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決裁申請書運用規定
目　的　　事務局長決裁業務の円滑化・システム化を推進し、事務局内の情報共有推進・業務の効率化を図る。
対象案件　事務局長決裁案件の内、事務局全体または複数の部署に関係する案件について
決裁申請書を運用する。

　　　　　　（決裁申請書案件）

　海外出張

　　　　　　　新事業企画
　　　　　　　事業計画変更
　　　　　　　支出（購買・リース他）（20万円以上）
　　　　　　　後援・協賛・協力
　　　　　　　人事労務事項（採用・異動・退職・給与他）
　　　　　　　　　　　

時　期　　決裁次第　　　　　　
内　容　　事務局長決裁を受ける場合は、決裁申請書（添付資料）に必要事項を、記入し、ﾏﾈｰｼﾞｬｰ会議で決裁を受ける。但し、緊急な場合は、持ち回りで決裁することもある。
　　　   ①申請　　　申請部署は、申請書に必要事項をし、申請印押印。

②合議　　　申請部署は、関係部署に合議印を得る。

③決裁　　　ﾏﾈｰｼﾞｬｰ会議で、申請部署は申請内容を説明し、事務局長決裁を受ける。ﾏﾈｰｼﾞｬｰ会議の出席者は、案件により勘案する。
　　　　　④保管　　　管理ｸﾞﾙｰﾌﾟﾏﾈｰｼﾞｬｰは、決裁申請書類を保管する。
以　上
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