
部局等名：オープンファシリティセンター

大分類 中分類

法人印 法人印使用簿 法人印使用簿 5年

学内会議 技術部会議議事録 研究支援部門(センター)長会議議事録 5年

学内会議 運営委員会会議議事録 各支援部門運営委員会会議議事録 1年

学内会議 安全衛生会議議事録 大岡山設計工作部門安全衛生会議議事録 1年

研修 申請研修 申請研修 3年

文書収受・発送 文書発送簿 文書発送簿 5年

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 5年

勤務管理・休暇 休暇簿 休暇簿：年次休暇用・病休・特別・介護用 5年

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 5年

物品管理等 パスモ使用簿 部門(センター)パスモ使用簿・パスモ棚卸報告（入金記録） 5年

物品管理等 備品台帳 備品台帳 6年

出張 旅行命令簿 旅行命令簿 5年

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 5年

業務依頼 業務依頼書 業務依頼書 1年

業務依頼 業務依頼書 業務依頼書（中・短期）・報告書 1年

業務依頼 業務依頼書 業務依頼書（長期・授業支援）報告書 1年

業務依頼 工場利用申請書 工場利用申請書 1年

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 5年

利用料 部門(センター)利用負担金 部門(センター)利用負担金（課金） 5年

利用料 法人運営費振替表 長期依頼業務（課金）法人運営費振替表 5年

利用料 法人運営費振替表 中・短期依頼業務およびセルフ工場利用料（課金）の法人運営費振替表 5年

学内会議 安全衛生会議議事録 設計工作技術センター安全衛生会議議事録 1年

分類 標準法人文書ファイル等名
（小分類）

保存期間 備考

標準文書保存期間基準（保存期間表）



部局等名： 技術部                              

大分類 中分類

法人印 法人印使用簿 法人印使用簿（2013年度～2019年度） 技術企画室 2013年度 2014年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 技術部会議議事録 研究支援部門(センター)長会議議事録 技術企画室 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 技術部会議議事録 研究支援部門長会議議事録 技術企画室 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 技術部会議議事録 研究支援部門長会議議事録 技術企画室 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 技術部会議議事録 研究支援部門長会議議事録 技術企画室 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 技術部会議議事録 研究支援部門長会議議事録 技術企画室 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 運営委員会会議議事録 各支援部門運営委員会会議議事録 各部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 運営委員会会議議事録 各支援部門運営委員会会議議事録 各部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 HD 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

学内会議 安全衛生会議議事録 大岡山設計工作部門安全衛生会議議事録 大岡山設計工作部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙
設計製作部
門
（大岡山）

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

研修 申請研修 申請研修 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 3年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

研修 申請研修 申請研修 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 3年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

研修 申請研修 申請研修 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 3年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

文書収受・発送 文書発送簿 文書発送簿
技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

文書収受・発送 文書発送簿 文書発送簿 技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

文書収受・発送 文書発送簿 文書発送簿 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

文書収受・発送 文書発送簿 文書発送簿 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

文書収受・発送 文書発送簿 文書発送簿 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 休暇簿 休暇簿：年次休暇用・病休・特別・介護用
技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 休暇簿 休暇簿：年次休暇用・病休・特別・介護用 技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 休暇簿 休暇簿：年次休暇用・病休・特別・介護用 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 休暇簿 休暇簿：年次休暇用・病休・特別・介護用 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 休暇簿 休暇簿：年次休暇用・病休・特別・介護用 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書
技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書
技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

管理者
保存期間満了

時の措置
備考

法人文書ファイル管理簿
分類

法人文書ファイル等名（小分類） 作成・取得者 作成・取得　　年度 起算日 保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所
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部局等名： 技術部                              

大分類 中分類
管理者
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備考
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勤務管理・休暇 勤務時間報告書 勤務時間報告書 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 各センター 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 技術企画室 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 技術企画室 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 技術企画室 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 技術企画室 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 各部門
OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 購入依頼書 購入依頼書 技術企画室 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 パスモ使用簿
センターパスモ使用簿・パスモ棚卸報告（入金記
録）

技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 パスモ使用簿
センターパスモ使用簿・パスモ棚卸報告（入金記
録）

技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 パスモ使用簿 部門パスモ使用簿・パスモ棚卸報告（入金記録） 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 パスモ使用簿 部門パスモ使用簿・パスモ棚卸報告（入金記録） 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 パスモ使用簿 部門パスモ使用簿・パスモ棚卸報告（入金記録） 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 備品台帳 備品台帳（2012年度～2019年度） 設計工作部門 2012年度 2013年4月1日 6年 2025年3月31日 紙
設計製作部
門

OFCセン
ター長

廃棄

物品管理等 備品台帳 備品台帳（2007年度～2019年度） 技術企画室 2007年度 2008年4月1日 6年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

出張 旅行命令簿 旅行命令簿 技術企画室 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

出張 旅行命令簿 旅行命令簿 技術企画室 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

出張 旅行命令簿 旅行命令簿 技術企画室 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

出張 旅行命令簿 旅行命令簿 技術企画室 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

出張 旅行命令簿 旅行命令簿 技術企画室 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺
技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺
技術企画室・各セン
ター

2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室・各

OFCセン
ター長

廃棄
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部局等名： 技術部                              

大分類 中分類
管理者

保存期間満了
時の措置

備考

法人文書ファイル管理簿
分類

法人文書ファイル等名（小分類） 作成・取得者 作成・取得　　年度 起算日 保存期間 保存期間満了日 媒体の種別 保存場所

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

予算・決算 各種予算要求伺 各種予算要求伺 技術企画室・各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 HD
OFC研究基
盤戦略室

OFCセン
ター長

廃棄

業務依頼 業務依頼書 業務依頼書 各部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙
OFC研究基
盤戦

OFCセン
ター長

廃棄

業務依頼 業務依頼書 業務依頼書（中・短期）・報告書 大岡山設計工作部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙
設計製作部
門
（大岡山）

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

業務依頼 業務依頼書 業務依頼書（長期・授業支援）報告書 大岡山設計工作部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙
設計製作部
門
（大岡山）

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

業務依頼 工場利用申請書 工場利用申請書 大岡山設計工作部門 2019年度 2020年4月1日 1年 2021年3月31日 紙
設計製作部
門
（大岡山）

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各センター 2014年度 2015年4月1日 5年 2020年3月31日 紙 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各センター 2014年度 2015年4月1日 5年 2020年3月31日 HD 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各センター 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各センター 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 HD 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 HD 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 HD 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 HD 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 機器使用料 機器使用料（課金） 各部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 HD 各部門
ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 法人運営費振替表
中・短期依頼業務およびセルフ工場利用料（課
金）の法人運営費振替表

設計工作センター 2015年度 2016年4月1日 5年 2021年3月31日 紙
設計製作部
門

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 法人運営費振替表
中・短期依頼業務およびセルフ工場利用料（課
金）の法人運営費振替表

設計工作部門 2016年度 2017年4月1日 5年 2022年3月31日 紙
設計製作部
門

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 法人運営費振替表
中・短期依頼業務およびセルフ工場利用料（課
金）の法人運営費振替表

大岡山設計工作部門 2017年度 2018年4月1日 5年 2023年3月31日 紙
設計製作部
門

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 法人運営費振替表
中・短期依頼業務およびセルフ工場利用料（課
金）の法人運営費振替表

大岡山設計工作部門 2018年度 2019年4月1日 5年 2024年3月31日 紙
設計製作部
門
（大岡山）

ＯＦＣセン
ター長

廃棄

利用料 法人運営費振替表
中・短期依頼業務およびセルフ工場利用料（課
金）の法人運営費振替表

大岡山設計工作部門 2019年度 2020年4月1日 5年 2025年3月31日 紙
設計製作部
門
（大岡山）

ＯＦＣセン
ター長

廃棄
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