
  

公立大学法人尾道市立大学事務分掌規程 

 

平成２４年４月１日 

規程第８号 

 

（趣旨） 

第１条 この規程は、法令等に特別の定めがあるものを除き、公立大学法人尾道市立大学

（以下「法人」という。）の事務を処理するため必要な事項を定めるものとする。 

（内部組織） 

第２条 法人の所掌事務を処理する内部組織を次のとおり設置する。 

  事務局 

   総務課 

    総務係 

    経理係 

   企画広報室 

 企画広報係 

学務課 

    教務係 

    学生係 

    キャリアサポートセンター係 

    医務室 

  附属図書館（以下「図書館」という。） 

  情報処理研究センター 

  地域総合センター 

国際交流センター 

尾道市立大学美術館（以下「美術館」という。） 

 

（総務課の分掌事務） 

第３条 総務課においては、次の事務をつかさどる。 

総務係 

(1) 教職員の人事及び服務に関すること。 

(2) 教職員の採用及び選考に関すること。 

(3) 教職員の勤務労働条件に関すること。 

(4) 教職員の給与に関すること。 

(5) 労務管理に関すること。 

(6) 教職員の福利厚生に関すること。 

(7) 教職員の衛生管理に関すること。 

(8) 業績評価（人事評価）に関すること。 

(9) 役員の報酬、福利厚生等に関すること。 

(10) 教職員の出張及び休暇に関すること。 

(11) 教職員の勤務整理に関すること。 

(12) 教職員の研修に関すること。 

(13) 諸規程の制定及び改廃に関すること。 

(14) 法人印の管守に関すること。 

(15) 入学式、卒業式その他諸行事に関すること。 

(16) 施設の管理及び整備に関すること。 



  

(17) 文書の収受、浄書、発送及び保存に関すること。 

(18) 外部資金獲得の推進に関すること。 

(19) 危機管理に関すること。 

(20) 各種契約（物品購入契約を除く。）に関すること。 

(21) 行政機関（認可申請、労働基準監督署等）への申請・届出に関すること。 

(22) 叙位叙勲に関すること。 

(23) 訟務事務の調整に関すること。 

(24) 教員の研究助成に関すること。 

(25) 図書館の管理運営に関すること。 

(26) 情報処理研究センターに関すること。 

(27) 美術館の管理運営に関すること。 

(28) 後援会に関すること。 

(29) 秘書事務に関すること。 

(30) 他の所管に属さない事務に関すること。 

経理係 

(1) 予算の編成及び決算に関すること。 

(2) 収入及び支出に関すること。 

(3) 会計制度に関すること。 

(4) 財務会計システムに関すること。 

(5) 資金の計画、調達及び運用に関すること。 

(6) 現金及び有価証券の出納、保管に関すること。 

(7) 物品の購入、出納、保管及び貸与に関すること。 

(8) 財務諸表等の作成に関すること。 

(9) 入学料、授業料等の料金徴収に関すること。 

(10) 授業料の猶予及び減免に関すること。 

(11) 取引金融機関に関すること。 

(12) 物品購入契約に関すること。 

(13) 資産管理に関すること。 

(14) 知的財産の管理及び活用に関すること。 

(15) 運営費交付金に関すること。 

 （企画広報室の分掌事務） 

第４条 企画広報室においては、次の事務をつかさどる。 

企画広報係 

(1) 法人の経営に関すること。 

(2) 法人の運営に係る施策の企画及び立案に関すること。 

(3) 中期目標、中期計画、年度計画及び事業報告に関すること。 

(4) 自己点検評価及び外部評価に関すること。 

(5) 認証評価に関すること。 

(6) 理事会、経営審議会に関すること。 

(7) 広報に関すること。 

(8) 広報誌及びホームページに関すること。 

(9) 情報公開に関すること。 

(10) 法人の組織に関すること。 

(11) 役員に関すること（報酬及び福利厚生に関することを除く。）。 

(12) 研究活動に係る不正行為への対応に関すること。 

(13) 各種調査並びに統計の集計報告に関すること。 



  

(14) 削除 

(15) 地域貢献の促進に関すること。 

(16) 受託研究に関すること。 

(17) 留学を希望する学生への支援に関すること。 

(18) 国際交流の促進に関すること。 

(19) 地域総合センターの管理運営に関すること。 

(20) 国際交流センターの管理運営に関すること。 

 （学務課の分掌事務） 

第５条 学務課においては、次の事務をつかさどる。 

教務係 

(1) 教育課程及び単位履修に関すること。 

(2) 授業計画及び効果的実施に関すること。 

(3) 学籍簿に関すること。 

(4) 学生の入学、休学、留学、転学、復学、退学及び除籍に関すること。 

(5) 聴講生、科目等履修生及び研究生に関すること。 

(6) 教育研究審議会に関すること。 

(7) 教育職員免許法（昭和２４年法律第１４７号）に関すること。 

(8) 教務上の諸統計に関すること。 

(9) 学生証並びに単位取得、成績、在学、卒業及び卒業見込等の証明書の発行に関

すること。 

(10) 授業計画（シラバス）の編集及び発行に関すること。 

(11) 経済情報学部の教授会に関すること。 

(12) 教務システムに関すること。 

(13) 入学試験に関すること。 

(14) 大学入学共通テストに関すること。 

(15) その他教務及び入学試験に関すること。 

学生係 

(1) 学生の生活指導に関すること。 

(2) 学生の表彰及び懲戒に関すること。 

(3) 学生の進学に関すること。 

(4) 学生の課外活動、集会、行事、掲示及び放送に関すること。 

(5) 学生の身上、生活実態、動向等の調査に関すること。 

(6) 学生の大学施設の利用に関すること。 

(7) 奨学生に関すること。（学生の奨学金に関すること。） 

(8) 学生のハラスメントに関すること。 

(9) 学生の事故、けが等に関すること。 

(10) 芸術文化学部の教授会に関すること。 

(11) 同窓会に関すること。 

(12) 留学を希望する学生への支援に関すること。 

(13) 外国人留学生への学生生活支援に関すること。 

(14) その他学生に関すること。 

 キャリアサポートセンター係 

(1) 就職ガイダンスの計画立案、その実施及び就職相談に関すること。 

(2) 学生の就職先開拓の計画立案及びその実施に関すること。 

(3) 進路カウンセリングに関すること。 

(4) その他進路支援に関すること。 



  

(5) キャリアサポートセンターの管理に関すること。 

医務室 

   (1) 保健管理の企画及び立案に関すること。 

   (2) 健康診断及び保健指導に関すること。 

   (3) 健康相談及び応急処置等健康支援に関すること。 

   (4) カウンセリングに関すること。 

   (5) 安全衛生の整備・改善ならびに予防・対策に関すること。 

   (6) 保健教育に関すること。 

   (7) 保健管理の充実向上のための調査・研究に関すること。 

   (8) その他健康の保持増進について必要な専門的業務に関すること。 

第６条 削除 

 （図書館の分掌事務） 

第７条 図書館においては、次の事務をつかさどる。 

(1) 図書等の購入、利用及び管理に関すること。 

(2) 図書館施設の管理運営に関すること。 

(3) 学術情報の調査、収集、提供及び保存に関すること。 

(4) 図書館の利用促進に関すること。 

(5) 図書システムに関すること。 

(6) 学術ネットワークに関すること。 

(7) 他大学等との図書等の相互貸借に関すること。 

(8) 図書館の広報に関すること。 

(9) 図書館運営の統計調査に関すること。 

（情報処理研究センターの分掌事務） 

第８条 情報処理研究センターにおいては、次の事務をつかさどる。 

(1) 情報システムの構築・運用・保守及び管理に関すること。 

(2) 情報処理教育の実施及び支援に関すること。 

(3) 情報処理に関する研究及び研究支援に関すること。 

(4) 本学事務組織の情報化推進支援に関すること。 

(5) 情報処理に関する公開講座、講習会及び研究会等の開催に関すること。 

(6) 情報処理研究センターの利用及び情報ネットワークの利用のための技術指導

及び助言に関すること。 

(7) その他情報処理研究センターの目的を達成するために必要な業務に関するこ

と。 

（地域総合センターの分掌事務） 

第９条 地域総合センターにおいては、次の事務をつかさどる。 

(1) 地域貢献の促進に関すること。 

(2) 地域、企業等との相互交流に関すること。 

(3) 公開講座に関すること（他の所管に関することを除く。）。 

(4) 出前講座に関すること。 

(5) 受託研究に関すること。 

(6) 地域総合センター研究協力会に関すること。 

(7) その他地域貢献に関すること。 

（国際交流センターの分掌事務） 

第１０条 国際交流センターにおいては、次の事務をつかさどる。 

(1) 留学生の支援に関すること。 

(2) 国際交流の促進に関すること。 



  

(3) 外国人留学生への学生生活支援に関すること。 

(4) その他国際交流に関すること。 

（美術館の分掌事務） 

第１１条 美術館においては、次の事務をつかさどる。 

(1) 美術館の管理運営に関すること。 

(2) 美術館の展覧会の企画・運営に関すること。 

(3) 美術館の教育・研究資料等の整備に関すること。 

(4) 美術館の予算に関すること。 

(5) 美術館の広報に関すること。 

(6) その他美術館の企画・運営に関すること。 

第１２条 削除 

 （事務局長、参事及び事務局次長） 

第１３条 事務局に事務局長を置き、事務職員をもって充て、必要があるときは、事務局

に事務局次長を置き、事務職員をもって充てる。 

２ 事務局長は、上司の命を受け、事務局の事務を統括し、所属職員を指揮監督し、事務

局の所掌事務を掌理する。 

３ 事務局次長は、上司の命を受け、事務局長を補佐し、所属職員を指揮監督する。 

４ 理事長が必要と認めるときは、事務局長に準ずる職として、参事を置くことができる。 

５ 参事は、理事長の命により特定の事務を掌理する。 

（図書館長、情報処理研究センター長、地域総合センター長及び美術館長） 

第１４条 図書館に図書館長を置き、教授をもって充て、情報処理研究センターに情報処

理研究センター長を置き、教授をもって充て、地域総合センターに地域総合センター長

を置き、教授をもって充て、国際交流センターに国際交流センター長を置き、教授をも

って充て、及び美術館に美術館長を置き、教授をもって充てる。 

２ 前項の規定にかかわらず、理事長が必要と認めるときは、附属機関の長は、理事長が

指名する理事又は事務職員若しくは技術職員をもって充てることができる。 

３ 図書館長は、図書館に関する事務を掌理する。 

４ 情報処理研究センター長は、情報処理研究センターに関する事務を掌理する。 

５ 地域総合センター長は、地域総合センターに関する事務を掌理する。 

６ 国際交流センター長は、国際交流センターに関する事務を掌理する。 

７ 美術館長は、美術館に関する事務を掌理する。 

 （課長、室長、主幹、課長補佐及び室長補佐） 

第１５条 課に課長を置き、室に室長を置き、必要があるときは、課に課長補佐を、室に

室長補佐を置く。 

２ 課長又は室長は、上司の命を受け、所属職員を指揮監督し、課又は室の事務を掌理す

る。 

３ 課長補佐は、上司の命を受け、課長を補佐し、室長補佐は、上司の命を受け、室長を

補佐し、課長補佐又は室長補佐は、所属職員を指揮監督する。 

４ 理事長が必要と認めるときは、課長に準ずる職として、主幹を置くことができる。 

５ 主幹は、上司の命により特定の事務を掌理する。 

 （係長、主査、専門員及び主任） 

第１６条 係に係長を置き、必要があるときは、課、室、図書館、情報処理研究センター、

地域総合センター、国際交流センター又は美術館に主査、専門員（係長相当職とする。

以下同じ。）及び主任を置く。 

２ 係長は、上司の命を受け、係の事務を処理し、関係職員を指揮監督する。 

３ 専門員は、上司の命を受け、課の事務に参画し、課又は係の事務を処理する。 



  

４ 主査は、上司の命を受け、特定の事務又は課の事務を処理する。 

５ 主任は、上司の命を受け、課又は係の事務を処理し、係長及び専門員を補佐する。 

 （事務分担） 

第１７条 課長及び室長は、所属職員の事務分担を定めなければならない。 

２ 前項の規定による事務分担が決定したときは、総務課長に通知しなければならない。 

 （委任） 

第１８条 この規程に定めるもののほか、法人の内部組織及び運営に関し必要な事項は、

理事長が別に定める。 

 

付 則 

この規程は、平成２４年４月１日から施行する。 

   付 則（平成２５年３月２９日規程第１４８号） 

この規程は、平成２５年４月１日から施行する。 

  付 則（平成２６年３月２５日規程第１７１号） 

この規程は、平成２６年４月１日から施行する。 

  付 則（平成２７年３月２６日規程第１８０号）抄 

この規程は、平成２７年４月１日から施行する。 

  付 則（平成２７年６月１日規程第１９１号） 

この規程は、平成２７年６月１日から施行する。 

  付 則（平成２９年３月２３日規程第２２６号） 

この規程は、平成２９年４月１日から施行する。 

付 則（令和２年３月２７日規程第２８３号） 

この規程は、令和２年４月１日から施行する。 

付 則（令和３年３月３１日規程第２９６号）抄 

 （施行期日） 

１ この規程は、令和３年４月１日から施行する。 

 （経過措置） 

２ この規程の施行の日の前日までに、改正前の規定によりなされた処分、手続その他の行

為は、この規程の相当規定によりなされたものとみなす。 

３ 前項に定めるもののほか、この規程の施行に伴い必要な経過措置は、学長が別に定める。 

付 則（令和３年３月３１日規程第２９９号） 

この規程は、令和３年４月１日から施行する。 


