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規程番号 TMTU-04 

処務規程 

 

一般社団法人東京都トライアスンロン連合 

2008 年 2 月 24 日制定 

2008 年 4 月 01 日適用 

      2012 年 6 月 16 日附則制定 

2014 年 4 月 01 日適用 

 

第１章 総 則 

（目 的） 

第 １ 条 この規程は、一般社団法人東京都トライアスロン連合（以下「法人」という。）の処務

について、別に定めるもののほか必要な事項を定めることを目的とする。 

 

第２章 組織及び職制 

（組 織） 

第 ２ 条 法人に事務局を置く。 

 

（職位及び職務） 

第 ３ 条 定款第 32 条に基づき、事務局には事務局長及び必要な職員を置き、その職務は次の通

りとする。なお、その任命については理事会にて承認手続を要する。 

（１） 事務局長は、会長の命を受け所管事務を処理し、所属職員を監視する。 

（２） 職員は、上司の命を受け担当する事務を処理する。 

 

第３章 事務分掌 

（事務分掌） 

第 ４ 条 事務局の事務分掌は、次の通りとする。 

（１） 理事会、総会及び監査会等に関すること。 

（２） 定款及び規則、規程等の制定改廃に関すること。 

（３） 印章の管守に関すること。 

（４） 文書の収受発送及び保存に関すること。 

（５） 職員の任免、賞罰、服務及ぶ研修その他人事に関すること。 

（６） 職員の給与、旅費の支給及び福利厚生に関すること。 

（７） 公益財団法人東京都体育協会、公益社団法人日本トライアスロン連合、都内地域組織団

体及びその他関係諸団体等との連絡調整に関すること。 

（８） 各種契約、登記、関係機関等に対する申請報告に関すること。 

（９） 財産の管理及び資金計画に関すること。 

（10）予算編成及び決算に関すること。 

（11）入出金業務（口座管理及び小口現金出納）に関すること。 

（12）備品、消耗品の管理に関すること。 

（13）正会員、登録会員及び賛助会員の管理に関すること。 

（14）その他前各号に関すもののほか、必要な事項に関すること。 
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第４章 事案の採決 

（会長の採決事案） 

第 ５ 条 会長の決裁事案は、別に定めるもののほか、次の各号に掲げる通りとする。 

（１） 法人の事業計画、収支予算及び収支決算の提案に関すること。 

（２） 理事会、総会及び監査会の開催に関すること。 

（３） 法人の規則、規程等の制定及び改廃の提案に関すること。 

（４） 役員等の出張に関すること。 

（５） 職員の任免、分限、賞罰及び給与に関すること。 

（６） その他前各号に関すもののほか、必要な事項に関すること。 

 

（専務理事の決裁事案） 

第 ６ 条 専務理事が専決できる事案は、別に定めるもののほか、次の各号に定める通りとする。 

（１） 事業計画の策定に関すること。 

（２） 事業計画に基づく事業の実施に関すること。 

（３） 一件 20 万円未満の物品、労力等の調達の決定及び契約並びに支出に関すること。 

（４） その他前各号に関すもののほか、必要な事項に関すること 

 

（事務局長の決裁事項） 

第 ７ 条 事務局長が専決できる事案は別に定めるもののほか、次の各号に定めるとおりとする。 

職員の勤務、出張及び休暇に関すること。 

職員の研修及び福利厚生に関すること。 

報告、通知、紹介、回答等に関すること。 

その他前号に関するもののほか、必要な事項に関すること。 

 

（専決制限） 

第 ８ 条 前２条の規定にかかわらず特命のあった事項及び重要若しくは異例と認められる事項

並びに新規事項については、会長の決裁を受けたのち事後理事会へ報告するものとする。 

 

第５章 事案の代決 

 

（会長が不在のときの代決） 

第 ９ 条 会長が出張又は休暇その他事故により不在（以下「不在」という。）であるときは、副

会長が事案の代決を行うものとする。 

２ 副会長が不在のときは、専務理事が事案の代決を行うものとする。 

 

第６章 印 章 

 

（印章の種類） 

第１０条 法人の印章は、次の各号に掲げる通りとし、そのひな型及び寸法は別表の通りとする。 

（１） 法人の印 

（２） 会長の印 

（３） 専務理事の印 
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（印章の管守） 

第１１条 法人の印章は、事務局長が管守し使用には慎重を期して、その不正使用又は盗難事故

を防がなければならない。 

 

第７章 雑 則 

 

（委 任） 

第１２条 この規程に定めるもののほか、事務の処理に関し必要な事項は、専務理事、総務担当理

事、財務担当理事が定める。 

 

付則 

 この規程は、理事会での議決により施行し、２００８年４月１日から適用する。 

別表（第１０条） 

名 称 印章番号 書 体 寸 法 用 途 

一般社団法人東京都トライアスロン連合之

印 
１ てん書 角２７mm 

連合名をもって処理

する文書 

一般社団法人東京都トライアスロン連合会

長之印 
２ てん書 丸２０mm 

会長名をもって処理

する文書 

一般社団法人東京都トライアスロン連合専

務理事之印 
３ てん書 丸２０mm 

専務理事名をもって

処理する文書 

 

付則-２ 

（職員給与等） 

第 1 条 事務局長及び職員は定款第 32 条第 3 項に基づき有給にて事務局業務に従事する。 

（２）当月の業務報告書と経費精算書（書式は別途定める）を翌月 5 日までに法人に提出し、

法人による確認及び承認を得た上で、翌月 20 日に給与と経費を支払う。 

（３）給与金額は理事会で決定する。 

 

以上 


