
業務分掌権限
第1章　総則

(目的)

第1条　この規程は,各組織の業務内容を定める。

(業務分掌)

第2条　業務分掌は,別表のとおりとする。

(組織の責務)

第3条　各組織は,その組織に所属する者全員がよく協力協調して,この規程で定められた業務を確実に遂行しなければならない。

(相互協調)

第4条　各組織は,相互に関連する業務については,組織の利害得失にとらわれることなく,全社的な観点から効率的に遂行できるよう協力協調しなければならない。

(干渉の禁止)

第5条　各組織は,この規程で定められた業務分掌の範囲を超えて,他の組織に干渉してはならない。ただし,他の組織から助言,協力または依頼を求められたときは,この限りではない。

(業務分掌の変更)

第6条　会社は,経営を取り巻く環境の変化に的確に対応し,業績の向上を図るため,必要に応じて業務分掌の変更を行う。

2　業務分掌の変更は,社長が取締役会に諮って行う。
(付則)
この規程は、令和○年○月○日から実施する。
（別表）業務分掌
	総務部総務課
	①定款に関すること

②株主総会に関すること

③取締役会に関すること

④株式の事務

⑤社長の秘書業務

⑥来客の受付,応対,案内

⑦文書の受信,発信,受け渡し

⑧社印,社長印の保管,押印

⑨事務用品,什器および備品の購入,保管・受け渡し

⑩役員車の管理

⑪社屋,不動産の管理

⑫本社ビルの警備

⑬重要な契約の締結に関すること

⑭会社法務に関すること

⑮その他他の組織に属さない業務

	総務部人事課


	①要員計画の作成

②社員の募集,採用

③社員の配置,配置転換

④社員の退職,解雇

⑤社員の昇格,昇進

⑥勤怠管理

⑦給与,賞与,退職金計算

⑧昇給

⑨社会保険,福利厚生

⑩教育計画の作成,実施

⑪人事関係の規則・規程の作成,改廃届出

⑫賞罰

⑬その他社員の人事に関すること

	総務部経理課



	①現金,預金の出納

②小切手,手形に関すること

③資金計画の作成,運用

④予算の作成,管理

⑤資金運用計画の作成,管理

⑥貸借対照表,損益計算書等,計算書類の作成

⑦金融機関との折衝

⑧有価証券の管理

⑨税務関係書類の作成,提出,税務当局との折衝

⑩固定資産台帳の作成,管理

⑪棚卸しに関する指導業務

⑫監査役による会計監査の受検

⑬その他経理に関すること

	営業部個人営業課

	①個人客への販売計画の作成と管理

②個人客への販売戦略の策定と実施

③販売経費予算の作成と管理

④個人客への商品の販売

⑤在庫品の管理

⑥納品書,請求書,領収書等の作成と管理

⑦販売代金の回収

⑧売掛金の管理

⑨個人客からのクレームの受付と処理

⑩他社のマーケティング情報の収集と整理

⑪営業統計と営業報告書の作成

⑫その他個人客への商品の販売に関すること

	営業部法人営業課
	①法人客への販売計画の作成と管理

②法人客への販売戦略の策定と実施

③販売経費予算の作成と管理

④法人客への商品の販売

⑤在庫品の管理

⑥納品書,請求書,領収書等の作成と管理

⑦販売代金の回収

⑧売掛金の管理

⑨法人客からのクレームの受付と処理

⑩法人客の信用調査

⑪法人客の与信限度の決定

⑫他社のマーケティング情報の収集と整理

⑬営業統計と営業報告書の作成

⑭その他法人客への商品の販売に関すること

	開発部市場調査課

	①顧客に対するアンケート調査の企画,実施分析

②市場動向の調査,分析

③関係統計の収集,整理,分析

④商品の需要予測

⑤その他市場調査に関すること

	開発部商品開発課

	①新商品の企画

②新商品の設計,試作,テスト

③技術情報の収集,整理分析

④既存商品の改良

⑤その他商品開発に関すること

	開発部商品開発課
	⑤その他市場調査に関すること

①新商品の企画

②新商品の設計,試作,テスト

③技術情報の収集,整理,分析

④既存商品の改良

⑤その他商品開発に関すること

	第1工場
	①○○(商品名)の生産計画の作成と管理

②○○(商品名)の生産予算計画の作成と管理

③○○(商品名)の生産

④生産品の検査

⑤生産設備の点検,メンテナンス,修理

⑥安全設備の点検,メンテナンス,修理

⑦生産品の受け渡しと在庫管理

⑧原材料の仕入と在庫管理

⑨作業員に対する技術教育,安全の指導監督

⑩生産統計の作成・

⑪生産報告書の作成

⑫生産技術の改良,研究

⑬工場構内の整理整頓・美化

⑭工場構内の防災,警備

⑮その他○○(商品名)の生産に関すること

	第2工場
	①△△(商品名)の生産計画の作成と管理

②△△(商品名)の生産予算計画の作成と管理

③△△(商品名)の生産

④生産品の検査

⑤生産設備の点検,メンテナンス,修理

⑥安全設備の点検,メンテナンス,修理

⑦生産品の受け渡しと在庫管理
⑧原材料の仕入と在庫管理

⑨作業員に対する技術教育,安全の指導監督

⑩生産統計の作成

⑪生産報告書の作成

⑫生産技術の改良,研究

⑬工場構内の整理整頓,美化

⑭工場構内の防災,警備

⑮その他△△(商品名)の生産に関すること



