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TO：FAX:２４８３
機密書類裁断処理依頼書
【排出責任者記入欄】
	学部/研究科
	
	日付
	　　　　年　　月　　日（　）

	学科/専攻/課
	
	電話番号
	－　　　　－

	講座/掛
	
	FAX番号
	－　　　　－

	排出責任者
	 責任者氏名：　　　　　　　担当者氏名：　　　　　　　　　　

	引取希望日
	　　　　　年　　月　　日（　）　9:30～11:30・13:30～15:00

	引取場所
	（建物名）　　　　　　　　 　 階 （室名）

	処理量
	段ボール箱　約　　　箱　もしくは　約　　　kg

	書類の状態
	段ボール箱・ビニール紐・ドッチファイル・その他（　　　　　　　　）

	返却の希望
	無・有（段ボール・ドッチファイル・その他（　　　　　））

	　特記事項
	その他にご要望があれば記載下さい。

	

	

	

	

	
業務支援室の確認

【業務支援室記入欄】

	受付No.
	
	受付日
	　　　　年　　月　　日（　）

	引取日
	　　年　　月　　日（　）　

	　　＜業務支援室鶴舞分室＞　担当者　大嶺　

	[TEL/FAX：2483 ]

	[e-mail:omine.shinobu@adm.nagoya-u.ac.jp]

	【連絡事項】

	· 機密書類は、ご指定の場所に取りに伺います。

	· ファイル・クリップ・ホチキス等の分別処理は業務支援室で行います。

	· 原則として、1週間前までにメールまたはFAXで申し込み願います。

	· 引取日については、日程調整後、ご連絡します。

	· 可能な限り段ボール箱に入れて下さい。段ボール箱がない場合はビニール紐で固く縛って下さい。

	· 機密性のない書類、書籍、雑誌、パンフレット類は、古紙回収に出して下さい。

	· 処理は、業務支援室の作業員が手作業でシュレッダーを利用して行います。

（溶解処理ではありません。）


