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機密書類裁断処理依頼書
	【機密書類引き取り条件】注： 条件内容を確認しチェック☑をお願いします。
□裁断処理はシュレッダー機を使用し業務支援室の作業員が手作業で行いますので、明らかに機密性の無い書類、書籍、雑誌、パンフレット類および明らかに私物類（名古屋大学とは関係ないもの）はあらかじめ取り除いてください。
□業務支援室の引き取り保管場所の状況（空き容量）によっては引き取り日や引き取り回数を分けるなどの調整をさせていただく場合があります。
上記の引き取り条件を承諾し、依頼します。


【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
	（外線）052－　　　－

	講座/掛
	
	ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ
	

	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
※実際の引取日は後日業務支援室から連絡し調整させて頂きます。

	引取場所
	（建物名）　　　　　　　　 　 階 （室名）

	処理量
	段ボール箱　約　　　箱（または段ボール箱に換算して）　

	書類の状態
	（該当するものに〇を付して下さい）
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
	（該当するものに〇を付して下さい）
無・有（段ボール箱・ドッチファイル・その他（　　　　　））

	　要望事項
	

	業務支援室
連絡事項
	・依頼は余裕（２週間以上）を持って、E-mail でお願いします。
・機密書類の引取は、日程調整後、ご指定の場所に伺います。
・可能な限り段ボール箱に入れてください。段ボール箱がない場合はビニール紐で固く縛ってください。
・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。


【業務支援室記入欄】
	受付NO
	
	業務支援室（東山）
TEL：052-747-6776　(内線)6776
担当者：A班機密係
TEL：080-4630-2131（携帯直通）
E-mail:gyoumushien-higasiyama@t.mail.nagoya-u.ac.jp


	引取日
	　 年　 月　 日（ 　）
        時 　分頃
	


