
学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

２１世紀教育 授業 ２１世紀教育科目授業関係 10年

２１世紀教育 授業 ２１世紀教育科目授業計画解説 30年

２１世紀教育 授業 ２１世紀教育科目授業時間割 30年

２１世紀教育 授業 ２１世紀教育科目成績記入表 10年

２１世紀教育 授業 ２１世紀教育科目履修者名簿 10年

２１世紀教育 授業 ２１世紀教育科目履修マニュアル 30年

２１世紀教育 勤務時間 非常勤講師等勤務時間数報告 10年

２１世紀教育 助成金 科学研究費助成事業 5年

２１世紀教育 シラバス ２１世紀教育科目授業計画解説（シラバス） 30年

２１世紀教育 その他 各種公募・申請等 5年

２１世紀教育 その他 教務関係 5年

２１世紀教育 その他 教養教育実施組織会議等 5年

２１世紀教育 その他 その他文書等 5年

２１世紀教育 その他 発送文書綴（授業関係） 10年

２１世紀教育 予算 購入依頼書 5年

２１世紀教育 予算 予算・契約関係等 5年

２１世紀教育 予算 予算振替 5年

２１世紀教育 予算 旅行命令簿 7年

２１世紀教育 時間割 ２１世紀教育科目授業時間割 30年

２１世紀教育 履修マニュアル ２１世紀教育科目履修マニュアル 30年

会議 学外会議 学外会議関係 5年

会議 学内会議 ２１世紀教育センター運営委員会 10年

会議 学内会議 英語ワーキンググループ 5年

会議 学内会議 基礎ゼミナール・地域学ゼミナールワーキンググループ 5年

会議 学内会議 教育委員会 10年

会議 学内会議 教養教育開発実践センター運営委員会 10年

会議 学内会議 教養教育開発実践センター編集委員会 5年

会議 学内会議 全学教員養成担当実施委員会・全学教員養成担当専門委員会 10年

会議 学内会議 教育推進機構連絡会 5年

会議 学内会議 教養教育開発実践センター数理・データサイエンス授業実施検討部会 10年

会議 学内会議 教育推進機構数理・データサイエンス教育検討部会 10年

会議 学内会議 教育推進機構数理・データサイエンスセンター開設準備委員会 10年

会議 学内会議 数理・データサイエンス教育センター会議 10年

会議 学外会議 国立大学学生関係部長・課長会議 等 5年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

会議 学内会議 教育推進機構会議 30年

会議 学内会議 英語関係（部門会議） 5年

会議 学内会議 基礎ゼミナール・地域学ゼミナール関係（部門会議等） 5年

会議 学内会議 全学学芸員課程専門委員会関係 10年

会計関係 資産管理 資産管理関係 5年

会計関係 その他 競争的資金・不正防止　コンプライアンス関係 3年

会計関係 その他 購入依頼書 5年（期間終了後）

会計関係 予算 学務部予算 5年

会計関係 証明書関係 証明書有料化関係 3年

会計関係 物品管理 物品管理関係 5年

会計関係 予算 戦略的経費 5年

会計関係 その他 財務健全化計画 3年

学生支援 修学支援 学生修学支援室関係 5年

学務関係 申請 高等教育無償化の制度関係 5年

学務情報 証明書関係 学生証発行関係 3年

学務情報 証明書関係 学割証管理台帳 3年

学務情報 証明書関係 証明書自動発行機関係 3年

学務情報 証明書関係 証明書発行管理台帳 3年

刊行物 シラバス 教育学部授業科目概要 30年

刊行物 シラバス 農学生命科学部授業科目概要 30年

刊行物 シラバス 理工学部授業計画 30年

刊行物 シラバス 理工学部履修案内 30年

刊行物 その他 教育学部学習案内 30年

刊行物 その他 教育実習手引 30年

刊行物 その他 卒業研究履修案内 30年

刊行物 便覧 学生便覧 5年

行事・式典 学位記授与式 学位記授与関係 30年

共通教育 時間割 共通教育授業時間割 30年

共通教育 授業概要 共通教育科目授業概要 30年

共通教育 履修案内 共通教育科目履修案内 30年

教務 学生名簿 学生名簿 3年

教務 学生名簿 大学院生名簿 3年

教務 学籍異動台帳 学生の学籍異動 30年

教務 学籍異動台帳 研究生・聴講生・科目等履修生等の学籍異動 10年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

教務 教員免許 教員免許申請関係 30年

教務 教務 ＨＰシラバス・履修相談関係 5年

教務 教務 青森県教育免許関係 30年

教務 教務 学生数調 5年

教務 教務 授業日程表 5年

教務 時間割 時間割 30年

教務 実習 博物館実地実習関係 5年

教務 授業 大学院共通科目 永年

教務 その他 学生による学修相談・支援サービス関係 5年

教務 その他 グリーンカレッジ関係 5年

教務 その他 入学前交流プログラム 3年

教務 その他 教務企画担当関係文書 5年

教務 その他 数理・データサイエンス教育センター 5年

教務 教務 学内諸通知等関係 30年

教務 実習 教育実習関係 5年

教務 修了・移籍 学位記関係綴 30年

教務 実習 介護等体験関係 5年

教務 授業 教職実践演習関係 5年

教養教育 授業 教養教育科目開講計画 10年

教養教育 授業 教養教育科目成績記入表 10年

教養教育 授業 教養教育科目追試験願 10年

教養教育 授業 令和4年度授業運営・担当評価 10年

教養教育 授業 インフルエンザによる欠席届 10年

教養教育 授業 コロナによる登校禁止に伴う届出 10年

教養教育 授業 既修得単位認定資料 10年

教養教育 授業 北東北国立３大学との間における単位互換 10年

教養教育 授業 北東北国立３大学との間における単位互換及び弘前学院大学との単位互換 10年

教養教育 授業 忌引き届 10年

教養教育 授業 教養教育科目授業時間割 30年

教養教育 授業 教養教育科目履修マニュアル 30年

教養教育 授業 国際交流科目関係綴　 10年

教養教育 授業 授業時間割枠組み 5年

教養教育 授業 入学前教育 10年

教養教育 授業 放送大学との単位互換 10年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

教養教育 授業 学外実施届 10年

教養教育 授業 修学・学生生活上の困難に対する合理的配慮 10年

教養教育 勤務時間 勤務時間関係 3年

教養教育 勤務時間 出勤簿　TA 3年

教養教育 勤務時間 出勤簿　非常勤講師 3年

教養教育 勤務時間 非常勤講師・TA　勤務時間報告書 3年

教養教育 勤務時間 非常勤講師・TA採用関係 3年

教養教育 試験 G-TELP試験関係 5年

教養教育 試験 PROG関係 5年

教養教育 試験 VELC Test関係 5年

教養教育 その他 TOEIC支援事業 5年

教養教育 その他 教務関係 5年

教養教育 その他 教養教育実施組織会議等 5年

教養教育 その他 6次産業化マイスタープログラム関係 5年

教養教育 予算 科研費　 5年

教養教育 予算 購入依頼書 5年

教養教育 予算 予算・契約関係 5年

教養教育 予算 予算振替 5年

教養教育 予算 旅行命令簿 7年

教養教育 予算 謝金支出依頼書 5年

教養教育 予算 TOEIC受験料支援 5年

研究関係 科研費 科学研究費助成事業関係 5年

研究関係 研究助成 各種研究助成関係 5年

研究関係 その他 研究倫理教育プログラム受講関係 3年

研究関係 その他 安全保障輸出管理関係 7年

研究関係 その他 研究倫理教育関係 10年

講習 司書講習 学校図書館司書教諭講習関係 5年

施設関係 その他 施設借用 5年

施設関係 その他 消防計画 5年

施設関係 その他 総合教育棟改修 5年

出張関係 その他 自家用自動車使用関係 3年

出張関係 旅行命令 旅行命令（承認・依頼）簿・報告書 7年

出張関係 旅行命令 旅行命令簿・報告書 7年

人事関係 勤務時間・休暇 超過勤務申請・命令簿関係 5年

4 ページ



学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

人事関係 兼業 兼業関係 3年

人事関係 採用 教員人事関係 5年

人事関係 採用 補充協議・採用報告関係 5年

人事関係 勤務時間・休暇 休暇簿 3年

人事関係 勤務時間・休暇 勤務時間指定表 3年

人事関係 勤務時間・休暇 欠勤届 3年

人事関係 勤務時間・休暇 出勤簿 3年

人事関係 勤務時間・休暇 代休日指定簿勤務時間割振り変更簿　 3年

人事関係 勤務時間・休暇 病休・休職・休業関係 3年

人事関係 その他 教育推進機構に係る組織・構成員関係 30年

総括 教育改革 各種公募関係 5年

総括 教育改革 授業方法改善のための学生による授業評価に関するアンケート 5年

総括 その他 教育に関する表彰 30年

総括 その他 高大連携公開講座 5年

総括 その他 弘前学院大学との単位互換関係 5年

総括 その他 ひろだいナビゲートキャラバン 5年

総括 その他 ひろだいナビゲートレクチャー 5年

総括 教育改革 各種GP 5年

総括 教育改革 各種GP以外の公募関係 5年

総括 教務改革 産学連携サービス経営人材育成事業 10年

総括 教務改革 産業界ニーズに対応した教育改善・充実体制整備事業 10年

総括 その他 FD関係 5年

総括 その他 年度計画　業務実績報告 30年

総括 調査 各種調査・アンケート 5年

総括 評価 大学機関別認証評価（自己評価書・根拠資料・別紙様式・その他資料） 30年

その他 学校見学 学校見学関係 5年

その他 講師派遣 講師派遣関係 1年

その他 その他 教養課程修了・移籍関係 30年

その他 その他 教養部科目等履修生関係 30年

その他 その他 教養部科目等履修生原簿 永年

その他 その他 教養部研究生関係 30年

その他 その他 教養部授業時間割 30年

その他 その他 教養部聴講生関係 30年

その他 その他 教養部聴講生原簿 永年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

その他 その他 教養部特別聴講学生関係 30年

その他 その他 教養部特別聴講学生原簿 永年

その他 その他 教養部履修案内 30年

その他 その他 自動車運転登録伺 3年

調査 その他 アクティブ・ラーニング実施状況調査 5年

調査 その他 各種調査・アンケート 5年

調査 その他 法人内部監査関係 5年

入学 科目等履修生 科目等履修生関係 30年

入学 研究生 研究生関係 30年

入学 聴講生 聴講生関係 30年

入学 入学者案内 入学案内 5年

文書 公印使用簿 公印使用簿 5年

文書 その他 中期目標・中期計画 30年

文書 評価 大学機関別認証評価（大学改革支援・学位授与機構） 30年

法令 学内規則等 規則等制定改廃関係 30年

法令 学内規則等 学生課所掌委員会等規則等の制定・改正・廃止関係 30年

予算 経費要求 厚生補導関係事業計画 5年

会議 学外会議 全国学生相談研修会 5年

会議 学外会議 北海道・東北地区メンタルヘルス研究協議会 5年

会議 学外会議 メンタルヘルス研究協議会 5年

会議 学内会議 学生生活委員会 5年

会議 学内会議 学生相談担当者の連絡協議会 5年

会議 学外会議 東北地区国立大学学生課長会議 5年

会議 学外会議 東北地区学生厚生補導担当部・課長（相当職含む）研究会 5年

会議 学外会議 東北地区国立大学学寮担当課長会議 5年

会議 学内会議 厚生補導委員会 5年

会議 学内会議 学園だより編集委員会 5年

会議 学内会議 学生生活実態調査専門委員会 5年

会議 学内会議 体育施設運営委員会 5年

会議 学内会議 大学会館運営委員会 5年

会議 学内会議 学寮委員会 5年

会議 その他 学長懇話会 5年

施設関係 使用許可 使用許可申請関係（弘前大学消費生活協同組合） 5年

施設関係 使用許可 使用許可申請（株式会社　キンデン） 5年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

施設関係 使用許可 大学会館等施設の使用許可 5年

施設関係 庁舎管理 大学会館防火管理者選任（解任）届出書 10年

施設関係 庁舎管理 大学会館等立入検査 10年

施設関係 庁舎管理 大学会館等消防訓練 10年

施設関係 庁舎管理 学寮防火管理者選任（解任）届出 10年

施設関係 庁舎管理 学寮立入検査 10年

施設関係 庁舎管理 学寮消防訓練 10年

賞罰 懲戒 学生の懲戒処分関係 30年

賞罰 表彰 課外活動団体学外功労者に対する感謝状贈呈 10年

賞罰 表彰 学生表彰 10年

課外活動 その他 学生の事故防止への注意喚起 1年

課外活動 研修 サークルリーダー研修会 3年

課外活動 集会 集会届 3年

課外活動 団体 課外活動団体継続届 3年

課外活動 ボランティア助成 ボランティア活動助成 3年

人事関係 任免 学生総合相談室相談員補職発令 3年

学生相談 研修 学生相談研修会 5年

学生支援 研修 学生サポート研修会 5年

学生支援 学内ワークスタディ 学内ワークスタディ関係 3年

学生支援 学生相談等 学生相談関係 3年

学生支援 障害学生支援 障害学生修学支援関係 5年

学生支援 その他 安全講習会関係 3年

学寮 退寮 退寮許可 5年

学寮 入寮 入寮許可 5年

学寮 寮生数 入寮許可 5年

学寮 寮生数 退寮許可 5年

契約 支出負担行為 深浦ハウス管理業務 5年

契約 支出負担行為 清掃日誌 5年

契約 支出負担行為 学寮ボイラ管理運転契約 5年

広報 刊行物 学園だより 30年

行事 体育大会 東北地区大学総合体育大会 5年

行事 大学祭 総合文化祭 5年

歳入 その他 寄宿料（原符） 5年

歳入 その他 現金領収証書受払簿 5年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

歳入 債権 寄宿料（債権発生等通知書） 5年

授業料免除等 授業料免除 国立学校の授業料等免除及び徴収猶予取扱要領の制定・改正・廃止関係 30年

授業料免除等 授業料免除 弘前大学授業料等免除及び徴収猶予に関する規則の制定・改正・廃止 30年

授業料免除等 授業料免除 概算要求関係資料 5年

授業料免除等 授業料免除 授業料免除の取扱い 5年

授業料免除等 授業料免除 授業料免除選考基準の運用 5年

授業料免除等 授業料免除 弘前大学授業料免除選考基準の制定・改正・廃止関係 5年

授業料免除等 授業料免除 弘前大学授業料免除選考基準についての申合せ事項 5年

授業料免除等 授業料免除 授業料免除・徴収猶予 5年

授業料免除等 授業料免除 卓越した学生に対する授業料免除 5年

授業料免除等 入学料免除 国立学校における入学料の免除に関する取扱要領の制定・改正・廃止関係 30年

授業料免除等 入学料免除 弘前大学入学料免除取扱規則の制定・改正・廃止関係 30年

授業料免除等 入学料免除 入学料免除の取扱い 5年

授業料免除等 入学料免除 入学料免除・徴収猶予 5年

授業料免除等 入学料免除 ゆめ応援プロジェクト 5年

会議 学内会議 大学院振興部会 5年

奨学 その他 弘前大学日本育英会奨学生推薦選考基準の制定・改正・廃止関係 30年

奨学 その他 弘前大学日本学生支援機構奨学生推薦選考基準の制定・改正・廃棄 30年

奨学 日本学生支援機構 日本学生支援機構法等の制定・改正・廃棄関係 30年

奨学 日本学生支援機構 特に優れた業績による奨学金返還免除関係 5年

奨学 日本学生支援機構 大学・高等専門学校奨学事務協議会 5年

奨学 日本学生支援機構 大学第一種奨学生及び第二種奨学生予約採用関係 5年

奨学 日本学生支援機構 大学第一種奨学生及び第二種奨学生在学採用の推薦 5年

奨学 日本学生支援機構 大学院第一種奨学生及び第二種奨学生の推薦 5年

奨学 日本学生支援機構 大学・大学院第一種奨学生及び第二種奨学生（緊急・応急採用）の推薦 5年

奨学 日本学生支援機構 満期者及び異動者の返還誓約書 5年

奨学 日本学生支援機構 適格認定 5年

奨学 日本学生支援機構 在学学生数調の報告報告 5年

奨学 日本学生支援機構 日本学生支援機構奨学業務連絡協議会 5年

奨学 その他奨学金 日本学生支援機構以外の奨学金 5年

学研災 学研災 学生教育研究災害傷害保険説明会 5年

学研災 学研災 学生教育研究災害傷害保険大学集計報告書 5年

学研災 学研災 学生教育研究災害傷害保険事故通知・保険金請求書・支払報告書 5年

調査・報告 その他 文部科学省関係 1年

8 ページ



学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

調査・報告 その他 他大学等関係 1年

調査・報告 学生生活実態調査 学生生活実態調査 5年

調査・報告 学生生活実態調査 学生生活実態調査報告書 5年

調査・報告 学生生活調査 学生生活調査 5年

調査・報告 体力・運動能力調査 体力・運動能力調査 5年

調査・報告 学生相談 学部学生課「学生相談担当」相談事項・件数報告 3年

厚生補導 その他 学生の事故防止資料等の配付・掲示関係 1年

福利厚生 その他 大学会館等使用願 1年

福利厚生 生協 覚書関係（弘前大学消費生活協同組合） 5年

福利厚生 生協 営業時間・休業日の臨時変更関係（弘前大学消費生活協同組合） 5年

福利厚生 生協 事業報告関係（弘前大学消費生活協同組合） 5年

物品 帳簿・帳票 物品管理通知書（甲） 5年

物品 帳簿・帳票 物品供用簿（甲） 5年

物品 帳簿・帳票 物品管理通知書・物品供用簿（乙） 5年

物品 帳簿・帳票 物品使用簿 5年

広報 刊行物 弘前大学保健管理概要 30年

福利厚生 健康管理 職員健康診断に関する綴 5年

福利厚生 健康管理 長時間労働者に関する報告綴 5年

福利厚生 健康管理 事後措置に関する綴 5年

福利厚生 健康管理 学生定期健康診断票 5年（卒業後）

広報 刊行物 弘前大学セクシュアル・ハラスメントに関する調査報告書 3年

会議 その他 厚生補導研究協議会 5年

医療機関 設置・改廃 診療所開設・変更届関係 永年

医療機関 調査・報告 保健所関係 10年

医療機関 診療諸記録 診療録 5年

福利厚生 健康管理 学生健康診断関係 5年

福利厚生 健康管理 職員健康診断個人票 5年

福利厚生 健康管理 特殊健康診断個人票（特別管理物質） 30年

福利厚生 健康管理 電離放射線健康診断個人票 30年

福利厚生 健康管理 給食業務従事者検便結果 5年

福利厚生 健康管理 学校医関係 5年

会議 学外会議 全国保健管理協会 5年

会議 学外会議 国立大学法人保健管理施設協議会 5年

会議 学内会議 保健管理センター運営委員会 5年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

人事関係 採用 補充協議・採用関係 5年

人事関係 勤務時間・休暇 出勤簿 3年

人事関係 勤務時間・休暇 休暇簿 3年

人事関係 勤務時間・休暇 監督者管理票・勤務時間報告関係 3年

人事関係 勤務時間・休暇 超過勤務申請・命令簿関係 5年

人事関係 兼業 兼業関係 3年

出張関係 旅行命令 旅行命令簿・報告書 7年

会計関係 資産管理 資産管理関係 5年

会計関係 予算 予算・契約関係 5年

外部資金 科研費 科学研究費助成事業関係 5年

外部資金 寄付金 寄付金受入関係 5年

その他 その他 学内諸調査・報告 3年

その他 その他 学外諸調査・報告 3年

その他 その他 新型コロナウイルス関係 10年

キャリア教育 正課外教育 インターンシップ関係 3年

キャリア教育 正課外教育 企業見学会関係 3年

キャリア教育 正課外教育 弘大「キャリア＠通信」 3年

キャリア教育 授業 キャリア教育関係 3年

会議 学内会議 就職対策協議会 10年

会議 学内会議 学生就職支援センター会議 10年

会議 学内会議 キャリアセンター会議 10年

広報 刊行物 求人のための弘前大学案内 3年

就職 ガイダンスセミナー 就職ガイダンス 3年

就職 ガイダンスセミナー 合同企業説明会 3年

就職 ガイダンスセミナー 学内個別企業説明会・官公庁業務説明会 3年

就職 ガイダンスセミナー 業界研究会 3年

就職 ガイダンスセミナー インターンシップセミナー 3年

就職 教員 教員採用試験関係 3年

就職 刊行物 弘前大学就職応援ブック 3年

就職 刊行物 キャリアサポートブック 3年

就職 求人票 求人票受付整理簿 3年

就職 就職懇談会 青森県内地域企業等との就職懇談会 3年

就職 支援施設 弘前大学就職活動のための支援施設 3年

人事関係 任免 人事関係 3年
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学務部

大分類 中分類 標準法人文書ファイル名（小分類） 保存期間 備考

調査・報告 青森労働局関係 新規大学卒業予定者の就職指導体制等調査 5年

調査・報告 青森労働局関係 新規大学等卒業者の就職状況（青森労働局） 5年

調査・報告 青森労働局関係 学校等の行う無料職業紹介事業報告 5年

調査・報告 学内関係 就職状況調査 5年

調査・報告 学内関係 内定・求人状況 5年

調査・報告 学内関係 卒業者就職活動報告書 5年

調査・報告 文部科学省関係 卒業予定者の就職内定状況等調査（文科省抽出調査） 5年

人事関係 兼業 兼業関係 3年

会議 学外会議 学外会議関係 5年

会議 学外会議 青森県高等学校協会との懇談会 5年

会議 学外会議 北海道内高等学校教員との情報交換会 5年

会議 学内会議 入学試験委員会 5年

会議 学内会議 選抜選考委員会 5年

会議 学内会議 入学者選抜改革検討委員会 5年

広報 刊行物 大学案内 5年

広報 その他 入試広報関係 5年

広報 その他 学生アンバサダー，学生広報サポーター 5年

広報 その他 オープンキャンパス 5年

広報 その他 新入生アンケート 5年

入学試験 学部入試 学部入学試験関係 5年

入学試験 学部入試 入学者選抜要項・学生募集要項 5年

入学試験 センター試験 大学入試センター試験関係 5年

入学試験 大学院入試 大学院入学試験関係 5年

管理運営 管理運営 アドミッションセンター関係 5年
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