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 業 務 所 掌 規 程 

 

制定施行 平成２４年 ４月 １日 

                        一部変更 平成２４年 ７月１４日 

一部変更 平成２６年 ４月 １日 

一部変更 平成２６年 ７月１２日 

（目 的） 

第１条 この規程は、定款施行規則第１４条第１項及び第１５条第４項に基づき、業務所 

掌の組織と責任を明確にし、業務の能率的な執行を図るために必要な事項を定める。 

 

（業務執行組織） 

第２条 業務執行の組織は、部、職域事業部、地域事業部とする。 

 

（総務部の所掌業務） 

第３条 総務部の所掌業務は、次のとおりとする。 

⑴  総合的企画及び他の部、職域事業部、地域事業部との調整に関すること 

 ⑵ 総会、理事会、部長会等に関すること 

 ⑶ 各種委員会に関すること 

   ただし、他の部に属する委員会は除く 

 ⑷ 資産及び会計並びに予算、決算に関すること 

 ⑸ 会員（会員、協賛会員、名誉会員）に関すること 

 ⑹ 事務局の運営及び職員に関すること 

 ⑺ 事務所及び文書の管理に関すること 

   文書の保存年限は、別表２のとおりとする。 

 ⑻ 栄養ケア・ステ－ションに関すること 

 ⑼ 渉外に関すること 

 ⑽ 他の部の所掌に属さない業務に関すること 

 

（事業部の所掌業務） 

第４条 事業部の所掌業務は、次のとおりとする。 

 ⑴ 栄養改善事業に関すること 

 ⑵ 国、県、その他の委託事業に関すること 

 ⑶ 優良商品の斡旋に関すること 

 

（学術部の所掌業務） 

第５条 学術部の所掌業務は、次のとおりとする。 

 ⑴ 学術研修及び講習に関すること 

 ⑵ 調査、研究等に関すること 

 ⑶ 栄養指導研究所に関すること 
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（組織部の所掌業務） 

第６条 組織部の所掌業務は、次のとおりとする。 

 ⑴ 組織の強化、会員の拡充に関すること 

 ⑵ 就職相談に関すること 

 

（広報部の所掌業務） 

第７条 広報部の所掌業務は、次のとおりとする。 

 ⑴ 機関紙の発行に関すること 

 ⑵ 広報に関すること 

 

（委員会の設置） 

第８条 別表１の委員会を常設し、それぞれの設置目的に基づき検討を行う。 

２ 委員会に委員長を置く。委員長は別に定めのあるものを除き委員の互選により選出す

 る。 

 

（事務局） 

第９条 事務局は総務部長が統轄し次の業務を行う。 

 ⑴ 文書の受理及び処理に関すること 

 ⑵ 文書の発送に関すること 

ただし、事業に伴う会員宛通知文書については、原則として各職域事業部において 

  行う  

 ⑶ 会計処理及び帳簿の管理に関すること 

 ⑷ 会員管理に関すること 

 ⑸ その他事務局業務に関すること 

 

（規程の変更） 

第10条 この規程の変更は、理事会の議決を経なければならない。 

 

付 則（平成２４年４月１４日） 

  この規程は、平成２４年４月１日から施行する。 

 

付 則（平成２４年７月１４日） 

  この規程の変更は、平成２４年４月１４日から施行する。 

 

付 則（平成２６年３月２２日） 

  この規程の変更は、平成２６年４月１日から施行する。 
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  別表１     常  設  の  委  員  会 
 

 名        称   設置年月日 
 

 栄養士職場問題対応委員会 

 組織・財政問題検討委員会 

 調理師試験受験対策委員会 

 ホ－ムペ－ジ運営委員会 

 栄養指導研究所運営委員会 

 生涯学習委員会 

 食育・健康料理教室推進委員会 

 栄養ケア・ステ－ション事業推進委員会 

  平成 ８年１０月１２日 

  平成１２年 ４月 ８日 

  平成１２年 ４月 ８日 

  平成１３年 ９月 ８日 

  平成１４年 ４月 ６日 

  平成１５年 ３月 ８日 

  平成１５年 ４月 ５日 

  平成２０年 ７月１２日 

 

  別表２ 

  【永久保存】 

   法人設立許可、定款変更の認可書及び移行認定書 

   登記に関する書類 

   会議議事録及び会議資料（総会、理事会、部長会） 

   財務諸表（貸借対照表、正味財産増減計算書、財産目録、事業報告、監査報告） 

   法人報告        

   会員名簿、名誉会員名簿、協賛会員名簿 

   役員名簿、表彰者・受章者名簿 

   栄養千葉、栄養日本、アルバム 

   記念誌、現代食事考別冊 

   研究発表会抄録、栄養改善学会口演集 

 栄養改善大会プログラム 

   千葉日報「現代食事考」執筆計画 

   ＮＨＫ千葉ＦＭ「食と健康」放送計画 

   特別な事業の実施記録等 

   重要な財産、契約に関する書類 

 

  【１０年保存】 

   会計帳簿及び会計伝票、証拠書類 

   税務に関する書類 

   業務の手引き（全体編） 
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   栄養改善大会資料 

   千葉県委託事業報告書・収支決算書   

   食育・健康料理教室手引き・実施記録・献立表 

   新人研修会・事務担当者研修会テキスト 

千葉支部会議資料 

その他重要な書類 

 

  【５年保存】 

   会費領収書、入会申込書 

   総会委任状 

   調理師試験対策事業関係書類 

   日本栄養士会受領文書 

   千葉県受領文書 

   協賛会員入会申込書 

   各種セミナ－実施記録 

   諸会議議事録 

 

  【３年保存】 

   受領文書（日栄、千葉県以外） 

   会費振込用紙 

 


