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（目的） 

第１条 この規程は、有限会社まごのて本社（以下「本社」という。）の事務の組織及び運

営等に関して必要な事項を定めることを目的とする。 

 

（組織及び職務） 

第２条 社長は、本社に事務員を置く。組織体制図は別紙１のとおりとする。 

２ 事務員の統括責任者は経理部長とする。 

３ 各事務員は、経理部長の指示を受けて所掌事務を処理する。 

 

（所掌事務) 

第３条 所掌事務は次のとおりとする。 

（１）各種会議の運営、資料及び議事録作成 

（２）経理に関する業務 

（３）物品の購入及び在庫管理 

（４）その他運営に必要な業務 

 

（事務決裁） 

第４条 事務は、事務員が経理部長の決裁を受けて処理する。 

２ 緊急を要する事務で重要でないものは、事前の決裁を受けずに処理することができる。

ただし、事後速やかに経理部長へ報告しなければならない。 

 

（事務処理の原則） 

第５条 事務は、原則として文書（電磁的記録を含む）により処理する。 

 

（文書の整理及び保管） 

第６条 文書の取り扱いは、正確かつ迅速に行うとともに、常に整理し、その所在を明らか

にしておかなければならない。 

２ 文書の保管期間は当該文書の処理が完了した事業年度の末⽇までとする。 

 

（文書の保存） 

第７条 文書の保存期間は、別紙２のとおりとする。ただし、関係法令により保存期間が定

められている文書は、当該法令による。 

２ 前項の保存期間は、処理を終えた年度の翌年度から起算する。 

３ 保存期間を経過した文書は、適正な方法によって廃棄しなければならない。 

 

  



（改廃） 

第８条 この規程の改廃は社長の決裁にて行う。 

 

附則 

本規程は、令和６年 ６月 １⽇から施行する。 



別紙１ 組織体制図 

 

 

 

   代表取締役       

                 

                   

取締役     取締役    

運営サービス相談係     経理部長    

                    

                      

事務員  事務員  事務員  事務員 

助成金担当  人事、求人  レセプト請求担当  小口現金出納 

銀行口座管理  給与計算  事業所申請事務  物品発注、管理 

 

 

 

 

  



別紙２ 文書の保存期間 

 

永年 定款、規程に関する文書 

登記に関する文書 

財務諸表等（貸借対照表、損益計算書、その他附属資料） 

重要な契約関係書類 

行政庁等による検査又は命令に関する文書 

１０年 会計帳簿 

契約関係書類で永年保存以外のもののうち重要なもの 

行政庁等からの重要な文書 

 

５年 契約関係書類で永年及び１０年保存以外のもの 

従業員の任免に関する文書 

 

３年 賃金台帳 

従業員の勤怠に関する文書 

労災保険・雇用保険に関する文書 

健康保険・厚生年金保険に関する文書 

 

１年 上記以外の文書 

 

 

 


