
総務部総務課【⽂書管理者：総務課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 総務課 総務係 登記 法⼈設⽴登記関係 永年 移管
2 新型コロナ 新型コロナウイルス感染症関連ﾌｧｲﾙ 30年 移管
3 緊急事態等対策本部会議ﾌｧｲﾙ 30年 移管
4 連合体 「連合体」検討関連ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
5 アライアンス ⼀般社団法⼈⼤学共同利⽤研究教育アライアンス関連ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
6 式典等 記念式典・記念講演会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
7 委員会・会議 役員会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
8 経営協議会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
9 教育研究評議会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
10 機構⻑選考・監察会議ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
11 所⻑会議ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
12 運営会議ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
13 機構会議ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
14 連絡運営会議ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
15 監事候補者選考委員会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
16 評議員会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
17 運営協議員会・施設協議会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
18 主幹会議ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
19 リスク管理委員会ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
20 事務連絡会議ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
21 外部機関等会議ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
22 コロキウム 機構ｺﾛｷｳﾑﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
23 後援名義 後援名義ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
24 シンボルマーク シンボルマークの使⽤許可ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
25 視察・⾒学 視察・⾒学対応ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
26 協⼒⽀援 飯舘村協⼒⽀援関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
27 クリッピング 新聞クリッピング契約関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
28 公印 ⾼エネルギー加速器研究機構公印ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
29 ⾼ｴﾈﾙｷﾞｰ加速器研究機構公印使⽤簿ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
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30 総務課 総務係 郵便 郵便物関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
31 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
32 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
33 ⽂書処理 ⽂書処理関連 5年 廃棄
34     ⽂書番号簿 5年 廃棄
35 委嘱 顧問・参与関係ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
36 評価法務係 規則改正等ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
37 法律等改正ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
38 業務⽅法書ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
39 中期⽬標･中期計画･年度計画ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
40 訴訟・法律問題 訴訟関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
41 法律問題 5年 廃棄
42 情報公開 情報公開・法⼈⽂書開⽰請求ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
43 情報公開委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
44 個⼈情報保護 個⼈情報保護関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
45 個⼈情報ファイル簿 常⽤ 廃棄
46 法⼈⽂書管理 法⼈⽂書ﾌｧｲﾙ管理簿ﾌｧｲﾙ 常⽤ 廃棄
47 移管・廃棄簿 30年 移管
48 法⼈⽂書関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
49 組織 機構組織ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
50 機構組織検討関係ファイル 30年 廃棄
51 内部統制関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
52 記録 ⾼ｴﾈﾙｷﾞｰ加速器研究機構創設経緯ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
53 筑波研究学園都市試験研究機関名称変更ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
54 将来構想 ⼤強度陽⼦加速器施設(仮称)評価専⾨部会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
55 独⽴⾏政法⼈化 独⽴⾏政法⼈化検討委員会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
56 法⼈化 法⼈化関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
57 法⼈化推進委員会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
58 ⻑期計画 ⼤強度陽⼦加速器計画評価作業部会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
59 調査・報告 研究活動等状況調査ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
60 ⽇本育英会返還免除報告等ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
61 調査・報告関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄

法令等・内規
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62 総務課 評価法務係 点検・評価 評価関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
63 業務実績報告書ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄

64
検証ガイドラインに基づく⼤学共同利⽤機関⾃⼰検証結果報
告書ﾌｧｲﾙ

30年 廃棄

65 委員会・会議 ⾃⼰評価委員会ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
66 業務改善推進本部ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
67 管理局事務電⼦化検討ワーキンググループ 3年 廃棄
68 記事 新聞記事ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
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総務部⼈事・職員課⼈事担当【⽂書管理者：⼈事・職員課⼈事担当課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 ⼈事・職員課_⼈事担当 ⼈事マネジメント係 評価 ⼈事評価関係 5年 廃棄
2 業績評価関係 5年 廃棄
3 委員会・会議 ⼈事制度検討委員会 5年 廃棄
4 男⼥共同参画委員会関係ファイル 5年 廃棄
5 DE&I会議関係ファイル 5年 廃棄
6 調査・報告 調査関係 3年 廃棄
7 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
8 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
9 ⽂書処理 ⾼ｴﾈﾙｷﾞｰ加速器研究機構⽂書番号簿 5年 廃棄
10 その他 要項等制定改正関係 30年 廃棄
11 障害者雇⽤関係 3年 廃棄
12 統計調査 給与⽔準公表 5年 廃棄
13 ⾼年齢者･障害者雇⽤関係 5年 廃棄
14 申請・届出 ⼀般事業主⾏動計画関係 10年 廃棄
15 ⼈事第⼀係 ⼈事記録 ⼈事記録 退職後30年 廃棄
16 任免 招聘・滞在研究員 5年 廃棄
17 ⾮常勤職員(教員) 5年 廃棄
18 客員研究員 5年 廃棄
19 採⽤等(教員等) 5年 廃棄
20 ﾀﾞｲﾔﾓﾝﾄﾞﾌｪﾛｰ 5年 廃棄
21 J-PARCｾﾝﾀｰ兼務 5年 廃棄
22 教員選考関係 5年 廃棄
23 顧問･参与 5年 廃棄
24 分限 休職発令 30年 廃棄
25 給与 ｸﾛｽｱﾎﾟｲﾝﾄﾒﾝﾄ 5年 廃棄
26 年俸制制度 5年 廃棄
27 諸⼿当 各諸⼿当関係(教員) ⽀給喪失から5年 廃棄
28 諸⼿当現況届 5年 廃棄
29 ⼤学院⼿当 ⽀給喪失から5年 廃棄
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30 ⼈事・職員課_⼈事担当 ⼈事第⼀係 旧姓使⽤ 旧姓使⽤関係 退職後30年 廃棄
31 勤務時間 裁量労働制滞在状況報告書 5年 廃棄
32 会議・委員会 裁量労働制に関する委員会 5年 廃棄
33 委嘱 委員会等委員委嘱 3年 廃棄
34 調査・報告 調査関係 3年 廃棄
35 ⼈事第⼆係 委員会等 技術部⾨連絡会議 5年 廃棄
36 採⽤内定者交流会 3年 廃棄
37 出向者･研修⽣との情報交換会 3年 廃棄
38 採⽤試験実施委員会等 3年 廃棄
39 ⼈事記録 ⼈事記録 退職後30年 廃棄
40 任免 任⽤関係(事務･技術) 5年 廃棄
41 ⾮常勤職員(事務･技術) 5年 廃棄
42 採⽤関係(事務･技術) 5年 廃棄
43 ﾊﾟｰﾄ職員公募及び選考結果 5年 廃棄
44 管理監督者監督職員等関係 5年 廃棄
45 在籍出向等契約書 5年 廃棄
46 幹部職員関係 5年 廃棄
47 分限 休職の発令 30年 廃棄
48 諸⼿当 各諸⼿当(事務･技術) ⽀給喪失から5年 廃棄
49 期末･勤勉⼿当 5年 廃棄
50 昇給 5年 廃棄
51 研修 ⽂部科学省⾏政実務研修 5年 廃棄
52 海外研修関係 5年 廃棄
53 通知 ⼈事院勧告 3年 廃棄
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総務部⼈事・職員課職員担当【⽂書管理者：⼈事・職員課職員担当課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 ⼈事・職員課_職員担当 職員係 研修 研修関係 3年 廃棄
2 懲戒 懲戒関係 30年 廃棄
3 分限 不利益処分関係 30年 廃棄
4 服務 ﾊﾗｽﾒﾝﾄ・苦情相談関係 3年 廃棄
5 株取引等・所得等報告書 3年 廃棄
6 倫理・綱紀関係 3年 廃棄
7 兼職・兼業関係 兼職・兼業終了後3年 廃棄
8 申請・届出 就業規則に関する届出 3年 廃棄
9 協定等 労使協定 10年 廃棄
10 統計調査 毎⽉勤労統計調査 5年 廃棄
11 勤務時間 特別条項時間外勤務申請書 5年 廃棄
12 就業管理システム関係 常⽤ 廃棄
13 勤務時間報告 5年 廃棄
14 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
15 運転ｼﾌﾄ表 5年 廃棄
16 その他 ⾝分証明書関係 5年 廃棄
17 職員組合関係 3年 廃棄
18 過半数代表者選挙関係 1年 廃棄
19 各種証明書 5年 廃棄
20 免除職異動届 5年 廃棄
21 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
22 海外渡航関係 3年 廃棄
23 国内研修 国内研修 3年 廃棄
24 会議・委員会 利益相反ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ委員会 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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25 ⼈事・職員課_職員担当 共済福祉係 共済組合 組合員原票 退職後30年 廃棄
26 共済監査ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
27 共済関係任免簿 10年 廃棄
28 貸付⾦徴収事務移管書 完結の⽇から10年 廃棄
29 転⼊者貸付申込書 完結の⽇から10年 廃棄
30 財形持家融資 完結の⽇から10年 廃棄
31 貸付申込書 完結の⽇から10年 廃棄
32 毎⽉の給与天引き（貸付） 完結の⽇から10年 廃棄
33 貸付経理 完結の⽇から10年 廃棄
34 住宅取得資⾦に係る借⼊⾦の年末残⾼証明書 完結の⽇から10年 廃棄
35 共済組合元帳及び補助簿（予算差引帳、給付⾦台帳、貸付⾦台帳） 10年 廃棄
36 標準報酬等関係（千葉⼤送付データ、登録済通知を含む） 10年 廃棄
37 ⻑期組合員資格変更届・退職届等 10年 廃棄
38 共済組合資格取得・認定･喪失・取消・記載事項変更 7年 廃棄
39 短期経理 7年 廃棄
40 医療費（公費）関連 7年 廃棄
41 ⾼額療養費⽀給台帳 7年 廃棄
42 掛⾦調整依頼書 7年 廃棄
43 診療報酬の返還⾦について 7年 廃棄
44 医療費返還等 7年 廃棄
45 任意継続組合員 7年 廃棄
46 短期経理資⾦回送関係 7年 廃棄
47 業務経理 7年 廃棄
48 保健経理 7年 廃棄
49 資⾦回送請求（保健経理） 7年 廃棄
50 余裕資⾦の回送（業務・保健経理） 7年 廃棄
51 貸付経理（余裕資⾦回送） 7年 廃棄
52 インフルエンザ予防接種 7年 廃棄
53 未払計上伝票ﾌｧｲﾙ（事業主負担⾦） 7年 廃棄
54 振替伝票ﾌｧｲﾙ（エフォート・クロアポ・科研費・国際共同研究） 7年 廃棄
55 負担⾦内訳書ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
56 決算清算表ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
57 給与控除ﾃﾞｰﾀﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
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58 ⼈事・職員課_職員担当 共済福祉係 共済組合 継続⻑期組合員関係 7年 廃棄
59 年⾦受給者の再就職届 7年 廃棄
60 要件確認 7年 廃棄
61 組合員証等整理簿 7年 廃棄
62 ⾼齢受給者証（決裁・整理簿） 7年 廃棄
63 限度額適⽤認定証（申請書） 7年 廃棄
64 掛⾦等納⼊通知書 7年 廃棄
65 振込⼝座依頼書 ⼝座振込みによらなくなるまで 廃棄
66 出納計算表・事業報告書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
67 貯⾦・団終内訳書 5年 廃棄
68 後期⾼齢被扶養者情報提供（⽀払基⾦） 5年 廃棄
69 個⼈型確定拠出年⾦ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
70 国⺠年⾦第3号被保険者ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
71 転出・転⼊データ 5年 廃棄
72 転出者移管書類 5年 廃棄
73 産休・育休関係 5年 廃棄
74 各種証明書 5年 廃棄
75 ⼈事データ（U-PDSから共済システム） 5年 廃棄
76 組合員資格の修正再登録等（標準共済システム） 5年 廃棄
77 団信事業関係書類 完結の⽇から10年 廃棄
78 介護掛⾦ ７年 廃棄
79 調査・報告 共済組合関係調査 3年 廃棄
80 ⻑期給付 ⻑期給付関係ﾌｧｲﾙ 完結の⽇から10年 廃棄
81 退職準備ｾﾐﾅｰ関連 10年 廃棄
82 社会保険 社会保険関係 5年 廃棄
83 未払⾦計上伝票（社会保険料） ７年 廃棄
84 雇⽤保険 雇⽤保険関係 5年 廃棄
85 損害保険 損害保険ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
86 未払⾦計上伝票（役員賠償責任保険） ７年 廃棄
87 団体保険 団体⽣命保険ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
88 共済保険（グループ・団傷・がん） 5年 廃棄
89 アイリスプラン 5年 廃棄
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90 ⼈事・職員課_職員担当 共済福祉係 財形貯蓄 財形貯蓄ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
91 未払⾦計上伝票（財形貯蓄） ７年 廃棄
92 福利厚⽣ 福利厚⽣施設契約関係  7年 廃棄
93 私⽤光熱⽔料 7年 廃棄
94 福利厚⽣施設売上⽉計表 5年 廃棄
95 遊泳プール運営 5年 廃棄
96 福利厚⽣施設（⾷堂、喫茶、売店、理容） 5年 廃棄
97 喫煙指定場所関係 5年 廃棄
98 ⾃動販売機設置 5年 廃棄
99 コンビニ委託業務関係 5年 廃棄
100 給⾷施設状況報告書 3年 廃棄
101 運動施設等貸出 1年 廃棄
102 献⾎事業 1年 廃棄
103 栄典・表彰 名誉教授関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
104 叙位･叙勲ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
105 表彰関係 10年 廃棄
106 レクリエーション ﾚｸﾘｴｰｼｮﾝ関係 1年 廃棄

107 その他
外部団体⼊構関係ファイル（鍵使⽤承諾書、⾞両⼊構申請
書、⽕気使⽤作業届）

1年 廃棄

108 保有個⼈情報等の管理状況等の⾃⼰点検項⽬チェック表 5年 廃棄
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109 ⼈事・職員課_職員担当 給与係 謝⾦ 謝⾦関係 5年 廃棄
110 給与⽀給 給与⽀払伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
111 勤務時間報告書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
112 職員別給与簿 5年 廃棄
113 基準給与簿 5年 廃棄
114 給与⽀給明細書(控) 5年 廃棄
115 特別料⾦等にかかる通勤⼿当請求書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
116 給与の⼝座振込申出書ﾌｧｲﾙ ⼝座振込みによらなくなるまで 廃棄
117 給与・報酬⽀給 謝⾦⽀払伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
118 退職⼿当 退職⼿当関係ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
119 退職⼿当⽀払伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
120 社会保険料 社会保険料⽀払伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
121 労働保険料 労働保険料⽀払伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
122 所得税 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
123 給与所得の源泉徴収票(控)ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
124 報酬等の⽀払調書(控)ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
125 年末調整申告書ファイル 7年 廃棄
126 租税条約に関する届出書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
127 住⺠税 市区町村⺠税･県⺠税特別徴収額通知書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
128 給与⽀払報告特別徴収にかかる給与所得者異動届出ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
129 個⼈番号 個⼈番号(ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰ)確認書類ﾌｧｲﾙ 退職後7年 廃棄

10 / 45



総務部情報基盤管理課【⽂書管理者：情報基盤管理課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 情報基盤管理課 システム企画係 業務システム 所掌システムの管理に関するドキュメント 10年 廃棄
2 委員会・会議 情報化連絡協議会 5年 廃棄
3 機構DB打ち合わせ 5年 廃棄
4 機構事務連携WG 5年 廃棄
5 研修 情報化要員研修等 3年 廃棄
6 国⽴⼤学法⼈等情報化発表会 3年 廃棄
7 個⼈情報保護 個⼈情報取扱状況ﾁｪｯｸﾘｽﾄ 5年 廃棄
8 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
9 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
10 システム管理第⼀係 業務システム 所掌システムの管理に関するドキュメント 10年 廃棄
11 調査・報告 監査対応 5年 廃棄
12 システム管理第⼆係 業務システム 所掌システムの管理に関するドキュメント 10年 廃棄
13 東海システム管理係 業務システム 所掌システムの管理に関するドキュメント 10年 廃棄
14 委員会・会議 ﾕｰｻﾞｰ利⽤ｼｽﾃﾑ検討委員会 5年 廃棄
15 情報セキュリティ企画係 法令等・内規 情報ｾｷｭﾘﾃｨに関する規則等整備関連 30年 廃棄
16 情報セキュリティ 情報ｾｷｭﾘﾃｨ監査責任者の指名 5年 廃棄
17 情報ｾｷｭﾘﾃｨ管理体制の構築関連 5年 廃棄
18 委員会・会議 ⽂部科学省関係機関等最⾼情報ｾｷｭﾘﾃｨ責任者会議 5年 廃棄
19 情報ｾｷｭﾘﾃｨ委員会 5年 廃棄
20 情報セキュリティ管理部会 5年 廃棄
21 情報ｾｷｭﾘﾃｨ会議関連 5年 廃棄
22 情報ｾｷｭﾘﾃｨ技術検討委員会 5年 廃棄
23 研修 情報ｾｷｭﾘﾃｨ研修関連(情報ｾｷｭﾘﾃｨ関係) 5年 廃棄
24 調査・報告 ⽂部科学省照会･報告関連 5年 廃棄
25 計画 情報セキュリティ監査計画書 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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ＤＸ推進室【⽂書管理者：ＤＸ推進室⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 ＤＸ推進室 ＤＸ推進室 委員会・会議 ＣＩＯ補佐会議 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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財務部財務企画課【⽂書管理者：財務企画課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 財務企画課 財務総括係 ⼟地借⼊ ⽤地⼀括購⼊事業 ⻑期借⼊⾦ 30年 廃棄
2 業務監査 会計監査⼈往査 5年 廃棄
3 検査 会計実地検査 5年 廃棄
4 法令等・内規 会計関係要項･取扱い等原議書 30年 廃棄
5 委員会・会議 財務検討部会 10年 廃棄
6 物品･役務等に関する⼊札･契約適正化点検部会 5年 廃棄
7 財源多様化戦略会議 10年 廃棄
8 その他の委員会等 5年 廃棄
9 通知・調査・報告 物品購⼊等に係る取引停⽌ 10年 廃棄
10 ⼀般⽂書 10年 廃棄
11 国⽴⼤学法⼈会計基準関係通知 30年 廃棄
12 通知･調査･報告 10年 廃棄
13 障害者就労施設等からの物品等の調達推進関係 5年 廃棄
14 経済計算等に関する調査 5年 廃棄
15 官公需関連 3年 廃棄
16 グリーン購⼊法 ｸﾞﾘｰﾝ購⼊法･環境配慮契約法 5年 廃棄
17 委任状 委任状･変更届 3年 廃棄
18 資格審査 ⼤学共同利⽤機関法⼈⾼ｴﾈﾙｷﾞｰ加速器研究機構における⼀般競争参加資格 3年 廃棄
19 選任 会計監査⼈選任 7年 廃棄
20 命免 委任関係 5年 廃棄
21 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
22 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
23 ⼟地 南側未利⽤地に係る解決⾦ 30年 廃棄
24 訴訟 公⽂書偽造（告発） 30年 廃棄
25 ⽂化財 埋蔵⽂化財関係 30年 廃棄
26 市場化テスト 市場化テスト 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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27 財務企画課 予算係 概算要求 概算要求書ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
28 予算配分 予算配分関係 5年 廃棄
29 交付申請・繰越等 補助⾦関係 5年 廃棄
30 運営費交付⾦関係 5年 廃棄
31 消費税 消費税届出書 30年 廃棄
32 消費税関係 7年 廃棄
33 調査・報告 諸報告ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
34 決算関係 5年 廃棄
35 決算・監査係 財務諸表等 財務諸表等ﾌｧｲﾙ 永年 移管
36 伝票 伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
37 部内監査 会計内部監査ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
38 計算証明 計算証明ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
39 ⽉次決算 ⽉次決算ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
40 調査・報告 国・省庁別連結財務書類関係 3年 廃棄
41 経済構造実態調査 5年 廃棄
42 財務諸表解説 財務諸表の解説（財務レポート） 5年 廃棄
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財務部経理課【⽂書管理者：経理課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 経理課 経理係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
2 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
3 申請 原議書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
5 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
6 ⽂書処理 ⽂書処理関連 5年 廃棄
7 ⽂書番号簿 5年 廃棄
8 その他 出納担当者命免簿 5年 廃棄
9 資⾦管理係 収⼊  ⼊⾦伝票 7年 廃棄
10  予算関係(申請､請求書等) 7年 廃棄
11  領収書整理簿 7年 廃棄
12 ⽀出  出⾦伝票 7年 廃棄
13  振込⼀覧 7年 廃棄
14 資⾦管理  債権管理帳 7年 廃棄
15  資⾦繰関係 7年 廃棄
16  現⾦出納帳 7年 廃棄
17 資⾦運⽤関係 7年 廃棄
18 資⾦運⽤⼿続の改正 30年 廃棄
19 預かり⾦  預かり⾦出納簿 7年 廃棄
20 科学研究費補助⾦  科学研究費補助⾦収⽀簿 5年 廃棄
21 旅費係 旅費 規程等の改正関係 30年 廃棄
22 旅費未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
23 科学研究費補助⾦⽀払決議書伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
24 旅費運⽤検討委員会関係 5年 廃棄
25 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
26 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
27 その他 出納担当者命免簿 5年 廃棄
28 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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財務部契約課【⽂書管理者：契約課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 契約課 契約管理係 経費率 経費率等査定資料ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
2 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
3 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
4 申請 原議書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
5 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
6 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
7 ⽂書処理 ⽂書処理関連 5年 廃棄
8 契約第⼀係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
9 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
10 申請 各種申請ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
11 契約第⼆係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
12 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
13 申請 各種申請ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
14 契約第三係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
15 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
16 申請 各種申請ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
17 契約第四係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
18 契約第五係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
19 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
20 申請 各種申請ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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財務部東海契約課【⽂書管理者：東海契約課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 東海契約課 東海契約⼀係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
2 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
3 申請 各種申請ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
5 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
6 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
7 東海契約⼆係 伝票 未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
8 輸出⼊ 物品の輸出⼊ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
9 申請 各種申請ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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研究協⼒部研究協⼒課【⽂書管理者：研究協⼒課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 研究協⼒課 研究協⼒係 共同研究 他機関等との共同研究ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
2 ⼤学等との協定書･覚書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
3 共同開発研究 共同開発研究ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
4 調査・報告 不正防⽌関係 5年 廃棄
5 安全保障輸出管理 輸出審査申請 7年 廃棄
6 施設利⽤ 施設利⽤ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
7 委員会・会議 研究推進会議ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
8 異分野融合･新分野創成委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
9 アライアンス研究⼒強化部会ファイル 5年 廃棄
10 国⽴⼤学法⼈等研究協⼒部課⻑会議ファイル 5年 廃棄
11 KEK-PIPﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
12 国際諮問委員会 5年 廃棄
13 輸出管理委員会 5年 廃棄
14 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
15 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
16 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
17 ⼤学院教育係 外国⼈留学⽣奨学⾦ KEK外国⼈留学⽣奨学⾦ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
18 KEK外国⼈留学⽣奨学⾦ﾌｧｲﾙ（未払計上伝票） 7年 廃棄
19 リサーチアシスタント ﾘｻｰﾁ･ｱｼｽﾀﾝﾄﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
20 ﾘｻｰﾁ･ｱｼｽﾀﾝﾄﾌｧｲﾙ出勤簿 5年 廃棄
21 特別共同利⽤研究員 特別共同利⽤研究員ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
22 特別研究員 ⽇本学術振興会特別研究員ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
23 委員会・会議 ⼤学院教育審議委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
24 ⼤学院教育協⼒ 連携⼤学院関係 事業終了後5年 廃棄
25 総研⼤協定書 事業終了後5年 廃棄
26 東京⼤学･学際理学講座教育研究経費ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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27 研究協⼒課 図書係 委員会・会議 図書･出版委員会 5年 廃棄
28 関東甲信越地区国⽴⼤学図書館協会総会 5年 廃棄
29 関東甲信越地区国⽴⼤学図書館協会事務(部･課)⻑会議 5年 廃棄
30 国⽴⼤学図書館協会総会 5年 廃棄
31 研究報告書出版 ｱﾆｭｱﾙﾚﾎﾟｰﾄ編集作業ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
32 研究報告書出版申込ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
33 図書資料寄贈・交換 寄贈図書ﾘｽﾄﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
34 図書資料購⼊ 購⼊希望図書ﾘｽﾄﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
35 ⽂献複写 ⽂献複写ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
36 現物貸借 現物貸借ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
37 図書資料登録・除籍 蔵書点検ﾘｽﾄﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
38 相互利⽤ 図書資料共通利⽤券貸出簿ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
39 蔵書⽬録 蔵書ﾃﾞｰﾀﾍﾞｰｽﾌｧｲﾙ 常⽤ 廃棄
40 利⽤統計 利⽤統計表ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
41 調査・報告 各種図書館調査控ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
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研究協⼒部連携推進課【⽂書管理者：連携推進課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 連携推進課 連携総括係 発明特許 特許出願ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
2 著作権ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
3 受託研究 受託研究ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 ⺠間等共同研究 ⺠間等との共同研究ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
5 ⺠間等との共同研究契約書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
6 伝票 収⼊契約決議書及び未収⾦計上伝票 7年 廃棄
7 委員会・会議 知的財産委員会ファイル 5年 廃棄
8 秘密保持契約 秘密保持契約書ファイル 5年 廃棄
9 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
10 連携推進第⼀係 科学研究費補助⾦ 科学研究費補助⾦申請等ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
11 科学研究費補助⾦実績報告書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
12 受託研究 未収⾦計上伝票･振替伝票 7年 廃棄
13 受託研究ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
14 連携推進第⼆係 共同研究 未収⾦計上伝票･振替伝票 7年 廃棄
15 共同研究(政府系) 5年 廃棄
16 受託研究 未収⾦計上伝票･振替伝票 7年 廃棄
17 受託研究 5年 廃棄
18 寄附⾦ 特定募集寄附⾦管理簿 常⽤ 廃棄
19 未収⾦計上伝票･振替伝票 7年 廃棄
20 寄附⾦受⼊ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
21 ⼀般寄附⾦事業選定 5年 廃棄
22 委員会・会議 ⼀般寄附⾦事業選定委員会 5年 廃棄
23 研究⼒強化事業運営会議 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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研究協⼒部共同利⽤⽀援課【⽂書管理者：共同利⽤⽀援課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 共同利⽤⽀援課 共同利⽤係 委員会・会議 プロジェクト推進委員会 5年 廃棄
2 その他委員会・会議 5年 廃棄
3 課題審査委員会 10年 廃棄
4 評価・諮問委員会 10年 廃棄
5 会議費/謝⾦伺 5年 廃棄
6 委嘱 委員の委嘱 3年 廃棄
7 出張 出張依頼書 5年 廃棄
8 共同利⽤実験 共同利⽤実験（申請書） 10年 廃棄
9 共同利⽤実験（公募要項） 5年 廃棄
10 共同利⽤実験（審査結果通知） 10年 廃棄
11 共同利⽤実験（課題評価） 10年 廃棄
12 共同利⽤実験（報告書） 10年 廃棄
13 共同利⽤実験（その他） 10年 廃棄
14 学部学⽣・実習⽣ 学部学⽣実習受⼊ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
15 加速器科学ｲﾝﾀｰﾝｼｯﾌﾟ 5年 廃棄
16 協⼒研究員 協⼒研究員 5年 廃棄
17 実験データ保全 実験データ等管理計画書関係 10年 廃棄
18 証明書 共同利⽤研究員等の受⼊証明書 5年 廃棄
19 規則 規程等改正 30年 廃棄
20 調査・報告 調査･回答 3年 廃棄
21 データベース 実験課題申請システム 常⽤ 廃棄
22 PF実験課題審査ｼｽﾃﾑ 常⽤ 廃棄
23 研究成果管理ｼｽﾃﾑ 常⽤ 廃棄
24 実習⽣名簿 常⽤ 廃棄
25 加速器科学インターンシップ参加者名簿 常⽤ 廃棄
26 輸⼊ 輸⼊関係 7年 廃棄
27 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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28 共同利⽤⽀援課 ユーザーズ・オフィス係 収⼊ 領収証書整理簿 7年 廃棄
29 宿泊料等⽇計表ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
30 未収⾦計上伝票ファイル 7年 廃棄
31 旅費 旅費未払⾦計上等伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
32 共同利⽤研究者宿泊施設 共同利⽤研究者宿泊施設業務⽇誌ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
33 外国⼈研究員等宿泊施設 外国⼈研究員等宿泊施設業務⽇誌ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
34 データベース 共同利⽤者⽀援システム（KRS） 常⽤ 廃棄
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研究協⼒部QUP業務推進室【⽂書管理者：QUP業務推進室⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 QUP業務推進室 QUP業務推進室 WPI補助⾦関連 報告・申請関係書類 事業終了後5年 廃棄
2 連携研究員 拠点連携研究員受⼊ 事業終了後5年 廃棄
3 短期海外招聘研究員 短期海外招聘研究員 事業終了後5年 廃棄
4 委員等委嘱 委員等の委嘱関係 事業終了後5年 廃棄
5 法令等・内規 量⼦場計測システム国際拠点に関する規則等整備関連 30年 廃棄
6 委員会・会議 量⼦場計測システム国際拠点評価委員会 事業終了後5年 廃棄
7 LiteBIRD計画諮問委員会 事業終了後5年 廃棄
8 量⼦場計測システム国際拠点QUPシンポジウム 事業終了後5年 廃棄
9 CMB B-mode - NEXT ワークシップ 事業終了後5年 廃棄
10 QUPワークシップ 事業終了後5年 廃棄
11 証明書 証明書 事業終了後5年 廃棄
12 出張 出張関係書類 事業終了後5年 廃棄
13 後援名義使⽤ 後援名義使⽤ 事業終了後5年 廃棄
14 機密保持契約書 機密保持契約書 事業終了後5年 廃棄
15 拠点内研修実施 量⼦場計測システム国際拠点内研修実施 事業終了後5年 廃棄
16 LiteBIRD計画 LiteBIRD計画の推進に関する書簡 事業終了後5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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研究協⼒部国際企画課【⽂書管理者：国際企画課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 国際企画課 国際企画第⼀係 国際学術協⼒協定 アメリカ関係 事業終了後5年 廃棄
2 アジア・オセアニア関係 事業終了後5年 廃棄
3 共同研究 外国研究機関等との共同研究 事業終了後5年 廃棄
4 委員会・会議 ⽇⽶事業外部評価委員会 10年 廃棄
5 国際連携推進会議 5年 廃棄
6 国際学術協⼒事業 ⽇⽶科学技術協⼒事業 10年 廃棄
7 国際学術研究助成 APCTP分担⾦ 5年 廃棄
8 外来研究員・JSPS ⽇本学術振興会外国⼈特別研究員等 5年 廃棄
9 各種統計調査 国際研究交流状況調査等 5年 廃棄
10 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
11 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
12 ⽂書処理 協定締結等に係る原議書 5年 廃棄
13 ⽂書処理 会議費⽀出伺い（各種事業・委員会以外） 5年 廃棄
14 国際企画第⼆係 共同研究 外国研究機関等との共同研究 事業終了後5年 廃棄
15 受託研究 外国研究機関等との受託研究 事業終了後5年 廃棄
16 受託事業 外国研究機関等との受託事業 事業終了後5年 廃棄
17 海外派遣 ⻑期海外派遣制度 5年 廃棄
18 招聘研究員等 招聘研究員 5年 廃棄
19 短期海外招聘研究員 5年 廃棄
20 特別招聘研究員 5年 廃棄
21 滞在研究員 5年 廃棄
22 外来研究員・⾝元保証 査証発給に係る証明書交付 ５年 廃棄
23 国際会議等 国際会議等開催計画書 5年 廃棄
24 国際学術協⼒協定 欧州関係 事業終了後5年 廃棄
25 CERN関係 事業終了後5年 廃棄
26 インド・中東関係 事業終了後5年 廃棄
27 国際学術協⼒・委員会・会議 BelleII実験財政監督委員会 事業終了後5年 廃棄
28 BelleII実験資源分担計画精査⼩委員会 事業終了後5年 廃棄
29 国際学術協⼒・預り⾦ 外国資⾦受け⼊れ（Belle II） 事業終了後5年 廃棄
30 外国資⾦受け⼊れ（JSNS2） 事業終了後5年 廃棄
31 外国資⾦受け⼊れ（COMET） 事業終了後5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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32 国際企画課 国際企画第三係 委員会・会議 リニアコライダー計画推進委員会 5年 廃棄
33 ハイパーカミオカンデ計画財政監視委員会 5年 廃棄
34 その他事業 リニアコライダー関係 5年 廃棄
35 受託研究 ⽂部科学省補助⾦事業関係 5年 廃棄
36 国際学術協⼒協定 多国間関係 事業終了後5年 廃棄
37 国際プロジェクト推進に関する協⼒協定 事業終了後5年 廃棄
38 国際学術協⼒・預り⾦ 外国資⾦受け⼊れ（T2K） 事業終了後5年 廃棄
39 国際企画第四係 その他・機構事業 ⼤学加速器連携ネットワークによる⼈材育成等プログラム 事業終了後5年 廃棄
40 加速器科学国際育成事業 事業終了後5年 廃棄
41 加速器⽀援事業 ⼤学等連携⽀援事業契約書ﾌｧｲﾙ 事業終了後5年 廃棄
42 加速器科学総合⽀援事業ﾌｧｲﾙ 事業終了後5年 廃棄
43 ｻﾏｰﾁｬﾚﾝｼﾞﾌｧｲﾙ 事業終了後5年 廃棄
44 加速器育成事業 加速器科学総合育成事業ファイル 事業終了後5年 廃棄
45 ｻﾏｰﾁｬﾚﾝｼﾞﾌｧｲﾙ 事業終了後5年 廃棄
46 その他事業 国際関係パイロット事業 5年 廃棄
47 委員会・会議 国際連携PF事業推進委員会 5年 廃棄
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施設部施設企画課【⽂書管理者：施設企画課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 施設企画課 施設企画係 通知 ⽂科省関係諸通知ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
2 調査・報告 ⽂科省関係諸調査報告ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
3 ⽂科省関係外諸調査報告ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 依頼・回答 ⽂科省関係依頼･回答ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
5 ⽂科省関係外依頼･回答ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
6 資格審査 指名停⽌措置ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
7 委員会・会議 環境･地球温暖化･省ｴﾈ対策連絡会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
8 施設ﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ推進委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
9 陽⼦加速器施設(PS)跡地検討委員会ファイル 5年 廃棄
10 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
11 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
12 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
13 ⼯事経理係 伝票 ⽀出契約決議ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
14 調査・報告 ⽂部省関係諸調査報告ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
15 資格審査 技術審査資料 5年 廃棄
16 ⼯事契約 ESCO事業契約関係書類 5年 廃棄
17 PFI事業契約関係書類 5年 廃棄
18 低⼊札価格調査資料 5年 廃棄
19 ⼯事成績評定 5年 廃棄
20 契約諸⼿続関係書類 5年 廃棄
21 不調・不落⼊札資料 5年 廃棄
22 委員会・会議 ⼊札監視委員会ファイル 10年 廃棄
23 計画係 概算要求 国⽴⼤学法⼈施設整備費等要求書･同関係資料 10年 廃棄
24 調査・報告 国⽴⼤学法⼈等施設実態報告 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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施設部資産マネジメント課【⽂書管理者：資産マネジメント課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 資産マネジメント課 資産運⽤係 資産管理 機構外使⽤ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
2 動産等貸付ﾌｧｲﾙ 期間終了後5年 廃棄
3 動産等借受ﾌｧｲﾙ 期間終了後5年 廃棄
4 動産等譲渡ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
5 動産等譲受ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
6 廃棄照会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
7 変更報告書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
8 発⽣材通知書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
9 資産台帳 常⽤ 常⽤
10 通知 ⽂部科学省等通知ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
11 許可 使⽤許可ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
12 伝票 伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
13 財産管理 賃貸借契約ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
14 鍵授受簿ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
15 保険 損害保険ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
16 宿舎 ⺠間住宅借上げﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
17 国有財産台帳 国有財産台帳ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
18 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
19 宿舎運⽤係 宿舎 未払⾦等計上伝票ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
20 職員宿舎修繕ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
21 宿舎貸与申請書ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
22 宿舎(⾃動⾞の保管場所)貸与申請書ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
23 退去･⾃動⾞保管場所使⽤廃⽌届ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
24 宿舎使⽤料等⼊⾦確認ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
25 宿舎使⽤料等給与控除ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
26 宿舎維持管理業務⽇誌ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
27 宿舎使⽤料等請求書発⾏伺ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
28 法⼈間収納ｻｰﾋﾞｽ関係ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
29 職員宿舎再開発整備事業等検討ファイル 5年 廃棄
30 施設調査係 委員会・会議 施設点検･評価専⾨部会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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施設部整備管理課【⽂書管理者：整備管理課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 整備管理課 ⼤型研究施設整備推進係 届出 ⼯事関係届出⽂書ファイル 共⽤終了後1年 廃棄
2 ⽂書処理 ⽂書番号簿 ５年 廃棄
3 建築第⼀係 設計積算 ⼯事契約に係る積算資料ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 施設維持 ⼯事建物維持管理関連仕様等⽂書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
5 設計図書 ⼯事設計原図・完成図書ファイル 共⽤終了後1年 廃棄
6 届出 ⼯事関係届出⽂書ファイル 共⽤終了後1年 廃棄
7 保安林指定解除申請書ファイル 共⽤終了後1年 廃棄
8 保安林指定申請書ファイル 共⽤終了後1年 廃棄
9 保安林内作業許可申請書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
10 林地開発⾏為計画変更申請書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
11 電気第⼀係 施設維持 建物維持管理関連仕様等⽂書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
12 つくばキャンパス電気⼯作物⾃主検査報告書 5年 廃棄
13 設計積算 ⼯事契約に係る積算資料ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
14 設計図書 ⼯事設計原図･完成図書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
15 届出 ⼯事関係届出⽂書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
16 定期報告書･中⻑期計画書 10年 廃棄
17 電気第⼆係 委員会・会議 ｴﾈﾙｷﾞｰ調整連絡会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
18 許可申請 ⾼周波利⽤設備関係申請⽂書ファイル 共⽤終了後1年 廃棄
19 機械第⼀係 設計積算 ⼯事契約に係る積算資料ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
20 設計図書 ⼯事設計原図･完成図書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
21 届出 ⼯事関係届出⽂書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
22 機械第⼆係 施設維持 建物維持管理関連仕様等⽂書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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23 整備管理課 東海建築係 施設維持 建物維持管理関連仕様等⽂書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
24 設計積算 ⼯事契約に係る積算資料ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
25 設計図書 ⼯事設計原図･完成図書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
26 届出 ⼯事関係届出⽂書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
27 林地開発⾏為計画変更申請書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
28 東海電気係 施設維持 建物維持管理関連仕様等⽂書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
29 設計積算 ⼯事契約に係る積算資料ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
30 設計図書 ⼯事設計原図･完成図書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
31 届出 ⼯事関係届出⽂書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
32 東海機械係 施設維持 建物維持管理関連仕様等⽂書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
33 設計積算 ⼯事契約に係る積算資料ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
34 設計図書 ⼯事設計原図･完成図書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
35 届出 ⼯事関係届出⽂書ﾌｧｲﾙ 共⽤終了後1年 廃棄
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東海管理課【⽂書管理者：東海管理課⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 東海管理課 総務係 協定等 J-PARCｾﾝﾀｰ関係協定ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
2 委員会・会議 東海ｷｬﾝﾊﾟｽ全体会議ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
3 運営会議ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 J-PARCｾﾝﾀｰ⻑⼈事委員会ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
5 東海ｷｬﾝﾊﾟｽ衛⽣委員会ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
6 法令等・内規 要項等制定･改正 30年 廃棄
7 許可 不動産の借⼊関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
8 保安林･林地開発⾏為計画関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
9 事務所等使⽤許可申請ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
10 東海ｷｬﾝﾊﾟｽ公⽤⾞使⽤願ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
11 業務連絡ﾊﾞｽ関係ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
12 謝⾦ 謝⾦関係 5年 廃棄
13 宿舎 職員宿舎(借り上げ住宅) 3年 廃棄
14 職員宿舎(⺠間住宅)使⽤廃⽌届 3年 廃棄
15 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
16 出張 旅⾏命令簿 5年 廃棄
17 ⽂書処理 電⼒･上⽔･⼯⽔･下⽔関係 30年 廃棄
18 東海管理課⽂書番号簿 5年 廃棄
19 東海ｷｬﾝﾊﾟｽ郵便物発送ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
20 公印 東海ｷｬﾝﾊﾟｽ公印使⽤簿 5年 廃棄
21 ユーザーズ・オフィス係 共同利⽤研究者宿泊施設関係 宿泊施設業務⽇誌 1年 廃棄
22 伝票 未払⾦計上伝票 7年 廃棄
23 未収⾦計上伝票 7年 廃棄
24 収⼊ 領収書原簿 7年 廃棄
25 ユーザー⽀援 共同利⽤者⽀援ｼｽﾃﾑ(JRS) 常⽤ 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)

30 / 45



26 東海管理課 共同利⽤係 データベース J-PARC実験課題申請ｼｽﾃﾑ 常⽤ 廃棄
27 委員会・会議 ﾐｭｵﾝｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞﾘｰ委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
28 加速器ﾃｸﾆｶﾙｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞﾘｰ委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
29 中性⼦ｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞﾘｰ委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
30 委員会・会議 国際ｱﾄﾞﾊﾞｲｻﾞﾘｰ委員会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
31 利⽤者協議会ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
32 申請書ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
33 審査結果通知ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
34 広報係 施設公開 施設公開ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
35 要覧 アニュアルレポート 5年 廃棄
36 依頼・回答 依頼関係ファイル 5年 廃棄
37 委員会・会議 会議費 5年 廃棄
38 公開講座 記念講演ファイル 5年 廃棄
39 市⺠公開講座ファイル 5年 廃棄
40 謝⾦ 謝⾦関係 5年 廃棄
41 伝票 映像制作のための確認指⽰書 7年 廃棄
42 許可 転載・借⽤関係 1年 廃棄
43 安全係 安全管理 防災責任者･⽕元責任者等の指名及び解除 ﾌｧｲﾙ 交代の⽇から3年 廃棄
44 消防関連責任者⼀覧 ﾌｧｲﾙ 交代の⽇から3年 廃棄
45 安全管理計画書 ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
46 原科研 鍵の管理ﾌｧｲﾙ 期間終了後1年 廃棄
47 委員会・会議 J-PARC放射線安全委員会関係ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
48 放射線安全評価委員会資料 3年 廃棄
49 教育訓練 教育訓練記録 5年 廃棄
50 ⾼圧ガス ⾼圧ｶﾞｽ製造施設関係ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
51 事故・傷病 事故･傷病関係 ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
52 謝⾦ 安全関係の謝⾦ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
53 巡回・点検・検査 巡回点検報告書 ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
54 ⾃主検査記録表･終業時点検表 ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
55 安全衛⽣関係ﾌｧｲﾙ(衛⽣管理者選任報告) 3年 廃棄
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56 東海管理課 安全係 消防・防⽕・防災 消防設備等点検結果報告書ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
57 防災管理台帳 ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
58 防災・防⽕管理点検 ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
59 消防⽴⼊検査 ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
60 申請・届出・登録 消防への申請･届出 ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
61 ⾼圧ガス施設等承認申請･届出ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
62 第2種貯蔵所設置届出書ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
63 騒⾳特定施設等設置届出書ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
64 ﾃﾞｼﾞﾀﾙ簡易無線機登録申請ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
65 申請・届出・登録 機械等設置届 ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
66 特定施設設置届(実験流し) ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
67 ｸﾚｰﾝ検査証関係ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
68 RI等使⽤承認・届出ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
69 安全運転管理関係ﾌｧｲﾙ(安全運転管理者届出等) 3年 廃棄
70 放射線 認定登録・管理区域⽴⼊許可願関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
71 個⼈線量関係ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
72 線量測定記録関係ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
73 点検・指⽰関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
74 ⽴⼊・教育訓練記録関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
75 受⼊・払出関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
76 管理区域出⼊管理記録ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
77 外部放射線業務従事者申請等ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
78 法令等・内規 安全に関する規程等改正書類 ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
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素粒⼦原⼦核研究所【⽂書管理者：素粒⼦原⼦核研究所⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 素粒⼦原⼦核研究所 素粒⼦原⼦核研究所 委員会・会議 素粒⼦原⼦核研究所運営責任者会議 5年 廃棄
2 素粒⼦原⼦核研究計画委員会 5年 廃棄
3 回路連絡会 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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物質構造科学研究所【⽂書管理者：物質構造科学研究所⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 物質構造科学研究所 物質構造科学研究所 委員会・会議 物質構造科学研究所運営責任者会議 5年 廃棄
2 物質構造科学研究所教授会議 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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加速器研究施設【⽂書管理者：加速器研究施設⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 加速器研究施設 加速器研究施設 委員会・会議 加速器・共通基盤研究施設運営責任者会議 3年 廃棄
2 電⼦加速器⻑期運転計画策定・調整委員会 3年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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共通基盤研究施設【⽂書管理者：共通基盤研究施設⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 共通基盤研究施設 共通基盤研究施設 委員会・会議 加速器・共通基盤研究施設運営責任者会議 3年 廃棄
2 放射線科学センター 放射線管理 放射線業務従事者管理システム 常⽤ 廃棄
3 計算科学センター 委員会・会議 計算資源マネジメント⼩委員会 3年 廃棄
4 計算機・ネットワーク業務委員会 3年 廃棄
5 計算資源利⽤管理 ユーザーアカウントデータベース 常⽤ 廃棄
6 機械⼯学センター 委員会・会議 ⼯作委員会 3年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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安全衛⽣推進室（つくば）【⽂書管理者：安全衛⽣推進室⻑（つくば）】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 安全衛⽣推進室 つくば 申請・届出・登録 放射性同位元素・放射線等使⽤承認･届出ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
2 ⾼圧ガス施設等承認申請･届出ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
3 消防設備・危険物等申請･届出ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
4 設備届ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
5 ﾚｰｻﾞｰ使⽤願いﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
6 危害予防規程等ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
7 放射線障害予防規程届ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
8 表⽰付認証機器使⽤届ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
9 放射線主任者・使⽤者⽒名届等ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
10 ⾃動⾞運転登録関係ﾌｧｲﾙ 解除から1年 廃棄
11 産業医･衛⽣管理者選任報告 解除から1年 廃棄
12 消防関係点検結果報告ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
13 産業廃棄物管理票交付等状況報告ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
14 PCB使⽤電気機器関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
15 ガス容器所有者登録関係ファイル 5年 廃棄
16 ⽕災等各所報告ファイル 5年 廃棄
17 ⾼圧ガス保安管理体制ファイル 交代の⽇から3年 廃棄
18 ⽔質汚濁防⽌法関係ﾌｧｲﾙ 廃⽌の⽇から5年 廃棄
19 ⼟壌汚染対策法関係ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
20 放射線施設定期検査・定期確認ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
21 委員会・会議 安全審議委員会・安全検討委員会・諮問委員会等ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
22 安全委員会・専⾨部会・⼩委員会ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
23 つくばｷｬﾝﾊﾟｽ衛⽣委員会ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
24 安全業務連絡会ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
25 委員会（委嘱)ファイル 3年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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26 安全衛⽣推進室 つくば 検査記録 機3_電離健康診断ファイル 永年 廃棄
27 機3_⼀般健康診断ファイル 5年 廃棄
28 機3_健康診断カルテ 常⽤ 常⽤
29 局所換気装置定期点検関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
30 ⽔質汚濁防⽌法点検記録関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
31 ﾌﾛﾝ排出抑制法関係ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
32 ⾼圧ガス製造施設保安検査（⼀般）ファイル 5年 廃棄
33 冷凍施設（保安検査等）ファイル 5年 廃棄
34 酒気帯び確認記録簿 1年 廃棄
35 レーザー定期⾃主検査報告書ファイル 3年 廃棄
36 核燃料物質関係（⽴⼊検査）ファイル 10年 廃棄
37 マスクフィットテスト記録表ファイル 3年 廃棄
38 許可 ⼈事記録登載申請書 退職後30年 廃棄
39 核燃料物質受⼊れ・払出し許可ファイル 10年 廃棄
40 放射性同位元素持込み・持出し許可ファイル 10年 廃棄
41 機構外放射線作業従事許可願ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
42 ｸﾚｰﾝ及び特殊⾃動⾞使⽤許可願ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
43 ⾞両⼊構許可申請書ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
44 放射線発⽣に伴う機器の使⽤願いファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
45 ⼆次ビームライン使⽤許可願いファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
46 指定喫煙場所関係ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄

47
無⼈航空機（ドローン・ラジコン）の⾶⾏に関する届出ファ
イル

1年 廃棄

48 責任者指名 安全管理関係責任者選任･解任ﾌｧｲﾙ 解除から1年 廃棄
49 防⽕管理名簿・任命 解除から1年 廃棄
50 調査・報告 警備報告書ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
51 事故等(傷病)･ﾋﾔﾘﾊｯﾄ報告書ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
52 安全運転管理関係ファイル 3年 廃棄
53 冷凍⾼圧ガス（全般） 5年 廃棄
54 地震後点検報告ファイル 3年 廃棄
55 核燃料物質関係（全体的事項）ファイル 5年 廃棄
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56 安全衛⽣推進室 つくば 通達・報告 危険物取扱者等関係ﾌｧｲﾙ 交代の⽇から3年 廃棄
57 放射線施設・核燃料物質（計量管理）関係ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
58 ⾼圧ｶﾞｽ製造施設関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
59 放射線（全般）関係ファイル 5年 廃棄
60 危険物取扱施設関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
61 防災対策関係ファイル 5年 廃棄
62 防災・防⽕に関係する通知ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
63 交通安全対策ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
64 防災･防⽕対策ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
65 つくば市危険物安全協会ファイル 1年 廃棄
66 通知・通達 ⾼圧ガス全般ファイル 5年 廃棄
67 健康診断関係ﾌｧｲﾙ 7年 廃棄
68 PCB廃棄物ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
69 個⼈情報複製チェックシート 5年 廃棄
70 ⼤学等放射線施設協議会関係ファイル 1年 廃棄
71 ⾼圧ガス保安協会ファイル 1年 廃棄
72 ⼟浦労働基準協会ファイル 1年 廃棄
73 消防⽴⼊検査他ファイル 5年 廃棄
74 つくば市危険物安全協会ファイル 1年 廃棄
75 安全運転管理者協議会 全般ファイル 3年 廃棄
76 安全教育 安全衛⽣教育(記録)ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
77 ⾼圧ガス保安教育関係ファイル 5年 廃棄
78 安全衛⽣講習会ファイル 3年 廃棄
79 異常想定事象発⽣時の対応訓練記録 5年 廃棄
80 免許・講習会 ⾼圧ｶﾞｽ製造保安責任者免状ﾌｧｲﾙ 交代の⽇から3年 廃棄
81 ⾼圧ｶﾞｽ製造保安係員講習ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
82 放射線関係講習受講ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
83 安全運転管理者届出、講習ファイル 交代の⽇から3年 廃棄
84 産業医講習会等ﾌｧｲﾙ 3年 廃棄
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85 安全衛⽣推進室 つくば 労働災害 労災(通勤災害)関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
86 災害補償 遺族補償年⾦等⽀給関係ﾌｧｲﾙ ⽀給喪失から5年 廃棄
87 ⼈事院規則16-4に基づく療養･遺族現状報告 5年 廃棄
88 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
89 契約関係 構内警備業務⼀式ファイル ７年 廃棄
90 警備関係等ファイル ７年 廃棄
91 健康診断個⼈結果データ ７年 廃棄
92 ストレスチェック関係 ７年 廃棄
93 出張 旅⾏命令簿ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
94 新型コロナ 新型コロナウイルス感染症関連ファイル 30年 移管
95 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
96 その他 安全に関する要項等の制定･改正等ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
97 安全衛⽣実施計画ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
98 鍵貸出記録ﾌｧｲﾙ 1年 廃棄
99 旅費・謝⾦ファイル ７年 廃棄

100 職員等の委嘱⼿続き
兼職・兼業終了後

３年
廃棄

101 ⼊出構ゲートシステム関係ファイル 廃⽌の⽇から5年 廃棄
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広報室【⽂書管理者：広報室⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 広報室 広報室 要覧 ⾼ｴﾈﾙｷﾞｰ加速器研究機構要覧ﾌｧｲﾙ 30年 廃棄
2 ⼀般公開 ⼀般公開ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
3 ⾒学・取材 ⾒学者ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 公開講座 公開講座関連 5年 廃棄
5 ⽣涯学習 外部機関主催事業への参加検討部会 5年 廃棄
6 ⾼校⽣等実習受⼊関連 5年 廃棄
7 KEKｺﾝｻｰﾄ関連 5年 廃棄
8 ⽣涯学習関連 その他 5年 廃棄
9 記事 機構関連新聞記事ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
10 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
11 出張 旅⾏命令控 5年 廃棄
12 情報発信 機構SNS 常⽤ 廃棄
13 機構ホームページ 常⽤ 廃棄
14 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄
15 委員会・会議 広報戦略会議 ５年 廃棄
16 広報誌 広報誌（KEK Stories）関連 ５年 廃棄
17 史料室 委員会・会議 史料委員会 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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監査室【⽂書管理者：監査室⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 監査室 監査室 内部監査 業務監査関係ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
2 監事監査 監事監査関係ﾌｧｲﾙ 10年 廃棄
3 委員会・会議 国⽴⼤学法⼈等監事協議会関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
4 勤務時間 出勤簿・休暇簿関連 5年 廃棄
5 出張 出張関係ﾌｧｲﾙ 5年 廃棄
6 公益通報 公益通報対応記録 対応終了後5年 廃棄
7 ⽂書処理 ⽂書番号簿 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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男⼥共同参画推進室（つくば）【⽂書管理者：男⼥共同参画推進室⻑（つくば）】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 男⼥共同参画推進室 つくば 男⼥参画推進事業 理系⼥⼦キャンプ関係ファイル 5年 廃棄
2 アテナプログラム関係ファイル 5年 廃棄
3 ⼦育て介護⽀援事業 ベビーシッター関係ファイル 5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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外部連携推進部【⽂書管理者：外部連携推進部⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 外部連携推進部 外部連携推進部 委員会・会議 多国籍参画ラボ運営委員会 事業終了後5年 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)

44 / 45



環境安全管理室【⽂書管理者：環境安全管理室⻑】
№ ⼤分類 中分類 ⼩分類 標準法⼈⽂書ファイル名 保存期間 保存期間満了時の措置結果
1 環境安全管理室 環境安全管理室 薬品管理 薬品管理システム 常⽤ 廃棄

⼤学共同利⽤機関法⼈⾼エネルギー加速器研究機構標準⽂書保存期間基準（保存期間表)
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