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２０１６年４月２６日更新  

明治大学教務事務部教務事務室  

 

 

教員関係人事書類作成上の注意事項 

【履歴書・業績書】 

 

履 歴 書 ※別紙「履歴書【記入例】」も参照。 

 １．記入にあたって 

  (1) 外国籍の方は「履歴書」（外国籍用）に記入してください。 

  (2) 年の表記は西暦で記入してください。 

  (3) 記入する事柄がない場合は『なし』と記入してください。 

  (4) 記入スペースが足りない場合や同項目内でページがまたがる場合は，改行，行

の高さの調整等を行ってください。 

 

 ２．写真 

   「写真添付」欄に証明書用の顔写真（白黒可）を貼付してください。 

※ スナップ写真の切り抜き，画像の印刷は不可。 

 

 ３．氏名 

(1)「氏名」欄（全ページ）に自署・押印してください。 

※ 旧姓の使用を希望する場合は，戸籍上の氏名の後にカッコ書きで旧姓を記

入し，押印は戸籍上の姓のものを使用してください。 

(2)「英文氏名」欄はパスポートと同じ表記を記入してください。 

 

 ４．生年月日 

   年齢は記入日現在の年齢を記入してください。 

 

 ５．学歴 

高等学校もしくは高等専門学校又はこれらと同等と認められる学校の卒業以降

の学歴の全てについて，「学校名等」「在学期間（年月）」「卒業・修了・退学・在

学等の別」を，入学年月順（過去から現在）に記入してください。 

  (1) 学部，学科，専攻，専修名まで記入してください。 

    ※ 在学中に学部等の名称が変更になった場合は，卒業・修了・退学等の時点

での名称を記入してください。 

(2) 外国留学について，学生として留学した場合は学歴欄に記入してください。 

    ※ 研究者として留学した場合は職歴欄に記入してください。 

  (3) 研究生，聴講生等も学歴欄に記入してください。 
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(4) 大学院については以下のとおり記入してください。 

    研究科，専攻，課程（博士前期・後期＜修士・博士＞）まで記入してください。 

    ① 退学の場合 

単位制度の存廃の状況により以下のとおり表記が異なります。 

     ア 本学大学院（博士後期課程）出身者 

      (ｱ) １９７５年度以前の入学者 

Ａ 単位を修得している場合･･････『退学（単位修得）』 

Ｂ 単位を修得していない場合････『退学（○年間在学）』 

      (ｲ) １９７６年度以降の入学者････････『退学（○年間在学）』 

     イ 本学以外の大学院（博士後期課程）出身者 

       その大学の例にならって『退学（単位修得）』又は『退学（○年間在学）』

のいずれかを記入してください。 

    ② 在学中の場合 

      記入日現在で在学中の場合は，『在学中』と記入してください。履歴書提

出以後，退学が予定されている場合についても，『退学予定』『退学見込』と

はせずに，全て『在学中』と記入してください。 

※ 履歴書提出後，大学院を修了又は退学した場合には，その旨の証明

書を提出してください。 

(5) 学位論文提出のため，大学院に再入学した場合は，「再入学」と記入してくだ

さい。 

(6) 飛び入学のため，退学をしている場合は，『退学（大学院飛び入学）』と記入

してください。 

 

６．学位 

  「学位名（修士・博士・専門職）」「取得機関」「取得年月日」を，取得年月日順

（過去から現在）に記入してください。なお，海外の高等教育機関等で取得した学

位については，正式名称を原語のまま記入してください。 

  (1) 学位名の表記については，取得年月日により以下のとおり異なります。 

   ① １９９１年６月以前に学位を取得した場合は，『○○学修士』『○○学博士』

と記入してください。 

     【記入例】『法学修士』『政治学博士』 

   ② １９９１年７月以降に学位を取得した場合は，『修士（○○）』『博士（○○）』

と記入してください。 

     【記入例】『修士（経済学）』『博士（工学）』 

(2) 国内の高等教育機関等で取得した博士の学位については「課程」又は「論文」

のいずれかを記入してください。 

 

 ７．職歴 

全ての職歴について，「在職期間（年月）」「勤務先名・所属・職名及び資格等」
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を，就職年月順（過去から現在）に記入してください。 

(1) 無職の期間も省略せず，『無職』と記入してください。 

  (2) 他の大学や学校で講師をしている場合は，専任・兼任もしくは非常勤の別を明

記してください。 

【記入例】『○○大学○○学部専任講師』『○○大学○○学部非常勤講師』 

(3) 現職については，『XXXX 年 XX 月 ～ 現在に至る』と記入してください。 

  (4) 研究者として留学した場合は「職歴」欄に記入してください。 

  (5) 独立行政法人日本学術振興会による特別研究員の採用を受けた場合は，「職歴」

欄に記入してください。 

  (6) 過去に，大学設置・学校法人審議会（旧大学設置審議会を含む。）で教員組織

審査を受け，判定がある場合は，「職歴」欄に当該審査に係る大学名，審査年月

日，専任・兼任の別，職名及び担当授業科目名（大学院にあっては判定結果「○

合・合・可」を含む）を記入してください。ただし，学内審査は対象になりませ

ん。 

  (7) 現在の勤務先での職務の状況 

① 現在教職に就いている方は，記入日現在における勤務先名・所属・職名及

び資格，担当科目，役職等の職務内容について記入してください。 

② 教員以外の方は，勤務先名・所属・職名及び資格等とその職務内容を記入

してください。 
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業 績 書 ※別紙「業績書【記入例】」も参照。 

１．記入にあたって 

  (1) 年の表記は西暦で記入してください。 

  (2) 各項目について，全て新しい年月順（現在から過去に遡って）に必要事項を記

入してください。 

  (3) 各項目の「№」欄には通し番号（『1』～）を記入してください。 

  (4) 記入する事柄がない場合は『なし』と記入してください。 

  (5) 各ページ下のページ記入欄に該当ページ及び総ページを記入してください。 

  (6) 記入スペースが足りない場合や同項目内でページがまたがる場合は，適宜，改

行，行の高さの調整等を行ってください。 

  (7) 実務家教員として任用される方について，後述「４．教育上の実績に関する事

項」及び「５．職務上の実績に関する事項」に特記事項があります。 

 ２．氏名 

「氏名」欄（全ページ）に自署・押印してください。 

 ３．研究上の活動に関する事項 

  (1) 専門分野 

専門分野について，「科学研究費助成事業 系･分野･分科･細目表」を参照の

上，細目まで記入してください。 

(2) 現在の研究テーマ 

  現在の主要な研究テーマを記入してください。 

(3) 主要研究業績 

 ① 著書，学術論文 

出版，公開されている著書及び学術論文で，担当科目・専門分野に関連す

る主要なものを，任用資格が教授の場合は１３本以上，准教授の場合は８本

以上，講師の場合は３本以上（実務家教員として任用される方はこの限りで

はありません）について，以下の項目を記入してください。なお，最近５カ

年以内に発表したものは全て記入してください。それ以外の必要本数を超え

るものについては，記入欄の最後に『ほかＸＸ件』と記入し，省略しても構

いません。 

※ 学術論文については査読の有無に分けて記入してください。 

※ 博士学位論文，判例批評等は「学術論文」欄に，翻訳，書評，辞書等

は「その他の研究業績」欄に記入してください。ただし，学術論文を著

書として発表している場合は，「著書」欄に記入してください。なお，博

士学位論文については，タイトルの後に『(博士学位論文)』と明記して

ください。 

※ 記入日現在において発表予定の著書及び学術論文を主要研究業績とし

て記入する必要がある場合は，発表年月の後に『（発表予定）』と明記し，

発行元（出版社，学会等）からのその旨についての証明書を併せて提出
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してください。 

  ア 発表年月 

    著書及び学術論文の発表年月を記入してください。 

イ 「タイトル」 

 著書及び学術論文のタイトルを記入してください。 

ウ 単著・共著の別 

(ｱ) 共著の場合は，担当部分が単著であっても『共著』と記入してくださ

い。 

(ｲ) 共著の場合は，主要著者名，本人氏名のほか，共著者数も記入してく

ださい。また，編者がいる場合は，編者名も記入してください。 

(ｳ) 共著の場合は，本人氏名に下線を引いてください。 

エ 発行所・出版社等，掲載誌等・巻・号（発行所・出版社等） 

発表学会誌等は，その名称の他，巻・号（又は VOL. No.）等まで記入し

てください。なお，海外の発行所・出版社等から発表した場合は，発行所・

出版社等の後に国名を記入してください。 

オ 最初と最後の頁（ページ） 

共著の場合は，全ページ数を記入した上で，担当ページ及び担当部分の

タイトルを記入してください。 

※ ＷＥＢ上に公開される電子ジャーナル等に掲載する学術論文につい

ては，文字数（単語数）を記入してください。 

※ 共同研究等により，本人の担当部分（ページ）を抽出することが困

難な場合は，その旨を明記してください。 

【記入例】『全頁共同執筆』『共同研究につき担当部分抽出不可』 

   ② 主要研究業績の概要 

     「著書」「学術論文」のうち主要なもの５本（任用資格が「講師」の場合は

３本）以上について，タイトル及びその概要を各２００字以内で簡潔に記入し

てください。 

     ※ 「４ その他の研究業績 (1) 翻訳・書評・作品等」欄に記入した業績

の中で，特に担当科目・専門分野に関連する主要な研究業績と判断される

ものは，概要を記入してください。 

  (4) その他の研究業績 

   ① 翻訳・書評・作品等 

     担当科目・専門分野に関連する主要なものについて，主要研究業績（著書，

学術論文）と同じ要領で記入してください。なお，翻訳及び書評については，

原著者名を記入してください。 

   ② 学会発表 

担当科目・専門分野に関連する主要なものについて，「発表年月」「タイト

ル」「単独発表・共同発表の別（共同発表の場合は発表代表者名も記入）」「発

表学会」「開催地」を記入してください。 
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   ③ 科学研究費助成事業等外部研究費の取得状況 

     担当科目・専門分野に関連する主要なものについて，「研究期間（年月～年

月）」「研究費名称」「研究課題名」「研究代表者・分担研究者の別」（分担研究

者の場合は研究代表者名も記入）「金額」を記入してください。 

     ※ 科学研究費助成事業の金額については，直接経費のみ記入してください。

また，分担研究者の場合も，研究課題全体の金額（直接経費）を記入して

ください。 

   ④ 他研究機関との共同研究の実績等 

     担当科目・専門分野に関連する主要なものについて，「研究期間（年月～年

月）」「研究機関名称」「研究課題名」「研究代表者・分担研究者の別（分担研究

者の場合は研究代表者名も記入）」を記入してください。 

 ４．教育上の実績に関する事項 

  (1) 教育方法の実践例 

    担当科目に関連するものについて，「実施期間（年月～年月）」「概要」「実施大

学等」を記入してください。 

     【主な実践例】 

○ 英語による講義 

○ 小テスト，レポートによる持続的教育 

○ コンピューター，ビデオ，スライド等の視聴覚教材を活用 

     ○ 授業に関するアンケートの利用（授業評価結果の活用） 

  (2) 作成した教科書，教材，参考書 

  講義で使用するために作成した教科書等で，担当科目に関連するものについ

て，主要研究業績（著書，学術論文）と同じ要領で記入してください。 

  ※ 著書・学術論文等の記入内容と重複があっても構いません。 

◎ 実務家教員として任用される方についての特記事項 

  以下のような実績については，その概要及び期間等を「３ その他教育上の

実績における特筆すべき事項」欄に記入してください。 

○ 大学から受け入れた実習生に対する指導  

○ 企業内教育，大学公開講座，社会教育講座の講師としての講義 

○ その他，所属機関や関係機関で行った講義、講習等  

 ５．職務上の実績に関する事項 

  (1) 資格・免許 

    担当科目・専門分野に関連するものについて，「取得年月」「資格・免許名称」

を記入してください。 

  (2) 特許 

    担当科目・専門分野に関連するものについて，「出願年月」「特許名称（特許番

号）を記入してください。 

  (3) 学会における活動実績等 

    現在所属している学会及び過去に所属していた学会について，「入会期間（年
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月～年月）」「学会名」を記入してください。 

※ 役員等を務めた場合は役職名と在任期間（年月～年月）も記入してくだ

さい。 

  (4) 社会における活動実績等 

    担当科目・専門分野に関連する全国的又は都道府県等における活動及び学会と

同等の水準や規模における活動について，「活動期間（年月～年月）」「活動内容」

を記入してください。 

  (5) 海外における活動実績等 

    海外留学，海外での調査・研究及び海外での著作・学術論文の発表等について，

「活動期間（年月～年月）」「活動内容」を記入してください。 

    ※ 履歴書の「学歴」欄，「職歴」欄及び業績書のこれまでの記入内容と重複

があっても構いません。 

◎ 実務家教員として任用される方についての特記事項 

  担当科目・専門分野に関連する実務経験の実績について，従事した期間，職

務内容及びその成果・結果等を「６ その他職務上の実績における特筆すべき

事項」欄に記入してください。 

  ※ 履歴書の「職歴」欄の記入内容と重複があっても構いません。 

 ６．受賞・表彰等 

   「受賞年月」「賞の名称」「授賞機関」を記入してください。 

 

以 上  


