
東京外国語大学　施設企画課　保存期間表 作成日　2021年12月27日

更新日　2022年11月  9日

大分類 中分類 小分類

担当係 事項 事項（簡略） 業務の区分 当該業務に係る法人文書の類型 法人文書ファイル名 文書の具体例 保存期間 保存期間満了時の措置 備考

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 出勤簿、勤務状況報告書 ○○年度出勤簿（常勤職員） 出勤簿、勤務状況報告書 3年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 出勤簿、勤務状況報告書 ○○年度出勤簿（非常勤職員） 出勤簿、勤務状況報告書 3年 廃棄 R03より常勤、非常勤同一ファイルに保存

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 出勤簿、勤務状況報告書 ○○年度休暇簿（常勤職員） 出勤簿、勤務状況報告書 3年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 出勤簿、勤務状況報告書 ○○年度休暇簿（非常勤職員） 出勤簿、勤務状況報告書 3年 廃棄 R03より常勤、非常勤同一ファイルに保存

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 出勤簿、勤務状況報告書 ○○年度週休日の振替及び半日勤務時間の割振り変更簿 出勤簿、勤務状況報告書 3年 廃棄 R03以降廃止

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 出勤簿、勤務状況報告書 ○○年度時間外労働申請書・勤務時間報告書 出勤簿、勤務状況報告書 3年 廃棄 R03以降廃止

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 勤務状況 研修に関する文書 ○○年度旅行（命令・依頼）申請書・報告書 PASMO管理簿 3年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 雇用 任免、給与その他人事に関する調書 ○○年度非常勤職員雇用計画 雇用計画書 5年 廃棄

施設企画係 (4)施設整備費補助金等及び施設課所掌の運営費交付金に関すること。 庶務 支払 支出契約決議書・振替伝票及び証憑 ○○年度契約決議書 支出契約決議書・振替伝票及び証憑 10年 廃棄

施設企画係 (4)施設整備費補助金等及び施設課所掌の運営費交付金に関すること。 庶務 物品請求 物品請求書及び命令書 ○○年度物品請求及命令書・役務請求支出伺書 物品請求書、見積書、納品書 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 立替 現金領収書受払簿 ○○年度立替金 立替金請求書 5年 廃棄

施設企画係 (4)施設整備費補助金等及び施設課所掌の運営費交付金に関すること。 予算 概算要求 概算要求に関する決裁文書 ○○年度概算要求関係 依頼通知、調査票、手引き等 10年 移管

施設企画係 (15)財務・施設マネジメント室に関すること 運用 運用 施設運用に関する文書 ○○年度施設マネジメント室会議 開催通知、議事要旨、会議資料等 5年 廃棄 H28年度まで実施

施設企画係 (15)財務・施設マネジメント室に関すること 運用 運用 施設運用に関する文書 ○○年度財務・施設マネジメント・オフィス 開催通知、議事要旨、会議資料等 5年 廃棄 H30年度から開始

施設企画係 (6)工事及び役務の契約事務に関すること 工事 契約 工事請負契約に関する文書/不動産の取得に関する文書 ○○年度契約関係書類（工事） 入札公告書類、契約締結書類 無期限

施設企画係 (6)工事及び役務の契約事務に関すること 役務 契約 工事請負契約に関する文書 ○○年度契約関係書類（役務） 入札公告書類、契約締結書類 5年 廃棄

施設企画係 (5)施設実態調査及び施設台帳に関すること。 調査 施設実態調査 施設実態調査に関する文書 ○○年度施設実態調査 依頼通知、調査票、手引き等 10年 移管

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 回答提出 文部科学省等への報告に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部施設企画課　提出書類（○○年度） 依頼通知、回答 10年 移管

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 回答提出 文部科学省等への報告に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部計画課　提出書類（○○年度） 依頼通知、回答 10年 移管

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 回答提出 文部科学省等への報告に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部契約情報室　提出書類（○○年度） 依頼通知、回答 10年 移管

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 回答提出 文部科学省等への報告に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部参事官付　提出書類（○○年度） 依頼通知、回答 10年 移管

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 回答提出 学内通知文書 東京外国語大学学内各課・室　提出書類（○○年度） 依頼通知、回答 1年 廃棄

施設企画係 (4)施設整備費補助金等及び施設課所掌の運営費交付金に関すること。 庶務 回答提出 実施計画案調書等施設整備事業に関する文書 国立大学財務・経営センター　提出書類（○○年度） 依頼通知、回答 10年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 施設運用に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部施設企画課　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 施設運用に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部計画課　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 施設運用に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部契約情報室　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 施設運用に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部参事官付　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 施設運用に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部施設助成課　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 施設運用に関する文書 文部科学省大臣官房文教施設企画部　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 学内通知文書 東京外国語大学学内各課・室　通知書類（○○年度） 通知 1年 廃棄

施設企画係 (4)施設整備費補助金等及び施設課所掌の運営費交付金に関すること。 庶務 通知 実施計画案調書等施設整備事業に関する文書 国立大学財務・経営センター　通知書類（○○年度） 通知 10年 廃棄

施設企画係 (4)施設整備費補助金等及び施設課所掌の運営費交付金に関すること。 庶務 通知 実施計画案調書等施設整備事業に関する文書 国立大学改革支援・学位授与機構　通知書類（○○年度） 通知 10年 廃棄

施設企画係 (1)施設企画課事務に関し、総括し、及び連絡調整すること。 庶務 通知 学外会議に関する文書 学外者・一般　通知書類（○○年度） 通知 5年 廃棄

施設管理係 (7)施設整備事業に関すること。 法令 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 官公庁への届出等に関する文書 法務局（登記手続）等 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 査定 境界査定に関する文書 東京外国語大学敷地測量ならびに境界確定業務 土地境界・所有権範囲の確認 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 不動産売買 長期計画に関する文書 移転推進関係綴 キャンパス移転計画（西ヶ原～府中） 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 不動産売買 長期計画に関する文書 移転関係（文部省、財務局、都、府中市とのやりとり） キャンパス移転計画（西ヶ原～府中） 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 不動産売買 長期計画に関する文書 移転関係 キャンパス移転計画（西ヶ原～府中） 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 不動産売買 長期計画に関する文書 移転関係綴 キャンパス移転計画（西ヶ原～府中） 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 不動産売買 不動産の取得に関する文書 建物取得協議関係綴　○○年度 西ヶ原土地売買・府中（関東村跡地）土地取得 無期限

施設管理係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 管財 査定 不動産の取得に関する文書 ○○年度独立行政法人移行不動産鑑定資料 法人化に伴う不動産鑑定 無期限

施設管理係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 管財 通知 長期計画に関する文書 朝日町通り（歩道拡幅）関係　住民説明会資料　多磨墓地前駅周辺地区街づくり協議会 多磨駅周辺町内会等への大学のあり方説明資料 無期限

施設管理係 (11)職員宿舎に関すること。 管財 不動産調査 宿舎現況記録に関する文書 〇〇年度電子計算システム関係事務　宿舎状況報告書 職員宿舎の入居状況 無期限

施設管理係 (11)職員宿舎に関すること。 管財 不動産調査 宿舎現況記録に関する文書 宿舎現況記録 職員宿舎の入居状況 無期限

施設管理係 (11)職員宿舎に関すること。 管財 不動産調査 宿舎現況記録に関する文書 宿舎現況記録（合同宿舎） 旧合同宿舎の入居状況 無期限

施設管理係 (10)不動産管理に関すること。 管財 不動産調査 不動産台帳 国有財産台帳公共システム研究所 台帳の帳票化 無期限

施設管理係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 管財 届出書 1年保存の必要があると認められる文書 自転車登録申請書 学内自転車利用者の届出 1年 廃棄

施設管理係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 管財 届出書 1年保存の必要があると認められる文書 自動車等入構許可交付申請書 学内自動車利用者の届出 1年 廃棄

施設管理係 (11)職員宿舎に関すること。 管財 不動産調査 宿舎貸与承認に関する文書（同居を含む。）/宿舎の入居若しくは専用開始の延期の承認又は貸与取消の承認に関する文書/宿舎の明渡猶予承認に関する文書 宿舎関係　宿舎貸与申請書等　○○宿舎 滝野川宿舎入退去記録 3年 廃棄

施設管理係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 管財 届出書 1年保存の必要があると認められる文書 一時使用関係　○○年度 固定資産一時貸付の届出 1年 廃棄

施設管理係 (7)施設整備事業に関すること。 法令 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 消防関連 消防法に基づく届出 無期限

建築係 (9)施設設備の点検及び評価に関すること。 点検 定期調査報告 定期検査の結果の記録に関する文書（建築基準法等関係法令によるものを含む。） ○○年度　特殊建築物等定期調査報告書 特殊建築物等定期調査報告書 無期限

建築係 (7)施設整備事業に関すること。 施設整備 官庁届出 建築着工申請に関する文書/計画通知等諸官庁への届出に関する文書 ○○年度　工事関係書類（官庁届出） 計画通知、工事着工届等 無期限

建築係 (7)施設整備事業に関すること。 施設整備 計画通知等 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 ○○年度　計画通知（確認済証・検査済証） 計画通知等 無期限

建築係 (6)工事及び役務の契約事務に関すること。 契約事務 設計図書 設計図書･現場説明書に関する文書 ○○年度　工事関係書類（設計） 仕様書、現場説明書等 無期限

建築係 (6)工事及び役務の契約事務に関すること。 契約事務 設計図書 工事の仕様、設計、積算に関する文書 ○○年度工事関係書類（積算） 積算根拠 5年 廃棄

建築係 (6)工事及び役務の契約事務に関すること。 契約事務 設計図書 設計図書･現場説明書に関する文書 ○○年度工事関係書類（設計） 仕様書、現場説明書等 無期限

機械係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 積算 工事の仕様、設計、積算に関する文書 ○○年度工事関係書類（積算） 予定価の算出書等 5年 廃棄

機械係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 設計 設計等のための調査に関する文書/設計図書･現場説明書に関する文書 ○○年度工事関係書類（設計図書） 発注工事の設計書等 無期限
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機械係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 設計 設計図書･現場説明書に関する文書 ○○年度工事関係書類（完成図書） 発注工事の設計書等 無期限

機械係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 ○○年度工事関係書類（官庁届出） 工事関係官庁への届出書 無期限

機械係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 運用 契約 施設運用に関する文書 ○○年度役務関係書類（積算） 予定価格算出内訳明細書等 5年 廃棄

機械係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 運用 契約 施設運用に関する文書 ○○年度役務関係書類（仕様書） 施設保全業務特記仕様書等 5年 廃棄

電気係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 積算 工事の仕様、設計、積算に関する文書 ○○年度工事関係書類（積算） 予定価の算出書等 5年 廃棄

電気係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 設計 設計図書･現場説明書に関する文書 ○○年度工事関係書類（設計図書） 発注工事の設計書等 無期限

電気係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 施工管理 工事の施工管理に関する文書（かしの補修等の請求の際に必要となるものを除く） ○○年度工事関係書類（現場関係書類） 工事連絡書等 5年 廃棄

電気係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 設計 設計図書･現場説明書に関する文書 ○○年度工事関係書類（完成図書） 工事完了後の完成図 無期限

電気係 (7)施設整備事業に関すること。 工事 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 ○○年度工事関係書類（官庁届出） 工事関係官庁への届出書 無期限

電気係 (8)施設整設備の維持保全業務に関すること。 役務 積算 工事の施工管理に関する文書（かしの補修等の請求の際に必要となるものを除く） ○○年度　役務関係書類（積算） 予定価の算出書等 5年 廃棄

電気係 (8)施設整設備の維持保全業務に関すること。 役務 仕様書 工事の施工管理に関する文書（かしの補修等の請求の際に必要となるものを除く） ○○年度　役務関係書類（仕様書） 保全業務内容 5年 廃棄

電気係 (8)施設整設備の維持保全業務に関すること。 役務 報告書 工事の施工管理に関する文書（かしの補修等の請求の際に必要となるものを除く） ○○年度　役務関係書類（報告書） 保全業務完了の報告書 5年 廃棄

電気係 (8)施設整設備の点検及び評価に関すること。 役務 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 PCB保管処理等関係　 ＰＣＢ処分の書類等 無期限

電気係 (8)施設整設備の点検及び評価に関すること。 役務 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 PCB高圧コンデンサー（3台）の処理　（マニュフェスト伝票） ＰＣＢ処分の書類等 無期限

電気係 (8)施設整設備の点検及び評価に関すること。 役務 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 高濃度PCB、低濃度PCBの処理（マニュフェスト伝票） ＰＣＢ処分の書類等 無期限

電気係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 運用 契約 施設運用に関する文書 ○○年度　電力会社／経済産業省 関係 電力需要契約等の書類 5年 廃棄

電気係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 工事 届出書 計画通知等諸官庁への届出に関する文書 分散型電源導入促進事業費補助金関係書類 補助金申請の書類等 無期限

電気係 (16)その他施設整備及び管財業務に関すること。 運用 登録 施設運用に関する文書 入退室管理システム システム登録に関する情報記載の文書 5年 廃棄


