
佐世保工業高等専門学校法人文書管理規則 

 

（平成２７年４月３日 制定） 

 

（目的） 

第１条 この規則は、公文書等の管理に関する法律（平成２１年法律第６６号。以下「法」

という。）第１３条第１項及び独立行政法人国立高等専門学校機構法人文書管理規則（独

立行政法人国立高等専門学校機構規則第１０７号。以下「機構規則」という。）に基づき、

佐世保工業高等専門学校（以下「本校」という。）における法人文書の管理について必要

な事項を定めるものとする。 

 （文書管理者） 

第２条 機構規則第６条第１項に基づき、主任文書管理者が指名する文書管理者は、次のと

おりとし、同条第２項各号に掲げる事務を行う。 

 一 総務課にあっては総務課長 

 二 学生課にあっては学生課長 

 三 技術室にあっては技術室長 

四 各学科及び基幹教育科（以下「学科等」という。）にあっては学科長及び基幹教育科 

 長 

 （文書管理担当者） 

第３条 本校に文書管理担当者を置き、次の者をもって充てる。 

 一 総務課にあっては、総務関係については総務課長補佐（総務企画担当）、会計関係に

ついては総務課長補佐（財務担当） 

 二 学生課にあっては学生課長補佐 

 三 技術室にあっては技術長 

２ 文書管理担当者は、文書管理者を補佐し、法人文書の適正な管理等の実務を担当する。 

 （主任文書管理者が定める標準文書保存期間基準） 

第４条 主任文書管理者は、機構規則第１４条に基づき、同規則別表第１表２を標準文書保

存期間基準と定める。 

２ 主任文書管理者は、機構規則別表第１表２備考二に基づき、前項標準文書保存期間基準

に分類できない文書については、別表第１表２を参酌し、所掌する事務及び事業の性質、

内容に応じた標準文書保存期間基準（別紙）を定める。 

（標準文書保存期間基準の見直し及び改定） 

第５条 主任文書管理者は、前条第２項で定めた別紙標準文書保存期間基準の見直しを毎

年１回行い、必要と認める場合は、改定を行う。 

 （廃棄及び保存期間の延長） 

第６条 文書管理担当者は、機構規則第２０条及び第２１条に基づき、保存期間が満了し、



廃棄する法人文書は、法人文書廃棄簿（第１号様式）に必要な事項を記載し、文書管理者

を経て、総務課契約係へ引き渡すものとする。また、同規則第２２条に基づき、保存期間

の延長が必要と認められる法人文書については、保存期間延長理由書（第２号様式）によ

り、当該事由を付して文書管理者に届け出るものとする。 

２ 文書管理者は、保存期間の延長を認めた場合は、同規則第２２条第３項の手続きを速や

かに行うものとする。 

（管理状況の点検） 

第７条 主任文書管理者は、機構規則第２３条第１項に基づく法人文書の管理状況の点検

を文書管理者ごとに実施し、その結果をとりまとめるものとする。 

（雑則） 

第８条 この規則に定めるもののほか、法人文書の管理について必要な事項は、主任文書

管理者が別に定める。 

 

附 則 

１ この規則は、平成２７年４月３日から施行し、平成２６年４月１日から適用する。 

２ 佐世保工業高等専門学校法人文書管理規程（平成１６年４月１日制定）は、廃止す

る。 

附 則（令和２年３月３０日） 

この規則は、令和２年４月１日から施行する。 

 



番号 大分類 中分類 小　分　類 ファイル名称
作成者・
取得者

文書管理
担当者

保存期間
満了日

引継年月日
受領印

(契約係)
備　考

第１号様式

法　人　文　書　廃　棄　簿



第２号様式                                             

   年   月   日  

 

 

  文書管理者  殿  

 

 

                文書管理担当者  

                 職    名  

                 氏    名  

 

 

保  存  期  間  延  長  理  由  書  

 

１ 保存期間を延長する文書名  

 

 

２ 延長の期間  

 

 

 

３ 保存期間延長の理由  

 

 

 

 

 

 参考：機構規則第２２条第３項に基づき、保存期間を延長した場合は、 

    延長する期間及び理由を主任文書管理者を通じ、総括文書管理者  

    に報告しなければならない。 


	
	文書廃棄簿


