平成１９年１２月　日

各研究分野・附属施設の長　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　所　　長

「身分証発行者名簿」による管理の徹底について（通知）

　本研究所における身分証(名札)の発行等に当たっては、従来より｢身分証発行者名簿｣を庶務係に提出いただいているところですが、特に大学と雇用関係のない派遣研究員等の受入れ実態を適確に把握するため、「身分証発行者名簿」の管理を徹底することとします。

ついては、下記のとおり「身分証発行者名簿」の様式及び記入事項を一部変更しますので、今後、発行依頼する場合は、添付の様式を使用してください。

なお、現在、「研究室員」等の身分で身分証の発行を受けている者については、年度末の在室者調査(次回平成20年3月実施予定)において修正を依頼しますので、現時点で修正いただく必要はありません。

また、今後とも身分証は所内では必ず着用するとともに、退職・卒業等の場合は速やかに庶務係まで返却するよう周知徹底願います。
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①　身分等
※次の分類を参考に、正規の身分名称を入力。「研究室員」は不可。

　　※教職員並びにナノテクセンター国内客員教員及び外国人研究員については、人事担当で保有するデータを活用しますので、各研究室からの発行依頼は不要です。なお、身分証受取りの際に内線及び棟・室番号をお伝えください。

	学生（※１）
	その他

	学部学生（Ｂ３、Ｂ４）
大学院学生（Ｍ１～Ｍ２、Ｄ１～Ｄ３）
研究生
特別研究学生
	招へい教授、招へい准教授・・・（※２）
外国人招へい研究員、学振特別研究員、学振外国人特別研究員、受託研究員、共同研究員（※３）、派遣職員（※４）
JST研究員、JST研究補助員、理化学研究所協力研究員・・・（※５）etc.


　※１　学生の場合、入力はＢ４、Ｍ１、Ｄ１、・・・等で可。
※２　ナノテクセンター国内客員教員を除く。
　※３　外部資金担当において締結する共同研究契約に基づく者に限る。
　※４　研究助成係において締結する派遣契約に基づく者に限る。
　※５　不明な点は派遣元の雇用契約書等により確認し、正規の身分名称に統一してください。
②　派遣元等
　　学生は所属の学部・研究科の名称を、その他は所属機関（派遣元）の名称を入力。
③　名札上の身分
　　学生は学籍上の身分（学部学生、大学院学生、研究生、・・・等）を入力。その他についても、上記分類のように正規の身分を持つ者は正規の身分名称を入力すること。
④　外国人コード
　　外国人の場合は、“１”を入力。
⑤　発行日、　⑥　返却日　（新規に追加した項目）
　　発行日は原則として、産研での受入れ開始日を入力。返却日は卒業や受入れ終了等の予定日を入力。

⑦　性別、　⑧　内線番号、　⑨　棟・室番号　（新規に追加した項目）
　　郵便物対応や各種リスト作成に活用。棟・室番号は“ナノ・101”のように入力。

⑩　ＩＣカード　（新規に追加した項目）
　　ＩＣカードを発行する場合は、“○”を入力。終了予定日とＩＣカード発行台帳を随時照合し、ＩＣカード及び身分証の未返却の者には速やかに返却するよう庶務係から依頼させて頂きます。
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