庶　　　務　　　規　　　程

社　会　福　祉　法　人

大河原町社会福祉協議会

社会福祉法人　大河原町社会福祉協議会庶務規程
第　一　章　　　　総　　　　　　　　　則

（目　　　　的）

第1条 この規程は、社会福祉法人大河原町社会福祉協議会（以下｢社協｣という。）
　　の事務局の運営、管理に関して必要な事項を定めることを目的とする。

第　二　章　　　　職員及び分掌事務

（事務局職員）

第2条 定款第1９条の規程により、本会に事務局を置き、次の職員を置く。

（１）事務局長      　　（２）事務局次長　　（３）主　　　査　　（４）主　　　事　
（５）福祉活動専門員　　（６）運転技術員　　（７）事務員　　　　（８）嘱託
（９）臨時
(職　　　　務)

第3条 事務局長は、会長及び副会長の指揮監督を受け当該事務を掌握し、所属職　　　員を、指揮監督する。

２　事務局次長は、事務局長を補佐し、所属職員の担当する事務を監督する。

３　職員は、上司の命を受け所掌の事務に従事する。

（分掌 事務）　

第4条 事務局の分掌事務、次のとおりとする。

（1）  職員の身分、給与及び福利厚生に関すること。

（2）  諸規程に関すること。

（3）  本会の公印の保管に関すること。

（4）  財産及び物品の取得、管理並びに処分に関すること。
（5）  文書の収発に関すること。
（6）  登記登録に関すること。

（7）  事業計画及び予算に関すること。

（8）  事業報告及び決算に関すること。

（9） 　収入及び支出に関すること。

　　　  (10） 資金の計画、調達及び運用に関すること。

　　  　(11） 事業計画に基づく事業の執行。

　　  　(12） その他会長が必要と認めたこと。   
第　三　章　　　　事務の執行

第一節　　事務の代決及び専決
（会長の事務の代決） 
第５条　会長事故あるとき、又は欠けたときは副会長がその事務を代決する。

２　副会長事故あるときは、事務局長がその事務を代決する。

（専決 事務）

第６条　会長、事務局長の専決することができる事務は、別表１のとおりとする。
２　前項の規程による専決事務においても、その処理について、とくに指示を受けた

もの、または緊急やむを得ないもののほか、重要事項及び異例または疑義のある

事項は、会長の決裁を受けなければならない。

（専決事務の代決）

第７条　会長、事務局長の専決事務については、これらの者に事故あるとき、または

　欠けたときは、副会長については、事務局長、事務局長については事務局次長が
　その分掌事務について、それぞれの事務を代決する。

（専決者又は代決者の報告）

第８条　専決者または代決者において、専決または代決した事務について、その内容

　が重要であると認められるものについては、専決者または代決者はすみやかに文書または口頭をもって、上司に報告しなければならない。

第二節　　公印及びその取扱

（公印の種類等） 

第９条　公印の種類、名称及び管理者は次のとおりとする。

　　（１）　庁印

　　　　公印の名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　管　理　者

　　　　　　社会福祉法人大河原町社会福祉協議会印　　　　　　　　　　事務局長

　　（２）　職印
公印の名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　管　理　者

　　　　　　社会福祉法人大河原町社会福祉協議会長之印　　　　　　　　事務局長
　　　　　　社会福祉法人大河原町社会福祉協議会事務局長印　　　　　事務局長

（公印の新調及び廃止） 

第10条　管理者は公印を新調し、または廃止しようとするときは、その旨を会長に届

　　け出なければならない。

（公印の登録及び抹消）　　
第11条　事務局長は、公印簿を備え前条の届けがあったときは、これに登録し、また

　　は登録を抹消し、その年月日を仙台法務局大河原支局に登記登録しなければな

　　らない。

２　公印は公印簿に登録を受けた後でなければ使用してはならない。
　（公印の使用）
第12条　公印は正規の勤務時間内において使用しなければならない。ただし、正規

　　の勤務時間外に使用することについて、管理者が特に止むを得ないと認め、あらかじめ承認を与えた場合は、この限りではない。

２　公印を使用する者は、決裁済の原議書に公印を捺印すべき文書を添えて、管理

　　者に呈示して、その審査を受けなければならない。

　（廃止した公印の保存）

第13条　事務局長は、廃止した公印を、次の区分により保存しなければならない。

　　廃止した公印の区分　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　保存期間
　　　 社会福祉法人大河原町社会福祉協議会印    　　 廃止した日から永久

　　 　社会福祉法人大河原町社会福祉協議会長之印   廃止した日から永久　
     その他の公印　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　廃止した日から１０日

２　事務局長は、廃止した公印の保存期間が経過したときは、これを焼却その他の方

　　法により処分しなければならない。
　（公印の事故届）

第14条　管理者は、その管理する公印について、事故が生じたときは、ただちにその

　　旨を会長に届け出なければならない。

第三節　　文　書　取　扱

　（保存期間）
第15条　文書は、法令その他別段の定めがあるもののほか、次により保存する。

　　（１）　永久保存

　　　　イ．主務官庁への許可申請書及び許認可書

　　　　ロ．定款その他諸規程
　　　　ハ．登記、登録に関すること。

　　　　二．理事会議事録及び議案書

　　　　ホ．評議員会議事録及び議案書
　　　　ヘ．事業報告並びに財産目録、貸借対照表及び収支計算書
ト．工事請負契約書その他重要な諸契約書

　　　　チ．その他会長が必要と認めた書類 

　　（２）　５年保存
　　　　イ．職員履歴書（ただし職員が退職した後）

　　　　ロ．仕訳伝票、総勘定元帳、金融出納帳及び預金出納帳、預金通帳
　　　　　　支出負担行為簿、支出調書（受領証添付）
　　　　ハ．備品台帳、（ただし備品、廃棄後）

　二．取引に関して作製された帳簿書類（ただし当該取引後）

　　　　ホ．事業計画書及び収支予算書

　　　　ヘ．役員名簿及び役員履歴書
ト．その他会長が必要と認めた書類
　（３）　３年保存

　　　　イ．試算表

　　　　ロ．賃金台帳

　　　　ハ．取引に関して相手から受け取った注文書、送り状、見積書

　　　　ニ．受信文書

　　　　ホ．その他会長が必要とみとめた書類

　（４）　２年保存

　　　前各号以外の帳簿書類
２　前項の期間については、当該事業年度の終了した翌日から起算する。

３　文書については｢大河原町文書事務規程｣を準用する。

　（廃棄処分）

第16条　保存期間満了の文書は、事務局長の責任において廃棄処分する。ただし、

　　保存期間の満了した文書については、なお保存の必要があると会長が認めたとき

　　は期間を定めて保存しておかなければならない。

第　四　章　　　　補　　　　　　　　　則
（委任規定）
第１７条　この規程の施行に関し必要な事項は会長が定める。
　　　　附　　　　則

　　　この規程は平成６年４月１日より施行する。

　　　　附　　　　則

　　　この規程の一部改正（第２条第１項及び６号、７号、９号）は平成２０年４月１日より施行する。

別表１
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１．庶　　　　　　務

火気取締に関すること

○

重要書類の保管に関すること

○

２．組　　　　　　織

専決代決に関すること

○

職の設置改廃に関すること

○

所属職員の事務と分掌の決定

○

事務管理に関する事項

○

３．文　　　　　　書

公印の制定改廃に関する事項

○

公印の管理

○

文書の収受発送

○

保存期間を経過した文書の廃棄

○

文書の編纂区分及び保存期間の決定

○

４．法　　　　　　規

定款規則の制定改廃に関する事項

○

公示及び公告

○

５．会　　　　　　議

会議の招集及び議案送付に関すること

○

その他会議に関すること

○

専決処分に関すること

○

６．連　絡　調　整

地区福祉推進委員に関すること

○

生活相談所に関すること

○

会員（委員会等を含む）に関する事項

○

７．（１）人　　　事

地区福祉推進委員及び職員の任免委嘱

○

（任　　　免）

生活相談員の委嘱

○

１ヶ月以上の臨時的任用の職員雇用

○

分　　　　類 事　務　内　容

決裁事項
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　　（2）服　　　　務 局長以下の職員の職務専念義務の免除 ○

①職務専念義務の免除

同上以下の職員　　　　　〃 ○

②時間外勤務

事務局長の時間外及び休日勤務の命令 ○

その他の職員の時間外及び休日勤務命令 ○

③年次休暇

事務局長の休暇の承認 ○

その他の職員の休暇の承認 ○

④早退休暇

事務局長の早退遅刻の承認 ○

その他の職員の早退遅刻の承認 ○

⑤旅行命令

県外出張旅行 ○

県内出張旅行 ○

⑥分限懲戒

分限懲戒に関する事項 ○

　　（３）給　　　　与

職員に支給される給与支給額の決定

○

通勤手当支給の決定

○

扶養親族の認定

○

期末勤務手当の支給額の決定

○

定期昇給及び特別昇給の決定

○

その他の手当の決定

○

　　（４）研　　　　修

研修計画の決定

○

計画に基づく研修の実施

○

　　（５）福利　更生 保険、共済会加入資格の決定 ○

同上給付金等請求に関する件 ○

健康診断の結果に基づく就業禁止の措置 ○

分　　　　類 事　務　内　容

決裁事項
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８.財　　　　源 予算編成の方針指示 ○

　　（１）予　　　　算 予算案及び繰越計画書の作成 ○

収入及び支出済額の科目更生 ○

　　（２）収入　命令 追加更生を必要とする収入金 ○

追加更生を必要としない収入金 ○

　　（３）支出　命令 給与支出を除く５０万円以上の支出金 ○

給与支出を除く５０万円以下の支出金 ○

　　（４）予算　流用 予算の流用及び予備費の支出 ○

　　（５）会費の算出 会費の徴収に関する件 ○

　　　　 及び徴収 生活保護世帯及びそれに準ずる会員減免 ○

　　（６）諸　　　　費 地域福祉活動推進交付金に関すること ○

過誤料金の還付に関すること ○

　　（７）寄付　採納

一般諸寄付採納に関すること

○

９.企　　　　画

年次事業の企画に関すること

○

10

.広　　 　報

広報紙の編集発行に関すること

○

11.

生活福祉資金

借入申込みに関する件

○

及び生活安定資金

貸付決定の件

○

償還に関する件

○

12.

そ　　の　　他

法外援護に関すること

○

児童福祉に関すること ○

老人福祉に関すること ○

分　　　　類 事　務　内　容

決裁事項
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12.

そ　の　他

保健福祉に関すること ○

不用品の処分に関すること ○

財産の登記登録に関すること ○

分　　　　類 事　務　内　容

決裁事項
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Sheet1

		分　　　　類 ブンタグイ		事　務　内　容 コトツトムナイカタチ		決裁事項 ケッサイジコウ

						会長 カイチョウ		事務局長 ジムキョクチョウ

		８.財　　　　源 ザイミナモト		予算編成の方針指示 ヨサンヘンセイホウシンシジ		○

		　　（１）予　　　　算 ヨザン		予算案及び繰越計画書の作成 ヨサンアンオヨクリコシケイカクショサクセイ		○

				収入及び支出済額の科目更生 シュウニュウオヨシシュツスミガクカモクコウセイ		○

		　　（２）収入　命令 シュウニュウメイレイ		追加更生を必要とする収入金 ツイカコウセイヒツヨウシュウニュウキン		○

				追加更生を必要としない収入金 ツイカコウセイヒツヨウシュウニュウキン				○

		　　（３）支出　命令 シシュツメイレイ		給与支出を除く５０万円以上の支出金 キュウヨシシュツノゾマンエンイジョウシシュツキン		○

				給与支出を除く５０万円以下の支出金 キュウヨシシュツノゾマンエンイカシシュツキン				○

		　　（４）予算　流用 ヨサンリュウヨウ		予算の流用及び予備費の支出 ヨサンリュウヨウオヨヨビヒシシュツ				○

		　　（５）会費の算出 カイヒサンシュツ		会費の徴収に関する件 カイヒチョウシュウカンケン		○

		　　　　 及び徴収 オヨチョウシュウ		生活保護世帯及びそれに準ずる会員減免 セイカツホゴセタイオヨジュンカイインゲンメン		○

		　　（６）諸　　　　費 モロヒ		地域福祉活動推進交付金に関すること チイキフクシカツドウスイシンコウフキンカン				○

				過誤料金の還付に関すること カゴリョウキンカンプカン				○

		　　（７）寄付　採納 キフサイノウ		一般諸寄付採納に関すること イッパンショキフサイノウカン				○

		９.企　　　　画 クワダガ		年次事業の企画に関すること ネンジジギョウキカクカン		○

		10.広　　 　報 ヒロホウ		広報紙の編集発行に関すること コウホウシヘンシュウハッコウカン				○

		11.生活福祉資金 セイカツフクシシキン		借入申込みに関する件 シャクイモウシコカンケン				○

		及び生活安定資金 オヨセイカツアンテイシキン		貸付決定の件 カシツケケッテイケン				○

				償還に関する件 ショウカンカンケン				○

		12.そ　　の　　他 タ		法外援護に関すること ホウガイエンゴカン		○

				児童福祉に関すること ジドウフクシカン				○

				老人福祉に関すること ロウジンフクシカン				○
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		分　　　　類 ブンタグイ		事　務　内　容 コトツトムナイカタチ		決裁事項 ケッサイジコウ

						会長 カイチョウ		事務局長 ジムキョクチョウ

		１．庶　　　　　　務 チカシツトム		火気取締に関すること カキトリシマリカン				○

				重要書類の保管に関すること ジュウヨウショルイホカンカン				○

		２．組　　　　　　織 グミオリ		専決代決に関すること センケツダイケツカン		○

				職の設置改廃に関すること ショクセッチカイハイカン		○

				所属職員の事務と分掌の決定 ショゾクショクインジムブンショウケッテイ				○

				事務管理に関する事項 ジムカンリカンジコウ				○

		３．文　　　　　　書 ブンショ		公印の制定改廃に関する事項 コウインセイテイカイハイカンジコウ		○

				公印の管理 コウインカンリ				○

				文書の収受発送 ブンショシュウジュハッソウ				○

				保存期間を経過した文書の廃棄 ホゾンキカンケイカブンショハイキ				○

				文書の編纂区分及び保存期間の決定 ブンショヘンサンクブンオヨホゾンキカンケッテイ				○

		４．法　　　　　　規 ホウキ		定款規則の制定改廃に関する事項 テイカンキソクセイテイカイハイカンジコウ		○

				公示及び公告 コウジオヨコウコク		○

		５．会　　　　　　議 カイギ		会議の招集及び議案送付に関すること カイギショウシュウオヨギアンソウフカン		○

				その他会議に関すること タカイギカン				○

				専決処分に関すること センケツショブンカン		○

		６．連　絡　調　整 レンラクチョウタダシ		地区福祉推進委員に関すること チクフクシスイシンイインカン				○

				生活相談所に関すること セイカツソウダンショカン		○

				会員（委員会等を含む）に関する事項 カイインイインカイナドフクカンジコウ		○

		７．（１）人　　　事 ジンコト		地区福祉推進委員及び職員の任免委嘱 チクフクシスイシンイインオヨショクインニンメンイショク		○

		（任　　　免） ニンメン		生活相談員の委嘱 セイカツソウダンインイショク		○

				１ヶ月以上の臨時的任用の職員雇用 ツキイジョウリンジテキニンヨウショクインコヨウ		○
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		分　　　　類 ブンタグイ		事　務　内　容 コトツトムナイカタチ		決裁事項 ケッサイジコウ

						会長 カイチョウ		事務局長 ジムキョクチョウ

		12.そ　の　他 タ		保健福祉に関すること ホケンフクシカン				○

				不用品の処分に関すること フヨウヒンショブンカン				○

				財産の登記登録に関すること ザイサントウキトウロクカン		○
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		分　　　　類 ブンタグイ		事　務　内　容 コトツトムナイカタチ		決裁事項 ケッサイジコウ

						会長 カイチョウ		事務局長 ジムキョクチョウ

		　　（2）服　　　　務 フクム		局長以下の職員の職務専念義務の免除 キョクチョウイカショクインショクムセンネンギムメンジョ				○

		①職務専念義務の免除 ショクムセンネンギムメンジョ		同上以下の職員　　　　　〃 ドウジョウイカショクイン				○

		②時間外勤務 ジカンガイキンム		事務局長の時間外及び休日勤務の命令 ジムキョクチョウジカンガイオヨキュウジツキンムメイレイ		○

				その他の職員の時間外及び休日勤務命令 タショクインジカンガイオヨキュウジツキンムメイレイ				○

		③年次休暇 ネンジキュウカ		事務局長の休暇の承認 ジムキョクチョウキュウカショウニン		○

				その他の職員の休暇の承認 タショクインキュウカショウニン				○

		④早退休暇 ソウタイキュウカ		事務局長の早退遅刻の承認 ジムキョクチョウソウタイチコクショウニン		○

				その他の職員の早退遅刻の承認 タショクインソウタイチコクショウニン				○

		⑤旅行命令 リョコウメイレイ		県外出張旅行 ケンガイシュッチョウリョコウ		○

				県内出張旅行 ケンナイシュッチョウリョコウ				○

		⑥分限懲戒 ブンゲンチョウカイ		分限懲戒に関する事項 ブンゲンチョウカイカンジコウ		○

		　　（３）給　　　　与 キュウアタエ		職員に支給される給与支給額の決定 ショクインシキュウキュウヨシキュウガクケッテイ		○

				通勤手当支給の決定 ツウキンテアテシキュウケッテイ		○

				扶養親族の認定 フヨウシンゾクニンテイ		○

				期末勤務手当の支給額の決定 キマツキンムテアシキュウガクケッテイ		○

				定期昇給及び特別昇給の決定 テイキショウキュウオヨトクベツショウキュウケッテイ		○

				その他の手当の決定 タテアケッテイ		○

		　　（４）研　　　　修 ケンオサム		研修計画の決定 ケンシュウケイカクケッテイ				○

				計画に基づく研修の実施 ケイカクモトケンシュウジッシ				○

		　　（５）福利　更生 フクリコウセイ		保険、共済会加入資格の決定 ホケンキョウサイカイカニュウシカクケッテイ				○

				同上給付金等請求に関する件 ドウジョウキュウフキンナドセイキュウカンケン				○

				健康診断の結果に基づく就業禁止の措置 ケンコウシンダンケッカモトシュウギョウキンシソチ		○






