
京 都 大 学 に お け る 法 人 文 書 の 管 理 に 関 す る 規 程 新 旧 対 照 表 
改    正    前 改    正    後 

（前 略） 
（定義） 

第３条 この規程において「法人文書」とは、本

学の役員又は職員（以下この条において「職員

等」という。）が職務上作成し、又は取得した

文書（図画及び電磁的記録（電子的方式、磁気

的方式その他人の知覚によっては認識するこ

とができない方式で作られた記録をいう。）を

含む。以下同じ。）であって、本学の職員等が

組織的に用いるものとして、本学が保有してい

るものをいう。ただし、次に掲げるものを除く。 
(1) 特定歴史公文書等 
(2) 附属図書館、総合博物館その他法第２条第

５項第３号及び公文書等の管理に関する法

律施行令（平成２２年政令第２５０号。以下

「政令」という。）第５条第１項第４号の規

定に基づく指定を受けた施設において、政令

で定めるところにより、歴史的若しくは文化

的な資料又は学術研究用の資料として特別

の管理がされているもの（前号に掲げるもの

を除く。） 
２ 
３ 
（文書の作成） 

第４条 本学としての意思決定を行う場合は、当

該事案が軽微なものである場合を除き、文書を

作成して行うものとする。この場合において、

意思決定と同時に文書を作成することが困難

である場合は、事後に作成するものとする。 
２ 前項に定めるもののほか、本学の事務及び事

業の実績を合理的に跡付け、又は検証すること

ができるよう、処理に係る事案が軽微なもので

ある場合を除き、文書を作成するものとする。 
 
 
 
（中 略） 

 
 

 
（定義） 

第３条 この規程において「法人文書」とは、本

学の役員又は職員（以下「職員等」という。）

が職務上作成し、又は取得した文書（図画及び

電磁的記録（電子的方式、磁気的方式その他人

の知覚によっては認識することができない方

式で作られた記録をいう。）を含む。以下同じ。）

であって、本学の職員等が組織的に用いるもの

として、本学が保有しているものをいう。ただ

し、次に掲げるものを除く。 
(1)  
(2)  

 
 
 
 
 
 
 
 
２ 
３ 
（文書の作成） 

第４条 
 
 
 
２ 
 
 
 
 
３ 法令等の定めにより紙媒体での作成が義務

付けられている場合等を除き、電子媒体により

文書を作成又は取得することを基本とする。 
 
（保存期間が満了したときの措置） 

第５条の２ 文書管理者（第１１条に規定するも

（略） 

（同 左） 

（同 左） 



改    正    前 改    正    後 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（保存期間の延長） 

第６条  （略） 
２ 前項に定めるもののほか、保存期間が満了し

た法人文書について、職務の遂行上必要がある

と認めるときは、一定の期間を定めて当該保存

期間を延長することができる。この場合におい

て、当該部局（各研究科等（研究科、附置研究

所、附属図書館、医学部附属病院又はセンター

等（国立大学法人京都大学の組織に関する規程

（平成１６年達示第１号。以下この項において

「組織規程」という。）第３章第７節及び第８

節並びに第８節の３から第１２節までに定め

る施設等をいう。）をいい、組織規程第５６条

第１項の部局事務部等を含む。）、事務本部の

オフィス、課若しくは室、共通事務部の課又は

監査室をいう。以下同じ。）の文書管理者（第

１１条に定めるものをいう。）は、当該延長の

理由及び期間を大学文書館長に届け出るもの

とする。当該延長に係る保存期間が満了した後

にこれを更に延長しようとするときも、同様と

する。 
（法人文書の保存） 

第７条 法人文書ファイルは、その保存期間が満

了するまでの間、その内容、時の経過、利用の

状況等に応じ、適切な保存及び利用を確保する

ために必要な場所において、適切な記録媒体に

より、識別を容易にするための措置を講じて適

のをいう。第３項において同じ。）は、法人文

書ファイルについて、別表に基づき、保存期間

の満了前のできる限り早い時期に、保存期間が

満了したときの措置を定めなければならない。 
２ 前項の措置は、法人文書ファイル管理簿への

記載により定めるものとし、定める際は総括文

書管理者（第１０条に規定するものをいう。次

項において同じ。）の確認を得るものとする。 
３ 総括文書管理者は、前項の確認を行う際には

京都大学大学文書館の専門的技術的助言を求

めるものとし、助言の内容に沿って、文書管理

者は第１項の措置の変更等の必要な対応を行

うものとする。 
（保存期間の延長） 

第６条  （同 左） 
２ 前項に定めるもののほか、保存期間が満了し

た法人文書について、職務の遂行上必要がある

と認めるときは、一定の期間を定めて当該保存

期間を延長することができる。この場合におい

て、当該部局（各研究科等（研究科、附置研究

所、附属図書館、医学部附属病院又はセンター

等（国立大学法人京都大学の組織に関する規程

（平成１６年達示第１号。以下この項において

「組織規程」という。）第３章第７節から第１

２節までに定める施設等をいう。）をいい、組

織規程第５６条第１項の部局事務部等を含

む。）、共通事務部の課又は監査室をいう。以

下同じ。）の文書管理者（第１１条に定めるも

のをいう。）は、当該延長の理由及び期間を大

学文書館長に届け出るものとする。当該延長に

係る保存期間が満了した後にこれを更に延長

しようとするときも、同様とする。 
 
 
（法人文書の保存） 

第７条  （同 左） 
 
 
 
 



改    正    前 改    正    後 
切に保存しなければならない。この場合におい

て、法人文書が滅失・毀損のおそれがある場合

その他保存の必要に応じ、当該法人文書に代え

て、内容を同じくする同一又は他の種別の法人

文書を作成するものとする。 
 
 
 
 
（法人文書ファイル管理簿） 

第８条 
２ 
３ 管理簿は、磁気ディスク（これに準ずる方法

により一定の事項を確実に記録しておくこと

ができる物を含む。）をもって作成し、及びネ

ットワーク上のデータベースとして整備して

公表するとともに、閲覧所に備えて一般の閲覧

に供するものとする。 
４ 前項の閲覧所は、総長オフィスに置く。 

（中 略） 
（文書管理担当者） 

第１２条 各部局に文書管理担当者を置き、当該

部局の職員（学系、学域及び全学教員部にあっ

ては、当該組織の事務を処理する事務組織の職

員を含む。）のうちから文書管理者が指名する。 
２ 文書管理担当者は、文書管理者を補佐する。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
２ 法人文書については、法令等の定めにより紙

媒体での保存が義務付けられている場合等を

除き、電子媒体により体系的に管理することを

基本とする。 
（法人文書ファイル管理簿） 

第８条 
２ 
３ 
 
 
 
 
 
４ 前項の閲覧所は、総務室に置く。 

 
（文書管理担当者） 

第１２条 
 
 
 
２ 
（監査責任者） 

第１２条の２ 本学に、監査責任者を置き、総務

室長をもって充てる。 
２ 監査責任者は、法人文書の管理の状況につい

て監査を行うものとする。 
（点検・監査及び管理状況の報告等） 

第１２条の３ 文書管理者は、自ら管理責任を有

する法人文書の管理状況について、少なくとも

毎年度１回、点検を行い、その結果を総括文書

管理者に報告しなければならない。 
２ 監査責任者は、法人文書の管理状況につい

て、少なくとも毎年度１回、監査を行い、その

結果を総括文書管理者に報告しなければなら

ない。 

（同 左） 

（略） 

（同 左） 



改    正    前 改    正    後 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（中 略） 
 
 

別表 （略） 
 （後 略） 

３ 総括文書管理者は、点検又は監査の結果等を

踏まえ、法人文書の管理について必要な措置を

講ずるものとする。 
（紛失等への対応） 

第１２条の４ 文書管理者は、法人文書ファイル

の紛失及び誤廃棄が明らかとなった場合は、直

ちに総括文書管理者に報告しなければならな

い。 
２ 総括文書管理者は、前項の報告を受けたとき

は、速やかに被害の拡大防止等のために必要な

措置を講ずるものとする。 
（管理状況の報告） 

第１２条の５ 総括文書管理者は、管理簿の記載

状況その他の法人文書の管理の状況について、

毎年度、内閣府に報告しなければならない。 
（研修の実施） 

第１２条の６ 総括文書管理者は、職員等に対

し、法人文書の管理を適正かつ効果的に行うた

めに必要な知識及び技能を習得させ、又は向上

させるために必要な研修を行うものとする。 
２ 総括文書管理者は、職員等が少なくとも毎年

度１回、前項に定める研修を受けられる環境を

提供するとともに、受講状況を把握するものと

する。 
（研修への参加） 

第１２条の７ 文書管理者は、総括文書管理者及

び国立公文書館その他の機関が実施する研修

に職員等を積極的に参加させなければならな

い。 
 

附 則（令和８年達示第４６号） 
この規程は、令和８年４月１日から施行する。 

別表 （別 添） 

 
  



別表 法人文書分類基準表（第５条関係） 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

管理運営 
 
 

１００１ 法人登記に関するもの 永久 －   
    ３０年    
１１０１ 訴訟に関するもの   移管   
１１０２ 大学の組織等の設置及び改廃に関するも

の 
大学の教育、研究、診療及び事務組織の

設置並びに改廃に関するもの 
学部・学科・講座・学科目等の設置及び

改廃に関するもの 
その他大学の組織等の設置及び改廃に

関するもの 

  移管   

１１０３ 法令・規則・通達等で大学の規則の規範と

なるもの 
  移管   

１１０４ 大学の諸規則の制定改廃に関するもの   移管   
１１０５ 総長及び部局長の選挙に関するもの   移管   
１１０６ 組織運営上重要な会議に関するもの 

運営方針会議、役員会、経営協議会、教

育研究評議会に関するもの 
教授会に関するもの 
その他組織運営上重要な会議（学外会議

を含む。）に関するもの 

  移管   

１１０７ 大学の沿革記録に関する重要なもの 
年史編纂に関する重要なもの 
その他大学の沿革記録に関する重要な

もの 

  移管   

１１０８ 大学で発行する冊子等の完成品 
（保存用） 

広報 
職員録 
概要 
紀要 
年報 
その他大学で発行する冊子等の完成品 

  移管   

１１０９ 大学改革及び将来構想に関する重要なも

の 
  移管   



１１１０ 中期目標・中期計画の策定に関するもの   移管   
１１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち改正前の京都大学におけ

る行政文書の管理に関する規程（以下「旧

規程」という。）別表の文書分類で管理す

る文書） 

     

１１０６ 評議会、運営諮問会議に関するもの   移管   
１１０８ 学報の完成品（保存用）   移管   
    １０年    
１２０１ 教員の資格審査に関するもの   移管   
１２０２ 法人文書及び保有個人情報に係る審査請

求に関するもの 
  移管   

１２０３ 許可等の決定に関するもの（当該許可の効

果が５年以上のもの） 
  移管   

１２０４ 大学が主催する行事・式典に関する重要な

もの 
入学式に関する重要なもの 
卒業式に関する重要なもの 
学位記授与式に関する重要なもの 
退職教授歓送式に関する重要なもの 
創立記念式典に関する重要なもの 
その他大学が主催する行事・式典に関す

る重要なもの 

  移管   

１２０５ 情報処理に関する重要なもの   移管   
１２０６ 各種会議、委員会等に関する重要なもの 

委員会等の答申、建議又は意見書 
その他各種会議、委員会等に関する重要

なもの 

  移管   

１２０７ 大学の沿革記録に関するもの 
年史編纂に関するもの 
その他大学の沿革記録に関するもの 

  移管   

１２０８ 大学評価に関する重要なもの   移管   
１２０９ 大学改革及び将来構想に関するもの   移管   
１２１０ 行政監察、視学委員視察等に関するもの   移管   
１２１１ 各種調査に関する重要なもの 

基幹統計に関するもの（学校基本調

査、学校教員統計調査等）その他各種

調査に関する重要なもの 

  移管   



１２１２ 引継に関するもの   移管   
１２１３ 情報の分析に関する重要なもの   移管   
１２９８ 上記以外の管理運営に関する通知で重要

なもの 
  移管   

１２９９ その他１０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    ５年    
１３０１ 公印に関するもの 

公印使用簿 
公印管守に関するもの 
その他公印に関するもの 

  廃棄   

１３０２ 法人文書の管理に関するもの 
文書件名簿 
法人文書の取得又は廃棄の状況が記録

されているもの 
その他法人文書の管理に関するもの 

  廃棄   

１３０３ 許可等の決定に関するもの（当該許可の効

果が１年を超えて５年未満のもの） 
許可の取り消しその他処分に関するも

の 
その他許可等の決定に関するもの 

  廃棄   

１３０４ 大学が主催する行事・式典に関するもの 
入学式 
卒業式 
学位記授与式 
退官教授歓送式 
創立記念式典 
その他大学が主催する行事・式典に関す

るもの 

  廃棄   

１３０５ 情報処理に関するもの   移管   
１３０６ 各種会議、委員会等に関するもの   移管   
１３０７ 教育研究の目的、方針若しくは計画又は成

果等を集約したもの 
  移管   

１３０８ 大学で発行する広報・職員録等に関するも

の（原稿） 
  移管   

１３０９ 日誌に関するもの 
業務日誌 
運行日誌 
その他日誌に関するもの 

  廃棄   

１３１０ 郵便に関するもの   廃棄   



郵便料金（切手）受払簿 
郵便物発送控 
その他郵便に関するもの 

１３１１ 各種調査に関するもの   廃棄   
１３１２ 職員の出張等に関するもの 

旅行伺 
旅行命令簿 
出張報告書 
その他職員の出張に関するもの 

  廃棄   

１３１３ 挨拶状に関するもの   廃棄   
１３１４ 大学評価に関するもの   廃棄   
１３１５ 公益通報に関するもの  廃棄  
１３１６ 法人文書及び保有個人情報の開示請求等

に関するもの 
 廃棄  

１３９８ 上記以外の管理運営に関する通知   廃棄   
１３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

１３０８ 大学で発行する学報に関するもの（原稿）   移管   
    ３年    
１４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年    
１５０１ 公印の制定及び改刻に関するもの ※ 移管 廃止、改

刻後 
１５０２ 各種証明書発行に関するもの 

帳簿 
申請書 
その他各種証明書発行に関するもの 

  廃棄   

１５０３ 許可等の決定に関するもの（当該許可の効

果が１年以内のもの） 
  廃棄   

１５０４ 届出書等意思確認を行うためのもの   廃棄   
１５０５ 情報処理に関する軽易なもの   廃棄   
１５０６ 各種会議、委員会等に関する軽易なもの 

学内打合会等に関するもの 
その他各種会議、委員会等に関する軽易

なもの 

  廃棄   

１５０７ 会議室等の使用に関するもの   廃棄   



１５０８ 依頼、照会文書等で軽易なもの 
講師派遣、出張依頼に関するもの 
資料収集を目的とするもの 
広報活動に関するもの 
その他依頼、照会文書等で軽易なもの 

  廃棄   

１５０９ 情報処理システム構築に関するもの ※ 移管 当該シス

テム廃止

後 
１５９８ 上記以外の管理運営に関する通知で軽易

なもの 
  廃棄   

１５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
１６０１ 他機関、他部局の冊子・配布物（完成品）   廃棄   
１６９９ その他永久、３０年、１０年、５年、３年

及び１年の保存を要するものを除くすべ

ての法人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

人事 
 
 

    永久    
２００１ 人事記録・附属書類   －   
２００２ 就業規則・労使協定・労働協約に関するも

の 
  －   

    ３０年    
２１０１ 人事記録（非常勤）   移管   
２１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    １０年    
２２０１ 栄典・表彰に関するもの   移管   
２２０２ 長期給付に関するもの（共済組合関係のも

のを除く。） 
  移管   

２２０３ 服務に関するもの   移管   
２２０４ 懲戒に関するもの   移管   
２２０５ 定員（配当）に関するもの   移管   
２２０６ 給与に関する重要なもの   移管   
２２０７ 昇格、昇給に関するもの   移管   
２２０８ 級別定数に関するもの   移管   



２２９９ その他１０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

  （平１６年３月３１日以前に作成・取得し

た文書のうち、旧規程別表の文書分類で管

理する文書） 

     

２２０４ 分限に関するもの   移管   
    ５年    
２３０１ 勤務評定に関するもの   廃棄   
２３０２ 災害補償に関するもの   廃棄   
２３０３ 教職員の勤務時間等の管理に関するもの 

出勤簿 
勤務表 
勤務時間に関するもの 
休暇に関するもの 
休業に関するもの 
超過勤務等命令簿 
その他教職員の勤務時間等の管理に関

するもの 

  廃棄   

２３０４ 職員団体に関するもの   廃棄   
２３０５ 労働組合に関するもの   廃棄   
２３０６ 兼業に関するもの   廃棄   
２３０７ 研修に関するもの   廃棄   
２３０８ 福利厚生に関するもの   廃棄   
２３０９ 財形に関するもの   廃棄   
２３１０ 退職手当に関するもの   廃棄   
２３１１ 任免に関するもの   移管   
２３１２ 有期雇用教職員及び時間雇用教職員の任

免に関するもの 
  廃棄   

２３１３ 外国人教師等の雇用等に関するもの   移管   
２３１４ 名誉教授の称号授与等に関するもの   移管   
２３１５ 給与一般に関するもの   廃棄   
２３１６ 俸給の調整額に関するもの   廃棄   
２３１７ 期末・勤勉手当に関するもの   廃棄   
２３１８ 諸手当に関するもの   廃棄   
２３１９ 任免、給与その他人事に関する調査   廃棄   
２３２０ 客員教授等の称号付与等に関するもの   移管   
２３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    ３年    
２４９９ その他３年保存の必要があると認められ   廃棄   



るもの 
    １年    
２５０１ レクリエーションに関するもの   廃棄   
２５０２ 身分証明書に関するもの   廃棄   
２５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
２６９９ その他永久、３０年、１０年、５年、３年

及び１年の保存を要する文書を除くすべ

ての法人文書 

  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

左記文書

の保存期

間は、人事

院規則「文

書の保存

期間」に定

める保存

期間とす

る。 

   

（別表１）

２７０１ 
（別表２）

２８０１ 
（別表３）

２９０１ 

上記に定める文書の保存期間を人事院規

則で定める保存期間が超える場合は、人事

院規則の分類によることとする。 

※新分

類のう

ち類似

の分類

の取扱

いを準

用する

ものと

する。 

  

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

会計 
 
 

    永久    
３００１ 国立大学法人法に定める財務諸表等 

財務諸表（貸借対照表、損益計算書、利

益の処分又は損失の処理に関する書類、

純資産変動計算書、キャッシュ・フロー

計算書及び附属明細書並びに連結貸借

対照表、連結損益計算書、連結純資産変

動計算書、連結キャッシュ・フロー計算

書及び連結附属明細書） 
事業報告書（会計関係）及び決算報告書 
評価委員会、会計監査法人、監事の意見

書（会計関係） 

  －   

    ３０年    



３１１１ 中期目標・中期計画に関するもの（会計関

係） 
  移管   

３１１２ 長期借入金及び京都大学法人債に関する

もの 
  移管   

３１１３ 重要な財産（土地・建物等）に関するもの 
境界査定に関するもの 
登記に関するもの 
寄附受入、交換、購入、売払いに関する

もの 
その他これに類するもの 

  移管   

３１１４ 地上権等に関するもの   移管   
３１１５ 文化財に関するもの   移管   
３１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

３１０１ 国有財産に関する重要なもの 
国有財産台帳 
境界査定に関するもの 
登記に関するもの 
建築交換に関するもの 
国有財産の寄附受入に関するもの 
国有財産の交換に関するもの 
国有財産の所管換に関するもの 
土地建物等の購入に関するもの 
土地収用に関するもの 
埋立に関するもの 
接収に関するもの 
国有財産増減附属書類 
国有財産の売払いに関するもの 
その他国有財産に関する重要なもの 

※ 移管 期間終了

後 

３１０２ 宿舎に関する重要なもの 
宿舎現況記録 
宿舎を他の各省各庁が維持管理を行う

省庁別宿舎にしようとする場合のもの 
その他宿舎に関する重要なもの 

  移管   

３１０３ 普通財産に関する重要なもの 
普通財産の減額売払又は減額貸付に関

するもの 
普通財産の譲与に関するもの 

  移管   



その他普通財産に関する重要なもの 
３１０５ 船舶・航空機に関するもの   移管   
    １０年    
３２１１ 年度計画に関するもの 

予算計画、収支計画、資金計画に関する

もの 

  移管   

３２１２ 固定資産の管理に関するもの   移管   
３２１３ 宿舎の管理に関するもの   移管   
３２１４ 防火管理に関するもの ※ 移管 計画変更

後 
３２１５ 財産の亡失・損傷等に関するもの   移管   
３２１６ 法人の重要な計画に関するもの（会計関

係） 
  移管   

３２１７ 概算要求に関するもの   移管   
３２１８ 予算の配賦に関するもの   移管   
３２９９ その他１０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

３２０１ 国有財産に関するもの   移管   
国有財産監守計画に関するもの ※  計画変更

後 
国有財産の所属替に関するもの 
行政財産に関するもの 
その他国有財産に関するもの 

     

３２０２ 宿舎に関するもの   移管   
宿舎事務の委任に関するもの ※  委任期間

終了後 
無料宿舎を貸与するものの指定の協議

に関するもの 
宿舎設置計画要求に関するもの 
その他宿舎に関するもの 

※  指定解除

後 

３２０３ 普通財産に関するもの   移管   
普通財産の貸付に関するもの ※  貸付終了

後 
その他普通財産に関するもの      

３２０４ 仮設物に関するもの   廃棄   
３２０６ 補償に関するもの   移管   
３２０８ 小切手・国庫金振替書原符   廃棄   



３２０９ 物品管理法の適用除外の承認に関するも

の 
  廃棄   

    ７年    
３７０１ 帳簿 

総勘定元帳、合計残高試算表、予算差引

簿及び補助帳簿、資産台帳、使用簿 

  廃棄   

３７０２ 伝票と証憑 
振替伝票、入金伝票、支出伝票、未収金

計上伝票、未払金計上伝票 
上記伝票の証憑類（契約関係書類、納品

書、請求書等） 

  廃棄   

３７０３ 債権に関するもの   廃棄   
３７０４ 所得税及び住民税に関するもの 

給与所得者の扶養控除等（異動）申告書 
従たる給与についての扶養控除等（異

動）申告書 
給与所得者の配偶者特別控除申告書及

び給与所得者の保険料控除申告書 
公的年金等の受給者の扶養親族等申告

書 
給与所得者の住宅借入金等特別控除申

告書 
退職所得の受給に関する申告書 

 廃棄  

３７９９ その他７年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

３３００ 債権に関するもの（消費税台帳として保存

する債権発生通知書） 
  廃棄   

    ５年    
３３３１ 文部科学省ほか他機関に対する報告書類   廃棄   
３３３２ 給与の支給に関するもの   廃棄   
  給与の口座振込申出・変更申出書 ※  口座振込

終了後 
  職員別給与簿 

基準給与簿 
債権差押に関するもの 
その他給与の支給に関するもの 

     

３３３３ 所得税及び住民税に関するもの   廃棄   



源泉徴収書控（給与簿により確認可能な

ものを除く。） 
租税条約に関するもの 
給与支払報告書及び法定調書 
その他所得税及び住民税に関するもの 

３３３４ 旅費に関するもの 
銀行振込依頼書（諸謝金、旅費等） 
その他旅費に関するもの 

  廃棄   

３３３５ 社会保険等の取得・喪失に関するもの   廃棄   
３３３６ 資産に関するもの（他に定めのあるものを

除く。） 
  廃棄   

３３３７ 契約に関するもの（他に定めのあるものを

除く。） 
※ 廃棄 期間終了

後 
３３３８ 出納に関するもの（他に定めのあるものを

除く。） 
  廃棄   

３３３９ 寄附金の経理に関するもの（他に定めのあ

るものを除く。） 
  廃棄   

３３４０ 受託研究、受託事業の経理に関するもの

（他に定めのあるものを除く。） 
  廃棄   

３３４１ 科学研究費補助金等の経理に関するもの

（他に定めのあるものを除く。） 
※ 廃棄 保存期間

について

他に定め

のあるも

のについ

ては、そ

の定める

ところに

よる。 
３３４２ 計算証明に関するもの   廃棄   
３３４３ 学内交通規制・警備に関するもの   廃棄   
３３４４ 損害保険に関するもの   廃棄   
３３４５ 監査・検査に関するもの  廃棄  
３３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

３３０１ 国有財産に関するもの 
国有財産の引継に関するもの 
国有財産の種別替に関するもの 
国有財産の用途変更に関するもの 

  廃棄   



国有財産増減及び現在額報告書に関す

るもの 
国有財産無償貸付状況報告書に関する

もの 
国有財産の滅失・き損に関するもの 
行政財産の使用に関するもの ※  期間終了

後 
有効活用財産に関するもの 
交換計画書に関するもの 
価格改定に関するもの 
建物の移築及び改築に関するもの 
建物の新築及び増築に関するもの 
その他国有財産に関するもの 

     

３３０２ 宿舎に関するもの 
合同宿舎の配分決定に関するもの 
宿舎の設置に係る事務の委任に関する

もの 
無料宿舎指定状況報告書に関するもの 
宿舎の維持管理に関するもの 
宿舎・自動車使用料に関するもの 
宿舎廃止に関するもの 
その他宿舎に関するもの 

  廃棄   

３３０３ 普通財産に関するもの   廃棄   
普通財産の管理委託に関するもの ※  委託期間

終了後 
普通財産の使用又は収益に関するもの 
その他普通財産に関するもの 

※  期間終了

後 
３３０４ 国有資産所在市町村交付金に関するもの   廃棄   
３３０５ 土地又は建物の借入に関するもの ※ 廃棄 借入終了

後 
３３０６ 管理委託財産に関するもの   廃棄   
３３０７ 特定学校財産に関するもの   廃棄   

特定学校財産に係る事務委任の承認に

関するもの 
特定学校財産の指定申出・協議に関する

もの 
その他特定学校財産に関するもの 

※  委任期間

終了後 

３３０８ 亡失・損傷等に関するもの   廃棄   
３３０９ 特許に関するもの 

特許権等の専用実施権設定に関するも

の 

  廃棄   



特許に係る経費に関するもの 
その他特許に関するもの 

３３１０ 監査・検査に関するもの 
実地監査等の報告に関するもの 
出納官吏の検査に関するもの 
その他監査・検査に関するもの 

  廃棄   

３３１１ 予算及び決算に関するもの 
歳入・歳出決算見込額調書に関するもの 
歳入・歳出決算見込純計額報告書に関す

るもの 
歳入・歳出決算純計額報告書に関するも

の 
歳入・歳出決算書に関するもの 
国の債務に関する調書に関するもの 
予算配分に関するもの 
予算（追加）配分通知書 
予算（追加）配分要求書に関するもの 
支出負担行為計画示達表 
支払計画表 
支払元受高転換書 
収入目標額の設定通知書 
繰越額確定計算書に関するもの 
繰越計算書に関するもの 
その他予算及び決算に関するもの 

  移管   

３３１２ 債権に関するもの 
債権に関する帳簿 
債権管理簿 

債権に関するもの 
債権現在額通知書に関するもの 
債発発生通知及びこれに関するもの

（徴収決定に関する決議書を含む。） 
その他債権に関するもの 

  廃棄   

３３１３ 歳入及び歳出に関するもの 
歳入に関する帳簿 
徴収簿 
過誤納額整理簿 
不納欠損整理簿 

歳入に関するもの 
収納未済歳入額及びこれに対するそ

の後の収納状況調書に関するもの 
徴収済額報告書に関するもの 

  廃棄   



歳出に関する帳簿 
支出簿 
支払元受高差引簿 
支出負担行為差引簿 
小切手・国庫金振替書受払簿 

歳出に関するもの 
支出済額報告書に関するもの 
外国送金に係る実績額等の報告に関す

るもの 
過年度支出に関するもの 
その他歳入及び歳出に関するもの 

３３１４ 現金の出納に関するもの 
現金の出納に関する帳簿 
現金出納簿 
現金領収証書受払簿 
出納員の現金出納に係る書類（交付伝票

等） 
会計機関及び出納官吏の異動に関する

もの（取引関係通知書に係るものを含

む。） 
その他現金の出納に関するもの 

  廃棄   

３３１５ 前渡資金に関するもの 
前渡資金科目整理簿 
前渡資金交付要求書に関するもの 
その他前渡資金に関するもの 

  廃棄   

３３１６ 給与の支給に関するもの   廃棄   
職員給与に係る現金出納報告書に関す

るもの 
     

３３１７ 所得税及び住民税に関するもの 
給与所得者の扶養控除等（異動）申告書 
給与所得者の配偶者特別控除申請書及

び給与所得者の保険料控除申請書 
住宅取得等特別控除申告書 
給与支払報告書及び法定調書に関する

もの 

  廃棄   

３３１８ 旅費に関するもの 
旅費の請求にかかる添付書類 

  廃棄   

３３２０ 委任経理に関するもの 
委任経理金寄附金別受払簿 
委任経理金受払報告書に関するもの 
その他委任経理に関するもの 

  廃棄   



３３２１ 科学研究費補助金に関するもの 
科学研究費補助金収支簿 
科学研究費補助金の経理に関するもの 
その他科学研究費補助金に関するもの 

  廃棄   

３３２２ 契約に関するもの 
官公需契約実績額等に関するもの 
契約に係る検査に関するもの 
予定価格に関するもの 
契約伺に関するもの 
開札結果に関するもの 
機種選定に関するもの 
技術審査に関するもの 
仕様策定に関するもの 
入札に関するもの 
仕様書案に対する意見招請に関するも

の 
契約執行計画に関するもの 
資料提供招請に関するもの 
各種積算単価等の決定に関するもの 
演習林における分収協議に関するもの 
政府調達に関するもの 
政府調達に係る苦情処理に関するも

の 
政府調達の調査・統計に関するもの 
特定調達契約に係る一般競争等に関

する記録票 
その他契約に関するもの 

  廃棄   

３３２３ 物品に関するもの 
物品に関する帳簿 
物品管理簿 
物品出納簿 
物品供用簿 
物品使用簿 

物品に関するもの 
物品請求書及び命令書 
物品の交換に関するもの 
物品の貸付・譲与に関するもの 
管理換に関するもの 
物品検査にかかるもの 
分類換に関するもの 
不用決定の承認に関するもの 

  廃棄   



車両台帳に関するもの 
物品増減報告に関するもの 
物品検査書に関するもの 

その他物品に関するもの 
３３２４ 共通経費の負担に関するもの   廃棄   
３３２５ 計算証明に関するもの 

債権管理計算書に関するもの 
歳入徴収額計算書に関するもの 
支出計算書に関するもの 
収入金現金出納計算書に関するもの 
前渡資金出納計算書に関するもの 
歳入歳出外現金出納計算書に関するも

の 
債務負担額計算書に関するもの 
物品管理計算書に関するもの 
国有財産増減及び現在額計算書に関す

るもの 
国有財産無償貸付状況計算書に関する

もの 
支出計算書附属証拠書類の写し（手元保

管に係るものについては原本） 
その他計算証明に関するもの 

  廃棄   

    ３年    
３４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

３４０１ 国有財産に関する軽易なもの 
国有財産見込現在額報告書に関するも

の 
特別会計所属国有地売払予定調に関す

るもの 
国有財産の定期報告に関するもの 
その他国有財産に関する軽易なもの 

  廃棄   

３４０２ 宿舎に関する軽易なもの 
宿舎の居住証明に関するもの 
宿舎の損害賠償金に係るもの 
宿舎の貸与承認に関するもの（同居含） 
宿舎の入居若しくは専用開始の延期の

承認又は貸与取消しの承認に関するも

  廃棄   



の 
宿舎の明渡猶予承認に関するもの 
宿舎の現況に関するもの 
その他宿舎に関する軽易なもの 

３４０３ 普通財産に関する軽易なもの 
特別会計所属普通財産の現況調査に関

するもの 
その他普通財産に関する軽易なもの 

  廃棄   

３４０４ 庁舎等に関するもの 
庁舎敷地の取得等予定調に関するもの 
庁舎等使用現況及び見込報告書に関す

るもの 
庁舎等管理簿 
その他庁舎等に関するもの 

  廃棄   

３４０５ 特定建築物の届けに関するもの   廃棄   
３４０６ 学内交通規制・警備に関するもの   廃棄   
３４０７ 資格審査に関するもの   廃棄   
３４０８ 予算に係る調査及び諸報告に関するもの 

基準概算に関する調書に関するもの 
研究生等授業料収入見込額等調に関す

るもの 
国立学校特別会計支出・収入見込額調に

関するもの 
消費税に係る報告書に関するもの 
非常勤職員手当等支出見込額調に関す

るもの 
非常勤職員手当等所要額調に関するも

の 
部局等調に関するもの 
その他予算に係る調査及び諸報告に関

するもの 

  廃棄   

３４０９ 借入状況報告書に関するもの   廃棄   
３４１０ 住宅事情に係る資料の提出に関するもの   廃棄   
３４１１ その他会計に係る調査に関するもの   廃棄   
    １年    
３５０１ 書損小切手   廃棄   
３５０２ 政府調達に係る官報掲載に関するもの   廃棄   
３５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

     



管理する文書） 
３５０１ 国庫金振替書   廃棄   
    １年未満    
３６９９ その他永久、３０年、１０年、７年、５年、

３年及び１年の保存を要するものを除く

すべての法人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

施設 
 
 

    ３０年    
４１０１ 完成建物概要に関するもの   移管   
４１０２ 施設の長期計画に関するもの   移管   
４１０３ 災害復旧に関するもの   移管   
４１０４ 工事一覧に関するもの   移管   
４１０５ 施設整備に関するもの   移管   
４１０６ 文化財に関するもの   移管   
４１０７ 遺跡調査に関するもの   移管   
４１０８ 病院整備計画に関するもの   移管   
４１０９ 電波法に関するもの 

申請書類 
その他電波法に関するもの 

  移管   

４１１０ 施設整備における中期目標・中期計画に関

するもの 
  移管   

４１１１ 施設に係る労働安全衛生に関するもの   移管   
４１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    １０年    
４２０１ 国立大学法人等施設実態調査に関するも

の 
  移管   

４２０２ 計画通知等諸官庁への届出に関するもの ※ 移管 当該建物

解体後 
４２０３ 実施計画案調書、執行事前協議書等施設整

備事業に関するもの 
  移管   

４２０４ かしの修補等の請求の際に必要となるも

の（設計図書等） 
  移管   

４２０５ 危険物に関する重要なもの   移管   
４２０６ エネルギーの使用の合理化に関するもの   移管   
４２９９ その他１０年保存の必要があると認めら   移管   



れるもの 
  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

４２０１ 国立学校設置の実態調査及び施設整備台

帳に関するもの 
  移管   

    ５年    
４３０１ 工事の設計積算に関するもの   廃棄   
４３０２ 工事請負契約に関するもの（かしの修補等

の請求の際に必要となるものを除く。） 
  廃棄   

４３０３ 設計監理委託に関するもの   廃棄   
４３０４ 工事の施工管理に関するもの（かしの修補

等の請求の際に必要となるものを除く。） 
  廃棄   

４３０５ 工事契約・施工に関するもの   廃棄   
４３０６ 競争参加者資格審査に関するもの   廃棄   
４３０７ 施設に係る調査に関するもの 

施工状況調に関するもの 
その他施設に係る調査に関するもの 

  廃棄   

４３０８ 防災に関するもの   廃棄   
４３０９ 環境保全に関するもの 

統計調査 
その他環境保全に関するもの 

  廃棄   

４３１０ 危険物に関するもの   廃棄   
４３１１ 自家用電気工作物に関するもの   廃棄   
４３１２ 施設に係る定期検査の結果の記録に関す

るもの 
  廃棄   

４３１３ 労働安全衛生に関するもの（施設に係るも

のを除く。） 
  廃棄   

４３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    ３年    
４４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年    
４５０１ 施設維持管理に関するもの（定期検査の結

果の記録に関するものを除く。） 
※ 廃棄 当該施設

廃止後 
４５０２ 原図（青焼図面を含む。）に関するもの ※ 移管 当該建物

解体後 
４５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   



    １年未満    
４６９９ その他３０年、１０年、５年、３年及び１

年の保存を要するものを除くすべての法

人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

教務 
 
 

 

    ３０年    
５１０１ 奨学生原簿   移管   
５１０２ 入学・再入学・転入学・編入学・退学・転

学・除籍に関する重要なもの 
  移管   

５１０３ 休学・復学に関するもの   移管   
５１０４ 学生の賞罰に関するもの   移管   
５１０５ 学籍簿   移管   
５１０６ 成績原簿   移管   
５１０７ 学業成績及び単位の授与並びに認定に関

するもの 
  移管   

５１０８ 学位授与に関するもの   移管   
５１０９ 卒業証書発行台帳及び修了証書発行台帳   移管   
５１１０ 科目等履修生、研究生、特別聴講学生、特

別研究学生及び履修証明プログラム履修

生に関する重要なもの 

  移管   

５１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    １０年    
５２０１ 厚生補導に関するもの   移管   
５２０２ 厚生施設に関するもの   移管   
５２０３ 日本学生支援機構及びその他育英団体の

奨学金に関するもので重要なもの 
  廃棄   

５２０４ 学生寄宿舎等に関するもので重要なもの   移管   
５２０５ 資格認定に関するもの 

教育職員免許状に関するもの 
図書館司書教諭に関するもの 
学芸員資格認定に関するもの 
その他資格認定に関するもの 

  移管   

５２０６ 学生の定員に関するもの   移管   
５２０７ 学生の身分の異動に関するもの（３０年保

存のものを除く。） 
  移管   



５２０８ 学生の身上調書に関するもの   移管   
５２０９ 教育課程に関するもの   移管   
５２１０ 他大学及び他大学院との単位互換協定書   移管   
５２１１ 入学時提出の最終学歴に係る卒業証明書

及び退学証明書 
  移管   

５２１２ 学生の誓約書及び保証人に関するもの   移管   
５２９９ その他１０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

５２０３ 日本育英会に関するもので重要なもの   移管   
    ５年    
５３０１ 学生団体に関するもの   移管   
５３０２ 学生の課外活動に関するもの   廃棄   
５３０３ 日本学生支援機構及びその他育英団体の

奨学金に関するもの 
  廃棄   

５３０４ 入学料、授業料等の免除に関するもの   廃棄   
５３０５ アルバイト、下宿の斡旋等学生の生活支援

に関するもの 
  廃棄   

５３０６ 学生寄宿舎等に関するもの   廃棄   
５３０７ 学生教育研究災害傷害保険に関するもの   廃棄   
５３０８ 福利厚生施設に関するもの   廃棄   
５３０９ 学生の就職先に関するもの   廃棄   
５３１０ シラバスに関するもの   移管   
５３１１ 授業時間割に関するもの   移管   
５３１２ 休講に関するもの   廃棄   
５３１３ 定期試験に関するもの   廃棄   
５３１４ 学生証等各種証明書発行に関するもの   廃棄   
５３１５ 入学試験成績に関するもの   廃棄   
５３１６ 入学手続書類   廃棄   
５３１７ 入学者の選抜及び成績考査に関するもの   廃棄   
５３１８ 科目等履修生、研究生、特別聴講学生及び

特別研究学生に関するもの 
  廃棄   

５３１９ 学生の海外留学に関するもの   廃棄   
５３２０ 教務に係る調査に関するもの   廃棄   
５３２１ 募集要項   廃棄   
５３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

     



管理する文書） 
５３０３ 日本育英会に関するもの   廃棄   
    ３年    
５４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年    
５５０１ 学生の諸願・諸届   廃棄   
５５０２ 教室等使用願   廃棄   
５５０３ 入学試験問題   廃棄   
５５０４ 入学試験答案   廃棄   
５５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
５６９９ その他３０年、１０年、５年、３年及び１

年の保存を要するものを除くすべての法

人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

研究協力・

国際交流 
 
 

６００１ 放射性同位元素等の被ばく線量の記録及

び健康診断の記録 
永久 －  

    ３０年    
６１０１ 研究者総覧及び学術のデータベースに関

するもの 
  移管   

６１０２ 発明・特許出願申請に関するもの   移管   
６１０３ 研修員等に関する重要なもの   移管   
６１０４ 外国人留学生の受入等に関する重要なも

の 
国費外国人留学生の受入に関する重要

なもの 
私費外国人留学生の受入に関する重要

なもの 
短期留学（受入れ・派遣）に関する重要

なもの 
その他外国人留学生の受入等に関する

重要なもの 

  移管   

６１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   



    １０年    
６２０１ 日本学術会議に関する重要なもの   移管   
６２０２ 放射性同位元素等及び核燃料物質に関す

る重要なもの（放射性同位元素等の被ばく

線量の記録及び健康診断の記録を除く。） 
核燃料物質に関する各種法定帳簿・記録 
放射性同位元素等及び核燃料物質取扱

いに関する調査・報告等で重要なもの 
その他放射性同位元素等及び核燃料物

質に関する重要なもの 

  移管   

６２０３ 寄附講座に関する重要なもの   移管   
６２０４ 共同利用に関する重要なもの 

共同利用研究員に関するもの 
その他共同利用に関する重要なもの 

  移管   

６２０５ 学術交流協定締結校との研究者交流事業

に関するもの 
  移管   

６２０６ 日本学術振興会に関する重要なもの 
国際協力研究に関するもの 
その他日本学術振興会に関する重要な

もの 

  移管   

６２０７ 在外研究員及び国際研究集会派遣研究員

等に関するもの 
  移管   

６２０８ 国際シンポジウム等に関するもの   移管   
６２０９ 外国人研究者及び招へい研究員等に関す

るもの 
  移管   

６２１０ 国際学術組織に関するもの   移管   
６２１１ 国際研究助成に関するもの   移管   
６２１２ 国際交流会館に関するもの 

国際交流会館の管理・運営等に関するも

の 
国際交流会館の入退去等の届出・許可に

関するもの（研究者・研究員等） 
国際交流会館の入退去等の届出・許可に

関するもの（留学生）その他国際交流会

館に関するもの 

  移管   

６２１３ 国際教育協力・国際研究協力に関する重要

なもの 
  移管   

６２１４ 海外拠点に関するもの  移管  
６２１５ 研究活動上の不正行為の調査に関するも

の 
※ 移管 調査終了

後 
６２９９ その他１０年保存の必要があると認めら   移管   



れるもの 
  ７年   
６７０１ 安全保障輸出管理に関するもの  廃棄  
６７９９ その他７年保存の必要があると認められ

るもの 
 廃棄  

    ５年    
６３０１ 日本学術会議に関するもの   廃棄   
６３０２ 放射性同位元素等及び核燃料物質に関す

るもの 
  廃棄   

放射性同位元素等に関する各種承認申

請・届出 
※  廃止後 

放射線障害予防規定届出 ※  廃止後 
核燃料物質取扱いに関する各種承認申

請・届出 
※  廃止後 

核燃料物質取扱いに関する各種規程の

申請・届出 
※  廃止後 

特定物質承認申請 
放射性同位元素等の取扱いに係る教育

訓練に関するもの 
放射性同位元素等取扱いに関する各種

法定帳簿・記録 
放射性同位元素等及び核燃料物質取扱

いに関する調査・報告等 
その他放射性同位元素等及び核燃料物

質に関するもの 

※  廃止後 

６３０３ 研修員等に関するもの   廃棄   
６３０４ 共同利用に関するもの   廃棄   
６３０５ 学術研究奨励金等に関するもの   廃棄   
６３０６ 日本学術振興会に関するもの 

日本学術振興会特別研究員に関するも

の 
その他日本学術振興会に関するもの 

  廃棄   

６３０７ 公開講座・大学開放事業に関するもの   廃棄   
６３０８ 大学コンソーシアム京都に関するもの   廃棄   
６３０９ ベンチャー・ビジネス・ラボラトリーに関

するもの 
  廃棄   

６３１０ 寄附金に関するもの   廃棄   
６３１１ 受託研究に関するもの   廃棄   
６３１２ 民間等との共同研究に関するもの   廃棄   
６３１３ 産学連携に関するもの   廃棄   



産学連携等研究費の取扱い等に関する

もの 
ベンチャ―支援等に関するもの 
その他産学連携に関するもの 

６３１４ 科学研究費補助金に関するもの 
科学研究費補助金の申請等に関するも

の 
科学研究費補助金の研究実績報告書 
科学研究費補助金の研究成果報告書 
その他科学研究費補助金に関するもの 

※ 廃棄 保存期間

について

他に定め

のあるも

のについ

ては、そ

の定める

ところに

よる。 
６３１５ 動物実験に関するもの 

動物実験計画書 
実験動物に関する各種帳簿・記録 
その他動物実験に関するもの 

  廃棄   

６３１６ 組換えDNA実験に関するもの ※ 廃棄 実験終了

後 
６３１７ クローン研究に関するもの   廃棄   
６３１８ 毒劇物に関するもの ※ 廃棄 使用終了

後 
６３１９ 研究協力に係る調査・報告等に関するもの   廃棄   
６３２０ 海外渡航、海外派遣研修に関するもの 

海外渡航に関するもの 
事務職員の海外派遣研修に関するもの 

  廃棄   

６３２１ 国際交流に係る調査・報告等に関するもの   廃棄   
６３２２ 外国人留学生の受入等に関するもの 

国費外国人留学生の受入に関するもの 
私費外国人留学生の受入に関するもの 
短期留学（受入・派遣）に関するもの 
日本留学フェアに関するもの 
その他外国人留学生の受入等に関する

もの 

  廃棄   

６３２３ 外国人留学生の福利・厚生・親睦等に関す

るもの 
外国人留学生の資格外活動許可申請に

関するもの 
外国人留学生の宿舎・住居等の斡旋に関

するもの 
国費外国人留学生給与に関するもの 

  廃棄   



外国人留学生に係る奨学金に関するも

の 
帰国外国人留学生のアフターケアに関

するもの 
その他外国人留学生の福利・厚生・親睦

等に関するもの 
６３２４ 日本留学試験に関するもの   廃棄   
６３２５ 日本語等授業の実施に関するもの   廃棄   
６３２６ 外国人留学生に係る調査・報告等に関する

もの 
  廃棄   

６３２７ その他外国人留学生に関するもの   廃棄   
６３２８ 国際教育協力・国際研究協力に関するもの   廃棄   
６３２９ 研究公正に関するもの  廃棄  
６３３０ 実験動物等に関する申請・届出に関するも

の 
※ 廃棄 実験終了

後 
６３３１ ヒトゲノム・遺伝子解析研究等のライフサ

イエンス研究に係る審査等に関するもの

（他に定めのあるものを除く。） 

※ 廃棄 研究終了

後 

６３３２ その他研究倫理・安全推進に関するもの  廃棄  
６３３３ 外国人研究者及び外国人留学生の在留資

格に関するもの 
 廃棄  

６３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

６３１０ 奨学寄附金受入れ及び委任経理金に関す

るもの 
  廃棄   

    ３年    
６４０１ 講習会・研究集会に関するもの   廃棄   
６４０２ 各種協定に関するもの   移管   

学術交流協定書 ※  失効後 
学生交流協定書 
その他協定に関するもの 

※  失効後 

６４０３ 外国人来訪者の接遇に関するもの   廃棄   
６４０４ 国際交流に係る情報提供・広報活動に関す

るもの 
  廃棄   

６４０５ 海外の教育研究機関との往復文書   廃棄   
６４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   



    １年    
６５０１ 講習会・研究集会に関する軽易なもの   廃棄   
６５０２ 研究助成の公募に関するもの   廃棄   
６５０３ 外国人研究者のための宿泊施設の情報提

供に関するもの 
  廃棄   

６５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
６６９９ その他永久、３０年、１０年、７年、５年、

３年及び１年の保存を要するものを除く

すべての法人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

保健管理 
 
 

    ５年    
７３０１ 学生の健康診断票 ※ 廃棄 卒業、退

学後 
７３０２ 職員の健康診断票 ※ 廃棄 退職後 
７３０３ 学生・職員の特別定期健康診断票 ※ 廃棄 従事終了

後 
７３０４ 学生の健康管理に関するもの   廃棄   
７３０５ 職員の健康管理に関するもの   廃棄   
７３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    ３年    
７４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年    
７５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
７６９９ その他５年、３年及び１年の保存を要する

ものを除くすべての法人文書 
  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 



図書館 
 
 

    ３０年    
８１０１ 図書原簿又は供用簿 ※ 移管 当該図書

廃棄後 
８１０２ 蔵書目録 ※ 移管 当該蔵書

廃棄後 
８１０３ 蔵書統計   移管   
８１０４ 利用統計   移管   
８１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    １０年    
８２０１ 貴重図書に係る基準等に関するもの   移管   
８２０２ 資料に係る基準等に関するもの 

資料の収集及び整理に係る基準等に関

するもの 
資料の受入及び除籍に係る基準等に関

するもの 
資料の寄贈及び交換に係る基準等に関

するもの 
資料の閲覧及び貸出に係る基準等に関

するもの 

  移管   

８２０３ 参考業務に係る基準等に関するもの   移管   
８２９９ その他１０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    ５年    
８３０１ 資料の収集に関するもの 

資料の登録及び除籍に関するもの 
資料の購入に関するもの 
資料の寄贈及び交換に関するもの 

  廃棄 
 

  

８３０２ 資料の整理に関するもの   廃棄   
８３０３ 資料の利用に関するもの 

資料の製本及び修理に関するもの 
相互利用に関するもの 
閲覧に関するもの 
貸出に関するもの 
文献複写に関するもの 

  廃棄   

８３０４ 図書館に係る調査に関するもの   廃棄   
８３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    ３年    
８４９９ その他３年保存の必要があると認められ   廃棄   



るもの 
    １年    
８５０１ 図書館の利用に関するもの   廃棄   
８５０２ 図書館利用者名簿   廃棄   
８５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
８６９９ その他３０年、１０年、５年、３年及び１

年の保存を要するものを除くすべての法

人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

病院 
 
 

 

    ３０年    
９１０１ 附属病院の開設承認等に関するもの   移管   
９１０２ 各種指定医療機関申請に関するもの   移管   
９１０３ 厚生労働大臣が定める基準等に関するも

の 
  移管   

９１０４ 診療契約に関するもの   廃棄   
９１０５ 諸料金規定に関するもの   移管   
９１０６ 高度先進医療に関するもの   移管   
９１０７ 医療法・厚生労働省に基づく各種報告書   移管   
９１０８ 患者の不在者投票に関するもの   移管   
９１０９ 院内学級に関する重要なもの   移管   
９１１０ 医療情報に関するもの 

医療情報システムに関するもの 
その他医療情報に関するもの 

  移管   

９１９９ その他３０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  移管   

    ２０年    
９２００ 診療録 ※ 廃棄 

 
診療終了

後 
    １０年    
９２０１ 臓器移植医療に関するもの   廃棄   
９２０２ 麻薬に関するもの 

麻薬の譲受に関するもの 
麻薬の届出に関するもの 
麻薬免許証所持者名簿 

  廃棄   



その他麻薬に関するもの 
９２０３ 医師カードに関するもの   廃棄   
９２０４ 診療報酬改定に関するもの   廃棄   
９２０５ 保険医に関するもの   廃棄   
９２０６ 母体保護法に関するもの   廃棄   
９２０７ 患者照会に関するもの（嘱託、鑑定、捜査

関係等） 
  廃棄   

９２０８ 血液製剤使用記録簿   廃棄   
９２０９ 病院運営に関するもの   廃棄   
９２１０ 医療監視・監査に関するもの   廃棄   
９２１１ 卒後臨床研修に関するもの   廃棄   
９２１２ 医療法・厚生労働省に基づく各種報告書

（３０年保存のものを除く。） 
  廃棄   

９２１３ 地域医療に関するもの   廃棄   
９２１４ 医療情報に関するもの（３０年保存のもの

を除く。） 
医療情報システムに関するもの（３０年

保存のものを除く。） 
その他医療情報に関するもの（３０年保

存のものを除く。） 

  廃棄   

９２１５ 医薬品等臨床研究（治験）に関するもの   廃棄   
９２９９ その他１０年保存の必要があると認めら

れるもの 
  廃棄   

    ５年    
９３０１ 診療録等に関するもの   廃棄   
９３０２ 診療報酬請求に関するもの   廃棄   
９３０３ 外来患者に関するもの   廃棄   
９３０４ 入院患者に関するもの   廃棄   
９３０５ 患者給食・栄養に関するもの   廃棄   
９３０６ 公費負担に関するもの   廃棄   
９３０７ 病院負担患者経費に関するもの   廃棄   
９３０８ 外国医師の臨床修練に関するもの   廃棄   
９３０９ 研修登録医に関するもの   廃棄   
９３１０ 病院研修生、受託実習生に関するもの   廃棄   
９３１１ 院内学級に関するもの   廃棄   
９３１２ 病院運営に関するもの（１０年保存のもの

を除く。） 
  廃棄   

９３１３ 医師会に関するもの   廃棄   
９３１４ 各種指定医・認定医に関するもの   廃棄   
９３１５ ボランティアに関するもの   廃棄   
９３１６ 医事統計に関するもの   廃棄   



９３１７ 院内掲示に関するもの   廃棄   
９３１８ 医師法、歯科医師法、薬剤師法、保健師助

産師看護師法、歯科衛生士法、歯科技工士

法に基づく届出に関するもの 

  廃棄   

９３１９ 厚生労働大臣が定める基準等に関するも

の（３０年保存のものを除く。） 
  廃棄   

９３２０ 卒後臨床研修に関するもの（１０年保存の

ものを除く。） 
  廃棄   

９３２１ 診療情報開示に関するもの 
診療情報開示申請書 
その他診療情報開示に関するもの 

  廃棄   

９３９９ その他５年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

  （平成１６年３月３１日以前に作成・取得

した文書のうち、旧規程別表の文書分類で

管理する文書） 

     

９３１８ 保健婦助産婦看護婦法に関するもの   廃棄   
    ３年    
９４０１ 指導料・管理料に関するもの   廃棄   
９４９９ その他３年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年    
９５０１ 救急患者に係る照会に関するもの   廃棄   
９５０２ インシデント・アクシデントリポート   廃棄   
９５９９ その他１年保存の必要があると認められ

るもの 
  廃棄   

    １年未満    
９６９９ その他３０年、２０年、１０年、５年、３

年及び１年の保存を要するものを除くす

べての法人文書 

  廃棄   

 
所掌 小分類 文書の類型 保存期間 保存期

間満了

時の措

置 

備考 

教員保有文

書 
    １０年    
０２０１ 管理・運営に関するもの   廃棄   
０２０２ 教育に関するもの   廃棄   
０２０３ 研究に関するもの   廃棄   
０２９９ その他教員が保有するもので１０年保存   廃棄   



の必要があると認められるもの 
    ５年    
０３０１ 管理・運営に関するもの（１０年保存のも

のを除く。） 
  廃棄   

０３０２ 教育に関するもの（１０年保存のものを除

く。） 
  廃棄   

０３０３ 研究に関するもの（１０年保存のものを除

く。） 
  廃棄   

０３９９ その他教員が保有するもので５年保存の

必要があると認められるもの 
  廃棄   

 


