第２編　組織・庶務　（事務決裁規程）
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○事務決裁規程

改正　平成29年３月29日社協規程第12号　

（目的）
第１条　この規程は、定款、規則、規程等で定めるもののほか、会長の権限に属する事務の決裁について必要な事項を定め、もって事務の効率的な処理と責任の所在を明確にすることを目的とする。
　（定義）
第２条　この規程において、次の各号に掲げる用語の意義は、当該各号に定めるところによる。
(１) 決裁　事務の処理について、その意思を決定することをいう。
(２) 専決　会長の権限に属する事務を、常時、会長に代わって決裁することをいう。(３) 代決　会長又は専決権限を有する者が決裁すべき事務につき、一時決裁者に代　　わって決裁することをいう。
(４)　後閲　代決した事務を、その後において正当決裁者の閲覧に供することをいう。
　（決裁手続）
第３条　事務は、原則として順次上司の決裁を受けなければならない。
　（会長の決裁事項）
第４条　会長の決裁を要する事項は、別表第１のとおりとする。
　（専決）
第５条　会長は、前条に掲げる事項を除き、常務理事及び事務局長に専決させ、事務の能率化を図るものとする。
２　常務理事及び事務局長が専決できる事項は、別表第２のとおりとする。
　（専決の特例）
第６条　この規程に定める事項であっても、次の各号のいずれかに該当するときは、会長の決裁を受けるものとする。
(１)　事業が重要であり、又は会長において事業内容を承知しておく必要があると認めたとき。
(２)　取扱い上異例に属し、又は先例になると認めたとき。
(３)　紛議があるとき、又は処理の結果紛議を生じるおそれがあるとき。
　（代決）
第７条　会長の決裁を受けるべき事項について、会長不在のときは副会長が、副会長が不在のときは常務理事が、順次その事項を代決する。
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)２　常務理事の決裁を受けるべき事項について、常務理事が不在のときは、事務局長がその事項を代決する。
３　事務局長の決裁を受けるべき事項について、事務局長が不在のときは、課長がその事項を代決する。
　（代決の制限及び後閲）
第８条　前条の代決は、緊急を要するものに限るものとし、代決した事項は、速やかに後閲を受けるものとする。ただし、軽易な事項については、この限りでない。
　（補則）
第９条　この規程の施行に関し必要な事項は、会長が別に定める。
　　　附　則
　この規程は、平成17年10月18日から施行する。
附　則（平成29年３月29日社協規程第12号）
[bookmark: _GoBack]　この規程は、平成29年４月１日から施行する。

別表第１（第４条関係）

会長の決裁を要する事項

１　社会福祉の総合企画、総合調整及び運営に関する基本方針の決定並びにその変更に関すること。
２　定款及び諸規程の制定並びに改廃に関すること。
３　理事会及び評議員会の招集並びに同議案に関すること。
４　理事、評議員、監事及び各種委員の委嘱に関すること。
５　職員の任命、賞罰及び給与に関すること。
６　予算の編成、事業の計画、事業報告書及び決算書に関すること。
７　財産の取得、管理及び処分に関すること。
８　予算の執行に関すること。
９　重要な指令、通知、申請、届出、報告、照会及び回答に関すること。
10　重要な許可及び認可に関すること。
11　理事及び評議員の旅行命令並びに復命に関すること。
12　特に重要な法人事務に関すること。

別表第２（第５条関係）

１　法人運営に関する事務
	専決事項
	常務理事
	事務局長

	定例的な許認可等法人事務に関すること。
	○
	

	軽微な許認可等法人事務に関すること。
	
	○

	予算の範囲内で行う事務事業に関すること。
	○
	



２　人事に関する事務
	専決事項
	常務理事
	事務局長

	初任給、給与額、昇給及び昇格の決定に関すること。
	○
	

	職員の健康管理に関すること。
	○
	

	嘱託、臨時職員等の任免に関すること。
	○
	

	職員の配置及び勤務条件に関すること。
	○
	

	職員の研修、福利厚生等の服務に関すること。
	
	○

	諸手当の認定に関すること。
	
	○

	時間外勤務命令に関すること。
	
	○

	休暇、欠勤、遅刻及び早退の承認に関すること。
	事務局長
	○

	出張命令及び復命に関すること。
	事務局長
	○



３　財務に関する事務
	専決事項
	常務理事
	事務局長

	競争入札及び随意契約に関する事務（予定価格の設定、見積書の徴収、契約書等）
	工事又は製造の請負に係るもの
	130万円未満
	

	
	物品等の売買に係るもの
	50万円未満
	

	
	その他の契約に係るもの
	30万円未満
	

	支出負担行為及び支出命令
	130万円未満
	10万円未満

	予備費の充当及び予算流用の決定
	○
	

	寄附金品の受納決定
	○
	

	使用料その他収入の調停及び納入通知
	
	○

	歳入の過誤納金の充当及び還付
	
	○

	資金前渡し、概算払及び前金払の精算
	
	○

	小口現金の管理
	
	○

	資金の繰替使用の決定
	○
	

	物品の不用決定及び受払い
	
	○

	勘定科目の振替
	
	○
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