綴（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
学外会議の関係で5年保存
が必要であるもの

学外会議関係綴（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
防災訓練の関係で5年保存
が必要であるもの

防災訓練（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
慶弔の関係で5年保存が必
要であるもの

慶弔関係（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
地球温暖化対策会議に関
するもの

地球温暖化対策会議（平成30年度） 総務部総務課総務係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

平成30年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2018年 2019年1月1日 30年 2048年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 平成30年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公文書に関するもの 公文書等の管理（平成30年度） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
共催及び後援名義に関する
もの

平成30年度共催及び後援名義等 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 平成30年度職員名簿 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 AEDに関するもの AED管理（平成30年） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 電報に関するもの 電報原議書（平成30年度） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文部科学省からの通達 平成30年度法令等通達 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公印使用簿 公印使用簿（平成30年度） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文書件名簿 平成30年度文書件名簿 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（平成30年度） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（平成30年度） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（平成30年度） 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 平成30年度学長選考会議 総務部総務課法規係 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 無人航空機に関するもの 無人航空機（ドローン）の飛行計画（平成27年度） 総務部総務課法規係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 無人航空機に関するもの 無人航空機（ドローン）の飛行計画（平成28年度） 総務部総務課法規係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（平成30年度） 総務部総務課基金事務室 2018年度 2019年4月1日 30年 2048年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議資料（令和元年度） 総務部総務課基金事務室 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課広報・基金室 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

令和元年例規制定文綴 総務部総務課法規係 2019年 2020年1月1日 30年 2049年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 令和元年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公文書に関するもの 公文書等の管理（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
共催及び後援名義に関する
もの

令和元年度共催及び後援名義等 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 職員名簿（保存用） 令和元年度職員名簿 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 AEDに関するもの AED管理（令和元年） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 電報に関するもの 電報原議書（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文部科学省からの通達 法令等通達（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公印使用簿 公印使用簿（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文書件名簿 令和元年度文書件名簿 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 学長選考関係（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（令和元年度） 総務部総務課法規係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務時間記録簿（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 用務外出綴 公務外出綴（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 物品購入依頼書 物品請求書原符綴（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
名教会の関係で5年保存が
必要であるもの

名教会（令和元年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 30年 2049年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 予算に関するもの 予算関係（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 旅行命令伺綴 旅行命令伺綴（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
学外会議の関係で5年保存
が必要であるもの

学外会議関係綴（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
防災訓練の関係で5年保存
が必要であるもの

防災訓練（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
慶弔の関係で5年保存が必
要であるもの

慶弔関係（平成31年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営

研究力の分析に資するデー
タ標準化の推進に関するガ
イドラインに関する文部科
学省からの諸令達・通達及
び往復書簡

研究力の分析に資するデータ標準化の推進に関するガイドラ
イン（平成31年度）

総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営

新型コロナウイルスに関す
る文部科学省からの諸令
達・通達及び往復書簡で重
要なもの

新型コロナウイルス関連綴（令和元年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営
地球温暖化対策会議に関
するもの

地球温暖化対策会議（令和元年度） 総務部総務課総務係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学一覧（昭和26年度） 総務部広報調査課広報調査係 1951年度 1952年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学一覧（昭和28年度） 総務部広報調査課広報調査係 1953年度 1953年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和29年度） 総務部広報調査課広報調査係 1954年度 1954年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学一覧（昭和31年度） 総務部広報調査課広報調査係 1956年度 1956年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和41年度） 総務部広報調査課広報調査係 1966年度 1967年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（1号～100号） 総務部広報調査課広報調査係 1967年度 1968年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 教員調査 教員調査（昭和36年度～昭和42年度） 総務部広報調査課 1967年度 1968年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和43年度） 総務部広報調査課広報調査係 1968年度 1969年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1969年度） 総務部広報調査課広報調査係 1969年度 1970年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和45年度） 総務部広報調査課広報調査係 1970年度 1971年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1970年度） 総務部広報調査課広報調査係 1970年度 1971年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和47年度） 総務部広報調査課広報調査係 1972年度 1973年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1972年度） 総務部広報調査課広報調査係 1972年度 1973年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 教員調査 教員調査（昭和43年度～昭和48年度） 総務部広報調査課 1973年度 1974年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和49・50年度） 総務部広報調査課広報調査係 1975年度 1976年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1974～1975年度） 総務部広報調査課広報調査係 1975年度 1976年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学の概要（昭和50年度） 総務部広報調査課広報調査係 1975年度 1976年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（101号～200号） 総務部広報調査課広報調査係 1975年度 1976年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1976～1977年度） 総務部広報調査課広報調査係 1977年度 1978年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄
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管理・運営 教員調査 教員調査（昭和49年度～昭和52年度） 総務部広報調査課 1977年度 1978年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1978～1979年度） 総務部広報調査課広報調査係 1979年度 1979年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1980～1981年度） 総務部広報調査課広報調査係 1981年度 1982年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（英文）（1982年度） 総務部広報調査課広報調査係 1982年度 1983年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 教員調査 教員調査（昭和53年度～昭和57年度） 総務部広報調査課 1982年度 1983年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（昭和58年度） 総務部広報調査課広報調査係 1983年度 1984年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（201号～300号） 総務部広報調査課広報調査係 1983年度 1984年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（昭和59年度） 総務部広報調査課広報調査係 1984年度 1985年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（昭和59年度） 総務部広報調査課広報調査係 1984年度 1985年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報縮刷版 学報縮刷版１（1号～100号） 総務部広報調査課広報調査係 1984年度 1985年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報縮刷版 学報縮刷版２（101号～200号） 総務部広報調査課広報調査係 1984年度 1985年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報縮刷版 学報縮刷版３（201号～300号） 総務部広報調査課広報調査係 1984年度 1985年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（昭和60年度） 総務部広報調査課広報調査係 1985年度 1986年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（昭和60年度） 総務部広報調査課広報調査係 1985年度 1986年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（昭和61年度） 総務部広報調査課広報調査係 1986年度 1987年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（昭和61年度） 総務部広報調査課広報調査係 1986年度 1987年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和62年度） 総務部広報調査課広報調査係 1987年度 1988年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（昭和62年度） 総務部広報調査課広報調査係 1987年度 1988年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（昭和62年度） 総務部広報調査課広報調査係 1987年度 1988年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 教員調査 教員調査（昭和58年度～昭和62年度） 総務部広報調査課 1987年度 1988年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（昭和63年度） 総務部広報調査課広報調査係 1988年度 1989年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（昭和63年度） 総務部広報調査課広報調査係 1988年度 1989年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（昭和63年度） 総務部広報調査課広報調査係 1988年度 1989年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成元年度） 総務部広報調査課広報調査係 1989年度 1990年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄
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管理・運営 学報 学報（平成元年度） 総務部広報調査課広報調査係 1989年度 1990年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成2年度） 総務部広報調査課広報調査係 1990年度 1991年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成2年度） 総務部広報調査課広報調査係 1990年度 1991年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成3年度） 総務部広報調査課広報調査係 1991年度 1992年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成3年度） 総務部広報調査課広報調査係 1991年度 1992年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成4年度） 総務部広報調査課広報調査係 1992年度 1993年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成4年度） 総務部広報調査課広報調査係 1992年度 1993年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 教員調査 教員調査（昭和63年度～平成4年度） 総務部広報調査課 1992年度 1993年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成5年度） 総務部広報調査課広報調査係 1993年度 1994年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成5年度） 総務部広報調査課広報調査係 1993年度 1994年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成6年度） 総務部広報調査課広報調査係 1994年度 1995年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成6年度） 総務部広報調査課広報調査係 1994年度 1995年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（平成7年度） 総務部広報調査課広報調査係 1995年度 1996年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成7年度） 総務部広報調査課広報調査係 1995年度 1996年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成7年度） 総務部広報調査課広報調査係 1995年度 1996年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 教員調査 教員調査（平成5年度～平成7年度） 総務部広報調査課 1995年度 1996年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（平成8年度） 総務部広報調査課広報調査係 1996年度 1997年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成8年度） 総務部広報調査課広報調査係 1996年度 1997年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成8年度） 総務部広報調査課広報調査係 1996年度 1997年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
東京学芸大学データ集の関
係で，無期限保存が必要で
あるもの

東京学芸大学データ集（平成9年度） 総務部広報調査課広報調査係 1997年度 1998年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学要覧（平成9年度） 総務部広報調査課広報調査係 1997年度 1998年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成9年度） 総務部広報調査課広報調査係 1997年度 1998年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成9年度） 総務部広報調査課広報調査係 1997年度 1998年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
東京学芸大学データ集の関
係で，無期限保存が必要で
あるもの

東京学芸大学データ集（平成10年度） 総務部広報調査課広報調査係 1998年度 1999年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 大学概要 東京学芸大学概要（平成10年度） 総務部広報調査課広報調査係 1998年度 1999年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成10年度） 総務部広報調査課広報調査係 1998年度 1999年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
東京学芸大学データ集の関
係で，無期限保存が必要で
あるもの

東京学芸大学データ集（平成11年度） 総務部広報調査課広報調査係 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成11年度） 総務部広報調査課広報調査係 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成11年度） 総務部広報調査課広報調査係 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
東京学芸大学データ集の関
係で，無期限保存が必要で
あるもの

東京学芸大学データ集（平成12年度） 総務部広報調査課広報調査係 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成12年度） 総務部広報調査課広報調査係 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学報 学報（平成12年度） 総務部広報調査課広報調査係 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 倉庫
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成13年度） 総務部広報調査課広報調査係 2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成14年度） 総務部広報調査課広報調査係 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成15年度） 総務部企画課広報係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成19年度） 総務部広報室広報係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成20年度） 総務部広報室広報係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成21年度） 総務部広報連携協力課広報企画係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成22年度） 総務部広報連携課広報企画係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成23年度） 総務部広報連携課広報企画係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成24年度） 総務部広報連携課広報企画係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成25年度） 総務部広報連携課広報企画係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成25年度） 総務部広報連携課広報企画係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
教員養成学部及び附属学
校等調査

教員養成学部及び附属学校等調査（平成25年度） 総務部広報連携課広報企画係 2013年度 2014年4月1日 10年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成26年度） 総務部広報企画課広報係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成26年度） 総務部広報企画課広報係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
教員養成学部及び附属学
校等調査

教員養成学部及び附属学校等調査（平成26年度） 総務部広報企画課広報係 2014年度 2015年4月1日 10年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成27年度） 総務部広報企画課広報係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成27年度） 総務部広報企画課広報係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
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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
教員養成学部及び附属学
校等調査

教員養成学部及び附属学校等調査（平成27年度） 総務部広報企画課広報係 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成28年度） 総務部広報企画課広報係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成28年度） 総務部広報企画課広報係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
教員養成学部及び附属学
校等調査

教員養成学部及び附属学校等調査（平成28年度） 総務部広報企画課広報係 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成29年度） 総務部広報連携課地域連携係 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成29年度） 総務部広報企画課広報係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 毎月勤労統計調査 毎月勤労統計調査（平成30年度） 総務部広報連携課地域連携係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成30年度） 総務部広報連携課地域連携係 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 諸調査・アンケート 諸調査・アンケート（平成30年度） 総務部広報連携課地域連携係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 情報公開に関するもの 情報公開関係（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 個人情報に関するもの 個人情報関係（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
大学概要の関係で，5年保
存が必要であるもの

大学概要作成資料（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学説明会の関係で，5年
保存が必要であるもの

大学説明会2017 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学院説明会の関係で，5
年保存が必要であるもの

大学院説明会2017 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
学芸大関連記事の関係で，
5年保存が必要であるもの

学芸大関連記事（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
各種アンケートの関係で，5
年保存が必要であるもの

各種アンケート（平成30年度） 総務部広報企画課広報係 2018年度 2019年4月1日 5年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 情報公開に関するもの 情報公開関係（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 個人情報に関するもの 個人情報関係（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
大学概要の関係で，5年保
存が必要であるもの

大学概要作成資料（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学説明会の関係で，5年
保存が必要であるもの

大学説明会2019 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

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

管理・運営
大学院説明会の関係で，5
年保存が必要であるもの

大学院説明会2019 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
学芸大関連記事の関係で，
5年保存が必要であるもの

学芸大関連記事（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
各種アンケートの関係で，5
年保存が必要であるもの

各種アンケート（平成31年度） 総務部広報企画課広報係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 毎月勤労統計調査 毎月勤労統計調査（平成31年度） 総務部広報連携課地域連携係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（平成31年度） 総務部広報連携課地域連携係 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 諸調査・アンケート 諸調査・アンケート（平成31年度） 総務部広報連携課地域連携係 2019年度 2020年4月1日 5年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務時間記録簿(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 用務外出綴 用務外出綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事
人事の関係で3年保存が必
要であるもの

人事関係綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
全学フォーラムの関係で3年
保存が必要であるもの

全学フォーラム綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴((令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 物品購入依頼書 物品請求書原符綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
名教会の関係で5年保存が
必要であるもの

名教会(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 予算に関するもの 予算関係(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 旅行命令伺綴 旅行命令伺綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
学外会議の関係で5年保存
が必要であるもの

学外会議関係綴(令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 休暇簿等 休暇簿等(令和2年） 総務部総務課総務係 2020年 2021年1月1日 3年 2023年末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
防災訓練の関係で5年保存
が必要であるもの

防災訓練（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
慶弔の関係で5年保存が必
要であるもの

慶弔関係（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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管理・運営

新型コロナウイルスに関す
る文部科学省からの諸令
達・通達及び往復書簡で重
要なもの

新型コロナウイルス関連綴（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営
こがねい会の関係で5年保
存が必要であるもの

こがねい会（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
地球温暖化対策会議に関
するもの

地球温暖化対策会議（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
東京都特別免許状授与に
係る面接委員に関する通知
文書

東京都特別免許状授与に係る面接委員（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
ごみゼロ化推進会議に関す
る通知文書

ごみゼロ化推進会議（令和2年度） 総務部総務課総務係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 印影印刷に関するもの 印影印刷の承認について（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公印使用簿 公印使用簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

例規制定文綴（令和２年） 総務部総務課法規係 2020年 2021年1月1日 30年 2050年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営 学長の選挙に関するもの 学長選考関係（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 令和２年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公文書に関するもの 公文書等の管理（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 令和２年度職員名簿 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
職員名簿の作成に関するも
の

職員名簿作成（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
共催及び後援名義に関する
もの

共催及び後援名義等（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 電報に関するもの 電報原議書（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文書件名簿 令和２年度文書件名簿 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営 AEDに関するもの AED管理（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文部科学省からの通達 法令等通達（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便物発送依頼票（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便事故証紙報告書（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 令和２年度郵券等請求伝票 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便料金計器計示額報告書（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄
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管理・運営 郵便物に関するもの 郵券等受払簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便関連文書（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの ハスラー表示金額計算書（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 書留郵便物収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 書留郵便物受領証（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 倉庫 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 入学願書書留収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの KAGAC事務局関係書類書留収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 司書教諭講習申込書書留収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 教育実習関係書類書留収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 学生関係提出書類書留収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの マイナンバー収受簿（令和２年度） 総務部総務課法規係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 情報公開に関するもの 情報公開関係（令和２年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 個人情報に関するもの 個人情報関係（令和２年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議綴（令和2年度） 総務部総務課基金事務室 2020年度 2021年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学概要の関係で，5年保
存が必要であるもの

大学概要作成資料（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学説明会の関係で，5年
保存が必要であるもの

大学説明会2020 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学院説明会の関係で，5
年保存が必要であるもの

大学院説明会2020 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
学芸大関連記事の関係で，
5年保存が必要であるもの

学芸大関連記事（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
文教ニュース・文教速報原
稿の関係で，3年保存が必
要であるもの

文教ニュース・文教速報原稿（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
記者クラブの関係で，3年保
存が必要であるもの

記者クラブ（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
取材申込書の関係で，3年
保存が必要であるもの

取材申込書（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
模擬授業の関係で，3年保
存が必要であるもの

模擬授業依頼綴（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学訪問の関係で，3年保
存が必要であるもの

大学訪問依頼綴（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
進路説明会の関係で，3年
保存が必要であるもの

進路説明会依頼綴（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
各種アンケートの関係で，5
年保存が必要であるもの

各種アンケート（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

21 / 28 



法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 毎月勤労統計調査 毎月勤労統計調査（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 諸調査・アンケート 諸調査・アンケート（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
新型コロナウイルス関係で5
年保存が必要であると認め
るもの

コロナウイルス関係（令和2年度） 総務部総務課広報室広報係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営 他機関からの通知文書 令和2年度日本教育大学協会綴 総務部総務課調整係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課調整係 廃棄

管理・運営 他機関からの通知文書 令和2年度国立大学協会綴 総務部総務課調整係 2020年度 2021年4月1日 3年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課調整係 廃棄

管理・運営 他機関からの通知文書 令和3年度日本教育大学協会綴 総務部総務課調整係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課調整係 廃棄

管理・運営 他機関からの通知文書 令和3年度国立大学協会綴 総務部総務課調整係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課調整係 廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務時間記録簿(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 用務外出綴 用務外出綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事
人事の関係で3年保存が必
要であるもの

人事関係綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
全学フォーラムの関係で3年
保存が必要であるもの

全学フォーラム綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴((令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 物品購入依頼書 物品請求書原符綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
名教会の関係で5年保存が
必要であるもの

名教会(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 予算に関するもの 予算関係(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 旅行命令伺綴 旅行命令伺綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
学外会議の関係で5年保存
が必要であるもの

学外会議関係綴(令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 休暇簿等 休暇簿等(令和3年） 総務部総務課総務係 2021年 2022年1月1日 3年 2024年末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
防災訓練の関係で5年保存
が必要であるもの

防災訓練（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
慶弔の関係で5年保存が必
要であるもの

慶弔関係（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営

新型コロナウイルスに関す
る文部科学省からの諸令
達・通達及び往復書簡で重
要なもの

新型コロナウイルス関連綴（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営
こがねい会の関係で5年保
存が必要であるもの

こがねい会（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
地球温暖化対策会議に関
するもの

地球温暖化対策会議（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
東京都特別免許状授与に
係る面接委員に関する通知
文書

東京都特別免許状授与に係る面接委員（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
ごみゼロ化推進会議に関す
る通知文書

ごみゼロ化推進会議（令和3年度） 総務部総務課総務係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 休暇簿等 休暇簿等(令和4年） 総務部総務課総務係 2022年 2023年1月1日 3年 2025年末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議綴（令和3年度） 総務部総務課基金事務室 2021年度 2022年4月1日 30年 2050年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学概要の関係で，5年保
存が必要であるもの

大学概要作成資料（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学説明会の関係で，5年
保存が必要であるもの

大学説明会2021 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学院説明会の関係で，5
年保存が必要であるもの

大学院説明会2022 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
学芸大関連記事の関係で，
5年保存が必要であるもの

学芸大関連記事（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
文教ニュース・文教速報原
稿の関係で，3年保存が必
要であるもの

文教ニュース・文教速報原稿（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
記者クラブの関係で，3年保
存が必要であるもの

記者クラブ（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
取材申込書の関係で，3年
保存が必要であるもの

取材申込書（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
模擬授業の関係で，3年保
存が必要であるもの

模擬授業依頼綴（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
進路説明会の関係で，3年
保存が必要であるもの

進路説明会依頼綴（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
各種アンケートの関係で，5
年保存が必要であるもの

各種アンケート（令和３年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 毎月勤労統計調査 毎月勤労統計調査（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 学校基本調査 学校基本調査（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 諸調査・アンケート 諸調査・アンケート（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
新型コロナウイルス関係で5
年保存が必要であると認め
るもの

コロナウイルス関係（令和3年度） 総務部総務課広報室広報係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営 印影印刷に関するもの 印影印刷の承認について（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公印使用簿 公印使用簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄
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備考

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

例規制定文綴（令和３年） 総務部総務課法規係 2021年 2022年1月1日 30年 2051年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 学長選考関係（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 令和３年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 30年 2051年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公文書に関するもの 公文書等の管理（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 令和３年度職員名簿 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
職員名簿の作成に関するも
の

職員名簿作成（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
共催及び後援名義に関する
もの

共催及び後援名義等（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 電報に関するもの 電報原議書（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文書件名簿 令和３年度文書件名簿 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 AEDに関するもの AED管理（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文部科学省からの通達 法令等通達（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便物発送依頼票（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便事故証紙報告書（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 令和３年度郵券等請求伝票 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便料金計器計示額報告書（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵券等受払簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便関連文書（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの ハスラー表示金額計算書（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 書留郵便物収受簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 書留郵便物受領証（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 入学願書書留収受簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 司書教諭講習申込書書留収受簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 教育実習関係書類書留収受簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 学生関係提出書類書留収受簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 郵便物に関するもの マイナンバー収受簿（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 3年 2024年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 情報公開に関するもの 情報公開関係（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 個人情報に関するもの 個人情報関係（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 無人航空機に関するもの 無人航空機（ドローン）の飛行計画（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 DXに関するもの 大学運営DXプロジェクト文書管理体制検討WG 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 危機管理に関するもの 危機管理関係（令和３年度） 総務部総務課法規係 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 印影印刷に関するもの 印影印刷の承認について（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
公印の制定，廃止及び改刻
に関するもの

公印作成・改刻・廃止承認申請書，公印簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公印使用簿 公印使用簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
本学の規程等の制定改廃
に関するもの

例規制定文綴（令和４年） 総務部総務課法規係 2022年 2023年1月1日 30年 2052年末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 学長の選挙に関するもの 学長選考関係（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 法人文書ファイル管理簿 令和４年度法人文書ファイル管理簿 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 公文書に関するもの 公文書等の管理（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 職員名簿（保存用） 令和４年度職員名簿 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
職員名簿の作成に関するも
の

職員名簿作成（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
共催及び後援名義に関する
もの

共催及び後援名義等（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 電報に関するもの 電報原議書（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文書件名簿 令和４年度文書件名簿 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子 共有サーバ 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
危機管理会議に関するもの
で重要なもの

危機管理委員会（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 AEDに関するもの AED管理（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 防犯カメラに関するもの 防犯カメラ（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営
顧問弁護士の相談に関する
もの

顧問弁護士（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 文部科学省からの通達 法令等通達（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 一般文書 一般文書（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 1年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便物発送依頼票（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便事故証紙報告書（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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 郵便物に関するもの 令和４年度郵券等請求伝票 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便料金計器計示額報告書（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵券等受払簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 郵便関連文書（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの ハスラー表示金額計算書（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 書留郵便物収受簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 書留郵便物受領証（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 入学願書書留収受簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの 学生関係提出書類書留収受簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 郵便物に関するもの マイナンバー収受簿（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 情報公開に関するもの 情報公開関係（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 個人情報に関するもの 個人情報関係（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 無人航空機に関するもの 無人航空機（ドローン）の飛行計画（令和４年度） 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 DXに関するもの 大学運営DXプロジェクト文書管理体制検討WG 総務部総務課法規係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課法規係 廃棄

管理・運営 他機関からの通知文書 令和4年度日本教育大学協会綴 総務部総務課調整係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課調整係 廃棄

管理・運営 他機関からの通知文書 令和4年度国立大学協会綴 総務部総務課調整係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課調整係 廃棄

管理・運営
基金会議資料の関係で、30
年保存が必要であるもの

基金会議綴（令和4年度） 総務部総務課基金事務室 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 大学概要 東京学芸大学概要（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学概要の関係で，5年保
存が必要であるもの

大学概要作成資料（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学説明会の関係で，5年
保存が必要であるもの

大学説明会2022 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学説明会の関係で，5年
保存が必要であるもの

大学説明会2022 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学院説明会の関係で，5
年保存が必要であるもの

大学院説明会2022 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
大学院説明会の関係で，5
年保存が必要であるもの

大学院説明会2022 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
学芸大関連記事の関係で，
5年保存が必要であるもの

学芸大関連記事（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
文教ニュース・文教速報原
稿の関係で，3年保存が必
要であるもの

文教ニュース・文教速報原稿（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（総務課）

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
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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
記者クラブの関係で，3年保
存が必要であるもの

記者クラブ（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
取材申込書の関係で，3年
保存が必要であるもの

取材申込書（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
模擬授業の関係で，3年保
存が必要であるもの

模擬授業依頼綴（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
進路説明会の関係で，3年
保存が必要であるもの

進路説明会依頼綴（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
各種アンケートの関係で，5
年保存が必要であるもの

各種アンケート（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 毎月勤労統計調査 毎月勤労統計調査（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営 諸調査・アンケート 諸調査・アンケート（令和4年度） 総務部総務課広報室広報係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室
総務部総務課広報・基金室広報・基
金係

廃棄

管理・運営
教育研究評議会の記録に
関するもの

教育研究評議会綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務時間記録簿(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
経営協議会の記録に関する
もの

経営協議会綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 用務外出綴 用務外出綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
事務協議会の関係で10年
保存が必要であるもの

事務協議会綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末
電子媒体:共有
サーバー内

事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計
謝金の関係で5年保存が必
要であるもの

謝金(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事
人事の関係で3年保存が必
要であるもの

人事関係綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
全学フォーラムの関係で3年
保存が必要であるもの

全学フォーラム綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
入学式，卒業式，学位記授
与式に関するもの

入学式・卒業式関係綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
部局長会の記録に関するも
の

部局長会綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 物品購入依頼書 物品請求書原符綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
名教会の関係で5年保存が
必要であるもの

名教会(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 役員会の記録に関するもの 役員会綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 30年 2052年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

会計 予算に関するもの 予算関係(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 旅行命令伺綴 旅行命令伺綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

人事 勤務時間記録簿(非常勤） 勤務時間記録簿（非常勤）(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
学外会議の関係で5年保存
が必要であるもの

学外会議関係綴(令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
防災訓練の関係で5年保存
が必要であるもの

防災訓練（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
慶弔の関係で5年保存が必
要であるもの

慶弔関係（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営 一般文書 一般文書（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 1年 2023年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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管理・運営

新型コロナウイルスに関す
る文部科学省からの諸令
達・通達及び往復書簡で重
要なもの

新型コロナウイルス関連綴（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 移管 歴史的緊急事態関連

管理・運営
こがねい会の関係で5年保
存が必要であるもの

こがねい会（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
地球温暖化対策会議に関
するもの

地球温暖化対策会議（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
東京都特別免許状授与に
係る面接委員に関する通知
文書

東京都特別免許状授与に係る面接委員（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄

管理・運営
ごみゼロ化推進会議に関す
る通知文書

ごみゼロ化推進会議（令和4年度） 総務部総務課総務係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 総務部総務課総務係 廃棄
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