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（参考）表記のきまり

　自己点検評価書では統一された表記での記述をお願

いしています。短期大学独自の表記基準に従って記述

していただいて構いませんが、ない場合は、以下を参

考にしてください。

(1) お願いしたいこと

　①　常用漢字を使用

　　 　常用漢字を使用し、それ以外の漢字は原則とし

て仮名書きにしてください。ただし、固有名詞は

この限りではありません。

　②　「　」の活用

　　 　授業科目名には「　」をつけてください。また、

短期大学独自で使用している名称など、わかりに

くいと判断される場合も「　」をつけてください。

　　→「英語概論Ⅱ」「○○短期大学管理運営規程」

(2) 短期大学に基準がなければ参考にしていただきた

いこと

　①　符号・記号・単位

　　・ 計量単位は、原則として記号で表記してくださ

い。

　　→ 15％　2km　50,000 ㎡
　　・人数は「人」に統一してください。

　　→ 3,000 人収容のホール 新設学科の募集定員は

50 人で～

　　・ 「・」「 : 」「 ; 」（　）は、和文の場合は全角、

英字の場合は半角を使用してください。

　　→学科単位（実績）で SD（Staff  Development）

　②　数字

　　・ 数字は原則として算用数字を使用してくださ 
い。

　　→ 2 倍・15 倍　8 度・28 度　9 泊 10 日
　　・ 「万」以下の数字は、単位語をつけないでくだ

さい。

　　→ 5,000 人　25 日間　13,500 円
　　・ 10 万以上の数は、本文中では単位語を入れて

ください。表・グラフでは省略してください。

　　→ 20 万 7,000 人　59 万 1,234 人　59 万 23 人

　　・ 年号を除く数詞は、本文中・表中でも位取りを

してください。

　　→ 3,456 人　平成 19（2007）年度

　　・ 数字を含む語で、その数字が数量・順序を表す

場合は、算用数字を用いてください。

　　→ 3 年次　第 3 位　2 学期　5 教科 7 科目

　　・年号は和暦と西暦を併記してください。

　　→ 平成 17（2005） 年以降　平成 27（2015）年まで 
に

　　※ 表中の年号は、和暦と西暦のいずれか一方で結

構です。

　③　英字の略語

　　 　略語は基準ごとに初出時のみフルネームまたは

注釈を付けて、それ以降は略語を使用してくださ

い。一般化しているものは不要です。

　　→ 「本学では MOT（技術経営）の…。この

MOT に関して…」

略語（2度目以降）初出

AED AED（自動体外式除細動器）

AO 入試 AO 入試　※注釈なし

COE COE（21 世紀 COE プログラム）

FD FD(Faculty  Development)
特色 GP 特色 GP（特色ある大学教育支援プ

ログラム）

現代 GP 現代 GP（現代的教育ニーズ取組支

援プログラム）※特色 GP と現代 
GP は常に区別

教育 GP 教育 GP（質の高い大学教育推進プ

ログラム）

GPA GPA(Grade Point Average)
ICT ICT（情報通信技術）

IR IR(Institutional Research)
IT IT　※注釈なし

JABEE JABEE（日本技術者教育認定機構）

JICA JICA（国際協力機構）

MBA MBA（経営学修士）

MOT MOT（技術経営）

OJT OJT　※注釈なし

Off  JT Off　JT　※注釈なし

PDCA PDCA　※注釈なし

PDF PDF(Postdoctoral Fellow)
RA RA(Research Assistant)
SA SA(Student Assistant)
SD SD(Staff Development)
TA TA(Teaching Assistant)
TLO TLO（技術移転機関）

USR USR（大学の社会的責任）


