
（目的）
本規程は、当社の規程等の制定、改廃等について必要な事項を定め、規程等を体系的に整備し、その適正な運用管理により業務運営の正常化及び合理化を図ることを目的とする。

（定義）
本規程において規程等とは、本規程の定めるところにより、当社の業務執行に関して準拠すべき基本的事項、業務管理の手続き、方法等の基準を定めたものをいい、その種類は次に掲げるとおりとする。
規程　当社の経営管理、人事、業務又は事務に関する基本的な事項を定めたもの
基本規程
組織関係規程
経理関係規程
業務関係規程
人事関係規程
総務関係規程
システム関係規程
細則、要領、マニュアル、内規、通達　規程に基づき、規程を補完するための詳細事項、業務の具体的処理のための作業手続、方法、条件等を定めたもの

（遵守義務）
規程等は、当社の業務を執行及び管理する基準であり、当社の役員及び従業員は厳正にこれを遵守しなければならない。

（周知徹底）
規程等が施行された場合、全部門の部門責任者は、その内容の周知徹底に努めなければならない。

（規程等の種類、主管部門及び統括管理部門）
当社における規程等の種類及びその主管部門は、別表に定めるとおりとし、規程等の統括管理部門は管理部とする。
[部長/取締役]は、この規程に基づいて規程等の制定及び施行を管理統制する。
[部長/取締役]は、規程等を当社の実態に合うように管理し、規程等を明確にすることを通じて、業務効率の向上を図らなければならない。
[部長/取締役]は、前項に基づいて規程等の制定、改廃案について確認し、必要に応じて原案の修正を求めることができる。

（制定、改廃の手続き及び権限）
規程等の制定及び改廃の手続き及び権限は、別表に定める当該規程等の主管部門が立案し、別表に定める決議機関において決議する。

（例外取扱）
規程等に含まれる帳票の改廃は、各主管部門が関係部門と協議のうえ、決定することができる。ただし、規程等の本文に変更を生ずる場合は、前条の手続きを要する。

（保存年限）
規程等の保存年限は、別に定める文書管理規程による。

（規程等の運用・管理）
規程等の適正な運用に関する直接責任は、当該規程等の主管部門責任者がこれを負い、その実施及び指導にあたるとともに、改廃が必要となる事由が発生した場合、直ちに所定の手続きにより規程等を改廃し、業務の正常な運営を図らねばならない。

（疑義の解釈）
規程等の解釈又は運用に疑義が生じた場合、法令及び規程等に別段の定めある場合を除き、当該規程等の主管部門責任者が[部長/取締役]と協議のうえ、これを決定する。

附則

（改廃）
本規程の改廃は、取締役会の決裁による。

（施行日）
本規程は、●●年●●月●●日より施行する。



