処　　務　　規　　程
　　　　　　　　　　　　　第１章　　総　　　　　　　則
（目　　　的）
第１条　本組合の事務は、法令、定款に定めがあるもののほか、本規定の定めるところによる。
　　　　　　　　　　　　　第２章　　事　　　務　　　局
（事務局長）
第２条　本組合の事務局には、事務局長１名を置く。
２　事務局長は、上司の命をうけ、事務局を総括する。
（機　　　構）
第３条　事務局には、次の課を置く。
　(1) 総務課
  (2) 会計課
  (3) ○○課
  (4) ○○課
２　課には課長を置く。
３　課長はその課の事務を統括する。
　　　　　　　　　　　　　第３章　　事　　務　　分　　掌
（総　務　課）
第４条　総務課の担任事務は、次の各号に関する事項とする。
  (1) 定款、諸規約の設定、変更
  (2) 組合員の加入、脱退及び連絡
  (3) 職員の進退、教育、監督及び福利厚生
  (4) 文書の収受及び発送
  (5) 公印の保管
  (6) 申請、届出、報告、建議、陳情及び登記
  (7) 関係団体との連絡
  (8) 事業計画及び事業報告
  (9) 総会、理事会等の開催及び登記
 (10) 前各号の他、他の課の担任に属しない事項
（会　計　課）
第５条　会計課の担任事務は、次の各号に関する事項とする。
  (1) 金銭及び物品の出納
  (2) 記帳、計算及び照合
  (3) 資金の調達、管理及び運用
  (4) 土地建物その他の財産管理、営繕及び用度
  (5) 予算編成及び決算
  (6) 前各号の他一般会計事務
（○　○　課）
第６条　○○課の担任事務は、次の各号に関する事項とする。
　　　　　　　　　　　　　第４章　　文　書　の　取　扱　　
（理事長の決裁）
第７条　本組合の事務は、すべてりん議用紙に起案し、理事長の決裁を受けた後、施行するものとする。ただし、常例・軽微なものについては理事長の決裁を受けることを必要としない。
（文書の受付）
第８条　到達文書は、総務課において受付け、次のとおり処理しなければならない。
　(1) 公文は総務課において開封し、受付番号、受付日付記入の上文書受付簿（別記様式第１）に記載して、総務課長の検閲を受け、担任係に交付し、受付簿に受領印を徴収する。金券等同封の場合は、その要旨を文書及び受付簿に附記し証印する。
  (2) 親展文書は親展文書受付簿に記載の上、名宛人に交付し、受付簿に受領印を徴収する。右の文書が公文に属する場合は名宛人より総務課に回付し、前号の手続を行う。
  (3) 電報は訳文附記の上、第１号の手続を行う。
  (4) 口頭又は電話は、要旨記録の上、第１号の手続を行う。
  (5) 私信は名宛人に交付する。ただし、書留の場合は書留受付簿に記載の上、名宛人に交付し受付簿に受領印を受ける。
（文書の起案）
第９条　文書は担任係において事件処理の要領を起案し、関係書類を添付して関係ある係に回議の上、理事長の決裁を受けなければならない。ただし、軽易な事項については事務局長の決裁によって処理し、理事長の後閲とすることができる。
２　重要又は異例の事項については、あらかじめ上司の指示を受け、あるいは関係ある係に回議の上、前項の処理を行うものとする。
３　文書発送上特別の取扱を要するものについては､「速達」「特便」「書留」「親展」等　取扱要領を附記するものとする。
４　発信その他特別の処理を要しないものについてはこれを供覧し、前条に準じて処理する。
（文書の発送）
第１０条　起案文書（別記様式第２）は、総務課において原議（起案文書）及び件名簿に決裁年月日を記載の上、文書の発送を要するものは浄書、校合し、発送文書に公印を押捺し、原議及び件名簿に発送年月日を記載して発送し、重要なものについては、発送文書と原議に契印の上、発送前に起案者の査閲を受けるものとする。
２　文書の発送を終った原議及び発送を要しない原議は、起案者に返付し、その年月日を件名簿に記載して、起案者より受領印を徴するものとする。
（文書の保存）
第１１条　完結文書は、担任係において関係事項別に整理編綴し、別表により保存しなければならない。
（文書の交付）
第１２条　収受文書及び決裁文書はただちに担任係に交付し、即日処理するものとする。　ただし、やむを得ない場合上司の承認を受けたときはこの限りでない。
２　総務課長は、件名簿により文書の処理状況及び保存状況を監督しなければならない。
（公印の使用）
第１３条　公印は、あらかじめ理事長の決裁を受けた発送文書その他のもの以外にはこれを使用することはできない。
　　　　　　　　　　　　　 第５章　　会計事務の取扱
（出　　　納）
第１４条　金銭及び物品の出納は、理事長の決裁による。ただし、常例・軽易のものについては、理事長の決裁を受けることを要しない。
（現金の保管）
第１５条　毎日の収入金は午後○時をもって締切り、１日分をとりまとめて銀行に預け入れするものとする。
２　日常の小払い資金として毎日金○円の範囲内で現金を保管する。
（受領証の徴収）
第１６条　金銭及び物品の支出をしたときは、受領証を徴収しなければならない。ただし、　受領証の徴収し難いものについては関係者２人以上の連署による支払証明書をもって代　えることができる。
（証憑書類の整理）
第１７条　証憑書類は、証憑事項との関係を明らかにし、毎日各科目別に整理の上、件数　及び枚数を表示し編綴しなければならない。
（帳簿及び科目）
第１８条　使用帳簿及び科目は、別に定める。
（ eq \o\ad(会計報告,　　　　　)）
第１９条　会計係は、毎月○日迄に前月末現在の会計残高試算表、銀行当座勘定照合表及び予算対比表を作成し、理事長に報告するものとする。
（損傷品の処理）
第２０条　品傷、欠減その他財産価格に変動あることを認めたときは、関係者○人以上の連署による現認証明書を作成し、理事長の指示を受けなければならない。
 eq \o\ad(文章受付簿,　　　　　　　　　)
（様式第１）
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起　　案　　書
（様式第２）
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 eq \o\ad(文章保存年限,　　　　　　　　　　　)
別　紙
	 永久保存
	認可書、許可書、定款諸規程原議、組合員加入脱退に伴う持分
関係書類、登記関係書類、予算決算書、事業計画並びに事業報
告書、組合員名簿

	１０年保存
	会計関係書類、書類

	 eq \o\ad(５年保存,　　　　　)
	総会、理事会の議事録

	 eq \o\ad(３年保存,　　　　　)
	労働関係書類、会計帳簿の部分を構成しない伝票類その他業務
用関係書類


