
法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成10年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 1998年度 1999年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成11年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 1999年度 2000年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成12年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成12年度出勤簿（事務補佐員・臨時用務員・教務補佐員） 海外子女教育センター 2000年度 2001年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成13年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成13年度出勤簿（事務補佐員・臨時用務員・教務補佐員） 海外子女教育センター 2001年度 2002年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成14年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成14年度出勤簿（事務補佐員・臨時用務員・教務補佐員） 国際教育センター 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計
宿舎の関係で，無期限保存が必要である
と認めるもの

覚書（国際交流会館） 国際課副課長 2002年度 2003年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成15年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 2003年度 2004年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成15年度出勤簿（事務補佐員・臨時用務員・教務補佐員） 国際教育センター 2003年度 2004年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

国際交流 大学間交流協定書 大学間交流協定書 総務部国際交流課国際企画係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

国際交流 学生交流に関する覚書 学生交流に関する覚書 総務部国際交流課国際企画係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

国際交流 所属先補てん等に関する覚書 所属先補てん等に関する覚書 総務部国際交流課国際企画係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成16年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 修了証書発行台帳に関するもの 平成16年度日本語研修コース修了証書台帳 学務部留学生課留学生センター係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 修了証書発行台帳に関するもの 平成16年度日本語・日本文化研修留学生修了証書台帳 学務部留学生課留学生センター係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 学籍に関するもの 平成16年度科目等履修生単位修得届・学籍簿 学務部国際課総括・留学生支援係 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課・留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成17年度出勤簿（非常勤講師） 学務部留学生課留学生センター係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成17年非常勤職員出勤簿 学務部国際課国際企画係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 学籍に関するもの 平成17年度科目等履修生単位修得届・学籍簿 学務部国際課総括・留学生支援係 2005年度 2006年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成18年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 学籍に関するもの 平成18年度科目等履修生単位修得届・学籍簿　1/2 学務部国際課総括・留学生支援係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 学籍に関するもの 平成18年度科目等履修生単位修得届・学籍簿　2/2 学務部国際課留学生係 2006年度 2007年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄
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会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成19年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2007年度 2008年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成20年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2008年度 2009年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成21年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成21年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2009年度 2010年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成22年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成22年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2010年度 2011年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成23年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成23年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2011年度 2012年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成24年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成24年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2012年度 2013年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成25年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成25年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2013年度 2014年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
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人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成26年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成26年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2014年度 2015年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成27年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成27年出勤簿（非常勤講師） 学務部国際課国際教育係 2015年度 2016年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成28年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成28年非常勤職員出勤簿 学務部国際課国際教育係 2016年度 2017年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

社会連携 地域連携に関するもの 地域交流関係（平成28～令和2年度） 学務部国際課副課長
2016年度
（2020年度）

2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成29年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成29年非常勤職員出勤簿 学務部国際課国際教育係 2017年度 2018年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成30年勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際課） 学務部国際課国際企画係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際教育係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 平成30年非常勤職員出勤簿 学務部国際課国際教育係 2018年度 2019年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 2019年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳・物品返納・異動報告書 学務部国際課国際企画係 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課専門職員 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和元年非常勤講師出勤簿 学務部国際課専門職員 2019年度 2020年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 防火管理に関する決裁文書 国際交流会館消防関係 学務部国際課国際企画係 2005年度 未定 計画変更後10年 未定 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄
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人事 勤務時間記録簿 2020年度勤務時間記録簿（常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 2020年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
総務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2020年度総務部文書綴 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月2日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
総務部人事課からの各種調査照会等で，5
年保存が必要であると認めるもの

2020年度総務部人事課文書綴 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
学務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2020年度学務部文書・雑件綴 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
財務研究推進部等からの各種調査照会等
で，5年保存が必要であると認めるもの

2020年度財務研究推進部　監査室・学長室文書綴 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳・物品返納・異動報告書 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2020年度国際学術交流（各種募集） 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国人研究者の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

2020年度外国人研究者受入 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2020年度日本学術振興会 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
国際教育交流協議会の関係で，5年保存
が必要であると認めるもの

令和2年度JAFSA 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国からの訪問者の関係で，5年保存が必
要であると認めるもの

2020年度外国からの訪問 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 令和2年度用務外出 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 2020年度旅行命令伺 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和2年度購入依頼書 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和2年度予算 学務部国際課副課長 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

教務
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

令和2年度～令和3年度日本留学試験 学務部国際課副課長
2020年度
（2021年度）

2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和2年度国際戦略推進本部 学務部国際課副課長 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和2年度ISSUPプロジェクト実施委員会 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和2年度　勤務状況申告書(留学生センター） 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和2年非常勤講師出勤簿 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和2年度購入依頼書(留学生センター) 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和2年度東京学芸大学国際交流会館入退去関係 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和2年度一橋大学国際学生宿舎入退去関係 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和2年度一橋大学国際学生宿舎一般文書関係 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄
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会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ謝金（令和2年度） 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ日誌（令和2年度） 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
私費外国人研究生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和2年度私費外国人研究生関係 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和2年度私費外国人研究生出願書類 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
国費外国人留学生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和2年度国費外国人留学生関係文書 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和2年度国費外国人留学生申請書類 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和2年度奨学金 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和2年度私費留学生奨学金選考（学習奨励費事業含） 学務部国際課留学生支援係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和2年度交換留学生関係 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和2年度交換留学（派遣・受入） 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの 令和2年度海外派遣留学関係書類 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計
チュータ謝金の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

令和2年度個人・論文チュータ謝金 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 シラバス 令和2年度短期留学プログラム関係 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和2年度謝金関係 学務部国際課短期留学係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 2020年度在外教育施設連携支援促進担当 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省補助金事業の関係で，5年保
存が必要であると認めるもの

2020年度大学の世界展開力強化事業関係 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 学長会議に関するもので重要なもの 令和2年度日韓教育大学学長懇談会 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 寄附金に関する文書 日本財団　カンボジア保健教育普及事業 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力 受託事業に関するもの 高等学校における日本語指導体制整備事業 学務部国際課国際企画係 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 留学生センター　運営委員会 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和2年度購入依頼書（国際教育センター） 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 国際教育センター　運営委員会 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和2年　勤務状況申告書（国際教育センター） 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和2年　勤務時間記録簿（専門研究員） 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際教育センター） 学務部国際課専門職員 2020年度 2021年4月1日 無期限 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和3年度予算 学務部国際課副課長 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄
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管理・運営 各種委員会に関するもの 令和3年度国際戦略推進本部 学務部国際課副課長 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

社会連携 地域連携に関するもの 地域交流関係（令和3年度～令和４年度） 学務部国際課副課長
2021年度
（2022年度）

2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

人事 勤務時間記録簿 2021年度勤務時間記録簿（常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 2021年度勤務時間記録簿（非常勤職員） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
総務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2021年度総務部文書綴 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月2日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
総務部人事課からの各種調査照会等で，5
年保存が必要であると認めるもの

2021年度総務部人事課文書綴 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
学務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2021年度学務部文書・雑件綴 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
財務研究推進部等からの各種調査照会等
で，5年保存が必要であると認めるもの

2021年度財務研究推進部　監査室・学長室文書綴 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳・物品返納・異動報告書 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2021年度国際学術交流（各種募集） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国人研究者の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

2021年度外国人研究者受入 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2021年度日本学術振興会 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
国際教育交流協議会の関係で，5年保存
が必要であると認めるもの

令和3年度JAFSA 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 令和3年度用務外出 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 2021年度旅行命令伺 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和3年度購入依頼書 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和3年度　勤務状況申告書(留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和3年非常勤講師出勤簿 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和3年度購入依頼書（附属施設経費）(留学生センター) 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 2021年度在外教育施設連携支援促進担当 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省補助金事業の関係で，5年保
存が必要であると認めるもの

2021年度大学の世界展開力強化事業関係 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 寄附金に関する文書 日本財団　カンボジア保健教育普及事業 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力 受託事業に関するもの 高等学校における日本語指導体制整備事業 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの キャンパス・アジアプログラム 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 留学生センター　運営委員会 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
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１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等
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備考

会計 物品購入依頼書 令和3年度購入依頼書（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 国際教育センター　運営委員会 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和3年　勤務状況申告書（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和３年　CA専門研究員 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 無期限 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和3年度東京学芸大学国際交流会館入退去関係 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ謝金（令和3年度） 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ日誌（令和3年度） 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
私費外国人研究生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和3年度私費外国人研究生関係 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和3年度私費外国人研究生出願書類 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
国費外国人留学生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和3年度国費外国人留学生関係文書 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和3年度国費外国人留学生申請書類 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和3年度奨学金（学習奨励費含） 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和3年度私費留学生奨学金選考 学務部国際課留学生支援係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計
チュータ謝金の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

令和3年度個人・論文チュータ謝金 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和3年度ISSUPプロジェクト実施委員会 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和3年度一橋大学国際学生宿舎入退去関係 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和3年度一橋大学国際学生宿舎一般文書関係 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和3年度交換留学生関係 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和3年度交換留学（派遣・受入） 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの 令和3年度海外派遣留学関係書類 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 シラバス 令和3年度短期留学プログラム関係 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和3年度謝金関係 学務部国際課短期留学係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計 物品購入依頼書
令和2（2020）年度文科省遠隔授業経費関連（留学生セン
ター）

学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書
令和3年度購入依頼書（特任教員・科研費分）(留学生セン
ター)

学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 シラパコーン７+１(留学生センター) 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

7/17



法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計 物品購入依頼書 図書購入発注票 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 用務外出（公務外出）（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 旅行命令伺（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和３年度謝金関係（謝金事前伺）（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 公務外出（用務外出）（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和３年度旅行命令伺（旅費伝票控）（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和３年度謝金関係（謝金伝票控）（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 謝金関係（教務補佐員謝金）（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 銀行振込依頼書（諸謝金，旅費等） 債主データ登録票（国際教育センター） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与簿等に準ずるものであって，5年保存
が必要であると認めるもの

令和３年度在外教育施設派遣教員関係 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与所得者の扶養控除等（異動）申告書
等源泉徴収に関するもの

在外教育施設派遣教員（年末調整関係） 学務部国際課国際企画係 2021年度 2022年4月1日 7年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
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

令和4年度日本留学試験 学務部国際課副課長 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和4年度予算 学務部国際課副課長 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和4年度国際戦略推進本部 学務部国際課副課長 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営
総務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2022年度総務部文書綴 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
総務部人事課からの各種調査照会等で，5
年保存が必要であると認めるもの

2022年度総務部人事課文書綴 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
学務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2022年度学務部文書・雑件綴 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
財務研究推進部等からの各種調査照会等
で，5年保存が必要であると認めるもの

2022年度財務研究推進部　監査室・学長室文書綴 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 就業管理に関するもの Public勤怠管理 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子データ 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄 2023.1.1-2023.3.31

会計 資産台帳 資産台帳・物品返納・異動報告書 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2022年度国際学術交流（各種募集） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国人研究者の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

2022年度外国人研究者受入 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2022年度日本学術振興会 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和4年度休暇簿（国際課） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
国際教育交流協議会の関係で，5年保存
が必要であると認めるもの

令和4年度JAFSA 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
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    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事 出張に関するもの 令和4年度用務外出 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 2022年度旅行命令伺 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和4年度購入依頼書 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和4年度　勤務状況申告書(留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和4年非常勤講師出勤簿 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和4年度購入依頼書（附属施設経費）(留学生センター) 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 寄附金に関する文書 日本財団　カンボジア保健教育普及事業 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力 受託事業に関するもの 高等学校における日本語指導体制整備事業 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和4年休暇簿（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 留学生センター　運営委員会 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 兼業に関するもの 兼業関係　令和4年度 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 兼業終了後3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄 留学生センター分

会計 物品購入依頼書 令和4年度購入依頼書（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和4年休暇簿（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和4年　勤務状況申告書（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和4年　CA専門研究員 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 無期限 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 兼業に関するもの 兼業関係　令和4年度 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 兼業終了後3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
国際教育グループ
分

会計 物品購入依頼書
令和4年度購入依頼書（特任教員・科研費分）(留学生セン
ター)

学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 シラパコーン７+１(留学生センター) 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 図書購入発注票 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 用務外出（公務外出）（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 旅行命令伺（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和４年度謝金関係（謝金事前伺）（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
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12)保存期間満
了時の措置

備考

教務 課外教育の実施に関するもの 学外授業届等（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 補講の関係で3年保存が必要であるもの 補講届（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 非常勤講師労働条件通知書控（留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 公務外出（用務外出）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和４年度旅行命令伺（旅費伝票控）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和４年度謝金関係（謝金伝票控）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 謝金関係（教務補佐員謝金）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 銀行振込依頼書（諸謝金，旅費等） 債主データ登録票（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与簿等に準ずるものであって，5年保存
が必要であると認めるもの

令和４年度在外教育施設派遣教員関係 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与所得者の扶養控除等（異動）申告書
等源泉徴収に関するもの

在外教育施設派遣教員（年末調整関係） 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 7年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
国際交流プログラムの関係で，3年保存が
必要であると認めるもの

令和４年度日タイ大学生国際交流プログラム 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力 受託事業に関するもの モンゴル国障害児のための教育改善プロジェクト　契約 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 モンゴル国障害児のための教育改善プロジェクト　会計 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの キャンパス・アジアプログラム 学務部国際課国際企画係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和4年度東京学芸大学国際交流会館入退去関係 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ謝金（令和4年度） 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ日誌（令和4年度） 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 学生証等各種証明書発行に関するもの 令和4年度証明書発行申請書 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
私費外国人研究生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和4年度私費外国人研究生関係 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和4年度私費外国人研究生出願書類 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
国費外国人留学生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和4年度国費外国人留学生関係文書 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和4年度国費外国人留学生申請書類 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和4年度奨学金（学習奨励費含） 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和4年度私費留学生奨学金選考 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄
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８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事 海外渡航に関するもの 令和4年度海外渡航届 学務部国際課留学生支援係 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計
チュータ謝金の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

令和4年度個人・論文チュータ謝金 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和4年度ISSUPプロジェクト実施委員会 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和4年度一橋大学国際学生宿舎入退去関係 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和4年度一橋大学国際学生宿舎一般文書関係 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和4年度交換留学生関係 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和4年度交換留学（派遣・受入） 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの 令和4年度海外派遣留学関係書類 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 シラバス 令和4年度短期留学プログラム関係 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和4年度謝金関係 学務部国際課短期留学係 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和5年度日本留学試験 学務部国際課副課長 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和5年度予算 学務部国際課副課長 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和5年度国際戦略推進本部 学務部国際課副課長 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営
総務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2023年度総務部文書綴 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
総務部人事課からの各種調査照会等で，5
年保存が必要であると認めるもの

2023年度総務部人事課文書綴 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
学務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2023年度学務部文書・雑件綴 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
財務研究推進部等からの各種調査照会等
で，5年保存が必要であると認めるもの

2023年度財務研究推進部　監査室・学長室文書綴 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 就業管理に関するもの Public勤怠管理 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 電子データ 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳・物品返納・異動報告書 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2023年度国際学術交流（各種募集） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国人研究者の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

2023年度外国人研究者受入 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2023年度日本学術振興会 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和5年度休暇簿（国際課） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
国際教育交流協議会の関係で，5年保存
が必要であると認めるもの

令和5年度JAFSA 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事 出張に関するもの 令和5年度用務外出 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 2023年度旅行命令伺 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和5年度購入依頼書 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 寄附金に関する文書 日本財団　カンボジア保健教育普及事業 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力 受託事業に関するもの
高等学校における日本語指導体制の充実に関する調査研
究

学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
国際交流プログラムの関係で，3年保存が
必要であると認めるもの

令和5年度日タイ大学生国際交流プログラム 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 2023年度在外教育施設連携支援促進部会 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和5年　CA専門研究員 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの キャンパス・アジアプログラム 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和5年度購入依頼書（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和5年休暇簿（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和5年　勤務状況申告書（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 無期限 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 兼業に関するもの 兼業関係　令和5年度 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 兼業終了後3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
国際教育グループ
分

人事 出張に関するもの 公務外出（用務外出）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和5年度旅行命令伺（旅費伝票控）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和5年度謝金関係（謝金伝票控）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 謝金関係（教務補佐員謝金）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 銀行振込依頼書（諸謝金，旅費等） 債主データ登録票（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与簿等に準ずるものであって，5年保存
が必要であると認めるもの

令和5年度在外教育施設派遣教員関係 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与所得者の扶養控除等（異動）申告書
等源泉徴収に関するもの

在外教育施設派遣教員（年末調整関係） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 7年 2030年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 旅行命令伺（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 シラパコーン７+１(国際交流／留学生センター) 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計 物品購入依頼書 図書購入発注票 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 用務外出（公務外出）（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 課外教育の実施に関するもの 学外授業届等（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 補講の関係で3年保存が必要であるもの 補講届（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和5年非常勤講師出勤簿（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤）
非常勤講師労働条件通知書控（国際交流／留学生セン
ター）

学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和5年度　勤務状況申告書(国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和5年休暇簿（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 兼業に関するもの 兼業関係　令和5年度 学務部国際課国際企画係 2023年度 2024年4月1日 兼業終了後3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
国際交流／留学生
センター分

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和5年度東京学芸大学国際交流会館入退去関係 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ謝金（令和5年度） 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ日誌（令和5年度） 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 学生証等各種証明書発行に関するもの 令和5年度証明書発行申請書 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
私費外国人研究生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和5年度私費外国人研究生関係 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和5年度私費外国人研究生出願書類 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
国費外国人留学生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和5年度国費外国人留学生関係文書 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和5年度国費外国人留学生申請書類 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和5年度奨学金（学習奨励費含） 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和5年度私費留学生奨学金選考 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

人事 海外渡航に関するもの 令和5年度海外渡航届 学務部国際課留学生支援係 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計
チュータ謝金の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

令和5年度個人・論文チュータ謝金 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和5年度ISSUPプロジェクト実施委員会 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和5年度一橋大学国際学生宿舎入退去関係 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和5年度一橋大学国際学生宿舎一般文書関係 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務 入学手続書類に関するもの 令和5年度交換留学生関係 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和5年度交換留学（派遣・受入） 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの 令和5年度海外派遣留学関係書類 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 シラバス 令和5年度短期留学プログラム関係 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和5年度謝金関係 学務部国際課短期留学係 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

管理・運営
総務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2024年度総務部文書綴 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
学務部からの各種調査照会等で，5年保存
が必要であると認めるもの

2024年度学務部文書・雑件綴 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営
財務研究推進部等からの各種調査照会等
で，5年保存が必要であると認めるもの

2024年度財務研究推進部　監査室・学長室文書綴 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 就業管理に関するもの Public勤怠管理 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 電子データ 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳・物品返納・異動報告書 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2024年度国際学術交流（各種募集） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国人研究者の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

2024年度外国人研究者受入 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究助成 各種研究助成に関するもの 2024年度日本学術振興会 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和6年度休暇簿（国際課） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 令和6年度用務外出 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 2024年度旅行命令伺 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和6年度購入依頼書 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 寄附金に関する文書 日本財団　カンボジア保健教育普及事業 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力 受託事業に関するもの
高等学校における日本語指導体制の充実に関する調査研
究

学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

教務
国際交流プログラムの関係で，3年保存が
必要であると認めるもの

令和6年度日タイ大学生国際交流プログラム 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 2024年度在外教育施設連携支援促進部会 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和6年　勤務時間報告書 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 勤務日および勤務時間表 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤） 令和6年　CA専門研究員 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務 学生の派遣に関するもの キャンパス・アジアプログラム 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 令和6年度購入依頼書（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和6年休暇簿（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和6年　勤務状況申告書（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 兼業に関するもの 兼業関係　令和6年度 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 兼業終了後3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
国際教育グループ
分

人事 出張に関するもの 公務外出（用務外出）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和6年度旅行命令伺（旅費伝票控）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和6年度謝金関係（謝金伝票控）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 謝金関係（教務補佐員謝金）（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 銀行振込依頼書（諸謝金，旅費等） 債主データ登録票（国際教育グループ） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与簿等に準ずるものであって，5年保存
が必要であると認めるもの

令和6年度在外教育施設派遣教員関係 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事
給与所得者の扶養控除等（異動）申告書
等源泉徴収に関するもの

在外教育施設派遣教員（年末調整関係） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 7年 2031年度末 紙
国際教育グ
ループ事務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 旅行命令伺（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） カンボジアP（日本財団）　出勤簿 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

研究協力
外国からの訪問者の関係で，5年保存が必
要であると認めるもの

2024年度外国からの訪問 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計
チュータ謝金の関係で，5年保存が必要で
あると認めるもの

令和6年度個人・論文チュータ謝金 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和6年度ISSUPプロジェクト実施委員会 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和6年度一橋大学国際学生宿舎入退去関係 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 電子データ 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和6年度一橋大学国際学生宿舎一般文書関係 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 電子データ 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和6年度交換留学生関係 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和6年度交換留学（派遣・受入） 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務 学生の派遣に関するもの 令和6年度海外派遣留学関係書類 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

15/17



法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計 契約伺いに関する決裁文書 令和6年度謝金関係 学務部国際課短期留学係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課短期留学係 廃棄

教務
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

令和6年度日本留学試験 学務部国際課副課長 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

会計 予算配分に関する文書 令和6年度予算 学務部国際課副課長 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

管理・運営 各種委員会に関するもの 令和6年度国際戦略推進本部 学務部国際課副課長 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課副課長 廃棄

会計 物品購入依頼書 シラパコーン７+１(国際交流／留学生センター) 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 物品購入依頼書 図書購入発注票 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 旅行命令伺（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出張に関するもの 用務外出（公務外出）（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 課外教育の実施に関するもの 学外授業届等（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

教務 補講の関係で3年保存が必要であるもの 補講届（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 出勤簿及び勤務時間記録簿（非常勤） 令和6年非常勤講師出勤簿（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 無期限 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 採用等に関するもの（非常勤）
非常勤講師労働条件通知書控（国際交流／留学生セン
ター）

学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和6年度　勤務状況申告書(国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 休暇簿等の給与簿に関するもの 令和6年休暇簿（国際交流／留学生センター） 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙
国際交流／留
学生センター事
務室

学務部国際課国際企画係 廃棄

人事 兼業に関するもの 兼業関係　令和6年度 学務部国際課国際企画係 2024年度 2025年4月1日 兼業終了後3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課国際企画係 廃棄
国際交流／留学生
センター分

教務
学生寄宿舎等の学生の入退寮に関するも
の

令和6年度東京学芸大学国際交流会館入退去関係 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ謝金（令和6年度） 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

会計 出金伝票（財務会計支払関係）綴 宿舎チュータ日誌（令和6年度） 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 学生証等各種証明書発行に関するもの 令和6年度証明書発行申請書 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
私費外国人研究生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和6年度私費外国人研究生関係 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和6年度私費外国人研究生出願書類 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
国費外国人留学生の関係で，5年保存が
必要であると認めるもの

令和6年度国費外国人留学生関係文書 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務 入学手続書類に関するもの 令和6年度国費外国人留学生申請書類 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（国際課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体
の種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

教務
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

令和6年度奨学金（学習奨励費含） 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

教務
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

令和6年度私費留学生奨学金選考 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄

人事 海外渡航に関するもの 令和6年度海外渡航届 学務部国際課留学生支援係 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 事務室 学務部国際課留学生支援係 廃棄
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