
○　総務課

大分類 中分類 法人文書ファイルの類型（小分類） 規則別表番号 保存期間 担当 備考

人事 慶弔 訃報連絡 060399 3 総務係
人事 委嘱 委嘱関係 061003 10年（複数年任期の場合は満了後） 秘書係
人事 旅行 旅行簿 060701 7 総務係
人事 旅行 出張報告書 060504 5 総務係
人事 勤務時間 出勤簿 060502 5 総務係・類事務係
人事 勤務時間 休暇簿 060502 5 総務係・類事務係
人事 勤務時間 労働時間管理表 060503 5 総務係
人事 勤務時間 休日の振替簿 060502 5 類事務係
人事 勤務時間 休暇届 060502 5 類事務係
人事 勤務時間 欠勤届 060502 5 類事務係
人事 研修 研修願 060599 5 類事務係
会計 契約 鈴木禎次賞 070704 7年（複数事業年度の場合は完了後） 総務係
会計 懇親会費 会議等懇親会費申請受付 070702 7 総務係
会計 物品 物品供用簿 070505 5 総務係・類事務係
会計 物品 物品使用簿 070506 5年（対象物の除却後） 総務係
会計 物品 物品管理通知書 070599 5 類事務係
会計 立替金 立替金・会議費 070503 5 秘書係
会計 旅行 先方負担旅行簿（旅行簿） 060504 5 類事務係
会計 その他 タクシー乗車券交付票 070528 5 総務係
会計 その他 マナカ管理簿 070529 5 総務係
登記 登記 法人登記 059901 無期限 法規係
公印 公印簿 公印簿 059902 無期限 総務係
公印 その他 公印関係 059902 無期限 総務係
知的財産 商標 商標関係 059999 無期限 総務係
公文書 公文書 文書件名簿 050501 5 総務係
公文書 公文書 専決事項 050501 5 総務係
会議 学外会議 国立工業大学長懇談会 050504 5 総務係
会議 学外会議 国立大学55工学系学部長会議 050504 5 総務係
会議 学外会議 国立大学工学部長会議（総会、東海地区会議） 050504 5 総務係

会議 学外会議 国立大学法人学長・大学共同利用機関法人機構長等会議 050504 5 総務係
H28度分まで：国立大学長大学共同利用機構
長等会議

会議 学外会議 全国国立大学工学系学長懇談会 050504 5 総務係
会議 学外会議 中部圏国立大学工学系事務協議会 050504 5 総務係
会議 学外会議 東海北陸地区国立大学事務局長等会議 050504 5 総務係
会議 学外会議 東海地区国立大学法人事務連携関係資料 050301 3 総務係
会議 学外会議 愛知学長懇話会 050301 3 総務係
会議 学外会議 日本工学教育協会 050399 3 法規係
会議 学外会議 東海工学教育協会 050399 3 法規係
会議 学内会議 役員会 053007 30 総務係
会議 学内会議 経営協議会 053007 30 法規係
会議 学内会議 教育研究評議会 053007 30 総務係
会議 学内会議 教授会 053007 30 総務係
会議 学内会議 学長選考・監察会議 053005 30 法規係
会議 学内会議 学長選考関係資料 053005 30 総務係
会議 学内会議 代議員会 053007 30 総務係
会議 学内会議 大学院工学研究科委員会 053099 30 総務係
会議 学内会議 調査報告書　学長に関する新聞報道についての事実関係の調査 053099 30 総務係
会議 学内会議 学長に関する新聞報道についての事実関係の調査　資料 053099 30 総務係
会議 学内会議 監事選考会議 053099 30 総務係
会議 学内会議 運営会議 051006 10 総務係
会議 学内会議 事務連絡会 050506 5 総務係
学内行事 儀式 式典 創立記念式典 053099 30 総務係
学内行事 儀式 式典 落成式・竣工式 053099 30 総務係
学内行事 儀式 式典 入学式 051002 10 総務係
学内行事 儀式 式典 学位記授与式 051002 10 総務係
学内行事 その他 世界的著名研究者講演会 051003 10 総務係
学内行事 その他 ホームカミングデー 051011 10 総務係
学内行事 その他 名誉教授懇談会 050399 3 総務係
学内行事 その他 退職者送別会・懇談会 050399 3 総務係
学長選挙 学長選挙 学長選挙関係 053005 30 総務係
協会 協会 国立大学協会 050599 5 総務係
協会 協会 大学基準協会 050399 3 総務係
使用許可 名義 後援等名義使用 050513 5 総務係
使用許可 学章 学章使用 050513 5 総務係
その他 レクリエーション 美術館等メンバーシップ 060101 1 総務係
その他 総括 各種委員会委員・役職者選出 050399 3 総務係
規則 規則 国立大学法人名古屋工業大学規則集 059801 常用 法規係
規則 規則 規則集不掲載の要項等 059802 常用 法規係
規則 規則 規則等制定改廃綴 053004 30 法規係
規則 規則 規則集不掲載規則等綴 053004 30 法規係 法人化以前
規則 規則 規則等改正経過綴 053004 30 法規係
規則 規則 廃止規則等綴 053004 30 法規係
規則 規則 名古屋工業大学教授会申合せ事項 053099 30 法規係
規則 規則 名古屋工業大学大学院工学研究科委員会申合せ事項等の抜粋 053099 30 法規係
規則 通知報告 文部科学省通知 053099 30 法規係
規則 通知報告 文部科学省・文部省報告規則等綴 053099 30 法規係
広報　情報公開 情報公開 法人文書ファイル管理簿 059803 常用 法規係
広報　情報公開 情報公開 開示請求関係訴訟 053099 30 法規係
広報　情報公開 情報公開 行政文書ファイル管理簿 053099 30 法規係
広報　情報公開 情報公開 行政文書分類基準表 053003 30 法規係
広報　情報公開 情報公開 情報公開 開示請求関係 051009 10 法規係
広報　情報公開 情報公開 個人情報 開示請求関係 051009 10 法規係
広報　情報公開 情報公開 個人情報保護法関係 050509 5 法規係
広報　情報公開 情報公開 情報公開・公文書管理関係 050302 3 法規係
組織 事務組織 事務組織の再編整備 053099 30 総務係
訴訟 訴訟 訴訟関係 051005 10年（訴訟終結後） 法規係
その他 業務方法書 業務方法書の変更 053099 30 法規係
その他 イベント 本学主催イベント（定例でないもの）・来客関係 051099 10 総務係
その他 イベント 東京オリンピック・パラリンピック競技大会に向けた大学連携 050599 5 総務係
その他 礼状 感謝状関係 051099 10 総務係
その他 礼状 礼状関係 050199 1 秘書係
その他 旅行 出張関係 060701 7 秘書係
その他 回答　照会 文部科学省 050502 5 総務係
その他 回答　照会 ご意見箱 050515 5 総務係
その他 回答　照会 学外回答 050399 3 総務係
その他 回答　照会 学内文書 050399 3 総務係
その他 回答　照会 学内文書 050399 3 類事務係
その他 回答 各種回答 050599 5 秘書係
その他 予定表 役員予定表 050599 5 秘書係
その他 電報 電報関係 050599 5 秘書係
その他 年賀状等 年賀状・グリーティングカード・挨拶状 050599 5 秘書係
郵便 郵便 郵便切手受払簿 070599 5 類事務係
郵便 郵便 郵便料金計器計示額報告書 070599 5 類事務係
郵便 郵便 学内文書 050101 1 類事務係

標　準　文　書　保　存　期　間　基　準

https://kisoku.web.nitech.ac.jp/attached/%E6%B3%95%E4%BA%BA%E6%96%87%E6%9B%B8%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%A6%8F%E5%89%87%EF%BC%88%E5%88%A5%E8%A1%A81%EF%BD%9E3%EF%BC%89.pdf

