
部局等名：　 国際教育推進機構

大分類 中分類

学内会議 運営委員会 国際教育推進機構運営委員会 10年

学内会議 委員会
国際教育推進機構特定留学適用プログラ
ム審査専門委員会

5年

学内会議 委員会 日本語予備教育等専門委員会 5年

予算・決算 予算管理 国際教育推進機構全体予算管理簿 5年

服務 勤務等報告書
国際教育推進機構勤務等報告書,勤務等
記録簿

5年

服務 勤務等報告書 勤務等記録簿グローバル人材育成推進室 5年

服務 勤務等報告書 国際教育推進機構　病休報告・休暇調べ 5年 2020年度～

服務 休暇簿 休暇簿　国際教育推進機構 5年

服務 休暇簿 休暇簿　グローバル人材育成推進室 5年

任免 任免 国際教育推進機構採用上申等 5年

任免 任免 人事関係　グローバル人材育成推進事業 5年

出張 旅費請求
留学生センター旅行伺兼旅行命令依頼
簿・出張報告書

7年

出張 旅費請求
国際教育推進機構旅行伺兼旅行命令依頼
簿・出張報告書

7年

調査・統計・諸報告 各種調査・回答 各種調査・回答 5年

物品管理等 物品請求 国際教育推進機構物品請求等購入依頼書 5年

物品管理等 物品請求 西1号館複合機集計 5年

留学生予備教育 日本語研修コース 日本語研修コース事務手続き 3年

環境整備 清掃関係 清掃作業完了報告書 5年

環境整備 スペース貸出 西1号館スペース貸出 3年

分類 標準法人文書ファイル等名
（小分類）

保存期間 備考

標準文書保存期間基準（保存期間表）
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部局等名： 

大分類 中分類

学内会議 運営委員会
平成28年度国際教育推進機構
運営委員会

国際部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2016年度 2017年4月1日 10年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 運営委員会
平成29年度国際教育推進機構
運営委員会

学務部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2017年度 2018年4月1日 10年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 運営委員会
平成30年度国際教育推進機構
運営委員会

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 10年 2029年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 運営委員会
2019年度国際教育推進機構
運営委員会

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 10年 2030年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 運営委員会
2020年度国際教育推進機構
運営委員会

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 10年 2031年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 運営委員会
2021年度国際教育推進機構
運営委員会

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 10年 2032年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 運営委員会
2022年度国際教育推進機構
運営委員会

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 10年 2033年3月31日 電子及び紙 事務室及び共有フォルダ 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 委員会
平成30年度～令和元年度国際
教育推進機構特定留学適用プ
ログラム審査専門委員会

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

学内会議 委員会
平成29年度～平成30年度日本
語予備教育等専門委員会

学務部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2017年度 2018年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 複数年度→2年間に分割

学内会議 委員会
令和元年度～令和2年度日本
語予備教育等専門委員会

学務部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 複数年度→2年間に分割

学内会議 委員会
2021～2022年度日本語予備教
育等専門委員会

学務部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

予算・決算 予算管理
平成30年度国際教育推進機構
全体予算管理簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

予算・決算 予算管理
2019年度国際教育推進機構
全体予算管理簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

予算・決算 予算管理
2020年度・2021年度国際教育
推進機構
全体予算管理簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

予算・決算 予算管理
2022年度国際教育推進機構
全体予算管理簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
平成30年度国際教育推進機構
勤務等報告書,勤務等記録簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
令和元年度国際教育推進機構
勤務等報告書,勤務等記録簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

法人文書ファイル管理簿 国際教育推進機構

管理者
保存期間満了

時の措置
備考

分類 法人文書ファイル等名（小分
類）

作成・取得者
作成・取得

年度
起算日 保存期間 媒体の種別保存期間満了日 保存場所
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大分類 中分類
管理者

保存期間満了
時の措置

備考
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得
年度

起算日 保存期間 媒体の種別保存期間満了日 保存場所

服務 勤務等報告書
令和２年度国際教育推進機構
勤務等報告書,勤務等記録簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2021年度国際教育推進機構
勤務等報告書,勤務等記録簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2022年度国際教育推進機構
勤務等報告書,勤務等記録簿

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
平成30年度勤務等記録簿　グ
ローバル人材育成推進室

学務部教務課総
務グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2019年度勤務等記録簿　グ
ローバル人材育成推進室

学務部教務課総
務グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2020年度勤務等記録簿　グ
ローバル人材育成推進室

学務部教務課総
務グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2021年度勤務等記録簿　グ
ローバル人材育成推進室

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2022年度勤務等記録簿　グ
ローバル人材育成推進室

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2020年度国際教育推進機構病
休報告・休暇調べ

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2021年度国際教育推進機構病
休報告・休暇調べ

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 勤務等報告書
2022年度国際教育推進機構病
休報告・休暇調べ

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

服務 休暇簿
平成30年
休暇簿国際教育推進機構

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員

服務 休暇簿
2019年
休暇簿国際教育推進機構

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員

服務 休暇簿
2020年
休暇簿国際教育推進機構

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員

服務 休暇簿
2021年
休暇簿国際教育推進機構

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員（西８在籍の）

服務 休暇簿
2022年
休暇簿国際教育推進機構

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
非常勤教員（西８在籍の）川
島先生

服務 休暇簿
平成30年休暇簿　グローバル
人材育成推進室

学務部教務課総
務グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
勤務等報告書に準じ保存期
間を3年から5年に変更/事務
員

服務 休暇簿
R元年休暇簿　グローバル人材
育成推進室

学務部教務課総
務グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
勤務等報告書に準じ保存期
間を3年から5年に変更/事務
員
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大分類 中分類
管理者

保存期間満了
時の措置

備考
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得
年度

起算日 保存期間 媒体の種別保存期間満了日 保存場所

服務 休暇簿
R2年休暇簿　グローバル人材
育成推進室

学務部教務課総
務グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
勤務等報告書に準じ保存期
間を3年から5年に変更/事務
員

服務 休暇簿
2021年休暇簿　グローバル人
材育成推進室

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
タキプラザ非常勤教員と事務
員

服務 休暇簿
2022年休暇簿　グローバル人
材育成推進室

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
タキプラザ非常勤教員と事務
員

任免 任免
平成30年度～令和元年度国際
教育推進機構採用上申等

学務部留学生交
流課交流推進第1
グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 2年毎に分割　非常勤教員

任免 任免
2020年度国際教育推進機構採
用上申等

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員

任免 任免
2021年度国際教育推進機構採
用上申等

国際部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員と事務員

任免 任免
2022年度国際教育推進機構採
用上申等

国際部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 非常勤教員と事務員

任免 任免
平成26年～令和2年人事関係
グローバル人材育成推進事業

学務部教務課総
務グループ

2014年度 2015年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄 事務員/No.1とNo.2の2分冊

出張 旅費請求
平成28年度国際教育推進機構
旅行伺兼旅行命令依頼簿・出
張報告書

国際部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2016年度 2017年4月1日 7年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

出張 旅費請求
平成29年度国際教育推進機構
旅行伺兼旅行命令依頼簿・出
張報告書

学務部留学生交
流課交流推進グ
ループ

2017年度 2018年4月1日 7年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

出張 旅費請求
平成30年度国際教育推進機構
旅行伺兼旅行命令依頼簿・出
張報告書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 7年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

出張 旅費請求
2019年度国際教育推進機構
旅行伺兼旅行命令依頼簿・出
張報告書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 7年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
2020年度分、2021年度分、
2022年度分は作成せず。存在
せず。（2023年6月確認）

調査・統計・諸各種調査・回
平成30年度
各種調査・回答

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

調査・統計・諸各種調査・回
2019年度
各種調査・回答

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

調査・統計・諸各種調査・回
2020年度
各種調査・回答

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
2021年度分、2022年度分は作
成せず。存在せず。（2023年6
月確認）

物品管理等 物品請求
平成30年度
国際教育推進機構物品請求等
購入依頼書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

物品管理等 物品請求
2019年度
国際教育推進機構物品請求等
購入依頼書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

物品管理等 物品請求
2020年度
国際教育推進機構物品請求等
購入依頼書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄
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大分類 中分類
管理者

保存期間満了
時の措置

備考
分類 法人文書ファイル等名（小分

類）
作成・取得者

作成・取得
年度

起算日 保存期間 媒体の種別保存期間満了日 保存場所

物品管理等 物品請求
2021年度
国際教育推進機構物品請求等
購入依頼書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 電子 共有フォルダ 国際教育推進機構長 廃棄

物品管理等 物品請求
2022年度
国際教育推進機構物品請求等
購入依頼書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 電子 共有フォルダ 国際教育推進機構長 廃棄

物品管理等 物品請求
平成30～31年度　西1号館複合
機集計

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室（西1号館） 国際教育推進機構長 廃棄

物品管理等 物品請求
2020～2021年度　西1号館複合
機集計

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室（西1号館） 国際教育推進機構長 廃棄

物品管理等 物品請求 2022年度　西1号館複合機集計
学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室（西1号館） 国際教育推進機構長 廃棄

留学生予備教日本語研修コ
2020年度
日本語研修コース事務手続き

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 3年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

留学生予備教日本語研修コ
2021年度
日本語研修コース事務手続き

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 3年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

留学生予備教日本語研修コ
2022年度
日本語研修コース事務手続き

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 電子及び紙 事務室及び共有フォルダ 国際教育推進機構長 廃棄

環境整備 清掃関係
平成30年度
清掃作業完了報告書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

環境整備 清掃関係
令和元年度
清掃作業完了報告書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

環境整備 清掃関係
2020～2021年度
清掃作業完了報告書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2020年度 2021年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

環境整備 清掃関係
2022年度
清掃作業完了報告書

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 国際教育推進機構長 廃棄

環境整備 スペース貸出
2021年度　西１号館スペース貸
出

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2021年度 2022年4月1日 3年 2025年3月31日 電子 共有フォルダ 国際教育推進機構長 廃棄

環境整備 スペース貸出
2022年度　西１号館スペース貸
出

学務部留学生交
流課交流推進第
１グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 電子 共有フォルダ 国際教育推進機構長 廃棄
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