
○人事課

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 出勤簿 060502 5 労務係

人事 勤務時間 休暇簿 060502 5 労務係

人事 勤務時間 週休日の振替 060502 5 労務係

人事 勤務時間 代休日指定簿 060502 5 労務係

人事 旅行 出張報告書 060504 5 労務係

人事 旅行 出張依頼書 060599 5 労務係

人事 任免 教員の定年延長 063002 30 人事係

会計 物品 物品供用簿（甲） 070505 5 人事係 物品管理官に返戻後

会計 物品 物品使用簿 070506 5年（対象物の除却後） 人事係 物品供用官に返戻後

会計 その他 タクシー乗車券交付票 070527 5 人事係

会計 その他 マナカ管理簿 070529 5 人事係

会議 学内会議 積算教育負担調査 061099 10 人事係

会議 学内会議 人事企画院綴 051006 10 人事係

会議 学内会議 人事部会委員委嘱 061099 10 人事係

会議 学内会議 教員定員検討ＷＧ 069902 無期限 人事係

任用 任免 一般職員 063002 30 人事係

任用 任免 教育職員 063002 30 人事係 H16～

任用 任免 教員の昇任 063002 30 人事係 H16～

任用 任免 教員の転任 063002 30 人事係 H16～

任用 任免 教官の学内配置換 063002 30 人事係

任用 任免 教員の学内配置換 063002 30 人事係 H16～

任用 任免 事務職員の採用 063002 30 人事係

任用 任免 事務職員の昇任 063002 30 人事係

任用 任免 事務職員の転任 063002 30 人事係

任用 任免 事務職員の学内配置換 063002 30 人事係

任用 任免 学長候補者選考・報告・発令 053005 30 人事係

任用 任免 副学長候補者選考 063002 30 人事係

任用 任免 退職関係発令 063002 30 人事係

任用 任免 定年退職 063002 30 人事係 2019年度分まで　

任用 任免 限り退職 063002 30 人事係 2019年度分まで

任用 任免 役職併任上申書 063002 30 人事係

任用 任免 役職併任発令 063002 30 人事係

任用 任免 役員等 063002 30 人事係

任用 任免 役職（教育類長等） 063002 30 人事係

任用 任免 職員の併任（教官常勤併任） 061099 10 人事係 2014.3.31まで

任用 任免 職員の割愛 061099 10 人事係

任用 任免 設置審関係（併任・兼業） 061099 10 人事係

任用 任免 連携講座 061099 10 人事係

任用 任免 役付職員の配置換等希望 061099 10 人事係

任用 任免 課長等候補者の推薦 061099 10 人事係

任用 任免 教員の採用内定通知 060599 5 人事係 H16～

任用 任免 勧奨退職関係 060505 5 人事係

任用 任免 外国人教員・研究員発令 060599 5 人事係

任用 任免 特定有期雇用職員 060599 5 人事係

任用 任免 任免結果通知，面接・内定通知 060399 3 人事係

任用 任免 職員募集（募集～採用） 060399 3 人事係

任用 任免 東海北陸地区国立大学法人等職員採用試験 060399 3 人事係

任用 非常勤講師 非常勤講師個人番号台帳 060501 5 人事係

任用 非常勤講師 実務型教員 060501 5 人事係

任用 非常勤講師 非常勤講師任用手続 060501 5 人事係

任用 非常勤職員 非常勤職員の発令 060501 5 人事係

任用 非常勤職員 非常勤職員個人番号台帳 060501 5 人事係

任用 非常勤職員 カウンセラー・アドバイザー・工場長養成塾非常勤講師 060501 5 人事係

任用 その他職員等 ティーチング・アシスタント 060501 5 人事係

任用 その他職員等 リサーチ・アシスタント 060501 5 人事係

任用 その他職員等 プロジェクト研究員 060501 5 人事係 Ｈ24まで任期終了から3年

任用 部内発令 部内発令 060599 5 人事係

任用 定員 定員管理簿 069902 無期限 人事係

任用 定員 教職員定員 069902 無期限 人事係

任用 定員 定員現員表 069902 無期限 人事係

任用 定員 職制定数 069902 無期限 人事係

任用 定員 定員関係 069902 無期限 人事係

任用 定員 定員削減 069902 無期限 人事係

任用 定員 現員表 069902 無期限 人事係

任用 定員 教官定員の有効活用 063002 30 人事係

任用 定員 編入学定員設定に伴う教官定員の学内配置の運用について063002 30 人事係

任用 教員選考 教員選考調書等 069999 無期限 人事係 H16～

任用 教員選考 教員選考報告書 061099 10 人事係

任用 教員選考 教員評価 061099 10 人事係 2022まで

任用 教員評価 教員評価 061099 10 人事係 202402追加

任用 教員選考 大学院担当教員審査部会主査報告書 061099 10 人事係

任用 栄典 生存者叙勲 061001 10 労務係

任用 栄典 死亡叙位・叙勲 061001 10 労務係

任用 栄典 生存者叙勲継続推薦者綴 061001 10 労務係

任用 栄典 春秋叙勲(一般職員) 061001 10 労務係

任用 栄典 職員褒賞 061001 10 労務係

任用 栄典 勤続功労褒賞 061001 10 労務係

任用 栄典 永年勤続者表彰 061001 10 労務係

任用 栄典 褒賞（学内）関係 061001 10 人事係

任用 栄典 褒章（文部科学省）関係 061001 10 労務係

任用 名誉教授 名誉教授関係綴 063001 30 人事係

任用 客員教授・助教授 客員教授 061099 10 人事係

任用 人事記録 人事記録 069901 無期限 人事係

任用 人事記録 付属書類 069901 無期限 人事係

任用 人事記録 個人番号台帳 063002 30 人事係

任用 人事記録 旧姓使用 063002 30 人事係

任用 人事記録 資格等の取得（教員） 060599 5 人事係 H16～

任用 調査・報告 業務監査 060599 5 人事係

任用 調査・報告 調査回答 060599 5 人事係

任用 調査・報告 雇用更新照会・HP等 060501 5 人事係

任用 調査・報告 障害者・高年齢者雇用状況調査 050510 5 人事係

任用 調査・報告 毎月勤労統計調査 050510 5 人事係

任用 調査・報告 学内往復 060399 3 人事係

任用 調査・報告 文部科学省往復 060399 3 人事係

任用 調査・報告 身上調書 060399 3 人事係

任用 異動等 高年齢者雇用一般職員再雇用 063002 30 人事係

任用 異動等 移管書類 063002 30 人事係
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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
任用 異動等 クロス・アポイントメントに係る協定書 063002 30 人事係

任用 異動等 在籍出向、人事交流 060599 5 人事係 Ｈ24まで　保存期間10年延長

任用 異動等 （財）日本学術振興会人事交流 061099 10 人事係

任用 異動等 転任希望綴 061099 10 人事係

任用 異動等 人事異動内示 060599 5 人事係

給与 初任給，昇給，昇格等 昇給 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 昇格 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 降給 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 降格 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 復職時調整 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 年俸制改定 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 初任給 061002 10 給与係

給与 初任給，昇給，昇格等 役員給与 061002 10 給与係

給与 諸手当 扶養手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 住居手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 通勤手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 単身赴任手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 初任給調整手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 期末手当・勤勉手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 大学院手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 入試手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 産業医等手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 地域手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 管理職手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 超過勤務手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 教員免許状更新講習手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 その他諸手当 060599 5 給与係

給与 諸手当 扶養・住居・通勤・単身赴任の現況届 060399 3 給与係

給与 給与支給 勤務時間報告書 060599 5 給与係

給与 給与支給 給与の口座振込申出書 060599 5 給与係

給与 給与支給 債権発生 060599 5 給与係

給与 給与支給 振替伝票 060599 5 給与係

給与 給与支給 給与処理合計 060599 5 給与係

給与 給与支給 在籍出向者給与 060599 5 給与係

給与 所得税等 給与所得者の扶養控除（異動）申告書 070525 5 給与係

給与 所得税等 法定調書 070525 5 給与係

給与 所得税等 扶養控除等の控除是正報告書 070525 5 給与係

給与 退職手当 退職手当原議書 060505 5 給与係

給与 退職手当 退職手当概算要求・精算 060505 5 給与係

給与 退職手当 年俸制導入促進費 060505 5 給与係

給与 人事に関する諸証明 証明書交付 060102 1 給与係

給与 その他 調査回答 060599 5 給与係

給与 その他 規則改正等 060599 5 給与係

給与 その他 法人等給与実態調査　役員・職員の給与の公表 060599 5 給与係

給与 その他 人事院勧告 060599 5 給与係

給与 その他 人件費予算・決算 060599 5 給与係

給与 その他 雇用に係る経費変更届 060599 5 給与係

給与 その他 文部科学省共済組合掛金等払込内訳書 060599 5 給与係

職員 服務・勤務時間管理 出勤状況報告書 060502 5 労務係

職員 服務・勤務時間管理 時間外労働状況 060502 5 労務係

職員 ハラスメント ハラスメント 061099 10 労務係

職員 休暇 休職 休業 育児休業承認関係 060599 5 労務係

職員 休暇 休職 休業 育児休業給付 060599 5 労務係

職員 休暇 休職 休業 休職承認関係 060599 5 労務係

職員 勤務評価 業績評価 063099 30 労務係

職員 勤務評価 人事評価 063099 30 労務係

職員 勤務評価 勤務評価制度整備 063099 30 労務係

職員 勤務評価 能力評価 063099 30 労務係

職員 研修 学外研修 060301 3 労務係

職員 研修 技術職員研修 060301 3 労務係

職員 研修 サバティカル制度 060301 3 労務係

職員 研修 新任一般職員研修 060301 3 労務係

職員 研修 学内研修(一般職員英語研修） 060301 3 労務係

職員 研修 学内研修 060301 3 労務係

職員 研修 海外実地研修 060301 3 労務係

職員 兼業・非常勤併任 学長兼業 061003 10年（複数年任期の場合は満了後） 労務係

職員 兼業・非常勤併任 兼業 061003 10年（複数年任期の場合は満了後） 労務係

職員 兼業・非常勤併任 短期兼業 061003 10年（複数年任期の場合は満了後） 労務係

職員 兼業・非常勤併任 役員兼業 061003 10年（複数年任期の場合は満了後） 労務係

職員 健康安全管理 事後措置 063099 30 労務係

職員 健康安全管理 事後措置・指導区分の決定 060506 5 労務係 事後措置終了後

職員 健康安全管理 長時間労働者への医師による面接指導 060506 5 労務係

職員 福利厚生 財形控除額明細書 060507 5 労務係

職員 福利厚生 雇用保険 060508 5 共済係

職員 福利厚生 団体生命保険 060508 5 労務係

職員 福利厚生 健康診断 060506 5 労務係

職員 福利厚生 雇入れ時健康診断 060506 5 労務係

職員 福利厚生 確定拠出年金 060399 3 労務係

職員 福利厚生 レクリエーション 060101 1 労務係

職員 災害補償 労働災害 063004 30 労務係

職員 社会保険 社会保険 060508 5 労務係

職員 労務管理 労働保険 060508 5 労務係

職員 労務管理 過半数代表者 060303 3 労務係

職員 規則等 労務厚生係関係規則等 063099 30 労務係
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○ダイバーシティ推進センター

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（年） 担当 備考

人事 勤務時間 出勤簿　休暇届 060502 5 ダイバーシティ推進センター

人事 旅行 出張報告書　 060504 5 ダイバーシティ推進センター

会計 予算 予算関連 070599 5 ダイバーシティ推進センター

会計 予算 寄附金 070702 7 ダイバーシティ推進センター

庶務 学内規則 ダイバーシティ推進センター関係規則等制定 053004 30 ダイバーシティ推進センター

会議 学内会議 ダイバーシティ推進委員会 050506 5 ダイバーシティ推進センター

会議 学内会議 センター運営会議 050599 5 ダイバーシティ推進センター

補助事業 補助事業 科学技術人材育成費補助事業 070703 7 ダイバーシティ推進センター

企画 学内 研究者支援事業 050599 5 ダイバーシティ推進センター

企画 学内 次世代育成事業 050599 5 ダイバーシティ推進センター

企画 学内 その他の企画 050599 5 ダイバーシティ推進センター

調査 学内調査 アンケート調査等学内調査関係 050510 5 ダイバーシティ推進センター

調査　回答 学外調査・回答 文部科学省・国立大学協会等からの調査・回答 050399 3 ダイバーシティ推進センター

調査　回答 学外調査・回答 外部機関からの調査・回答 050399 3 ダイバーシティ推進センター

依頼　回答 学内依頼・回答 他部局等からの依頼・回答 050399 3 ダイバーシティ推進センター
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