
○学務課

大分類 中分類 法人文書ファイルの類型（小分類） 規則別表番号 保存期間 担当 備考

人事 勤務時間 休暇簿 060502 5 学務企画係

人事 勤務時間 週休日の振替 060502 5 学務企画係

人事 勤務時間 出勤簿 060502 5 学務企画係

人事 勤務時間 勤務時間報告書 060503 5 学務企画係

人事 旅行 旅行簿 060701 7 学務企画係

会計 その他 タクシー乗車券交付票 070528 5 学務企画係

会計 その他 マナカ管理簿 070529 5 学務企画係

会計 物品 物品供用簿（甲） 070505 5 学務企画係 資産管理役に返戻後

会計 物品 物品使用簿 070506 5年（対象物の除却後） 学務企画係 資産管理役に返戻後

会計 予算等 共通教育実施経費等内予算書・決算書 070504 5 学部係

会計 予算等 学長裁量経費（教育改善推進経費） 070504 5 学務企画係

会計 予算等 ソフトウエア関係 070504 5 学務企画係

会議 学外会議 会議関係 050301 3 学務企画係

会議 学内会議 教育企画院関係 053099 30 学務企画係

会議 学内会議 ソフトウエア検討部会 050506 5 学務企画係

会計 予算等 予算関係 070504 5 学務企画係

会議 学内会議 教育企画院大学院部会 050506 5 大学院係

会議 学内会議 第二部改組 053099 30 学務企画係

会議 学内会議 FD委員会 050506 5 学部係

会議 学内会議 FD研究会 050506 5 学部係

会議 学内会議 共通教育実施委員会 050506 5 学部係

会議 学内会議 工学教育総合センター関係 050506 5 学部係

学籍 学業成績 学業成績表 019901 無期限 第二部担当

学籍 学籍 学生名簿 013002 30 第二部担当

学籍 学籍 学籍簿 019901 無期限 第二部担当

学籍 学籍異動 離籍者名簿 013001 30 第二部担当

学籍 卒業 卒業者台帳 019902 無期限 第二部担当

学籍 単位認定 新入学者の既修得単位認定関係 080104 1 第二部担当 離籍後

学籍 単位認定 文部大臣が認める学修に係る単位認定関係 080104 1 第二部担当 離籍後

企画 教育職員免許 教育職員免許法に基づく課程認定申請（学部） 013099 30 修学・学務情報係

企画 教育職員免許 教育職員免許法に基づく課程認定変更届（学部） 013099 30 修学・学務情報係

企画 その他 各種資格認定関係 013099 30 学部係

外部資金 補助金 未来医療研究人材養成拠点形成事業関係 010599 5 大学院係

外部資金 補助金 Society 5.0に対応した高度技術人材育成事業関係 010599 5 学務企画係

外部資金 補助金 次世代研究者挑戦的研究プログラム 070701 7年（複数事業年度の場合は完了後） 学務企画係

外部資金 委託事業 あいちSTEAM能力育成事業「知の探究講座」関係 070704 7年（複数事業年度の場合は完了後） 学務企画係

教育 高度技術研修 履修証明プログラム（3D-CAD) 012001 20 学務企画係

教育 高度技術研修 3D-CAD講座関係 010512 5 学務企画係

教育 PROGテスト PROGテスト 050399 3 学務企画係
教務 教育課程 学部教育課程改正 011001 10 学部係
教務 TOEIC TOEIC関係 010599 5 学部係

教務 講義室の維持管理 講義室 010111 1 学部係

教務 教育方法 授業評価関係 010303 3 学部係

教務 教育方法 卒業時アンケート関係 010599 5 学務企画係

教務 研究生 科目等履修生 聴講生 科目等履修生学籍簿 019901 無期限 学部係 2004年度以降

教務 研究生 科目等履修生 聴講生 大学院聴講生学籍簿 019901 無期限 学部係 2004年度以降

教務 研究生 科目等履修生 聴講生 大学院研究生学籍簿 019901 無期限 学部係 2004年度以降

教務 研究生 科目等履修生 聴講生 研究終了届 010105 1年（当該学生の離籍後） 学部係

教務 研究生 科目等履修生 聴講生 身分証明書発行関係 010105 1年（当該学生の離籍後） 学部係

教務 研究生 科目等履修生 聴講生 成績報告書 010105 1年（当該学生の離籍後） 学部係

教務 公開講座 学外講師依頼及び委嘱関係 010508 5 学部係

教務 公開講座 実施計画関係 010508 5 学部係

教務 公開講座 実施報告書 010508 5 学部係

教務 公開講座 受講者名簿 010508 5 学部係

教務 公開講座 修了証書 010508 5 学部係

教務 公開講座 募集要項・広報関係 010508 5 学部係

教務 授業時間割 授業時間割表(大学院） 011006 10 学部係

教務 授業時間割 授業時間割表(第一部） 011006 10 学部係

教務 授業時間割 授業時間割表(第二部・基幹） 011006 10 学部係

教務 授業実施 授業変更届 010106 1 学部係

教務 授業実施 中部経済連合会キャリア教育共創プログラム関係 010599 5 学部係

教務 授業実施 抽選科目設定関係 010104 1年（当該学生の離籍後） 学部係

教務 授業実施 寄附講義 011001 10 学部係

教務 課外教育 公開実習 010302 3 学部係

教務 証明書発行（英文） 証明書（在学，退学，卒業（見込），修了（見込），
成績，単位修得，学位（取得），調査書，研究終了）
発行関係

010112 1
修学・学務情報係
第二部担当

教務 証明書発行（和文） 証明書（在学，退学，卒業（見込），修了（見込），
成績，単位修得，学位（取得），調査書，研究終了）
発行関係

010112 1
修学・学務情報係
第二部担当

教務 証明書発行（和文） JABEE修了証関係 010112 1 学部係

教務 単位互換 愛知学長懇話会単位互換事業 013003 30 学部係

授業 非常勤講師 出勤簿 060502 5 非常勤講師控室学部係

授業 非常勤講師 非常勤講師関係 010599 5 大学院係

授業 非常勤講師 実務型教員関係 010599 5 学部係

資料 本学資料 学生生活案内（大学院） 013099 30 大学院係

資料 本学資料 学生便覧（大学院） 013099 30 修学・学務情報係

資料 本学資料 シラバス（大学院） 011002 10 大学院係

資料 本学資料 シラバス（第一部・第二部） 011002 10 大学院係

修学指導 学外実習 健康運動科学関係 010109 1 学部係

修学指導 学外実習 セラ研学生実験バス関係 010109 1 学部係

修学指導 学外実習 建築史実習 010109 1 学部係

修学指導 学籍異動 休学 退学願 010101 1 第二部担当 離籍後　2009年度分まで

修学指導 学籍異動 休学 退学等願（綴） 010101 1 修学・学務情報係 離籍後

修学指導 学籍異動 他大学への転入学関係 011099 10 修学・学務情報係

修学指導 学籍異動 離籍者名簿 013001 30 修学・学務情報係

修学指導 教員免許状申請 教員免許更新講習関係 010311 3 修学・学務情報係 当初保存期間1年、延長期間2年

修学指導 研究生 科目等履修生 聴講生 科目等履修生学籍簿 019901 無期限 学部係

修学指導 研究生 科目等履修生 聴講生 研究生学籍簿 019901 無期限 学部係

修学指導 研究生 科目等履修生 聴講生 選科生学籍簿 019901 無期限 学部係

修学指導 研究生 科目等履修生 聴講生 聴講生学籍簿 019901 無期限 学部係

修学指導 修学指導 欠席届（綴） 010112 1 修学・学務情報係

修学指導 修学指導 転専攻関係 011005 10 修学・学務情報係

修学指導 修学指導 転部 転学科関係 011005 10 修学・学務情報係

修学指導 修学指導 再入学関係 011005 10 修学・学務情報係

修学指導 修学指導 学習相談室関係 010509 5 修学・学務情報係

修学指導 修学指導 補習授業関係 010509 5 修学・学務情報係

修学指導 スチューデント アシスタントピア関係 010513 5 修学・学務情報係

修学指導 単位認定 既修得単位認定関係 080104 1 修学・学務情報係 離籍後

修学指導 単位認定 文部大臣が定める学修に係る単位認定関係 080104 1 修学・学務情報係 離籍後

修学指導 単位認定 編入学者の単位認定関係 080104 1 修学・学務情報係 離籍後

修学指導 授業料債権 債権発生通知書 070707 7 修学・学務情報係

成績管理 印影印刷 印影印刷関係 050507 5 修学・学務情報係

成績管理 学業成績 学業成績票 019901 無期限 修学・学務情報係

成績管理 学業成績 学業成績報告書（第二部） 080104 1 第二部担当 離籍後　2009年度分まで

成績管理 学業成績 学業成績報告書（第一部） 080104 1 修学・学務情報係 離籍後

成績管理 学業成績 不正行為に伴う試験結果の無効関係 011003 10 修学・学務情報係

成績管理 学籍 学生証再発行願 010110 1 学部係

成績管理 学籍 学生名簿 013002 30 修学・学務情報係

成績管理 学籍 学籍簿 019901 無期限 修学・学務情報係

成績管理 学籍 長期履修学生の認定について 011001 10 修学・学務情報係

成績管理 学籍 誓約書 010102 1年（当該学生の離籍後） 修学・学務情報係

成績管理 学籍 改姓名等氏名変更届 010103 1年（当該学生の離籍後） 修学・学務情報係

成績管理 学籍 第二部学生の早期卒業 011001 10 修学・学務情報係

成績管理 学籍 教務情報システムに関する文書 011001 10 修学・学務情報係

成績管理 卒業 修了 学位記の印刷関係 013004 30 修学・学務情報係

成績管理 卒業 修了 学位記関係 013004 30 修学・学務情報係

成績管理 卒業 修了 卒業者及び修了者台帳 019902 無期限 修学・学務情報係

成績管理 卒業 修了 卒業認定関係 011001 10 修学・学務情報係

成績管理 履修登録 履修登録関係 010104 1年（当該学生の離籍後） 修学・学務情報係

総務 学内会議 新課程（夜間主）カリキュラム等検討部会 011001 10 学部係

会議 学内会議 教育企画院学部部会 050506 5 学部係

会議 学内会議 教育企画院数理情報教育実施部会 050506 5 学部係

総務 行事予定表 ガイダンス・オリエンテーション関係 010304 3 学務企画係

総務 行事予定表 学位記授与式関係（教務関連分） 050503 5 学務企画係

標　準　文　書　保　存　期　間　基　準
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大分類 中分類 法人文書ファイルの類型（小分類） 規則別表番号 保存期間 担当 備考

総務 行事予定表 教務関係行事予定表関係 010399 3 学務企画係

総務 行事予定表 入学式関係（教務関連分） 050503 5 学務企画係

総務 調査統計及び諸報告 学外照会及び回答綴 050399 3 学務企画係

総務 調査統計及び諸報告 学内照会及び回答綴 050399 3 学務企画係

総務 調査統計及び諸報告 各種調査・回答 050399 3 修学・学務情報係

総務 調査統計及び諸報告 入学手続要領・封入物（学内照会及び回答綴） 050399 3 学務企画係

総務 調査統計及び諸報告 全国学生調査（学外照会及び回答綴） 050399 3 学務企画係

総務 その他 文部科学省（通知・照会） 050502 5 学務企画係

総務 その他 フォーミュラプロジェクト関係 010599 5 学務企画係

総務 その他 新型コロナウイルス対策 010599 5 学務企画係

総務 規程 学生関係規程等制定・改正関係 053004 30 学務企画係

大学院 教育訓練給付 教育訓練給付金関係 010510 5 大学院係

大学院 教育訓練給付 教育訓練給付制度指定講座再指定等申請関係 011008 10 大学院係

大学院 研究指導委託 特別研究指導学生の派遣・受入関係 013001 30 大学院係

大学院 履修登録 履修登録関係 010104 1年（当該学生の離籍後） 大学院係

大学院 ティーチング アシスタント ティーチング アシスタント実施要領 053004 30 学務企画係

大学院 ティーチング アシスタント TA関係 010513 5 大学院係 当初保存期間1年、延長期間4年

大学院 特別履修コース 特別履修コース関係 012001 20 大学院係

大学院 学位授与 修士学位申請 080599 5 大学院係

大学院 学位授与 学位論文審査関係（外部審査員） 080599 5 大学院係

大学院 学位授与 博士学位申請及び論文審査結果報告書 013099 30 大学院係

大学院 学位授与 博士学位授与報告関係 010599 5 大学院係

大学院 学業成績 学業成績票 019901 無期限 修学・学務情報係

大学院 学籍 学生名簿 013002 30 修学・学務情報係

大学院 学籍 学籍簿 019901 無期限 修学・学務情報係

大学院 学籍異動 休学 退学 復学願等 010101 1 修学・学務情報係 離籍後

大学院 指導教員 指導教員変更関係 010107 1 大学院係

大学院 インターンシップ インターンシップ関係 010511 5 大学院係
大学院 教育課程 教育課程の改正・時間割関係 011001 10 大学院係
大学院 教育課程 共同ナノメディシン科学専攻設置関係書類 053002 30 大学院係

大学院 教育課程 共同ナノメディシン科学専攻関係 011001 10 大学院係

大学院 教育課程 国際連携情報学専攻設置関係 053002 30 大学院係

大学院 教育課程 国際連携情報学専攻関係 011001 10 大学院係

大学院 教育課程 研究指導計画書及び研究指導報告書 011001 10 大学院係

大学院 教育課程 博士後期課程工学専攻関係 011001 10 大学院係

大学院 教育職員免許 教育職員免許法に基づく課程認定申請（大学院） 013099 30 修学・学務情報係

大学院 教育職員免許 教育職員免許法に基づく課程認定変更届（大学院） 013099 30 修学・学務情報係

大学院 研究生 科目等履修生 聴講生 科目等履修生学籍簿 019901 無期限 学部係 2001年度以前

大学院 研究生 科目等履修生 聴講生 大学院聴講生学籍簿 019901 無期限 学部係 1996年度以前

大学院 研究生 科目等履修生 聴講生 大学院研究生学籍簿 019901 無期限 学部係 2003年度以前

大学院 単位互換 単位互換に関する協定書関係 013003 30 大学院係

大学院 単位認定 単位互換学生の派遣・受入関係及び単位認定 080104 1 大学院係 離籍後

大学院 単位認定 既修得単位認定 080104 1 大学院係 離籍後

大学院 単位認定 特別講究関係 010108 1年（当該学生の離籍後） 大学院係

大学院 学内会議 新専攻設置準備委員会・新教育課程等検討部会 050506 5 大学院係 設置後

大学院 学内会議 新専攻設置準備委員会・新カリキュラム検討部会 050506 5 大学院係 設置後

大学院 学内会議 共同研究指導プログラム（JGGE企画運営委員会） 050506 5 大学院係

管理運営 調査 報告 学外関係 050399 3 第二部担当
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○ものづくりテクノセンター（学務課所掌）

大分類 中分類 法人文書ファイルの類型（小分類） 規則別表番号 保存期間 担当 備考
会計 予算等 学科等内予算書 070504 5年 ものづくりテクノセンター
会計 物品 物品使用簿 070506 5年（対象物の除却後） ものづくりテクノセンター
会計 物品 物品供用簿（甲） 070505 5年 ものづくりテクノセンター 資産管理役に返戻後

標　準　文　書　保　存　期　間　基　準

3/4



○創造工学教育推進センター（学務課所掌）

大分類 中分類 法人文書ファイルの類型（小分類） 規則別表番号 保存期間 担当 備考
人事 旅行 旅行簿 060701 7年 創造工学教育推進センター

会議 学内会議 教育改革推進機構創造工学教育推進センター部門会議 050506 5年 創造工学教育推進センター

標　準　文　書　保　存　期　間　基　準
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