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大学教員 履歴書・教育研究業績書記入要領 

 履歴書及び教育研究業績書については、以下の要領に従って記入してください。 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

１． 履歴書の記入について 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

※ 年号は西暦、フォントはMS明朝で記入してください。 

 

1-1. 「氏名」の欄について 

 ① 正確に記入し、必ずフリガナをつけてください。日本国籍以外の国籍を有する場合は、在留カードのとおりに

記入してください。外国人登録前の方は、パスポート記載の氏名をラストネーム、ファーストネーム、ミドルネ

ームの順に記入してください。 

 ② 通称名を使用する場合は、「戸籍名」欄も記入してください。 

 

1-2. 「学歴」の欄について 

① 高等学校もしくは高等専門学校またはこれらと同等以上と認められる学校卒業以上の学歴（中途退学を含む）

のすべてについて始期及び終期の年月を記入してください。ただし、高等学校については卒業年月からの記入で

結構です。 
なお、博士課程において所定の単位を取得し博士の学位を授与されないまま退学した場合には、「博士課程単位

取得退学」または「博士課程単位取得満期退学」と明記してください。 
② 外国の大学等の経歴を記載する場合は、カタカナを併記し、国名も必ず記入してください。 

 

1-3. 「学位」の欄について 

 学位名は付記された専攻分野の名称を併せて記入し、授与機関には大学名を記入してください。 
※修士以上の学位の場合でも、授与機関には「大学院」ではなく「大学」の名称を記入してください。 
 

1-4. 「教員免許」の欄について 

 教員免許について記入してください。 

 

1-5. 「その他の免許・資格・検定等」の欄について 

 教員免許以外の資格（職務遂行上有用なもの）についても記入してください。登録番号等についても併記し、外国

における資格についても、正確に記入してください。 

 

1-6. 「職歴」の欄について 

 ① すべての職歴（自営業等を含む。）を記入するとともに、職名、職位等についても明記してください。 

 ② 各職歴について在職期間を明確にし、現職については「現在に至る」と記入してください。 

 ③ 研究者としての外国の大学や研究機関等への留学歴についても記入してください。 

 ④ 大学教員の職歴については、主な担当授業科目を併記してください。 

 

1-7. 「学会及び社会における活動等」の欄について 

 ① 所属学会及び協会について、所属機関を正確に明記し、現在も所属している場合は「現在に至る」と記入して

ください。 

 ② 学会及び社会における活動等のうち、自身の専攻や研究分野等に関連する事項を記入してください。 

 ③ 教育研究上の業績を有する場合、その内容も具体的に記入してください。 

 ④ 所属大学等の研究会や職務上の活動等は、この欄ではなく業績書に記入してください。 

 

1-8. 「賞罰」の欄について 

 学会や出版社等からの表彰や職務上の表彰等について記入してください。 
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1-9. 「大学設置審議会判定結果」の欄について 

 過去に大学設置・学校法人審議会（旧大学設置審議会）の教員組織審査判定を受けたことがある場合は、記入例に

従って記入してください。 

 

  



 フェリス女学院大学 3 
 

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

２．教育研究業績書の記入について 

-------------------------------------------------------------------------------------------------- 

※ フォントはMS明朝（頁数のみCentury）で記入してください。数字と記号は半角で記入してください。 
 

2-1. 記入様式について 

「研究業績書」「芸術分野及び体育実技等の分野の業績等に関する事項」「教育活動」について、該当する業績を記

入してください。 

 

2-2. 研究業績書について 

①業績の区分について 

  研究等に関連する主要な業績を、以下の項目に適切に区分し、各業績を発表順に通し番号を付して記入してくだ

さい。 

  【項目】著書、論文（学術論文、学位論文）、学位演奏等、学術論文に準ずる作品・演奏等、その他（評論、書評、

解説、曲目解説等、翻訳、事典執筆、作品、CD等、審査員、学会発表（国内）、学会発表（国外）、口頭発

表、講演、シンポジウム、科学研究費補助金採択研究、共同研究、外部資金採択研究、特許、その他） 

 

②「著書」と「論文」の区別について 
■著書 

・表紙・背表紙または奥付に氏名が記載されている場合は「著書」として、「著書」の項目に記入してください。 
・「著書、学術論文等の名称」の欄に書名を、「該当頁数」の欄には著書の頁数を記入してください。 
共著の場合は、「○p.中pp.○~○」と記入してください。 

 
■論文 

・「学術論文」については、国際学術雑誌、学会機関誌、研究報告等に学術論文として発表したものの題名を記入し

てください。 
・表紙・背表紙または奥付に氏名の記載がなく、著書における一部を執筆したということであれば、「学術論文」の

項目に入力してください。 
・「学位論文」については、「授与機関」（大学名）及び「○○（博士論文）」（取得学位情報）を明記してください。 
・頁数については、複数頁数の場合は「pp.○~○」、1頁の場合は「p.○○」と記入してください。 
 
■「単著」「共著」等の別 

当該著書等に記載された著作者が単独である場合に「単著」、著作者が複数いる場合には「共著」としてください。 
翻訳の場合は「単独訳」「共訳」、「学会発表等」その他については、「単独」「共同」としてください。 

 
③著書名等の記載について 

・和文の場合：著書・雑誌名のみ『○○○○○』とし、論文の名称については括弧はなしで記入してください。 

・欧文の場合：著書・雑誌名のみイタリック体で記入し、論文の名称等については “○○○○○○”としてください。 
 

④「発行又は発表の年月」の欄について 

 当該業績の発行または発表の年月日を記入してください。年については西暦で記入してください。 

 提出時点で未発表の業績については、「○○○○年○月（出版予定）」等、未発表である旨を明記してください。 

 

⑤「発行所、発表雑誌（及び巻・号数）等又は発表学会等の名称」の欄について 

 ・「著書」については、発行所を記入してください。 

 ・「学術論文等」については、発表雑誌等の名称、巻・号を明記してください。発表雑誌等の名称は『 』で括っ

てください。 

 ・「その他」については、学会大会名、開催場所等を明記してください。 
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⑥「編者・著者名」の欄について 

 「共著」の場合には、編者・共著者名を記入してください。 

 

⑦「科学研究費補助金採択研究」について 

 ・採択された研究課題名を正確に記入してください。また、「発行所、発表雑誌（及び巻・号数）等又は発表学会

等の名称」の欄には採択課題の種別・補助金額を、「編者・著書名」の欄には研究代表者（記入方法：○○○○

（代表者））及び共同研究者名を明記してください。 

 ・採択課題に関する報告書についても、この項目に記入し、「発行所、発表雑誌（及び巻・号数）等又は発表学会

等の名称」の欄には、関連している採択研究課題の情報を明記してください。 

 

⑧「共同研究」について 

 学内外における共同研究について記入してください。なお、外部資金関係については、「外部資金採択研究」に

記入してください。 

 

⑨「外部資金採択研究」について 

 外部資金を獲得した研究について記入してください。 

 

2-3. 芸術分野及び体育実技等の分野の業績等に関する事項について 

①「展覧会・演奏会・競技会等の名称」の欄について 

 展覧会・演奏会・競技会等の名称を明記してください。 

 

②「場所」の欄について 

 当該業績が実施された会場名および場所を明記してください。外国において実施されたものは国名も併記してく

ださい。 

 

③「開催日時」の欄について 

 当該業績の発表の年月日を記入してください。年については西暦で記入してください。 

 

④「発表・展示等の内容等」の欄について 

 演奏した曲目、共演者、役割等について、明記してください。 

 

2-4. 教育活動について 

＊すべての項目について、必ず「教育実践上の主な業績」の欄に当該業績に係る名称を明記してください。 

①「教育内容・方法の工夫」について 
教育方法の実践例、学生の授業外における学習促進のための取り組み、講義内容のWeb上での公開等について記

入してください。 

 
②「作成した教科書、教材、参考書」について 
 講義で教科書として使用している著書、教材等の概要を記入してください。「著書」「論文」等と重複する場合は、

「概要」の欄に「（再掲）」と記入してください。 

 
③「教育方法・教育実践に関する発表、講演等」について 
 所属機関及び関係機関等において行った教育方法・教育実践に関する講習等について記入してください。 

 
④「その他教育活動上特記すべき事項」について 
 大学教育改善に関する所属機関における活動の概要や教育実績に対する受賞歴等について記入してください。 

 
2-5. 重複する業績について 

ひとつの業績について、複数の区分に業績として取り上げる場合は、2 件目以降については必ず当該業績の名称

に「（再掲）」と付記してください。 



氏名　  印

単著･
共著の
別

発行又は
発表の年月

発行所、発表雑誌(及び巻･号
数)

等又は発表学会等の名称
該当頁数

1. ○○○○○ 共著 2011年9月 ○○書店 200p.中
pp.1~302

2. ○○○○○ 単著 2013年12月 ○○○ and ○○○
(USA)

224p.

3.

4.

5.

6.

1. ○○○○○○○○ 単著 2010年4月 『○○○』第3号○○出
版

pp.12~32

2. ○○○○○○○○ 共著 2012年5月 ○○○○○ ○○出版
（England）

pp.79~100

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

1. ○○○ 単著 1988年3月 ○○大学（修士(○○)）

2.

1.

1.

2.

緑園　花子

研 究 業 績 書

著書

論文

（学術論文）

（学位論文）

学位演奏等

学術論文に準ずる
作品・演奏等

研 究 業 績 等 に 関 す る 事 項

著書、学術論文等の名称

○○○○年○月○日

○○○○○、○○○○

編者・著者名
(共著の場合のみ記入)

○○○（編者）、○○
○○

氏　名-1



単著･
共著の
別

発行又は
発表の年月

発行所、発表雑誌(及び巻･号
数)

等又は発表学会等の名称
該当頁数著書、学術論文等の名称

編者・著者名
(共著の場合のみ記入)

1. ○○○○ 共著 1989年6月 『○○○』第6号○○書
店

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

1. ○○○○ 共同 2000年5月 ○○○書店 120p.中
pp.25~30,5
6~60,100~1
20

2. ○○○○○ 単独 2012年12月 ○○○○出版 pp.1~150

1.

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

（口頭発表）

（事典執筆）

（作品）

（CD等）

（審査員）

（学会発表(国内)）

（学会発表(国外)）

その他

（評論）

（書評）

（解説）

（曲目解説等）

（翻訳）

○○○

○○○（監修）、○○
○○

氏　名-2



単著･
共著の
別

発行又は
発表の年月

発行所、発表雑誌(及び巻･号
数)

等又は発表学会等の名称
該当頁数著書、学術論文等の名称

編者・著者名
(共著の場合のみ記入)

1.

2.

1.

2.

1. ○○○○○○○○ 共同 2010年～2012年 平成22年度○○研究(課
題番号○○○○○)1,320
千円

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

（特許）

（その他）

（講演）

（シンポジウム）

（科学研究費補助金
採択研究）

（学内共同研究）

（外部資金採択研究）

氏　名-3


