
法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

施設
施設に関するもので特に重
要なもの

図面（工事ごとに分冊） 1934年度 1935年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
施設に関するもので特に重
要なもの

図面（工事ごとに分冊） 1934年度 1935年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄

施設
施設に関するもので特に重
要なもの

図面（工事ごとに分冊） 1934年度 1935年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設 計画通知 計画通知（工事ごとに分冊） 施設課 1956年度 1957年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設 計画通知 計画通知（工事ごとに分冊） 施設課 1956年度 1957年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設 計画通知 計画通知（工事ごとに分冊） 施設課 1956年度 1957年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄

施設 施設維持管理に関するもの 取扱説明書（工事ごとに分冊） 施設部 1988年度 未定
当該施設廃止後
1年

未定 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
施設に関するもので特に重
要なもの

施設実態調査 施設部 1988年度 1989年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄

施設 施設維持管理に関するもの 取扱説明書（工事ごとに分冊） 施設部 1988年度 未定
当該施設廃止後
1年

未定 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設 施設維持管理に関するもの 保全指導書（工事ごとに分冊） 施設部 1997年度 未定
当該施設廃止後
1年

未定 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設 施設維持管理に関するもの 保全指導書（工事ごとに分冊） 施設部 1997年度 未定
当該施設廃止後
1年

未定 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

人事
出勤簿及び勤務時間記録簿
（非常勤）

非常勤職員勤務記録簿 施設マネジメント部 2004年 2005年1月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 資産台帳 資産台帳関係綴 施設マネジメント部 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 15冊

施設
施設に関するもので特に重
要なもの

原議書 施設マネジメント部 2004年度 2005年4月1日 無期限 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄

施設
施設に関するもので特に重
要なもの

施設実態調査 財務施設部 2006年度 2007年4月1日 無期限
電子:共有
サーバー内

施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2015年度 2016年4月1日 10年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2016年度 2017年4月1日 10年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2017年度 2018年4月1日 10年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務施設部 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務施設部 2018年度 2019年4月1日 10年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2019年度 2020年4月1日 10年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和2年勤務記録関係 財務・研究推進部 2020年 2021年1月1日 5年 2025年末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 設計委託に関するもの 令和2年度プロポーザル関連資料 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 個別ファイル名は工事名称

管理・運営 公表を行うもので重要なもの 令和2年度多摩５大学入札監視委員会 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 令和2年度入札関係書類 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

入札件名で管理
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和2年度契約関係書類 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和2年度公開見積関係書類 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

件名で管理
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和2年度工事成績評定関係 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
用務外出費の請求に係る書
類

令和2年度用務外出綴 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和2年度旅行命令関係 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省からの依頼等へ
の対応で重要なもの

令和2年度文部科学省対応 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省等への報告で重
要なもの

令和2年度施設整備費・営繕費 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 10年 2030年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調査（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2020年度 2021年4月1日 5年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和3年勤務記録関係 財務・研究推進部 2021年 2022年1月1日 5年 2026年末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 設計委託に関するもの 令和3年度プロポーザル関連資料 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 個別ファイル名は工事名称

管理・運営 公表を行うもので重要なもの 令和3年度多摩５大学入札監視委員会 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 令和3年度入札関係書類 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

入札件名で管理
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和3年度契約関係書類 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和3年度公開見積関係書類 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

件名で管理
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和3年度工事成績評定関係 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
用務外出費の請求に係る書
類

令和3年度用務外出綴 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和3年度旅行命令関係 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

管理・運営
文部科学省からの依頼等へ
の対応で重要なもの

令和3年度文部科学省対応 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省等への報告で重
要なもの

令和3年度施設整備費・営繕費 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 10年 2031年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調査（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2021年度 2022年4月1日 5年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

人事 勤務時間記録簿 令和4年勤務記録関係 財務・研究推進部 2022年 2023年1月1日 5年 2027年末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

人事 休暇簿に関するもの 令和4年年休簿 財務・研究推進部 2022年 2023年1月1日 3年 2025年末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

人事 就業管理に関するもの Public勤怠管理 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 電子データ 事務室 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 2023.1.1-2023.3.31

施設 設計委託に関するもの 令和4年度プロポーザル関連資料 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 個別ファイル名は工事名称

管理・運営 公表を行うもので重要なもの 令和4年度多摩５大学入札監視委員会 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 令和4年度入札関係書類 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

入札件名で管理
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和4年度契約関係書類 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和4年度公開見積関係書類 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

件名で管理
※技術審査委員会、契約締結伺、支払い
関係書類等に細分化し、分冊を行った（R6
記載）

施設 工事請負契約に関するもの 令和4年度工事成績評定関係 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
用務外出費の請求に係る書
類

令和4年度用務外出綴 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和4年度旅行命令関係 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 謝金関係 令和4年度謝金関係 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省からの依頼等へ
の対応で重要なもの

令和4年度文部科学省対応 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省等への報告で重
要なもの

令和4年度施設整備費・営繕費 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

施設
工事契約・施工に係る報告
に関するもの

報告書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 10年 2032年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調査（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 5年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

施設
工事契約・施工に係る報告
に関するもの

報告書（工事ごとに分冊） 財務・研究推進部 2022年度 2023年4月1日 3年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄

人事 休暇簿に関するもの 令和5年特別休暇簿 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

人事 就業管理に関するもの Public勤怠管理 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 電子データ 事務室 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設
競争参加資格審査に関する
もの

競争参加資格審査委員会 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 入札に関する決裁文書 工事入札公告 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 3冊

会計 入札に関する決裁文書 役務入札公告 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 技術審査委員会 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 5冊

会計 契約伺いに関する決裁文書 契約締結伺 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 4冊

施設
工事請負契約に関するもの
（瑕疵の修補等の請求の際
に必要となるものを除く。）

低入札調書関係 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設

その他上記（工事請負契約）
に準ずるものであって，５年
保存が必要であると認める
もの

監督職員通知 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

工事支払関係書類（契約額250万未満） 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 5冊

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

工事支払関係書類（契約額250万以上） 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

役務支払関係書類（100万以上） 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

役務支払関係書類（100万未満） 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 2冊

施設 設計委託に関するもの プロポーザル関係 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの
入札案件　附属小金井小学校校舎本館改修(Ⅱ期)設備設計
業務

財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 契約関係書類（施設保全業務一式） 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 令和5年度　工事成績評定 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
用務外出費の請求に関わる
書類

令和5年度　用務外出綴 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 旅行命令簿 令和5年度　旅行命令 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 謝金関係 令和5年度　謝金関係 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省からの依頼等へ
の対応で重要なもの

令和5年度　文部科学省対応 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省等への報告で重
要なもの

令和5年度施設整備費・営繕費 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄 2冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 10年 2033年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 10年 2033年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事契約・施工に係る報告
に関するもの

報告書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 10年 2033年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 10年 2033年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
５）作成・取
得年度等

６）起算日 ７）保存期間
８）保存期間
    満了時期

９）媒体の
種別

10）保存場所 11）管理担当課・係
12)保存期間満
了時の措置

備考

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調査 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

計算書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 5年 2028年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事契約・施工に係る報告
に関するもの

報告書 財務・研究推進部 2023年度 2024年4月1日 3年 2026年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

人事 休暇簿に関するもの 令和6年特別休暇簿 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

人事 就業管理に関するもの Public勤怠管理 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 電子データ 事務室 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設
競争参加資格審査に関する
もの

競争参加資格審査委員会 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 入札に関する決裁文書 工事入札公告 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 4冊

会計 入札に関する決裁文書 役務入札公告 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 契約伺いに関する決裁文書 技術審査委員会 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 8冊

会計 契約伺いに関する決裁文書 契約締結伺 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 4冊

施設
工事請負契約に関するもの
（瑕疵の修補等の請求の際
に必要となるものを除く。）

低入札調書関係 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設

その他上記（工事請負契約）
に準ずるものであって，５年
保存が必要であると認める
もの

監督職員通知 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

工事支払関係書類（契約額250万未満） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄 5冊

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

工事支払関係書類（契約額250万以上） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

役務支払関係書類（100万以上） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
出金伝票（財務会計支払い
関係）綴

役務支払関係書類（100万未満） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 契約関係書類（施設保全業務一式） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

施設 工事請負契約に関するもの 令和6年度　工事成績評定 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計
用務外出費の請求に関わる
書類

令和6年度　用務外出綴 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄
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法人文書ファイル管理簿データ（施設課）

１）大分類 ２）中分類 ３）小分類（法人文書ファイル名） ４）作成・取得者
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会計 旅行命令簿 令和6年度　旅行命令 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

会計 謝金関係 令和6年度　謝金関係 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省からの依頼等へ
の対応で重要なもの

令和6年度　文部科学省対応 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営 一般文書 令和6年度　一般文書（財務・経理関係） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 1年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営 一般文書 令和6年度　一般文書（その他） 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 1年 2025年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設企画係 廃棄

管理・運営
文部科学省等への報告で重
要なもの

令和6年度施設整備費・営繕費 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課施設計画係 廃棄 2冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課建築係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 10年 2034年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 10年 2034年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事契約・施工に係る報告
に関するもの

報告書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課電気係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

納入仕様書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 10年 2034年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
瑕疵の修補等の請求の際に
必要となるもの

承認図 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 10年 2034年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事写真 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

検査記録 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

工事関係書類 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の施工管理に関するも
の

施工計画書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

数量調査 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊
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施設
工事の設計積算に関するも
の

積算根拠 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

積算資料 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

計算書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計資料 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事の設計積算に関するも
の

設計計算書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 5年 2029年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊

施設
工事契約・施工に係る報告
に関するもの

報告書 財務・研究推進部 2024年度 2025年4月1日 3年 2027年度末 紙 施設課 財務・研究推進部施設課機械係 廃棄 工事ごとに分冊
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