
保存期間表 大学戦略・広報室

大分類 中分類
広報 冊子本 JAIST NOW 30年
広報 冊子本 JAIST NOWの作成 5年
広報 冊子本 大学概要 30年
広報 冊子本 大学概要の作成 5年
広報 冊子本 DATA BOOK 30年
広報 冊子本 大学概要[英語] 30年
広報 冊子本 大学概要［英語］の作成 5年
広報 冊子本 VOICE of the Graduates 30年
広報 冊子本 VOICE of the Graduatesの作成 5年
広報 冊子本 保護者向けパンフレットの作成 5年
広報 冊子本 保護者向けパンフレット 30年
広報 冊子本 SCIENCE LOVE Women inJAISTの作成 5年
広報 冊子本 SCIENCE LOVE Women inJAIST 30年
広報 リーフレット 一目でわかるJAISTの魅力 30年
広報 リーフレット 活躍する修了生 30年
広報 リーフレット 活躍する修了生（留学生版）の作成及び調査 5年
広報 ホームページ 新ホームページ日本版・英語版の作成 5年
広報 ホームページ ホームページ改修・修正 5年
広報 ホームページ この人に聞くの作成 5年
広報 ホームページ きっかけ物語の作成 5年
広報 ホームページ ホームページ（新着情報） 3年
広報 ホームページ ホームページ（その他） 3年
広報 ホームページ 新研究者総覧への移行 5年
広報 ＣＤ－ＲＯＭ 研究者総覧 30年
広報 報道機関 報道機関への資料提供等・記事の投稿 3年
広報 報道機関 文教ニュース・文教速報原稿 3年
広報 報道機関 報道機関等からの取材、照会等 3年
広報 広告 広告等 5年
広報 広告 Web媒体への広告 5年
広報 施設見学 施設見学 3年
広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリー設置 30年
広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリー運営 5年
広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリーパズル寄贈手続 パズルの処分から5年

広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリーリーフレット 30年
広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリーリーフレットの作成 5年
広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリーリーフレット（英語版） 30年
広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリーリーフレット（英語版）の作成 5年

分類
名称（小分類） 保存期間 備考
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保存期間表 大学戦略・広報室

大分類 中分類
分類

名称（小分類） 保存期間 備考

広報 JAISTギャラリー JAISTギャラリー紹介動画作成 5年
広報 広告 大学紹介動画 5年
広報 SNS 大学Facebook運営 3年
行事・式典 行事 JAISTフェスティバルパンフレット 30年
行事・式典 行事 JAISTフェスティバルのチラシ・ポスター 30年
行事・式典 行事 JAISTフェスティバル 5年
行事・式典 行事 JAISTシンポジウム予稿集 30年
行事・式典 行事 JAISTシンポジウム 5年
資料 本学の資料 諸行事写真 30年
資料 本学の資料 資料集 30年
資料 本学の資料 報道された本学関係記事 30年
資料 本学の資料 教員顔写真 当該教官の退職から5年

資料 本学の資料 施設設備写真 永年
その他 その他広報 刊行物の受払簿 払出の完了から1年

その他 その他広報 雑件 1年
その他 その他広報 平成27年度PR戦略 5年
その他 その他広報 ドローン関係書類 5年
その他 その他広報 研究設備等の3D動画 5年
その他 その他広報 学章・シンボルマーク使用許可 5年
その他 その他広報 「文部科学省情報ひろば」広報展示企画 5年
調査・報告 調査・報告 調査・回答 5年
調査・報告 調査・報告 他機関職員録の原稿作成 3年
会議 学外会議 大学コンソーシアム石川 5年
会議 学内会議 運営企画会議 5年
会議 学内会議 教育研究戦略会議 5年
会議 学内会議 リスクマネジメント会議 10年
会議 １研究科関係 １研究科ガバナンス・タスクフォース 10年
会議 学内会議 卓越大学院等検討会 5年
理念・目標 理念・目標 本学の理念・目標 30年
理念・目標 その他 国立大学のミッションの再定義（工学）について 30年
理念・目標 その他 国立大学のミッションの再定義（特定）について 30年
その他 その他 国立大学法人の機能強化等に関する意見交換について 5年
理念・目標 その他 ASANO VISION 2020 7年
理念・目標 その他 将来構想関係 7年
調査・報告 調査・報告 調査・報告 5年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書 5年
服務 勤務時間・休暇 休日振替簿 5年
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保存期間表 大学戦略・広報室

大分類 中分類
分類

名称（小分類） 保存期間 備考

服務 勤務時間・休暇 勤務時間管理関係 3年
その他 通知等 通知等（文部科学省等） 5年
その他 通知等 大学改革関係 5年
その他 通知等 指定国立大学法人公募 5年
その他 規則等 規則等の制定 10年
会議 学内会議 大学評価委員会 10年
会議 学内会議 大学評価WG 10年
会議 学内会議 先端科学技術研究科教育研究評価委員会 5年
調査・報告 調査・報告 学校基本調査 10年
調査・報告 調査・報告 国立大学法人等の教育研究評価に使用するデータについて 10年
調査・報告 調査・報告 データ分析集及び入力データ集 10年
調査・報告 調査・報告 大学ポートレート 10年
調査・報告 調査・報告 大学評価関係調査・報告・照会等 5年
調査・報告 調査・報告 U－Multirank 5年
点検・評価 学外者による評価 大学基準協会 10年
点検・評価 学外者による評価 大学改革支援・学位授与機構 10年
点検・評価 学外者による評価 年度評価 10年
点検・評価 学外者による評価 中期目標期間の評価 30年
点検・評価 自己点検・評価 自己点検・評価 30年
点検・評価 学外者による評価 外部評価 30年
点検・評価 学外者による評価 大学機関別認証評価 30年
目標・計画 調査・報告 中期目標・中期計画・年度計画 30年
目標・計画 調査・報告 第3期中期目標・中期計画関係 30年
目標・計画 通知 中期目標・中期計画・年度計画通知関係 30年
調査・報告 調査・報告 IR関係調査・報告 5年
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保存期間表 化学物質等総合安全管理室

大分類 中分類
安全衛生 学内会議 安全衛生委員会 10年
安全衛生 冊子本　　 安全手帳 5年
安全衛生 講習会 安全講習会 5年
安全衛生 巡視 巡視記録（産業医・衛生管理者） 10年
安全衛生 選任報告 衛生管理者選任報告 当該衛生管理者の解任から10年

安全衛生 作業環境測定 作業環境測定・結果報告書（有機溶剤等） 3年
安全衛生 作業環境測定 作業環境測定・結果報告書（特別管理物質） 30年
安全衛生 定期検査 定期検査記録（クレーン・プレス機・シャー） 3年
安全衛生 報告・点検 労働基準監督署への報告等 5年
安全衛生 検査 安全衛生（通知・報告・会議・研修） 5年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 監査室

大分類 中分類
検査・監査 財務監査 会計監査人監査 5年
検査・監査 財務監査 会計監査人監査報告書 30年
検査・監査 財務監査 会計監査人報告書 30年
検査・監査 財務監査 会計監査人の選定 5年
検査・監査 内部監査 学内監査 5年
検査・監査 監事監査 監事関係 5年
検査・監査 監事監査 監事監査 10年
検査・監査 監事監査 監事監査資料 10年
検査・監査 監事監査 監事監査報告書 30年
検査・監査 金庫検査 金庫検査 5年
通知・回答 回答 文部科学省通知回答 5年
通知・回答 回答 会計検査院回答 5年
通知・回答 回答 不正防止推進委員会・公的研究費の管理監査ガイドライン 5年
通知・回答 回答 他大学等通知回答 5年
業務改善 業務改善 業務改善 5年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書 5年
服務 勤務時間・休暇 時間外勤務等命令簿 5年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 教育支援課

大分類 中分類
服務 勤務時間 休日振替簿及び１日単位の変形労働時間通知書 3年
会議 学内会議 教育改革・改善ワーキンググループ 5年
会議 学内会議 2019年度３ポリシー見直し 5年
会議 学外会議 学生関係会議 5年
会議 委員会 教育研究専門委員会 30年
服務 兼業 兼業 当該兼業の終了から３年
服務 勤務時間 時間外勤務命令簿 3年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書 5年
調査・報告 調査・報告 照会・回答 5年
会議 学内会議 先端領域基礎教育院会議 5年
補助金 申請 提案公募型資金（公募、申請資料） 5年
補助金 収入支出 大学教育充実のための戦略的大学連携支援プログラム支出簿及び証拠書類（連携校分） 7年
補助金 収入支出 大学改革推進等補助金（大学間連携共同教育推進事業）報告書関係 全補助事業完了後5年間
補助金 収入支出 大学改革推進等補助金（情報技術人材育成のための実践教育ネットワーク形成事業）報告書関係 全補助事業完了後5年間
補助金 収入支出 研究拠点形成費等補助金enPiT2（成長分野を支える情報技術人材の育成拠点の形成） 全補助事業完了後5年間
補助金 収入支出 研究拠点形成費等補助金enPiT-Pro（成長分野を支える情報技術人材の育成拠点の形成） 全補助事業完了後5年間
補助金 収入支出 国立大学改革強化推進補助金（金大との共同専攻） 全補助事業完了後5年間
補助金 収入支出 金大との共同事業費（国立大学間連携等支援事業） 5年
出張等 旅行命令・依頼 旅行依頼・回答 5年
出張等 旅行命令・依頼 各種セミナー・行事関係（旅行依頼および回答、資料、アンケート等） 5年
教務 ＦＤ 研究室教育指針 5年
刊行物 資料 JAIST LIFE 5年
刊行物 資料 入学案内 5年
刊行物 資料 入学案内 【英語版】 5年
刊行物 資料 研究室ガイド 5年
刊行物 資料 領域概要 5年
刊行物 資料 東京社会人コース 5年
刊行物 資料 入学案内　融合科学共同専攻 5年
行事 学生募集 高専訪問 5年
行事 学生募集 高専生の体験入学 5年
行事 学生募集 高専生等インターンシップ 5年
行事 学生募集 受験生のためのオープンキャンパス 5年
行事 学生募集 大学院進学説明会 5年
行事 学生募集 説明会等アンケート票 5年
行事 学生募集 本学ＰＲ等 5年
行事 学生募集 推薦入学協定 5年
行事 学生募集 教育連携アドバイザー 5年
行事 学生募集 教育連携アドバイザー（海外版） 5年
会議 学生募集 学生獲得タスクフォース 5年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 教育支援課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

学位 学位申請 学位申請書 5年
学位 学位授与 学位授与証明書 30年
学位 学位授与 学位授与台帳 永年
学位 修士学位 修士論文審査関係 30年
学位 修士学位 博士論文研究基礎力審査関係 30年
学位 審査記録 博士論文審査関係 30年
学位 審査記録 学位論文審査記録 30年
学位 博士学位 学位授与報告 30年
学位 表彰 優秀修了者 30年
学籍 異動 学生異動 永年
刊行物 資料 博士学位論文の内容の要旨及び論文審査の結果の要旨 30年
刊行物 資料 履修案内 30年
教務 資料 シラバス 30年
教務 ＦＤ 全学ＦＤ 5年
教務 教育訓練 教育訓練給付制度 5年
教務 大学間連携 大学コンソーシアム石川 5年
教務 大学間連携 北陸地区国立大学連合 5年
教務 連携講座 連携講座 5年
教務 教員免許 教員免許関係通知 5年
教務 教員免許 教員免許申請 5年
教務 研究指導委託 研究指導委託 5年
教務 授業 学位論文の骨子 5年
教務 授業 学修プログラム 5年
教務 授業 研究計画書 5年
教務 授業 研究計画提案書 5年
教務 授業 再履修申請 5年
教務 授業 ナノマテリアルテクノロジーコース 5年
教務 授業 授業についての懇談会 5年
教務 授業 学長との懇談会 5年
教務 授業 授業評価 5年
教務 証明書 英文証明 3年
教務 証明書 証明書発行控 3年
教務 成績 修了者成績原簿 永年
教務 成績 退学等成績原簿 永年
教務 成績 集中講義成績報告書 5年
教務 成績 成績報告書 5年
教務 成績 成績報告書［マテ］ 5年
教務 成績 成績報告書［情報］ 5年
教務 成績 成績報告書［知識］ 5年
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保存期間表 教育支援課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

教務 成績 成績報告書［融合］ 5年
教務 単位 既修得単位の認定申請 5年
教務 単位 セミナー単位認定 5年
教務 非常勤講師 非常勤講師 5年
教務 非正規生 特別学修生 5年
教務 非正規生 科目等履修生 5年
教務 非正規生 研究生 5年
教務 非正規生 特別研究学生 5年
教務 非正規生 特別聴講学生 5年
債権 授業料 授業料等債権発生等通知書 5年
調査 教務 調査・報告 5年
会議 学外会議 学長会議（国大協） 5年
広報 NAFSA/JAFSA ＮＡＦＳＡ/JAFSA２０１４ 5年
国際研究集会等 国際ワークショップ 国際ワークショップ開催支援事業 5年
国際交流 研修 学生研究・学外研修制度 5年
国際交流 その他交流プログラム 中国国家留学基金管理委員会（CSC）との協定 5年
国際交流 その他交流プログラム 推薦入学協定 5年
国際交流 その他交流プログラム マレーシア日本国際工科大学構想 5年
国際交流 その他交流プログラム 能美市との連携強化事業（シェレホフ市在住者の受入） 失効から10年
国際交流 その他交流プログラム Erasmus Mundus Joint Master Degrees(EMJMD) 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（オウル大学） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（デリー大学博士前期課程） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（デリー大学） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（IITガンディナガール） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（チュラロンコン大学・マテリアル） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（天津大学・情報） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（天津大学） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育協定締結関係　（ＡＩＴ＆ＳＩＩＴ・知識/情報） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係　（ＳＩＩＴ） 5年
国際交流 海外事務所 ベトナム事務所関係 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（ベトナム） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（UCL） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（サザンプトン） 5年
国際交流 協働教育プログラム 協働教育プログラム関係（ドレスデン） 5年
国際交流 協定 プログラム協定 失効から10年
国際交流 来訪者 表敬訪問 5年
国際交流 その他 日印協会 5年
国際交流 その他 国際連携本部関係 5年
調査・報告 調査・報告 調査・統計資料等 5年
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保存期間表 教育支援課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

各種助成 文部科学省 新興国の成長と同期した高い国際競争力を有する人材育成ﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑ事業 5年
各種助成 文部科学省 「大学の世界展開力強化事業」応募申請 5年
各種助成 文部科学省 「大学の世界展開力強化事業」 5年
各種助成 文部科学省 機能強化経費事業（プロフェッショナル・リーダーの育成） 5年
各種助成 文部科学省 機能強化経費事業（世界で活躍できるイノベーション創出人材の育成） 5年
各種助成 文部科学省 スーパーグローバル大学等事業応募申請 5年
各種助成 JICA アフリカの若者のための産業人材育成イニシアティブ(ABEイニシアティブ) 5年
出張等 出張報告書 出張報告書 5年
出張等 出張依頼書 出張依頼 5年
安全保障輸出管理 安全保障輸出管理 安全保障輸出管理　教職員用チェックフロー 7年
服務 勤務時間 時間外勤務命令簿 3年
その他 学内規定 学内規則等の制定・改廃 30年
入学試験 入学試験 デュアル大学院出願書類 5年
入学試験 入学試験 協働教育プログラム出願書類 5年
刊行物 学生募集 学生募集要項後期英文 30年
刊行物 学生募集 学生募集要項後期和文 30年
刊行物 学生募集 学生募集要項前期英文 30年
刊行物 学生募集 学生募集要項前期和文 30年
刊行物 学生募集 学生募集要項前期和文・融合科学共同専攻 30年
刊行物 学生募集 学生募集要項後期和文・融合科学共同専攻 30年
入学試験 出願 小論文前期 5年
入学試験 出願 成績証明書前期 5年
調査 入試 調査・回答 5年
入学試験 入学試験 入学意思確認書前期 5年
入学試験 出願 入学願書後期 5年
入学試験 出願 入学願書前期 5年
会議 入試 入学者選抜委員会 5年
入学試験 入学試験 入学者選抜試験後期 5年
入学試験 入学試験 入学者選抜試験前期 5年
入学試験 入学試験 入学手続 5年
会議 入試 入試ワーキンググループ 5年
入学試験 入学試験 面接試験評価票後期 5年
入学試験 入学試験 面接試験評価票前期 5年
学生生活 証明書 学生旅客運賃割引証 3年
学生生活 証明書 通学証明書 3年
施設 施設利用 東京サテライト施設利用 3年
防火防災 防火防災管理維持台帳 防火防災管理維持台帳 3年
郵便 切手受払簿 郵便切手受払簿 3年
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保存期間表 学生留学生支援課

大分類 中分類
アンケート 修了確定者 修了確定者アンケート 5年
アンケート 入学者 入学者アンケート 5年
学生 課外活動 課外活動団体 3年
学生 運動施設 北陸先端科学技術大学院大学体育館使用申込書 1年
学籍 学籍 個人調書 永年
学籍 証明書 学生証 3年
行事 大学 学長賞 5年
勤務時間 勤務時間 勤務時間管理 3年
研修 学内・学外 研修 3年
厚生 寄宿舎 学生寄宿舎 5年
厚生 保健 保健管理センター 3年
厚生 入試合格者 入試合格者宛送付書類等 5年
厚生 寄宿舎 学生寄宿舎入居申請書 5年
厚生 寄宿舎 寄宿料等未納関係 5年
奨学金 地方奨学会等 民間等奨学金 5年
奨学金 奨学金 本学給付奨学金 5年
奨学金 日本学生支援機構 日本学生支援機構奨学金 5年
奨励金 支援財団 支援財団 学生研究奨励金 5年
奨励金 奨励金 Ｕターン奨励金 5年
調査 他機関 通知・調査・回答 5年
免除 授業料 授業料免除申請書類 5年
免除 授業料 入学料徴収猶予申請 5年
免除 授業料 入学料免除申請 5年
厚生 傷害保険 学生教育研究災害傷害保険 5年
行事 大学 入学式・学生生活ガイダンス 5年
行事 大学 全学オリエンテーション 5年
会議 学内会議 学生生活支援ワーキンググループ 5年
会議 学内会議 DRF選考会議 5年
学生寄宿舎 学生寄宿舎寮費 学生寄宿舎会計書類 5年
学生寄宿舎 入退居 退居届 5年
学生寄宿舎 入退居 入居時の居室状況申出書 5年
学生寄宿舎 入退居 入居届 5年
学生寄宿舎 債権 寄宿料債権 5年
学生 派遣 JAIST研究留学助成制度 5年
学生 派遣 アイラック安心サポートデスク 5年
学生 派遣 官民協働海外留学支援制度 5年
学籍 証明書 各種証明書 3年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 学生留学生支援課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

行事 大学 留学生関係行事 5年
行事 大学 日本文化研修 5年
行事 大学 外国人留学生実地見学旅行 5年
奨学金 受入 日本・アジア青少年サイエンス交流事業 5年
奨学金 受入・派遣 海外留学支援制度 5年
奨学金 受入 海外留学支援制度(短期受入れ)受入れ学生の情報 5年
奨学金 留学生 外国政府奨学金 5年
調査 留学生 通知・調査・回答 5年
調査 留学生 独立行政法人日本学生支援機構 5年
留学生 在留資格 資格外活動許可申請 5年
留学生 在留資格 出入国在留管理局関係 5年
留学生 在留資格 短期滞在査証申請用書類 5年
留学生 受入 国費外国人留学生（文部科学省の定めがあるもの） 10年
留学生 受入 国費外国人留学生（文部科学省の定めがないもの） 5年
留学生 受入 外国政府派遣留学生 5年
留学生 修学 チューター関係 3年
留学生 奨学金 外国人留学生奨学金 5年
留学生 奨学金 石川県私費外国人留学生奨学金 5年
留学生 奨学金 私費外国人留学生学習奨励費 5年
留学生 奨学金 デュアル奨学金 5年
留学生 住居 留学生住宅総合補償 3年
会議 留学生 石川地域留学生交流推進会議 5年
会議 留学生 留学生関係会議 5年
就職 就職 OB・OG名簿 3年
就職 就職 SPI模擬試験 3年
就職 就職 インターンシップ関係 3年
就職 就職 機能強化経費事業海外インターンシップ 3年
就職 就職 海外キャリア研修派遣事業（中国・大連） 3年
就職 就職 外国人留学生職業指導助成制度 3年
就職 就職 化学人材育成プログラム 5年
就職 就職 学校推薦関係 3年
就職 就職 キャリア形成支援 3年
就職 就職 キャリア啓発セミナー 3年
就職 就職 公共職業安定所関係 5年
就職 就職 合同業界研究セミナー 3年
就職 就職 公務員・任期付研究職員等募集要項 3年
就職 就職 就職PR誌 3年
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保存期間表 学生留学生支援課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

就職 就職 就職活動レポート 3年
就職 就職 就職支援バス 3年
就職 就職 就職支援企業資料 3年
就職 就職 就職情報案内 3年
就職 就職 就職相談関係 3年
就職 就職 就職対策セミナー等 3年
就職 就職 修了者情報システム 5年
就職 就職 進路内定状況資料 3年
就職 就職 調査・回答関係 3年
就職 就職 同窓会業務 3年
就職 就職 文部科学省関係 5年
就職 就職 各企業よりの求人票 3年
就職 就職 学生の内定報告書 3年
就職 就職 博士後期課程学生向け就職支援 3年
留学生 在留資格 継続就職活動推薦状 5年
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保存期間表 研究推進課

大分類 中分類
出張等 旅行依頼・回答 出張関係 5年
会議 学外会議 国立大学法人等研究協力部課長会議 5年
会議 学外会議 東海北陸地区国立大学等研究協力課長連絡会 5年
諸規則 制定・改廃 学内規則等の制定・改廃 30年
安全保障輸出管理 安全保障輸出管理 安全保障輸出管理関係 7年
調査・報告 調査・報告 科学技術研究調査 5年
調査・報告 調査・報告 照会・回答 5年
調査・報告 調査・報告 コンベンションビューロー調査・回答 5年
その他 その他 非常勤職員年次休暇付与台帳 職員の退職から5年

その他 その他 公印簿 当該公印の廃止から5年

安全管理 Ｘ線及び放射性同位元素 Ｘ線装置設置届 装置の廃止から5年

安全管理 Ｘ線及び放射性同位元素 個人線量当量管理票 30年
安全管理 Ｘ線及び放射性同位元素 個人線量当量報告書 30年
安全管理 Ｘ線及び放射性同位元素 他機関における放射線業務従事者登録 5年
安全管理 Ｘ線及び放射性同位元素 エックス線業務従事者登録 5年
学内競争的資金 研究拠点形成支援事業 研究拠点形成支援事業 5年
その他 研究基盤支援経費 研究基盤支援経費 5年
その他 学会共催・後援 学会共催・後援 5年
会議 学内会議 ライフサイエンス委員会 10年
研究協力 ライフサイエンス 遺伝子組換え実験計画書等 研究終了から15年

研究協力 ライフサイエンス ヒトを対象とした研究計画書等 研究終了から15年

研究協力 ライフサイエンス 動物実験計画申請書等 研究終了から15年

他機関との研究協力 教育研究活動の連携 金沢大学との研究交流会 5年
他機関との研究協力 教育研究活動の連携 金沢大学と本学との連携協力の在り方に関する懇談会 5年
他機関との研究協力 研究活動の連携 北陸地区国立大学連合学術研究系専門委員会 5年
他機関との研究協力 研究活動の連携 北陸臨床研究推進機構 5年
他機関等との研究協力 教育研究活動の連携 研究ユニット 5年
他機関との研究協力 教育研究活動の連携 金沢大学・北陸先端科学技術大学院大学先進融合学術共同大学院共同研究WG 5年
他機関との研究協力 教育研究活動の連携 金沢大学・北陸先端科学技術大学院大学融合研究推進会議 5年
他機関との研究協力 研究活動の連携 地域大学等学術連携支援事業 5年
服務 勤務時間 休日振替簿及び1月単位の変形労働時間通知書（研究推進課） 3年
服務 勤務時間 時間外勤務命令簿 3年
安全管理 高圧ガス 高圧ガス保安検査 3年
安全管理 高圧ガス 一般高圧ガス状況調査 3年
安全管理 高圧ガス 保安教育実施記録 3年
安全管理 高圧ガス 保安統括者等の選任解任 3年
諸規則 制定・改廃 研究活動への不正行為の対応 30年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 研究推進課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

会議 学内会議 研究倫理委員会 10年
その他 研究倫理 研究倫理教育関係 10年
行事 行事 領域及びエクセレントコアの国際シンポジウム 5年
行事 行事 J-BEANSセミナー 5年
講演 セミナー 全学セミナー 5年
表彰 その他 学長賞 10年
表彰 その他 学長直轄支援事業 10年
研究員 研究員 日本学術振興会特別研究員 5年
調査・報告 調査・報告 産学連携等実施状況調査 5年
知的所有権 機密保持 秘密保持契約 5年
知的所有権 工業所有権 研究成果物届出 5年
知的所有権 工業所有権 知的財産権関係通知等 5年
知的所有権 工業所有権 権利帰属の決定通知書 5年
知的所有権 工業所有権 発明受理書 5年
知的所有権 工業所有権 発明届出 5年
知的所有権 工業所有権 補償金関係 5年
諸規則 諸令達・通達 学外からの照会事項 5年
外部資金 技術指導 技術サービス 5年
外部資金 共同研究 共同研究の受入 5年
その他 その他 研究協力係・調査・回答等雑件 5年
その他 その他 利益相反マネジメント 5年
研究協力 受入・報告 ナノテクノロジープラットフォーム 事業終了後5年間

研究協力 受入・報告 共同利用 5年
研究協力 受入・報告 奨学寄附金の受入れ、移し換え 5年
研究協力 受入・報告 民間助成団体 5年
研究協力 その他 遺伝資源 5年
外部資金 共同研究 競争的資金関連 5年
外部資金 寄附講座 寄附講座設置・満了（日本電気) 設置期間の満了から30年

研究協力 報告 共同研究推進助成事業 5年
生涯学習 その他 サマーサイエンスキャンプ 5年
生涯学習 その他 ひらめき☆ときめきサイエンス 5年
生涯学習 公開講座 JAIST FESTIVAL公開講座 5年
生涯学習 公開講座 サマースクール 5年
生涯学習 公開講座 公開講座 5年
生涯学習 公開講座 公開講座・サマースクール 5年
出張等 出張 出張依頼（研究施設） 5年
出張等 出張 出張依頼（エクセレントコア） 5年
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保存期間表 研究推進課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

出張等 出張 出張復命書（研究施設） 5年
出張等 出張 出張復命書（エクセレントコア） 5年
出張等 出張 出張復命書（産学官連携本部） 5年
会議 チェック・アンド・レビュー 研究施設チェック・アンド・レビュー 5年
会議 管理 研究施設 5年
会議 チェック・アンド・レビュー エクセレントコアチェック・アンド・レビュー 5年
会議 管理 エクセレントコア 5年
会議 学内会議 産学官連携総合推進センター連絡会議 5年
会議 学内会議 研究施設運営委員会 5年
会議 学内会議 JAISTイノベーションプラザ運営委員会 5年
連携センター 行事 イノベーションジャパン 5年
連携センター 行事 展示会 5年
連携センター 施設利用 施設利用料 5年
連携センター 行事 産学官連携推進センター　セミナー・その他イベント 5年
連携センター イノベーション創出拠点 イノベーション創出拠点 5年
連携センター 金沢駅前オフィス 金沢駅前オフィス 5年
研究施設 行事 研究施設セミナー 5年
エクセレントコア 行事 エクセレントコアセミナー 5年
人事 人事 インダストリアルアドバイザー 5年
人事 人事 産学官連携客員教授 5年
人事 人事 産学官連携コーディネーター関係 5年
人事 人事 産学官連携推進センター任命関係 10年
人事 人事 リサーチ・アドミニストレーター関係 5年
人事 人事 プロジェクト研究員 5年
服務 兼業 兼業（研究施設） 当該兼業の終了から３年

服務 兼業 兼業（エクセレントコア） 当該兼業の終了から３年

服務 兼業 兼業（産学官連携本部） 当該兼業の終了から３年

服務 研修 研修願（研究施設） 3年
服務 研修 研修願（エクセレントコア） 3年
服務 研修 研修願（産学官連携本部） 3年
服務 勤務時間 時間外勤務命令簿(産学官連携本部・研究施設・エクセレントコア) 3年
服務 勤務時間 休日振替簿及び1月単位の変形労働時間通知書(産学官連携本部・研究施設・エクセレントコア) 3年
他機関との研究協力 教育研究活動の連携 国内大学、国内機関等との学術交流に関する協定 協定終了から10年

他機関との研究協力 教育研究活動の連携 地域連携及び学官連携に基づく活動 5年
調査・報告 調査・報告 学外からの照会・調査 5年
その他 ベンチャービジネスラボラトリー ＶＢＬ　2年度募集1年度テクニカルレビュー 5年
その他 ベンチャービジネスラボラトリー ＶＢＬ経費支払関係 5年

3 / 5 ページ



保存期間表 研究推進課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

その他 ベンチャービジネスラボラトリー ベンチャービジネス課題選定・評価委員会 5年
その他 その他 JSTイノベーションプラザ石川移管関係 30年
ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ 出版企画書 出版の終了から7年

ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ 出版契約書 出版の終了から7年

ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ 出版誓約書 出版の終了から7年

リポジトリ リポジトリ 学位論文ネットワーク公開承諾書 公開の停止から3年

会議 学外会議 東海・北陸地区国立大学附属図書館事務連絡会 5年
会議 学外会議 国立大学図書館協議会 5年
会議 学外会議 石川県地区大学図書館協議会 5年
会議 学外会議 東海・北陸地区国立大学図書館協議会 5年
会議 学内会議 ＪＡＩＳＴ　Ｐｒｅｓｓ編集委員会 5年
会議 学内会議 図書館運営委員会 10年
会議 学内会議 図書館運営委員会専門部会 5年
調査・報告 図書 図書館調査 5年
調査・報告 図書 大学図書館実態調査 5年
調査・報告 名簿 国立大学附属図書館名簿 5年
調査・報告 名簿 国立大学附属図書館役職者名簿 5年
調査・報告 名簿 石川県公共図書館・大学図書館・専門図書館・名簿団体会員名簿 5年
物品管理 管理換（図書） 図書の移動 5年
図書館利用 ＩＬＬ ILL資料借用申込書 5年
図書館利用 ＩＬＬ ＩＬＬ資料貸借受付票 5年
図書館利用 ＩＬＬ ILL文献複写申込書 5年
図書館利用 ＩＬＬ ＩＬＬ文献複写受付票 5年
図書館利用 ＩＬＬ 石川県内公共図書館相互貸借受付票 5年
図書館利用 ＩＬＬ 石川県内公共図書館相互貸借申込書 5年
図書館利用 学術刊行物 学術刊行物登録台帳 5年
図書館利用 学術刊行物 学術刊行物登録申請書 5年
図書館利用 学内貸出 学術・専門書リクエスト申込書 3年
図書館利用 学内貸出 研究室資料借用申込書 3年
図書館利用 学内文献複写 学内文献複写申込書（公費） 3年
図書館利用 学内文献複写 学内文献複写申込書（私費） 3年
図書館利用 サテライト 本校所蔵資料借用申込書 3年
図書館利用 サテライト 本校所蔵文献複写申込書 3年
図書館利用 設備利用 ラーニング・コモンズ　専用利用申請書 1年
図書館利用 設備利用 ラーニング・コモンズ　ネットワーク利用に関する同意書 1年
図書館利用 蔵書点検 特別貸出図書確認リスト 3年
図書館利用 他機関利用 金沢工業大学ライブラリーセンター利用に関する協定 30年
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保存期間表 研究推進課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

図書館利用 他機関利用 金沢工業大学ライブラリーセンター利用申請書 利用証の有効期間満了から3年

図書館利用 一般利用者 図書館利用証発行台帳 3年
図書館利用 一般利用者 図書館利用申込書(長期用) 利用証の有効期間満了から3年

図書館利用 一般利用者 図書館利用申込書(当日用) 1年
外国人研究員等 外国人研究員受入 外国人特別研究員 5年
外国人研究員等 外国人研究員受入 外国人客員研究員 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 外国人研究員宿舎　入居決裁 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 在留資格認定証明書の代理申請 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 研究員等査証関係 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 国際交流会館関係書類 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 国際交流会館 債権発生等通知書 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 国際交流会館 請求書等 5年
外国人研究員等 外国人研究員等受入手続き 国際交流会館 入居許可書写し等 5年
国際研究集会等 国際会議 JAIST World Conference 5年
国際交流 その他交流プログラム EU第7次研究枠組み計画　（情報・石原） 5年
国際交流 その他交流プログラム EU第7次研究枠組み計画　（情報・松本） 5年
国際交流 その他交流プログラム 大学間交流（共通）グリーティングカード 5年
国際交流 協定 学術交流協定 失効から10年

国際交流 学術交流協定 学術交流協定関係（各国） 5年
調査・報告 調査・報告 国際交流状況調査 5年
各種助成 その他国内機関 国際交流公募関係 5年
各種助成 その他国内機関 日本学生支援機構（JASSO) 5年
各種助成 日本学術振興会 日本学術振興会 5年
各種助成 日本学術振興会 日本学術振興会（招へい） 5年
各種助成 日本学術振興会 平成28年度　頭脳循環を加速する戦略的国際研究ネットワーク推進プログラム応募申請 5年
安全保障輸出管理 安全保障輸出管理 安全保障輸出管理　教職員用チェックフロー （国際交流会館滞在者） 7年
安全保障輸出管理 安全保障輸出管理 安全保障輸出管理　教職員用チェックフロー（研究協力係） 7年
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保存期間表 研究資金戦略課

大分類 中分類
補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業公募通知等 5年
補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業研究計画調書等　日本学術振興会提出分 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業研究計画調書 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業交付内定・申請・決定等 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業（H24新規基盤B・若手A）交付内定・申請・決定等 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業（科学研究費補助金）交付内定・申請・決定等 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業（学術研究助成基金助成金）交付内定・申請・決定等 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業（一部基金分）交付内定・申請・決定等 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業実績報告書 5年
補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業実施状況報告書 研究期間終了から５年

補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業成果報告書 5年
補助金 科学研究費助成事業 科学研究費助成事業（特別研究員奨励費）申請 研究期間終了から５年

補助金 その他 文部科学省　数学・数理科学関連ワークショップ 10年
補助金 その他 各種補助金 5年
研究協力 公募申請等 公募案内及び申請に関するもの 5年
研究協力 受入・報告 受託研究 5年
研究協力 その他 執行状況通知 5年
服務 勤務時間 時間外勤務命令簿 3年
服務 勤務時間 休日振替簿及び1月単位の変形労働時間通知書（研究資金戦略課） 3年
出張等 出張 出張関係 5年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 総務課

大分類 中分類
情報公開 情報公開 情報公開 10年
個人情報保護 個人情報保護 個人情報の開示等 10年
その他 その他庶務 雑件 1年
その他 その他庶務 石川ハイテク交流センター使用料減免申請書等 1年
その他 その他庶務 北陸先端科学技術大学院大学体育館使用申込書 1年
その他 慶弔 慶弔関係 1年
登記 法人登記 法人登記 永年
調査・報告 情報公開 情報公開法の施行状況調査 5年
調査・報告 調査・報告 調査統計 5年
法令 その他法令 通知（法令関係） 30年
法令 学内規定 規則関係 30年
その他 その他法規 商標・著作権関係 永年
組織の設置・改廃 研究科等の設置・改廃 大学設置関係 30年
会議 学外会議 北陸経済連合会 5年
会議 学外会議 北陸地区国立大学連合 5年
会議 学外会議 国立大学協会 5年
会議 学外会議 東海・北陸地区国立大学法人事務局長等会議 5年
会議 学外会議 国立大学協会東海・北陸地区支部会議　本学当番 5年
会議 学外会議 第52回国立工業大学長懇談会　本学当番 5年
会議 学外会議 第10回国立大学法人大学院大学学長懇談会（本学当番） 5年
会議 学外会議 大学コンソーシアム石川 5年
会議 学外会議 金沢大学・北陸先端科学技術大学院大学先進融合学術共同大学院事務WG 5年
会議 学内会議 教育研究評議会 30年
会議 学内会議 事務連絡会 5年
会議 学内会議 役員会 30年
会議 学内会議 経営協議会 30年
会議 学内会議 経営協議会委員委嘱 10年
会議 学長選挙 学長選考会議 30年
理念・目標 その他 業務方法書 30年
公用車 シャトルバス ジャイストシャトル（鶴来線） 3年
公用車 シャトルバス ジャイストシャトル（小松線） 3年
公用車 法人車 公用車運行日誌 3年
行事・式典 行事 ＪＡＩＳＴフェスティバル 5年
行事・式典 行事 学位記授与式 5年
行事・式典 行事 入学式 5年
行事・式典 行事 体育館関係 5年
支援財団 助成事業 支援財団助成申請 3年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 総務課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

出張等 旅行命令・依頼 出張復命書 5年
服務 勤務時間 時間外勤務命令簿 3年
渉外 渉外 地域交流 1年
情報公開 情報公開 個人情報ファイル簿 5年
情報公開 情報公開 個人情報保護 5年
情報公開 情報公開 個人情報保護法の施行状況調査 5年
情報公開 情報公開 法人文書ファイル管理簿 5年
調査・報告 情報公開 法人文書管理の施行状況調査 5年
調査・報告 情報公開 法人文書管理 5年
調査・報告 調査・報告 調査・照会・報告 3年
通知 通知 各種通知 5年
通知 通知 JAIST基金礼状 5年
文書処理 文書処理 文書管理簿 5年
文書処理 郵便 特殊郵便物処理簿 3年
文書処理 郵便 郵便切手受払簿 3年
文書処理 郵便 郵便物発送簿 3年
文書処理 郵便 郵便料金計器計示額報告書 3年
会議 学外会議 学長会議 5年
秘書 秘書 役員出張復命書 5年
秘書 秘書 秘書［学長関係］ 1年
秘書 秘書 秘書［理事・副学長］ 1年
危機管理 危機管理 危機管理マニュアル 5年
危機管理 危機管理 情報セキュリティ関係 5年
危機管理 危機管理 安否確認システム 5年
危機管理 危機管理 備蓄倉庫 1年
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保存期間表 人事労務課

大分類 中分類
その他 その他人事 規則（人事） 30年
その他 その他人事 派遣職員 1年
その他 その他人事 在職証明書等 1年
その他 人事関係電算 人事データ・給与データ 3年
機構・定員 定員 現員表、組織図 30年
人事評価 人事評価 事務職員人事評価 10年
諸手当 その他諸手当 その他諸手当 5年
諸手当 期末・勤勉手当 期末・勤勉手当 5年
諸手当 諸手当 現況届 5年
諸手当 台帳 諸手当台帳 5年
諸手当 俸給の調整額 俸給の調整額 5年
人事異動 人事異動 身上調書 10年
人事異動 人事異動 人事異動［学内］ 10年
人事異動 人事異動 人事関係ヒアリング 10年
退職 退職 退職手当 5年
任免・給与 給与 役職員給与水準公表 5年
任免・給与 給与 人事院勧告・給与法改正等 10年
任免・給与 給与 昇給 10年
任免・給与 給与 転出入者給与等データ 10年
任免・給与 台帳 発令整理簿 10年
任免・給与 調査・報告 調査・回答・報告 5年
任免・給与 定員内職員 職員採用面接 10年
任免・給与 定員内職員 転任希望 10年
任免・給与 非常勤 非常勤職員 5年
福利・厚生 職員証 職員証発行台帳 有効期間の終了から1年

その他 その他庶務 庶務 1年
出張等 出張等 旅行命令 5年
服務 勤務時間・休暇 時間外勤務命令簿 5年
服務 勤務時間・休暇 休日振替簿 5年
服務 勤務時間・休暇 勤務時間報告書 5年
その他 在留資格 在留資格認定請求 5年
任免・給与 非常勤 パートタイム職員・契約職員台帳 5年
任免・給与 非常勤 非常勤講師 5年
任免・給与 非常勤 T・A 5年
任免・給与 非常勤 R・A 5年
任免・給与 非常勤 L・A 5年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 人事労務課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

任免・給与 非常勤 在籍出向 5年
任免・給与 定員内職員 クロス・アポイントメント制度 10年
会議 学内会議 人事計画委員会 30年
会議 学内会議 教員選考委員会 30年
その他 その他人事 シニアプロフェッサー 10年
その他 その他人事 研究休職 10年
その他 その他人事 寄附講座 10年
その他 その他人事 両立支援に係る申出書 5年
その他 その他人事 国立情報学研究所関係 10年
その他 その他人事 客員教員 5年
その他 調査・報告 学校教員統計調査 5年
安全保障輸出管理 安全保障輸出管理 安全保障輸出管理 7年
安全衛生 健康診断 雇入時健康診断結果 5年
安全衛生 健康診断 定期健康診断（教職員） 5年
安全衛生 健康診断 定期健康診断結果（教職員） 5年
安全衛生 健康診断 特別健康診断（エックス線）（教職員） 30年
安全衛生 健康診断 特別健康診断結果（エックス線）（教職員） 30年
安全衛生 健康診断 特別健康診断（放射線）（教職員） 30年
安全衛生 健康診断 特別健康診断結果（放射線）（教職員） 30年
安全衛生 健康診断 特別健康診断（有機溶剤）（教職員） 5年
安全衛生 健康診断 特別健康診断結果（有機溶剤）（教職員） 5年
安全衛生 健康診断 ストレスチェック（教職員） 5年
安全衛生 災害補償 労働災害等報告書 10年
安全衛生 災害補償 労働者死傷病報告書 10年
安全衛生 災害補償 休業損害証明書 1年
栄典・表彰 生存者叙勲（１類） 叙勲の候補者に関する調査書・内示通知 10年
栄典・表彰 生存者叙勲（１類） 申請書類 10年
栄典・表彰 生存者叙勲（１類） 生存者叙勲対象者名簿 10年
栄典・表彰 紺綬褒章 紺綬褒章 10年
栄典・表彰 永年勤続者表彰 永年勤続者表彰 10年
栄典・表彰 名誉教授 名誉教授 10年
栄典・表彰 文部科学大臣表彰 文部科学大臣表彰 10年
研修 放送大学研修 放送大学研修 3年
研修　 学内研修 学内研修 3年
研修　 学内研修 TOEIC-IPテスト 3年
研修 他機関等主催各種研修研修・諸会議・説明会 3年
研修 他機関等主催各種研修北陸地区国立大学法人等リーダーシップ研修 3年
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保存期間表 人事労務課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

研修 他機関等主催各種研修北陸地区国立大学法人等中堅職員研修 3年
研修 他機関等主催各種研修北陸地区国立大学法人等人事労務研修 3年
研修 他機関等主催各種研修北陸地区国立大学法人等新任係長・専門職員研修 3年
労務 労務管理 労使協定・就業規則 3年
服務 ハラスメント ハラスメントの防止に関すること 5年
服務 ハラスメント ハラスメント相談員 5年
服務 兼業 役員兼業 当該兼業・併任の終了から3年

服務 倫理法 贈与等報告書 5年
服務 倫理法 倫理 5年
服務 その他服務 服務 5年
服務 勤務時間・休暇 出勤簿 5年
服務 勤務時間・休暇 休暇簿 5年
服務 勤務時間・休暇 休日の振替簿等 3年
服務 勤務時間・休暇 年休５日の確実な取得について 3年
服務 勤務時間・休暇 時間外勤務等命令簿 3年
服務 勤務時間・休暇 入試業務特別手当対象者報告書 3年
服務 勤務時間・休暇 出退勤状況報告書 3年
服務 勤務時間・休暇 毎月勤労統計調査 10年
その他 その他人事 長期出張・病休等報告 5年
その他 その他人事 健康保険・厚生年金保険 5年
その他 その他人事 雇用保険 5年
その他 その他人事 外国人雇用状況届 5年
その他 その他人事 男女共同参画事業 5年
福利・厚生 財形貯蓄 財形貯蓄 5年
福利・厚生 職員厚生事業 食堂・売店等の契約書等 7年
福利・厚生 職員厚生事業 食堂・売店等に関すること 7年
福利・厚生 職員厚生事業 職員レクリエーション 1年
福利・厚生 職員厚生事業 ベビーシッター育児支援事業 5年
福利・厚生 職員厚生事業 北陸先端科学技術大学院大学体育館使用申込書 1年
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保存期間表 会計課

大分類 中分類
予算 収入・支出 収入・支出予定額調 3年
予算 流用・繰越 予算振替依頼書 5年
予算 配分 予算書個表 5年
予算 配分 予算の学内配分 5年
予算 配分 当初予算 5年
予算 配分 補正予算 5年
予算 要求 概算要求書類 10年 事項５－（１）
予算 学内会議 予算会議 10年
決算 決算 財務諸表 無期限 事項３
決算 決算 決算報告書・事業報告書 無期限 事項３
決算 決算 総勘定元帳 10年
決算 決算 総勘定元帳内訳簿 7年
決算 計算証明 計算証明書類 5年 事項５－（２）－イ
決算 決算 決算・仕訳修正等に基づく伝票及び証憑 7年
決算 決算 その他決算報告書類 5年
物品管理 帳簿 タクシー乗車券受払簿 チケット払出から5年

服務 勤務時間 勤務時間報告書等 5年
出張 出張 出張報告書 3年
法令等 学内規程改正等 規定改廃 30年
通知・回答 通知・回答 会計検査院通知回答 5年
通知・回答 通知・回答 文部科学省通知回答 5年
不正防止 学内会議 不正防止推進委員会 10年
不正防止 調査・報告 ガイドライン調査報告書 5年
通知・回答 通知・回答 他大学等通知回答文書 5年
契約 取引停止 物品購入等契約に係る取引停止 5年
会議 学外会議 東海・北陸地区会計系部課長会議 5年
会議 学外会議 北陸地区国立大学法人等財務関係連絡会・実務者連絡会 5年
契約 支出決議 支出契約決議書兼支出決議書（科学研究費） 保存期間（7年）＋研究期間

資金管理 管理 組替調書 7年
資金管理 管理 口座（開設･変更）申請書 7年
契約 支出決議 支出契約決議兼支出決議書（経理係作成分） 7年
収入 収入 収入報告書 7年
収入 収入 授業料預金口座振替依頼書 引落の停止から5年

収入 収入 現金出納簿 7年
収入 収入 現金領収証書受払簿 7年
収入 収入 収入契約決議書兼収入決議書 7年
収入･支出 収入･支払 振替伝票 7年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 会計課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

債権管理 債権 債権管理簿 7年
債権管理 債権 債権発生等通知書 7年
債権管理 その他債権管理 保証書 5年
給与 基本給等 基準給与簿 5年
給与 基本給等 給与等の口座振込申出書 振込の中止から５年

給与 基本給等 職員別給与簿 5年
給与 基本給等 勤務時間等報告書 5年
給与 雇用保険 雇用保険概算・確定保険料申告書（写） 5年
給与 社会保険 社会保険料支払内訳書 5年
給与 住民税 給与支払報告（写） 7年
給与 住民税 給与支払報告に係る給与所得者異動届出書(写） 7年
給与 住民税 住民税特別徴収税額の決定・変更通知書 7年
給与 住民税 特別徴収に係る給与所得者異動届出書(写） 7年
給与 所得税 給与所得の源泉徴収票（控） 7年
給与 所得税 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計票（写） 7年
給与 所得税 給与所得者の住宅取得等特別控除申告書 7年
給与 所得税 給与所得者の扶養控除等（異動）申告書 7年
給与 所得税 給与所得者の保険料控除兼配偶者特別控除申告書 7年
給与 所得税 租税条約に関する届出書（控） 7年
給与 所得税 退職所得の源泉徴収票（控） 7年
給与 退職手当 退職手当口座振込依頼書 5年
給与 退職手当 退職手当支給調書（写） 7年
給与 退職手当 退職所得の受給に関する申告書・退職所得申告書 5年
謝金 奨学金 本学支援留学生奨学金請求書（写） 5年
謝金 奨学金 留学生交流支援制度奨学金受領書（写） 5年
謝金 奨学金 職業指導助成金申請書 5年
謝金 奨学金 学生貸付金申請書 5年
謝金 支払 確認表 5年
謝金 支払 支出決議書等 7年
謝金 支払 謝金支給調書 7年
謝金 支払 預金口座振込請求書 振込の中止から５年

謝金 所得税 租税条約に関する届出書（控） 7年
謝金 所得税 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書（控） 7年
旅費 支払 支出決議書等 7年
旅費 支払 旅行命令（依頼）伺（旅費請求書） 7年
旅費 支払 旅費の口座振込申出書 振込の中止から５年

旅費 支払 旅費請求書添付書類 7年
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保存期間表 会計課

大分類 中分類
保存期間

分類
名称（小分類） 備考

物品管理 貸借 物品の貸借 借受終了から5年

物品管理 譲渡 物品の譲渡 物品の処分から5年

物品管理 不用決定 物品の不用決定 5年
物品管理 帳簿 固定資産台帳 物品の処分から5年

物品管理 帳簿 備品台帳 物品の処分から5年

物品管理 帳簿 リース資産台帳 リース期間終了から5年

物品管理 帳簿 資産台帳 物品の処分から5年

契約 派遣 派遣先管理台帳 3年
契約 廃棄 産業廃棄物管理票 5年
契約 文書 官公庁等通知・照会・回答（環境） 5年
契約 文書 官公庁等通知・照会・回答（官公需） 5年
契約 文書 官公庁等通知・照会・回答（政府調達） 5年
契約 文書 官公庁等通知・照会・回答（その他） 5年
契約 契約伺 契約伺 7年
契約 支出決議 支出契約決議書兼支出決議書（科学研究費以外） 7年
契約 政府調達 政府調達資料 7年
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保存期間表 施設管理課

大分類 中分類
予算 概算要求 施設整備費概算要求 10年
工事等 電気関係 エネルギーの管理及び使用に関する記録 3年
工事等 電気関係 現場監理書類 5年
工事等 電気関係 電気工作物の工事、維持及び運用に関する記録 3年
工事等 電気関係 保全業務に係る関係書類 5年
工事等 電気関係 予定価格算出根拠書 5年
工事等 機械関係 現場監理書類 5年
工事等 機械関係 保全業務に係る関係書類 5年
工事等 機械関係 予定価格算出根拠書 5年
工事等 建築・土木関係 現場監理書類 5年
工事等 建築・土木関係 予定価格算出根拠書 5年
契約 工事等 工事依頼書 1年
契約 契約伺等 工事契約（営繕工事等） 7年
契約 契約伺等 年間契約関係 7年
契約 支出決議書 保全業務等支出決議書 7年
固定資産 計画・報告 資産管理計画書・資産利用状況報告書 5年
固定資産 使用許可 固定資産使用許可 5年
宿舎 貸与 宿舎貸与承認 3年
出張等 出張等 出張報告書 5年
出張等 出張等 旅行命令（依頼） 5年
調査・報告 その他調査・報告 各種通知（省庁関係） 5年
調査・報告 その他調査・報告 各種通知（大学関係・通知・連絡） 5年
調査・報告 その他調査・報告 文教施設関係 10年
調査・報告 調査 施設実態調査 永年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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保存期間表 共通事務管理課

分類
大分類 中分類

会議 学内会議 知識科学系 学系会議 30年 学位審査委員会は個別のファイルは作成しない

会議 学内会議 情報科学系 学系会議 30年
会議 学内会議 マテリアルサイエンス系 学系会議 30年
会議 学内会議 融合科学系 学系会議 30年
会議 学内会議 知識科学系 学系教員会議 5年
会議 学内会議 情報科学系 学系運営会議 5年
会議 学内会議 マテリアルサイエンス系 教員懇談会 5年
会議 学内会議 融合科学系 教員懇談会 5年
会議 学内会議 運営委員会［情報社会基盤研究センター］ 5年
会議 学内会議 運営委員会［ナノマテリアルテクノロジーセンター］ 5年
講演 セミナー 知識科学系セミナー 5年
講演 セミナー 情報科学系セミナー 5年
講演 セミナー マテリアルサイエンス系セミナー 5年
出張 出張 ナノマテリアルテクノロジーセンター技術職員出張 5年
出張 出張 情報社会基盤研究センター技術職員出張 5年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書［知識科学系］ 5年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書［情報科学系］ 5年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書［マテリアルサイエンス系］ 5年
出張等 旅行命令・依頼 出張報告書［共通事務管理課］ 5年
出張等 旅行命令・依頼 旅行依頼・回答［知識科学系］ 5年
出張等 旅行命令・依頼 旅行依頼・回答［情報科学系］ 5年
出張等 旅行命令・依頼 旅行依頼・回答［マテリアルサイエンス系］ 5年
サバティカル 教育研究活動 サバティカル 5年
リサーチ・アシスタント等 リサーチ・アシスタント等 リサーチ・アシスタント等 5年
点検・評価 学外者による評価 アカデミックアドバイザー 5年
服務 勤務時間 情報社会基盤研究センター技術職員時間外勤務命令簿 3年
服務 勤務時間 ナノマテリアルテクノロジーセンター技術職員時間外勤務命令簿 3年
服務 研修 教育職員研修願［知識科学系］ 3年
服務 研修 教育職員研修願［情報科学系］ 3年
服務 研修 教育職員研修願［マテリアルサイエンス系］ 3年
服務 兼業 兼業［マテリアルサイエンス系］ 当該兼業の終了から３年

服務 兼業 兼業［情報科学系］ 当該兼業の終了から３年

服務 兼業 兼業［知識科学系］ 当該兼業の終了から３年

文書処理 郵便 郵便物発送簿［共通事務管理課］ 3年

保存期間名称（小分類） 備考
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保存期間表 事務情報担当

大分類 中分類
調査・報告 調査・報告 東海・北陸地区国立大学法人等情報化連絡協議会　事務情報化推進実態調査 5年
調査・報告 調査・報告 文部科学省学術情報基盤実態調査 5年

保存期間
分類

名称（小分類） 備考
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