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群馬大学昭和地区事務部文書処理等内規 

 

平成16. 6.22 制 定 

改正 平成17．4. 1 平成17．8. 1 

平成23．4. 1 平成23．8. 1 

平成24．1. 1 平成24．8. 1 

平成26. 4. 1 令和 3. 4. 1 

令和 4. 1. 1 令和 4. 4. 1 

令和 4. 7. 1 

（趣 旨） 

第１条 群馬大学昭和地区事務部における文書の処理及び決裁については，国立大学法

人群馬大学文書処理規程（以下「規程」という。）に定めるもののほか，この内規の

定めるところによる。 

（親展文書の開封） 

第２条 親展文書又は親展電報で名あて人が不在等のため事務処理に支障をきたすおそ

れがあると認めるものは，次の各号に掲げる者が開封することができる。 

(1) 医学部長，医学系研究科長，保健学研究科長，医学部附属病院長，生体調節研究所

長又は重粒子線医学推進機構長あてのもの 

   事務部長又は事務部次長 

(2) 事務部長又は事務部次長あてのもの 総務課長 

２ 書留郵便物で主管の課又は係が判明しないものは，法規・広報係長が開封し，その

内容を確認のうえ配付するものとする。 

（文書取扱責任者） 

第３条 昭和地区事務部各課に，文書取扱責任者を置く。 

２ 文書取扱責任者は，その課の文書の接受及び配付の事務を処理するものとする。 

（原議書の様式） 

第４条 規程第11条に定める原議書の様式は，別紙様式第１号によるものとする。 

  （決裁及び供閲の原則） 

第５条 起案文書は，原則として発信名義者の決裁を受けるものとする。 

２ 接受文書を供閲文書として処理するときは，原則として受信者の供閲を受けるもの

とする。 

  （供閲の方法） 

第６条 供閲の方法は，原則として各課長以上の者に行うものとする。 

２ 供閲を受けた各課長は，決裁の迅速化に努めるとともに，所属課員に責任を持って

周 知等を行うものとする。 

（文書の名義者） 

第７条 文書の名義者は，特に定めのあるもののほか，別表第１のとおりとする。 

（専 決） 

第８条 別表第２の決裁事項欄に掲げる事項については，第５条及び第７条の規定にか

かわらず，同表の専決者欄に掲げる者が専決することができる。 
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（代理決裁） 

第９条 規程第19条に定める代理決裁を行う者は，別表第３に掲げるとおりとする。 

 

 

附 則 

この内規は，平成26年４月１日から施行する。 

 

附 則 

この内規は，令和３年４月１日から施行する。 

 

附 則 

この内規は，令和４年１月１日から施行する。 

 

附 則 

この内規は，令和４年４月１日から施行する。 

 

附 則 

この内規は，令和４年７月１日から施行する。 
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 別表第１ 

事          項 名 義 者 

１ 法令等に基づく主管官公庁への協議，申請及び報告等に関するもの 
２ 医学部規程又はその他重要な規程，重要な告示及び声明等に関する

もの 
３ 主管官公庁等からの重要な通達類の部局内通知 
４ 学部等の重要な儀式，行事等に関するもの                  
５ 学部，学科，課程，講座，大学院及び教育研究施設等の設置，改廃

等に関するもの 
６ 学部等の重要な人事に関するもの 
７ 学部等の運営方針及び教育研究に関連のあるもののうち，特に重要

なもの 
８ 予算に関するもののうち，概算要求，予算配分の方針及びその他特

に重要なもの 
９ 不動産の管理に関する特に重要なもの 
10  入学者選抜に関するもののうち，特に重要なもの 
11  学生の身分に関するもの 
12  学生の厚生補導に関するもののうち，特に重要なもの 
13  前各号に掲げるもののほか，特に医学部長，医学系研究科長，保健

学研究科長，医学部附属病院長，生体調節研究所長又は重粒子線医学
推進機構長の名義を用いることが適当と認められるもの 

医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長， 
医学部附属病院
長，生体調節研究
所長又は重粒子線
医学推進機構長 

１ 主管官公庁等からの通達類の部局内通知 
２ 主管官公庁等に対して発する文書（医学部長，医学系研究科長，保

健学研究科長，医学部附属病院長，生体調節研究所長又は重粒子線医
学推進機構長名義のものを除く｡） 

３ 予算に関するもののうち，重要なもの 
４ 前各号に掲げるもののほか，事務部長の名義を用いることが適当と

認められるもの 

事務部長 

１ 事務部長の名義をもって発する事項以外の通知，照会，回答及び報
告等の文書 

２ 前号に掲げるもののほか，課長の名義を用いることが適当と認めら
れるもの 

主管課長 

 
 
 
別表第２ 
  昭和地区事務部共通事項 

事         項 名義者 専決者 

１ 週休日・休日の振替の承認 
２ 休暇に関するもの  
３ 在宅勤務に関するもの 
 

医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長， 
医学部附属病院長， 
生体調節研究所長又は 
重粒子線医学推進機構
長 
 

管理監督者 
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  総務課所掌事項 

事         項 名義者 専決者 

１ 各種行事に関するもののうち定例的なもの 
２ 法令等で定められる各種申請等のうち定型的なも

の又は軽易なもの 
３ 調査，統計及び報告等のうち，軽易なもの 
４  講師派遣の照会及び回答 
５ 職員の出張に関すること 
６ 慶弔電報の発信 
７ 規程の制定及び改廃 
８ 公印の作成，改刻又は廃止に関するもの 
９ 医学部等概要及び広報の発刊に関するもの 
10  職員の任免の上申 
11  職員の補職に関する発令 
12  退職手当の発令上申 
13 兼任，兼業，割愛等に関する学外への照会及び回
 答 
14 人事に関する定型的な依頼，報告等 
15 人事に関する調査事項の照会及び回答 
16 育児休業，育児短時間勤務及び介護休業の上申 
17 労働災害の事務手続き及び補償額の決定手続き 
18 宿日直勤務の命令 
19 宿日直勤務交代の許可及び交代者に対する宿日直

勤務の命令  
 

 
医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長， 
医学部附属病院長， 
生体調節研究所長，重
粒子線医学推進機構長
又は事務部長 
 

 
総務課長 

 

 

    経営企画課所掌事項 

事         項 名義者 専決者 

１ 予算配分に関する文書のもの（寄附金の受入，振
替，移管を含む。）  

２ 予算要求に関する文書のもの 
３ 公益財団法人日本医療機能評価機構に関する軽微

な調査，報告，申請，届出等に関する定型的なもの
又は軽易なもの 

４ 教職員に対する予算及び経営等に関する通知等の
うち軽易なもの 

 

医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長， 
医学部附属病院長， 
重粒子線医学推進機構
長又は事務部長 

経営企画課長 
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    管理運営課所掌事項 

事         項 名義者 専決者 

１ 会計諸規程の改定申請に関するもの 
２ 会計諸規程に基づく職員の発令手続に関するもの 
３ 医薬品等の治験契約，病理組織検査，司法解剖等

の受託事業契約に関するもの 
４ 医薬品等の治験契約に係る収入の調査決定，債務

者に対する納入の請求及び出納役に対する現金の出
納命令に関するもの  

５ 委員会の開催に関するもの  
６ 物品寄付に関するもの  
７ 契約等（国立大学法人群馬大学契約事務取扱規程

第５条及び第６条に規定するものを除く。）に関す
るもの 

８ 物品の管理，処分及び貸付に関するもの 
９ 物品の寄附受入に関するもの 
10 予算配分に関する文書のもの（寄附金の受入，振

替，移管を含む。） 
11 債権発生通知等に関するもの 
12 会議費等の支出に関するもの 
13 謝金の実施に関するもの 
14 国立大学法人群馬大学公的資金不正使用防止計画

「重要事項に対する取組について」に定める調査報
告に関するもの（改善を要する事象があるものを除
く） 

15 調査，統計及び報告に関するもの 
 

医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長， 
医学部附属病院長， 
生体調節研究所長， 
重粒子線医学推進機構
長又は事務部長 

管理運営課長 

 
 
    学務課所掌事項 

                事         項 名義者 専決者 

１ 学生の卒業・修了認定，単位認定及び学位の授与
に関するもの 

２ 学生の退学，休学，復学及び転学に関するもの 
３ 学生の除籍に関するもの 
４ 入学試験の実施に関するもの 
５ 学位論文の受理に関するもの 
６ 非正規生の受入，在学期間延長に関するもの 
７ 授業料等の免除及び徴収猶予に関するもの 

医学部長，医学系研究
科長又は保健学研究科
長 

学務課長 

１ 臨床修練医・実地修練に関するもの 
２ 附属病院受託実習生受入に関するもの 
３ 附属病院病院研修生受入に関するもの 
４ 研修登録医の受入に関するもの 
５ 献体の登録及び解剖の実施に関するもの 
６ 解剖見学実習生の受入に関するもの 

医学部長又は病院長 学務課長 

１ 学生の各種保険・奨学金に関するもの 
２ 学生の就職に関するもの 
３ 学生の定期健康診断・予防接種・保健衛生に関す

るもの 
４ 学友会との懇談会に関するもの 
５ 厚生施設及び課外活動に関するもの 
６ 学生の各種証明書に関するもの 
７ 協力研究員受入許可に関するもの 
８ 実習施設等との協定及び契約に係る手続きに関す

るもの 
９ 各種通知，照会，依頼，回答，調査・統計及び報

告のうち定例的なもの又は軽易なもの 
 

医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長又は 
事務部長 

学務課長 
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    医事課所掌事項 

                事         項 名義者 専決者 

１  地方公共団体等との各種診療業務委託契約の締結
に係るもの  

病院長 事務部長 

１  学用患者費用負担に関する申請及び報告に関する
もの 

２  債権管理（管理課の分掌に属するものを除く。）
に関するもの 

３  調査，統計及び報告等のうち，軽易なもの 

病院長又は事務部長 医事課長 

 
 
別表第３ 

決裁者 代 理 決 裁 を 行 う も の 

医学部長， 
医学系研究科長， 
保健学研究科長， 
医学部附属病院長， 
生体調節研究所長又は 
重粒子線医学推進機構長 

事務部長又は事務部次長 
 
 

事務部長 関係課長 

課長 関係副課長 
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（別紙様式第１号）                                                          

      

       原      議      書            
（表）                                                                        

決   裁 
 

（元号） 年 月 日 
秘 ・ 普 通 

文書記号 

：群大  号 
文書番号 

  

  
  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

 

発送 
種別 

使送便 電子ﾒｰﾙ 
FAX 
郵 便（   ） 
宅配便（   ） 

情報 

公開 

１ 開示 

２ 一部不開示 

３ 全部不開示 

備 考 

大分類  

中分類  

発    送 
 

（元号） 年 月 日 

名 称 

（小分類） 
 

個人 

情報 
有 ・ 無 保存期間          年 

 先方の文書 

：（元号） 年 月 日 

 の 年 月 日  

 先方の文書記 

 号・文書番号  

  件 名 

  受信者   発信者 

                                              してよろしいか，伺います。 

   上記のことについて別紙のように 

                                              します。 

（元号）  年  月  日 起案 
 起 案 課 係          起案者 

 及び起案者         （電話   番） 

学 長 

 

 

 理事（   ） 

 

 

事務局長 

 

 

総務部長 

 

 

起

案

部

課 

医学系研究科長 

 

保健学研究科長 医学部附属病院長 

 

 

生体調節研究所長 

事務部長 次  長 課   長 副 課 長 

 

 

係 長 等 

 

 

 

 

 

 

 

 

総務課 

□確認 
 

                   群  馬  大  学   昭  和  地  区 

付せん 

箇 所 
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（裏）                                                                            

備考・協議・希望・意見等記入欄 記入者氏名欄 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


