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＜教員用履歴書共通＞ 

令和 7年 4月 

立正大学 

立正大学教員｢履歴書｣記入要領 

 

｢履歴書｣は本学所定の用紙へ以下の要領にもとづき､記入例(別紙)にならってご記入ください｡ 

 なお、文字色は全て黒で記入してください。 

 

＜基本的事項＞ 

①年号はすべて和暦で表記してください｡ 

②氏名(教育研究にて使用している名前)･フリガナ･英字氏名を記入してください｡ 

③外国人の方は氏名を母国語で､姓･名の順に以下のように表記し､必ずフリガナをふってください｡→『フ

ァミリーネーム「，」ファーストネーム ミドルネーム（．）』 

④サインまたは捺印をしてください。 

⑤写真は過去 3 ｹ月以内に撮影したもの(上半身･脱帽･4×3㎝)を用いてください｡顔がはっきりとしていれ

ばデータの貼付でも構いません。 

⑥専任・特任教員公募の場合は別途身上書(公募用)もご提出ください。 

⑦履歴書の記載内容に虚偽の記載があった場合には、採用取消や懲戒処分等の対象となり得ます。 

 

＜⒈学歴＞ 

①高等学校卒業年月より記入し､以後は入学年月､卒業・修了年月をそれぞれ記入してください｡ 

②入学､卒業･修了の年月は正確に記入してください｡ 

③学科､別科､専攻､専修名等は当該学校における正式名称を記入してください｡ 

④大学院(新制)の博士課程単位取得者あるいは研究指導修了者で､博士号未取得の場合は､｢博士課程所定単

位取得満期退学｣とするなど､出身大学院の表記に従って正確に記入してください｡ 

⑤記入時に卒業見込みまたは修了見込みの場合は､その旨明記してください｡ 

⑥研究生･聴講生･科目等履修生･海外留学の期間がある場合は､記入してください｡ 

⑦学生時に外国留学の経験がある場合には､留学先･機関および期間を記入してください｡ 

 

＜⒉学位＞ 

①授与された学位を学士･修士･博士の順に学位記の表記に従って記入してください｡ 

(平成 3年度を境にして表記法が異なっていますので､ご注意ください｡) 

②取得された機関名を正しく記入してください。 

 ※修士・博士の場合には取得機関が大学院ではなく、大学となっているケースがありますので必ずご確

認をお願いいたします。 

③取得年月日､論文題目等も記入してください｡ 

④外国で取得した学位の場合は､当該国の言語で学位名ならびに論文題目を記入するとともに､日本語訳を

( )で記載し､学位記原本のコピーを添えてください｡ 
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＜⒊職歴＞ 

①就職年月日順に､在職した機関名等をそれぞれ記入してください｡ 

その際､職名､職階を明記のうえ｢専任･非常勤･併任｣欄のいずれかに〇印を付してください｡ 

企業･研究所等の場合は､役職名､肩書き等を明記してください｡ 

②他の大学､学校､企業などを既に退職している場合は､その退職年月日を明記してください｡ 

③作成時点で在職中の場合は[現職]欄にも所属機関名等を記入してください｡ 

現職が非常勤講師の場合は､〇〇大学〇〇学部非常勤講師と記入してください｡担当科目の学科が明確で

あれば、学科まで記入してください。 

④大学院修士課程･同博士後期課程担当資格の有無を記入してください｡ 

過去に文部科学省の資格審査を受けた場合は､その資格認定年月日を記入してください｡ 

⑤日本学術振興会特別研究員､ティーチングアシスタント等の経験があれば記入してください｡ 

 

＜⒋免許･資格＞ 

①取得した免許･資格は必要と思われるものを明記し､登録番号を付記してください｡ 

②記載する免許・資格がない場合は「なし」とご記入ください。 

 

＜⒌賞罰・処分歴等＞ 

①賞罰がある場合は､それぞれ年次順に記入してください｡ 

②記載する賞罰がない場合は「なし」とご記入ください。 

③過去に学生に対するセクシュアルハラスメントを含む性暴力等を原因として懲戒処分若しくは分限処分

を受けた場合には、処分の内容及びその具体的な事由を必ず記入してください。 

（令和 4年 11月 22日付文部科学省高等教育局長 4文科高第 1246号通知に基づき記載を要する事項） 

 

＜⒍学会活動および社会的活動＞ 

①学会および社会における活動は､(学会活動)､(社会的活動)のように区分して年次順に記入してください｡ 

②専攻･研究分野に関連した事項についても記入してください｡その際､所属学会名および役職名は正確に記

入してください｡ 

 

＜7.研究業績＞ 

①全般的事項 

1)著書､監修､論文､翻訳､報告書､学会発表､科学研究費交付､その他､の順を原則とし､発行･発表年月の新

しい順で記入してください(なお､著書､論文等の記載順位については､専門分野により異なる場合は､一

任いたします)｡ 

②著書について 

1)当該者が著者ならびに編著者として明記されているもののみを記入してください｡ 

2)単著､共著､編著書､共編著書をそれぞれ明記してください｡ 

  ※単著：全●●ページ（全ページ数） 共著：●●～××（執筆したページ数） 
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③論文について(学位論文は除く) 

1)単著､共著の別をそれぞれ明記してください｡なお、ページ数を必ず記載して下さい。 

  ※●●～××（執筆したページ数） 

2)共著で当該者が第一著者の場合は*印を付して下さい｡ 

例･･･(共著*) 

3)査読付きの論文には、論文名の前に【査読付】と記載して下さい｡ 

4)外国語による論文名を和訳して記載した場合は､それが本来英文､独文､仏文等によるものであることを

明記してください｡ 

④翻訳書について ②に準じて記入してください｡ 

⑤報告書について ③に準じて記入してください｡ 

⑥学会発表について 

1)助手ならびに助教任用の場合以外は省略することができます｡ 

2)単独､共同､ポスターセッション等発表形式の別を明記してください｡ 

3)共同で第一発表者の場合は*印を付してください｡ 

4)学会発表論文集が刊行されている場合はそれを記入してください｡ 

⑦科学研究費交付について 

1)単独､共同の別を明記してください｡ 

2)共同で研究代表者の場合は*印を付してください｡ 

3)研究科題名の後には、研究種目、研究課題/領域番号および配分額 (直接経費および間接経費の総計)

を記入してください。また、研究代表者が別にいる場合は、研究代表者も記入してください。 

4)｢発行又は発表年月｣欄には交付年度を記入してください｡ 

⑧外部資金の受給実績について 

1)外部資金等の受給実績を記入してください｡ 

2)受給を受けた団体･機関等､及び金額を記入してください｡ 

⑨その他の業績について 

上記②から⑥以外の業績を記入してください｡ 

例） ○個展･個人発表会 ○競技会 

 ○団体展 ○訴訟･審判･監査･与信･企業提携･研究開発等の実績 

 ○ジョイントコンサート ○臨床歴 

 ○コンクール 等々 

＜８.その他＞ 

ご提供いただきます個人情報は、法令等に定める一定の場合を除き、利用目的以外には利用しません。 

なお、利用目的の詳細につきましては本学ホームページ内の「個人情報保護の取り組み」をご覧くださ

い。(https://www.ris.ac.jp/rissho_school/release_information/compliance/index.html) 

以   上 


