


会議体規程

（目　的）
第１条　この規程は、当社における各種会議の運営について定める。ただし、取締役会、監査役会は各々の規程の定めるところによる。

（会議の種類）
第２条　会議の種類については、別紙「会議一覧」による。

（招　集）
第３条　会議が会社全般にわたる事項については、●●長が招集し、必要があるときは随時開催することができる。
２　前項以外の会議は、主管部長がこれを招集することができる。ただし、他の部員を出席させる場合は、当該部長と事前に協議・調整する。
３　定期に開催する会議は招集手続を省略することもできる。

（事務局）
第４条　事務局は●●長若しくは主管部長及び関連部長が協議して決める。
２　会議を招集したときは、事務局はあらかじめ議案を整備し、会議開催前に出席者に配付・通知する。

（決  議）
第５条　会議において決議を必要とするときは、特に定める場合のほか、出席者の過半数をもって決定する。

（議事録）
第６条　会議が終了したときは、事務局は、次の事項を議事録としてまとめ、[部長/取締役]若しくは主管部長の承認を得る。主要会議については１週間以内に●●部に議事録を提出する。
（１）会議の種類又は名称
（２）開催日時、場所
（３）出席者の部門・氏名
（４）議事要領（決議をした場合は、その事項）
（５）重要な少数意見
（６）その他特記事項

（議事録の保管）
第７条　●●長は、前条議事録を精査し、必要があるときは、役員並びに代表取締役に供覧する。
２　主要会議の議事録は会議の種類別に整理し、●●部に保管する。また、その他の会議はそれぞれの事務局で保管する。

（会議の設置・廃止）
第８条　会議の設置及び廃止は、●●部若しくは主管部長が稟議により起案し、取締役会の決裁を得て会議体に登録又は抹消する。

（各種委員会・プロジェクト）
第９条　各種委員会・プロジェクトについても、この規程を準用する。


（附　　則）

（規程の制定及び改廃）
1、 この規程の制定及び改廃は、規程等管理規程による。

（施行期日）
１、この規程は、●●日から施行する。
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