組織及び職務権限に関する規程

第１章　総則

（目的）
第１条　この規程は、公益（一般）社団法人○○協会（以下「当法人」という。）における、役員及び管理職の基本的な職務及び権限を定め、責任の明確化及び業務運営の円滑化を図ることを目的とする。
第２章　組織

（組織）
第２条　当法人は、定款に定めるところのほか、当法人内に、総務部、事業部を置く。
（業務分掌）
第３条　総務部の業務分掌は、総務（理事会及び社員総会に関する事項を含む）、人事及び経理、並びに諸契約に関する事務とする。
　２　事業部の業務分掌は、事業計画、事業報告その他調整及び広報に関する事項とする。
第３章　基本職務

（理事長）
第４条　会長は、定款に基づき当法人を代表し、業務を統轄する。
　２　会長の職務は、定款の定めるところによる。
   　　
（常務理事）
第５条　常務理事は、会長を補佐し、当法人の業務の運営に参画し、会長に事故あるときは、その職務を代行する。
　２  前項の他、常務理事の職務は、次のとおりとする。
  （1）職員の研修に関する承認のこと
  （2）職員の福利厚生に関する承認のこと
  （3）職員の休暇及び欠勤に関する承認のこと
  （4）交際費の執行に関する承認のこと     

  （5）慶弔費の執行に関する承認のこと
  （6）臨時雇用者の任免に関する承認のこと
  （7）その他、当法人全般に亘る日常業務に関すること
（部長）
第６条　部長は、次の職務を実施する。
 　(1)　所管業務に関する計画の立案及び実施に関すること
　 (2)　所属職員に対する業務上の指導及び監督に関すること
　 (3)　職員の業務分担に関すること
　 (4)　職員の休暇及び欠勤の承認に関すること
　 (5)　職員の研修に関する承認のこと
 　(6)　安全、衛生、防災管理に関すること
　 (7)  その他、当法人全般に亘る日常業務に関すること
第４章　責任及び権限

（責任及び権限）
第７条　前章に規定する職務を遂行するため、各職位には、明確な責任の範囲と、その責任遂行に必要な権限が与えられなければならない。
　２　各職位の権限は、定款に定めるところによる。

　３　各職位の権限のうち、定款に定めのないものについては、決裁権限表に定めるところによる。

（権限の行使及び代行）
第８条　権限は、原則として職務を処理する立場にある職位の者が、自ら行使するものとする。
　２　出張、病欠そのほかの事故により、権限を行使すべき者がその権限を行使できない場合には、直属上級職位が自ら代行し、またはその都度権限を行使すべき者が代行者を指名して代行させることができる。

（権限の委任）
第９条　会長が非常勤で日常の業務運営に支障がある場合は、常務理事は、会長からの委任を受け会長に代わり決裁することができる。ただし、特に重要な事項については、事前に説明をし、かつ事後に結果報告しなければならない。
　２　会長の権限のうち、定款に特に定めのある事項については、前項の規定にかかわらず、常務理事に委任することはできない。

（権限の行使方法、稟議手続き）
第１０条　基本財産の処分、予算または決算その他定款に実施手続きの定めがある事項に関しては、会長及び社員総会の開催並びに行政庁への提出等については、定款に定めるところにより実施する。

　２　決裁権限表の会長、常務理事または部長の専決権限に属する事項は、稟議書を作成し、これに決裁を得て実施する。ただし、理事会及び社員総会で議決された事項については、改めて稟議書の作成を要しない。

　３　前項の稟議書は、経費支出伝票その他の帳票をもってこれに代えることができる。
以　上

