
公益社団法人 日本地下水学会 
文書保管規程 

平成 28 年 10 月 8 日 制定 
 
（目的） 
第１条 本規程は公益社団法人日本地下水学会がその事業を行う過程で作成した各種の成

果物や書籍及び文書等（電子データも含む。以下、書籍文書類という）について、

その保管部数と保管期間を定めることにより、学術的成果の適切な蓄積を図り、

同時に社会への説明責任を果たすことを目的とする。 
 
（定義） 
第２条 この規程において、保管の対象となる書籍文書類とは、原則として、その内容の

処理が完結した書籍文書類をいう。 
 
（保管責任者等） 
第３条 書籍文書類の保管責任者は総務委員長とし、原則、事務局員が保管業務を行う。 

2 事務局員は書籍文書類の適切な保管に努めるものとし、適宜、保管状況について

総務委員長に報告する。 
3 前 2 項に拘らず、円滑な事業運営を行うために、学会委員会が委員会活動で保有

する書籍文書類は、委員長が責任者となり各委員会で適切な保管に努めるものと

する。 
 
（保管期間の起算） 
第４条 保管期間の起算日は、原則として、書籍文書類の内容の処理が完結した日とする。 
 
（書籍文書類の保管） 
第５条 書籍文書類の保管部数と保管期間は別表のとおりとする。 

2 前項の表に記載されない書籍文書類については、類似のものを参考として、保管

責任者が関係担当者と協議の上、その保管期間を定める。 
3 書籍文書類の保管にあたっては、事務局は定期的に冊子版や電子記憶媒体の健常

性を診断し、必要な場合には復版や電子記憶媒体の更新を行う。 
 
（廃棄） 
第６条 保管期間を経過した書籍文書類は、廃棄するものとする。ただし、廃棄時におい

て保管責任者と関係担当者が協議の上、特に必要と認めたときは、保管期間を延

長することができる。 



2 保管期間内の書籍文書類で、保管の必要がなくなったものについては、前項の手

続きを経て廃棄することができる。 
3 廃棄にあたっては、当該書籍文書類の内容を考慮して、情報が逸散しないよう適

正な処分方法を採用するものとする。特に個人情報が含まれる場合には裁断や塗

りつぶし等、処分にあたって綿密な注意を払うものとする。 
 
（マイナンバー情報） 
第７条 マイナンバーが記載された書籍文書類の保管については、別途定める「マイナン

バー情報取扱い・管理規程」による。 
 
（規程の改廃） 
第８条 この規程を改廃するときは、理事会の決議を経て行うものとする。 
 
 
附 則 
この規程は、平成 28 年 11 月 1 日から施行する。 
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