
部局等名：　 学務部入試課

大分類 中分類

財務 購入依頼書 購入依頼書　センター経費 3年

財務 購入依頼書 購入依頼書　法人運営費 3年

財務 謝金 謝金 5年
2020年度分より名称変更
（謝金支給伺書へ）

財務 謝金 謝金支給伺書 5年
2020年度分より名称変更
（謝金より）

財務 予算関係 財務 3年

出張 旅行命令 旅行命令・依頼簿 7年
2020年度分より名称変更
（旅行命令簿及び附属書類へ）

出張 旅行命令 旅行命令簿及び附属書類 7年
2020年度分より名称変更
（旅行命令・依頼簿より）

総務 食事 入試食事 3年

総務 人事関係 人事関係 3年
2020年度より廃止
以前のものは保存年限に従い保
管、廃棄

総務 人事関係 勤務時間報告 1年

総務 人事関係 入試手当 3年
2021年度より
紙→データに変更

総務 調査 学外からの調査・連絡 3年

総務 調査 学内からの調査・連絡 3年

総務 人事関係 年次休暇簿/特別休暇簿/病気休暇簿 1年

総務 人事関係 休日の振替簿 1年

総務 人事関係 派遣職員 1年

大学院入試 開示請求 保有個人情報開示請求 5年
2021年度より
紙→データに変更

大学院入試 国際大学院 国際大学院プログラム（A) 5年

大学院入試 国際大学院 国際大学院プログラム（B) 5年

大学院入試 国際大学院 国際大学院プログラム（C) 5年

大学院入試 修士特別選考 修士・博士特別選考 5年

大学院入試 証明書発行
各種証明書発行（請求書・領収書・検定
料返還）

3年
2021年度より
紙→データに変更

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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大分類 中分類
分類 標準法人文書ファイル等名

（小分類）
保存期間 備考

大学院入試 証明書発行 在留資格認定証明書申請 3年

大学院入試 大学院入試 大学院（原議書） 5年

大学院入試 大学院入試
修士出願者台帳（控）
清華大学との大学院合同プログラム含む

5年
2020年度より廃止
以前のものは保存年限に従い
保管、廃棄

大学院入試 大学院入試
博士・IGP(C)・技術経営社会人募集
出願資格審査（志願票）

5年

大学院入試 大学院入試 大学院修士課程試験問題チェックシート 3年

大学院入試 調査 入学試験実施に係る調査 5年
2018年度より廃止
以前のものは保存年限に従い保
管、廃棄

入試広報
オープンキャンパス
関係

オープンキャンパス 3年

入試広報 アドミッション部門 アドミッション部門 3年

入試広報 入試広報 学外での説明会 3年

入試広報 入試広報 資料提供サービス 3年

入試広報 大学案内 入学案内・入試ガイド 3年

学士課程入試 学士課程入試 学士課程・センター（原議書） 5年
2020年度分より名称変更
（学士課程・共通テスト（原議
書）へ）

学士課程入試 学士課程入試 学士課程・共通テスト（原議書） 5年
2020年度分より名称変更
（学士課程・センター（原議
書）より）

学士課程入試 学士課程入試 (○年度入試)学士 5年
2019年度より廃止
以前のものは保存年限に従い保
管、廃棄

学士課程入試 学士課程入試 センター作業用 5年
2020年度分より名称変更
（共通テスト作業用へ）

学士課程入試 学士課程入試 共通テスト作業用 5年
2020年度分より名称変更
（センター作業用より）

学士課程入試 学士課程入試 前期（作業用＆実施本部） 5年

学士課程入試 学士課程入試 後期（作業用＆実施本部） 5年
2020年度より廃止
以前のものは保存年限に従い保
管、廃棄

学士課程入試 学士課程入試
編入学・ＡＯ・推薦・私費外国人留学
生・作業用

5年

2020年度分より名称変更
（編入学・総合型選抜・学校推
薦型選抜・私費外国人留学生・
作業用へ）

学士課程入試 学士課程入試
編入学・総合型選抜・学校推薦型選抜・
私費外国人留学生・作業用

5年
2020年度分より名称変更
（編入学・AO・推薦・私費外国
人留学生・作業用より）

学士課程入試 学士課程入試 (○年度入試)学士（会議） 5年

学士課程入試 学士課程入試 センター実施本部用 5年
2020年度分より名称変更
（共通テスト実施本部用へ）
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大分類 中分類
分類 標準法人文書ファイル等名

（小分類）
保存期間 備考

学士課程入試 学士課程入試 共通テスト実施本部用 5年
2020年度分より名称変更
（センター実施本部用より）

学士課程入試 学士課程入試 志願票（学士課程） 5年

大学院入試 大学院入試 志願票（修士・専門職学位課程） 5年

大学院入試 大学院入試 志願票（博士課程） 5年
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部局等名： 

大分類 中分類

財務 謝金 平成30年度謝金
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

出張 旅行命令 平成30年度旅行命令・依頼簿
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 開示請求 H30年度保有個人情報開示請求
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 H30年度（H31年入試）国際大学院プログラム（A)
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 H30年度（H31年入試）国際大学院プログラム（B)
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 H30年度（H31年入試）国際大学院プログラム（C)
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 修士特別選考 H30年度修士・博士特別選考
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 H30（31年度試験）大学院（原議書）
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 H30年度修士出願者台帳
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 H30年度修士出願者台帳（控）清華大学との大学院合同プログラム含む
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 平成30年9月及び平成31年4月入学博士・IGP(C)・技術経営社会人募集出願資格審査　　
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 平成30年度学士課程・センター（原議書） 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H30(31年度入試)学士 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H31センター作業用 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H31前期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H31後期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H31編入学・ＡＯ・推薦・私費外国人留学生・作業用 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H30(31年度入試)学士（会議） 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H31センター実施本部用 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 志願票（学士課程） 入試課大学入試グループ 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（修士・専門職学位課程）
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（博士課程）
入試課総務・大学院入試
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 入試課長 廃棄

財務 謝金 平成31年度・令和元年度謝金
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

出張 旅行命令 平成31年度・令和元年度旅行命令・依頼簿
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

大学院入試 開示請求 H31・R1・R2年度保有個人情報開示請求
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 H31・R1年度（R2年入試）国際大学院プログラム（A)
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 H31・R1年度（R2年入試）国際大学院プログラム（B)
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 H31・R1年度（R2年入試）国際大学院プログラム（C)
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 修士特別選考 H31・R1年度修士・博士特別選考
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 H31・R1（R1年度試験）大学院（原議書）
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 H31・R1年度修士出願者台帳（控）清華大学との大学院合同プログラム含む
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 令和元年9月及び令和2年4月入学博士・IGP(C)・技術経営社会人募集出願資格審査　　
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 平成31年度・令和元年度学士課程・センター（原議書） 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R2センター作業用 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R2前期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R2後期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R2編入学・ＡＯ・推薦・私費外国人留学生・作業用 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 H31・R1(R2年度入試)学士（会議） 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R2センター実施本部用 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 志願票（学士課程） 入試課大学入試グループ 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（修士・専門職学位課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（博士課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

財務 購入依頼書 令和2年度購入依頼書　センター経費
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

財務 購入依頼書 令和2年度購入依頼書　法人運営費
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

財務 謝金 令和2年度謝金支給伺書
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

法人文書ファイル管理簿 学務部入試課

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

財務 予算関係 令和2年度財務
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 食事 令和2年度入試食事
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 人事関係 令和2年度入試手当
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 調査 令和2年度学外からの調査・連絡
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 入試広報 令和2年度学外での説明会
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 調査 令和2年度学内からの調査・連絡
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

出張 旅行命令 令和2年度旅行命令簿及び附属書類
入試課総務・アドミッション
グループ

2020年度 2021年4月1日 7年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 総務関係 入試問題請求一覧
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

大学院入試 証明書発行 令和2年度各種証明書発行（請求書・領収書・検定料返還）　　　　　　　　　　　　
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 3年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 証明書発行 令和2年度在留資格認定証明書申請
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 3年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 令和2年度大学院修士課程試験問題チェックシート
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 3年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R2年度（R3年入試）国際大学院プログラム（A)
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R2年度（R3年入試）国際大学院プログラム（B)
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R2年度（R3年入試）国際大学院プログラム（C)
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 修士特別選考 R2修士・博士特別選考
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 R2（R2年度試験）大学院（原議書）
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 令和2年9月及び令和3年4月入学博士・技術経営社会人募集出願資格審査　　
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 オープンキャンパ令和2年度オープンキャンパス
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 アドミッション部門令和2年度アドミッション部門
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 大学案内 令和2年度入学案内・入試ガイド
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 入試広報 令和2年度資料提供サービス
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 令和2年度学士課程・共通テスト（原議書） 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R3共通テスト作業用 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R3前期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R3編入学・総合型選抜・学校推薦型選抜・私費外国人留学生・作業用 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R2(R3年度入試)学士（会議） 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R3共通テスト実施本部用 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 志願票（学士課程） 入試課大学入試グループ 2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（修士・専門職学位課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（博士課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2020年度 2021年4月1日 5年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

財務 購入依頼書 令和3年度購入依頼書　センター経費
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

財務 購入依頼書 令和3年度購入依頼書　法人運営費
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

財務 謝金 令和3年度謝金支給伺書
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

財務 予算関係 令和3年度財務
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 食事 令和3年度入試食事
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 人事関係 令和3年度入試手当
入試課総務・アドミッション
グループ

2021年度 2022年4月1日 3年 2025年3月31日 電子 文書管理システム 入試課長 廃棄

総務 調査 令和3年度学外からの調査・連絡
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 入試広報 令和3年度学外での説明会
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

総務 調査 令和3年度学内からの調査・連絡
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

出張 旅行命令 令和3年度旅行命令簿及び附属書類
入試課総務・アドミッション
グループ

2021年度 2022年4月1日 7年 2029年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 総務関係 入試問題請求一覧
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

大学院入試 証明書発行 令和3年度各種証明書発行（請求書・領収書・検定料返還）　　　　　　　　　　　　
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 3年 2025年3月31日 電子 文書管理システム 入試課長 廃棄

大学院入試 証明書発行 令和3年度在留資格認定証明書申請
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 3年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 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

大学院入試 大学院入試 令和3年度大学院修士課程試験問題チェックシート
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 3年 2025年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 開示請求 R3年度保有個人情報開示請求
入試課総務・アドミッション
グループ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 電子 文書管理システム 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R3年度（R4年入試）国際大学院プログラム（A)
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R3年度（R4年入試）国際大学院プログラム（B)
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R3年度（R4年入試）国際大学院プログラム（C)
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 修士特別選考 R3修士・博士特別選考
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 R3（R3年度試験）大学院（原議書）
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 令和3年9月及び令和4年4月入学博士・技術経営社会人募集志願者
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 オープンキャンパ令和3年度オープンキャンパス
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 アドミッション部門令和3年度アドミッション部門
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 大学案内 令和3年度入学案内・入試ガイド
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

入試広報 入試広報 令和3年度資料提供サービス
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 令和3年度学士課程・共通テスト（原議書） 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R4共通テスト作業用 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R4前期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R4編入学・総合型選抜・学校推薦型選抜・私費外国人留学生・作業用 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R3(R4年度入試)学士（会議） 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R4共通テスト実施本部用 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 志願票（学士課程） 入試課大学入試グループ 2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（修士・専門職学位課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（博士課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2021年度 2022年4月1日 5年 2027年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

財務 購入依頼書 令和4年度購入依頼書　センター経費
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

財務 購入依頼書 令和4年度購入依頼書　法人運営費
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

財務 謝金 令和4年度謝金支給伺書
入試課総務・アドミッション
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 入試課長 廃棄

財務 予算関係 令和4年度財務
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 食事 令和4年度入試食事
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 人事関係 令和4年度入試手当
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 電子 文書管理システム 入試課長 廃棄

総務 調査 令和4年度学外からの調査・連絡
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 入試広報 令和4年度学外での説明会
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 調査 令和4年度学内からの調査・連絡
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

出張 旅行命令 令和4年度旅行命令簿及び附属書類
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 7年 2030年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 人事関係 入試課勤務時間報告
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 1年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 人事関係 年次休暇簿/特別休暇簿/病気休暇簿
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 1年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 人事関係 休日の振替簿
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 1年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

総務 人事関係 派遣職員
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 1年 2024年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 証明書発行 令和4年度各種証明書発行（請求書・領収書・検定料返還）　　　　　　　　　　　　
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 電子 文書管理システム 入試課長 廃棄

大学院入試 証明書発行 令和4年度在留資格認定証明書申請
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 令和4年度大学院修士課程試験問題チェックシート
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 開示請求 R4年度保有個人情報開示請求
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 電子 文書管理システム 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R4年度（R5年入試）国際大学院プログラム（A)
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R4年度（R5年入試）国際大学院プログラム（B)
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 国際大学院 R4年度（R5年入試）国際大学院プログラム（C)
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 修士特別選考 R4修士・博士特別選考
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 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

大学院入試 大学院入試 R4（R4年度試験）大学院（原議書）
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 令和4年9月及び令和5年4月入学博士・技術経営社会人募集志願者
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 オープンキャンパ令和4年度オープンキャンパス
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 アドミッション部門令和4年度アドミッション部門
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 大学案内 令和4年度入学案内・入試ガイド
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

入試広報 入試広報 令和4年度資料提供サービス
入試課総務・アドミッション
グループ

2022年度 2023年4月1日 3年 2026年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 令和4年度学士課程・共通テスト（原議書） 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R5共通テスト作業用 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R5前期（作業用＆実施本部） 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R5編入学・総合型選抜・学校推薦型選抜・私費外国人留学生・作業用 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R4(R5年度入試)学士（会議） 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 R5共通テスト実施本部用 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

学士課程入試 学士課程入試 志願票（学士課程） 入試課大学入試グループ 2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（修士・専門職学位課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄

大学院入試 大学院入試 志願票（博士課程）
入試課大学院入試グルー
プ

2022年度 2023年4月1日 5年 2028年3月31日 紙 事務室 入試課長 廃棄
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