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国立大学法人山形大学における会計組織等の役職の指定及び事務の

範囲を定める取扱内規

（平成１８年７月１日 会計事務統括責任者裁定）

（趣旨）

第１条 この内規は，国立大学法人山形大学会計実施規程（以下「会計実施規程」とい

う。）第３条第３項及び第６条，国立大学法人山形大学における会計組織の補助者に

関する規程（以下「会計組織の補助者に関する規程」という。）第３条，国立大学法

人山形大学出納事務取扱規程（以下「出納事務取扱規程」という。）第２条第２項，

国立大学法人山形大学小口現金取扱規程（以下「小口現金取扱規程」という。）第３

条第２項，国立大学法人山形大学たな卸資産取扱規程（以下「たな卸資産取扱規程」

という。）第３条第１項並びに国立大学法人山形大学金庫管守規程（以下「金庫管守

規程」という。）第３条第２項について必要な事項を定めるものとする。

（定義）

第２条 この内規において，次の各号に掲げる用語の意義は，当該各号に定めるところ

による。

(1) 会計組織等 会計組織及び会計組織代理，会計組織の専決者，会計組織の補助者，

出納員，小口現金取扱者及び小口現金担当者，たな卸資産管理担当者並びに金庫

管守責任者及び金庫管守責任者代理をいう。

(2) 役職 山形大学基本組織規則（以下「基本組織規則」という。）第１７条に定め

る学部長，基本組織規則第２２条に定める基盤教育院の長，基本組織規則第２４

条に定める附属病院の長，基本組織規則第２６条に定める図書館の長，基本組織

規則第２７条に定める保健管理センターの長，基本組織規則第２８条に定める教

育研究支援施設の長，山形大学附属学校運営規程第１０条に定める附属学校運営

部長，山形大学事務組織規程（以下「事務組織規程」という。）第６条に定める部

長及び事務部長，事務組織規程第８条に定める課長，事務組織規程第１１条に定

める副課長，山形大学職員人事規程別表に掲げる上席係長，係長，主任及び一般

職員をいう。

（会計組織等の命免）

第３条 会計組織等の命免は，その役職にある職員とする。ただし，第６条及び第７条

の規定に定める個人指定によるものは除く。この場合の命免は，各条の規定によるも

のとする。

（会計組織の指定）

第４条 会計実施規程第３条第３項の規定による会計組織の事務を担当する職員及び事

務を代理する職員として指定する役職並びにその事務の範囲は，別表第１のとおりと

する。
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（会計組織の専決者の指定）

第５条 会計実施規程第６条の規定による会計組織の専決者として指定する役職及びそ

の事務の範囲は，別表第２のとおりとする。

（会計組織の補助者の指定）

第６条 会計組織の補助者に関する規程第３条の規定による会計組織の補助者として指

定する役職及びその業務の範囲は，別表第３のとおりとする。

２ 前項の規定にかかわらず，検査及び監督等のため，特に専門的な知識又は技術を必

要とする場合その他特に必要な場合は，別に命ずる補助者を置くことができる。

３ 前項の補助者は，当該会計組織が補助者任命簿（別記様式１）により命ずるものと

する。

（出納員の指定）

第７条 出納事務取扱規程第２条第２項の規定による出納員として指定する役職及びそ

の事務の範囲は，別表第４のとおりとする。なお，別表第４に掲げる個人指定による

ものについては，所属の出納役が出納員命免簿（別記様式２）により命ずるものとす

る。

２ 前項の規定にかかわらず，会計事務統括責任者が特に必要があると認めるときは，

別に命ずる出納員を置くことができる。

３ 前項の出納員は，会計事務統括責任者が出納員任命簿（別記様式３）により命ずる

ものとする。

（小口現金取扱者及び小口現金担当者の指定）

第８条 小口現金取扱規程第３条第２項の規定による小口現金取扱者及び小口現金担当

者として指定する役職及びその事務の範囲は，別表第５のとおりとする。

（たな卸資産管理担当者の指定）

第９条 たな卸資産取扱規程第３条第１項の規定に定めるたな卸資産管理担当者として

指定する役職及びその事務の範囲は，別表第６のとおりとする。

（金庫管守責任者の指定）

第１０条 金庫管守規程第３条第２項の規定に定める金庫管守責任者として指定する役

職及びその事務の範囲は，別表第７のとおりとする。

附 則

この内規は，平成１８年７月１日から施行する。

附 則

この内規は，平成１９年４月１日から施行する。

附 則

この内規は，平成１９年５月１日から施行する。
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附 則

この内規は，平成１９年６月２８日から施行し，平成１９年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成１９年７月１日から施行する。

附 則

この内規は，平成１９年１１月１日から施行する。

附 則

この内規は，平成２０年４月１日から施行する。

附 則

この内規は，平成２０年５月７日から施行し，平成２０年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２０年８月８日から施行し，平成２０年７月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２１年３月４日から施行し，平成２１年１月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２１年４月１日から施行する。

附 則

この内規は，平成２１年５月２５日から施行し，平成２１年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２１年８月２６日から施行し，平成２１年７月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２１年１０月２８日から施行し，平成２１年１０月１日から適用す

る。

附 則

この内規は，平成２１年１１月１７日から施行し，平成２１年１０月７日から適用す

る。

附 則

この内規は，平成２２年５月１４日から施行し，平成２２年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２３年５月１０日から施行し，平成２３年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２４年５月７日から施行し，平成２４年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２５年５月１０日から施行し，平成２５年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２５年９月１７日から施行し，平成２５年８月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２６年４月２１日から施行し，平成２６年４月１日から適用する。

附 則

この内規は，平成２６年９月１日から施行する。
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別表第１ 会計組織

会計組織 会計組織の職務 部局 事務を担当する役職 事務を代理する役職 事務の範囲

契約担当役 契約を担当する。 人文学部 人文学部長 人文学部事務長 人文学部

地域教育文化学部 地域教育文化学部長 地域教育文化学部事 地域教育文化学部
務長 教育実践研究科

理学部 理学部長 理学部事務長 理学部（理工学研究科（理学系）
を含む。）

医学部 医学部長 医学部事務部長 医学部（医学系研究科を含む。）

工学部 工学部長 工学部事務部長 工学部（理工学研究科（工学系）
を含む。）

農学部 農学部長 農学部事務長 農学部

小白川図書館 小白川図書館長 小白川キャンパス事 小白川図書館（附属博物館を含
務部長 む。）

医学部附属病院 附属病院長 医学部事務部長 医学部附属病院

附属学校 附属学校運営部長 附属学校事務室長 附属幼稚園
附属小学校
附属中学校
附属特別支援学校

保健管理センター 保健管理センター所 小白川キャンパス事 保健管理センター
長 務部長

情報ネットワーク 情報ネットワークセ 小白川キャンパス事 情報ネットワークセンター
センター ンター長 務部長

エンロールメント エンロールメント・ エンロールメント・
・マネジメント部 マネジメント部長 マネジメント部社会

連携課長

小白川キャンパス 小白川キャンパス事 小白川キャンパス事 総務部
事務部 務部長 務部総務課長

企画部

財務部

施設部 施設部長 施設部施設企画課長 施設部

教育・学生支援部

エンロールメント・マネジメン
ト部

小白川キャンパス事務部

監査室

男女共同参画推進室

東北創生研究所

ＣＯＣ推進室

小白川キャンパス 小白川キャンパス長 小白川キャンパス事 小白川キャンパス事務部
務部長

基盤教育院 基盤教育院長 小白川キャンパス事 基盤教育院
務部長

出納命令役 収入又は支出の調査決定， 財務部 財務部長 財務部財務課長
債務者に対する納入の請
求，債権管理，出納役に対
する現金，預金，貯金及び
有価証券の出納命令を担当
する。(医学部附属病院に
あっては当該病院に係る収 医学部附属病院 医学部事務部長 医学部医事課長 医学部附属病院
入及び債権管理に関する事
務に限る。）

出納役 出納命令役の命令に基づく 医学部 医学部企画管理課係 医学部企画管理課長 医学部
現金，預金，貯金及び有価 長（総務担当）
証券の出納及び保管並びに
帳簿その他の証拠書類の保 工学部 工学部会計課係長（財 工学部会計課長 工学部
存に関する事務を担当す 務会計担当）
る。(医学部，工学部及び
農学部にあっては財務部出 農学部 農学部事務室係長（財 農学部事務長 農学部
納命令役の命令に基づく収 務会計担当）
入の収納にかかる事務に限
る。医学部附属病院にあっ 医学部附属病院 医学部医事課係長（収 医学部医事課副課長 医学部附属病院
ては医学部附属病院出納命 納債権担当）
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令役の命令に基づく収入の
収納にかかる事務に限る。）

財務部 財務部経理課長 財務部財務課係長(財 財務部
務企画担当)

資産管理担当役 有形固定資産，無形固定資 人文学部 人文学部長 人文学部事務長 人文学部
産及びたな卸資産の管理及
び処分を担当する。

地域教育文化学部 地域教育文化学部長 地域教育文化学部事 地域教育文化学部
務長 教育実践研究科

理学部 理学部長 理学部事務長 理学部（理工学研究科（理学系）
を含む。）

医学部 医学部長 医学部事務部長 医学部（医学系研究科を含む。）

工学部 工学部長 工学部事務部長 工学部（理工学研究科（理学系
を除く）を含む。）

農学部 農学部長 農学部事務長 農学部

小白川図書館 小白川図書館長 小白川キャンパス事 小白川図書館（附属博物館を含
務部長 む。）

医学部附属病院 附属病院長 医学部事務部長 医学部附属病院

附属学校 附属学校運営部長 附属学校事務室長 附属幼稚園
附属小学校
附属中学校
附属特別支援学校

保健管理センター 保健管理センター所 小白川キャンパス事 保健管理センター
長 務部長

情報ネットワーク 情報ネットワークセ 小白川キャンパス事 情報ネットワークセンター
センター ンター長 務部長

施設部 施設部長 施設部施設企画課長 総務部

企画部

財務部

施設部

教育・学生支援部

エンロールメント・マネジメン
ト部

監査室

男女共同参画推進室

東北創生研究所

ＣＯＣ推進室

小白川キャンパス 小白川キャンパス長 小白川キャンパス事 小白川キャンパス事務部
務部長

基盤教育院 基盤教育院長 小白川キャンパス事 基盤教育院
務部長

※ 別表第１の「係長」には，山形大学職員人事規程別表に定める上席係長を含む。
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別表第２ 会計組織の専決者

１ 契約担当役の専決者

配置区分 決裁権者 専決者として指定する役職 事務の範囲

小白川キャ 人文学部長 小白川キャンパス事務部会計課長 １ 当該課所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を
ンパス事務 地域教育文化学部長 超え500万円を超えないものに係る事務
部 理学部長 ２ 当該課所掌の科学研究費補助金及びその他の補助金

小白川図書館長（図書を除 により取得した物品の寄附に関する事務
く。）
保健管理センター所長 小白川キャンパス事務部会計課副課長 当該副課長，又は係長所掌の契約のうち，その予定価格
情報ネットワークセンター長 が100万円を超えないものに係る事務
附属学校運営部長 小白川キャンパス事務部会計課係長
小白川キャンパス事務部長
基盤教育院長

教職員（外国人教師，外国人研究員を含 自ら又は責任者として管理している予算のうち，その予
む。） 定価格が100万円を超えない契約に係る事務。ただし，他

の専決者の所掌に係るものを除く。

小白川図書館長（図書に限 小白川キャンパス事務部図書課長 １ 小白川キャンパス事務部所掌の契約のうち，その予
る。） 定価格が100万円を超え500万円を超えないものに係る

事務
２ 小白川キャンパス事務部所掌の科学研究費補助金及
びその他の補助金により取得した物品の寄附に関する
事務

小白川キャンパス事務部図書課係長（総 当該係長所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を超
務担当） えないものに係る事務

医学部 医学部長 医学部事務部長 医学部所掌の契約のうち，その予定価格が500万円を超え
医学部附属病院長 1,000万円を超えないものに係る事務

医学部企画管理課長 １ 当該課所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を
医学部学務課長 超え500万円を超えないものに係る事務
医学部研究支援課長 ２ 当該課所掌の科学研究費補助金及びその他の補助金に
医学部医事課長 より取得した物品の寄附に関する事務

医学部企画管理課係長（施設担当） 当該係長所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を超
医学部企画管理課係長(病院担当) えないものに係る事務
医学部企画管理課係長(学部担当)
医学部企画管理課係長(経理担当)
医学部学務課係長（図書担当）
医学部研究支援課係長（研究支援担当）
医学部医事課副課長
医学部医事課係長(収納債権担当)
医学部医事課係長(診療報酬請求担当)
医学部医療支援課係長(医療支援担当)

教職員（外国人教師，外国人研究員を含 自ら又は責任者として管理している予算のうち，その予
む。） 定価格が100万円を超えない契約に係る事務。ただし，他

の専決者の所掌に係るものを除く。

工学部 工学部長 工学部事務部長 工学部所掌の契約のうち，その予定価格が500万円を超え
1,000万円を超えないものに係る事務

工学部会計課長 １ 工学部所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を
超え500万円を超えないものに係る事務

２ 工学部所掌の科学研究費補助金及びその他の補助金に
より取得した物品の寄附に関する事務

工学部会計課係長（財務会計担当） 当該係長所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を超
工学部会計課係長（施設管理担当） えないものに係る事務
工学部総務課係長（図書情報担当）

教職員（外国人教師，外国人研究員を含 自ら又は責任者として管理している予算のうち，その予
む。） 定価格が100万円を超えない契約に係る事務。ただし，他

の専決者の所掌に係るものを除く。

農学部 農学部長 農学部事務長 １ 農学部所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を
超え500万円を超えないものに係る事務

２ 農学部所掌の科学研究費補助金及びその他の補助金に
より取得した物品の寄附に関する事務

農学部事務室係長（財務会計担当） 当該係長所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を超
農学部事務室係長（施設管理担当） えないものに係る事務
農学部事務室係長（附属施設担当）
農学部事務室係長（図書担当）

教職員（外国人教師，外国人研究員を含 自ら又は責任者として管理している予算のうち，その予
む。） 定価格が100万円を超えない契約に係る事務。ただし，他

の専決者の所掌に係るものを除く。

施設部 施設部長 施設部施設企画課長 １ 施設部所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を
超え500万円を超えないものに係る事務

２ 施設企画課所掌の科学研究費補助金及びその他の補
助金により取得した物品の寄附に関する事務

施設部施設企画課係長（総務・工事経理 当該係長所掌の契約のうち，その予定価格が100万円を超
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担当） えないものに係る事務
施設部施設企画課係長（資産管理担当）
施設部施設企画課係長（施設企画担当）
施設部施設企画課係長（施設運用・安全
担当）
施設部施設整備課係長（建築整備担当）
施設部施設整備課係長（電気整備担当）
施設部施設整備課係長（機械整備担当）

２ 資産管理担当役の専決者

配置区分 決裁権者 専決者として指定する役職 事務の範囲

施設部 施設部長 施設部施設企画課長 １ 当該部局所掌の固定資産の処分等に関する事務のう
ち，処分時の金額（減価償却後の金額）が500万円を超

施設部 人文学部長 施設部施設企画課長（不動産（無形固定 えないもの（主務官庁への手続が必要な財産の処分等
地域教育文化学部長 資産を除く。）に限る。） は除く。)
理学部長
小白川図書館長（図書を除
く。）

小白川キャ 保健管理センター所長 小白川キャンパス事務部長
ンパス事務 情報ネットワークセンター長
部長 附属学校運営部長

小白川キャンパス長
基盤教育院長

医学部 医学部長 医学部事務部長
医学部附属病院長

工学部 工学部長 工学部事務部長

農学部 農学部長 農学部事務長

小白川キャ 小白川図書館長（図書に限 小白川キャンパス事務部図書課長
ンパス る。）

※ 別表第２の「係長」には，山形大学職員人事規程別表に定める上席係長を含む。
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別表第３ 会計組織の補助者

１ 契約担当役の補助者

契約担当役 補助者として指定する役職 業務の範囲

人文学部長 小白川キャンパス事務部会計課長 １ 当該課所掌の予定価格が500万円を超える契約に関する次の業
地域教育文化学部長 務
理学部長 (1) 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）
小白川図書館長(図書を除く。) (2) 業者の選定
保健管理センター所長 (3) 入札の執行
情報ネットワークセンター長 ２ 当該課所掌の契約に係る監督
附属学校運営部長
小白川キャンパス事務部長 小白川キャンパス事務部会計課副課長 １ 当該副課長，又は係長所掌の予定価格が100万円を超える契約
基盤教育院長 小白川キャンパス事務部会計課係長 に関する次の業務

(1) 予定価格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳
明細書の作成）

(2) 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定
(3) 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
(4) 見積書の徴取
(5) 支出契約決議書案及び関係書類の作成
(6) 収入契約決議書案及び関係書類の作成
(7) 発注の連絡
(8) 契約書案の作成
(9) 請書の徴取

２ 当該副課長，又は係長所掌の契約に係る検査及び検査調書の
作成

小白川図書館長（図書に限る。) 小白川キャンパス事務部図書課長 １ 当該課所掌の予定価格が500万円を超える契約に関する次の業
務
(1) 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）
(2) 業者の選定
(3) 入札の執行

２ 当該課所掌の契約に係る監督

小白川キャンパス事務部図書課係長（総 １ 当該係長所掌の予定価格が100万円を超える契約に関する次の
務担当） 業務

(1) 予定価格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳
明細書の作成）

(2) 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定
(3) 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
(4) 見積書の徴取
(5) 支出契約決議書案及び関係書類の作成
(6) 収入契約決議書案及び関係書類の作成
(7) 発注の連絡
(8) 契約書案の作成
(9) 請書の徴取

２ 当該係長所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成

医学部長 医学部事務部長 医学部所掌の予定価格が1,000万円を超える契約に関する次の業務
医学部附属病院長 １ 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）

２ 業者の選定

医学部企画管理課長 １ 当該課所掌の予定価格が500万円を超え1,000万円を超えない
医学部学務課長 契約に関する次の業務
医学部研究支援課長 (1) 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）
医学部医事課長 (2) 業者の選定

２ 当該課所掌の予定価格が500万円を超える契約に関する入札の
執行

３ 当該課所掌の契約に係る監督(工事に係るものを除く。)
４ 当該課所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成(工事に係る
ものに限る。)

＊ 医事課長は，収入に係るものに限る。

医学部企画管理課係長(施設担当) １ 当該係長所掌の予定価格が100万円を超える契約に関する次の
医学部企画管理課係長(病院担当) 業務
医学部企画管理課係長(学部担当) (1) 予定価格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳
医学部企画管理課係長(経理担当) 明細書の作成）
医学部学務課係長(図書担当） (2) 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定

(3) 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
(4) 見積書の徴取
(5) 支出契約決議書案及び関係書類の作成
(6) 収入契約決議書案及び関係書類の作成
(7) 発注の連絡
(8) 契約書案の作成
(9) 請書の徴取

２ 当該係長所掌の契約に係る監督(工事に係るものに限る。)
３ 当該係長所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成(工事に係
るものを除く。)

医学部企画管理課係長（総務担当） 当該係長所掌の契約に関する次の業務
医学部研究支援課係長（研究支援担当） １ 収入契約決議書案及び関係書類の作成
医学部医事課副課長 ２ 契約書案の作成
医学部医事課係長(収納債権担当)
医学部医事課係長(診療報酬請求担当)
医学部医療支援課係長(医療支援担当)

医学部医事課係長(診療報酬請求担当) 当該係長所掌の契約に関する次の業務
１ 契約書案及び関係書類の作成
２ 診療報酬請求書の作成
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工学部長 工学部事務部長 工学部所掌の予定価格が1,000万円を超える契約に関する次の業務
１ 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）
２ 業者の選定

工学部会計課長 １ 工学部所掌の予定価格が500万円を超え1,000万円を超えない
契約に関する次の業務
(1) 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）
(2) 業者の選定

２ 工学部所掌の予定価格が500万円を超える契約に関する入札の
執行

３ 工学部所掌の契約に係る監督

工学部研究支援課副課長 山形大学有機エレクトロニクスイノベーションセンター所掌に係
る給付確認（図書を除く。）

工学部会計課係長（財務会計担当） １ 当該係長所掌の予定価格が100万円を超える契約に関する次の
工学部総務課係長（図書情報担当） 業務

(1) 予定価格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳
明細書の作成）

(2) 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定
(3) 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
(4) 見積書の徴取
(5) 支出契約決議書案及び関係書類の作成
(6) 収入契約決議書案及び関係書類の作成
(7) 発注の連絡
(8) 契約書案の作成
(9) 請書の徴取

２ 当該係長所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成

工学部会計課係長（施設管理担当） １ 当該係長所掌の予定価格が100万円を超える契約に係る予定価
格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳明細書の作
成）

２ 当該係長所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成

農学部長 農学部事務長 １ 農学部所掌の予定価格が500万円を超える契約に関する次の業
務
(1) 予定価格調書案の作成（予定価格案の作成）
(2) 業者の選定
(3) 入札の執行

２ 農学部所掌の契約に係る監督

農学部事務室係長（財務会計担当） １ 当該係長所掌の予定価格が100万円を超える契約に関する次の
農学部事務室係長（施設管理担当） 業務
農学部事務室係長（附属施設担当） (1) 予定価格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳
農学部事務室係長（図書担当） 明細書の作成）

(2) 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定
(3) 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
(4) 見積書の徴取
(5) 支出契約決議書案及び関係書類の作成
(6) 収入契約決議書案及び関係書類の作成
(7) 発注の連絡
(8) 契約書案の作成
(9) 請書の徴取

２ 当該係長所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成

エンロールメント・マネジメン エンロールメント・マネジメント部社会 エンロールメント・マネジメント部所掌の契約に関する次の業務
ト部長 連携課長 １ 収入契約決議書案及び関係書類の作成

２ 契約書案の作成

施設部長 施設部施設企画課長 １ 施設部所掌の予定価格が500万円を超える契約に関する次の業
務
(1) 業者の選定
(2) 入札の執行

２ 施設企画課所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成

施設部施設整備課長 １ 施設部所掌の予定価格が500万円を超えるものに係る予定価格
調書案の作成(予定価格案の作成)

２ 施設整備課所掌の契約に係る検査及び検査調書の作成

施設部施設企画課係長（総務・工事経理 係長（総務・工事経理担当）所掌の予定価格が100万円を超える契
担当） 約に関する次の業務

１ 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定
２ 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
３ 見積書の徴取
４ 支出契約決議書案及び関係書類の作成
５ 発注の連絡
６ 契約書案の作成
７ 請書の徴取

施設部施設企画課係長（資産管理担当） １ 係長（資産管理担当）所掌の予定価格が100万円を超える契約
に関する次の業務
(1) 予定価格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳

明細書の作成）
(2) 予定価格が500万円を超えないものに係る業者の選定
(3) 予定価格が500万円を超えるものに係る業者選定案の作成
(4) 見積書の徴取
(5) 支出契約決議書案及び関係書類の作成
(6) 収入契約決議書案及び関係書類の作成
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(7) 発注の連絡
(8) 契約書案の作成
(9) 請書の徴取

２ 係長（資産管理担当）所掌の契約に係る監督

施設部施設企画課係長（施設企画担当） １ 当該係長所掌の予定価格が100万円を超える契約に係る予定価
施設部施設企画課係長（施設運用・安全 格調書案の作成（市場価格調査，予定価格算出内訳明細書の作
担当） 成）
施設部施設整備課係長（建築整備担当） ２ 当該係長所掌の契約に係る監督
施設部施設整備課係長（電気整備担当）
施設部施設整備課係長（機械整備担当）

全契約担当役 教職員（外国人教師，外国人研究員及び 自ら又は責任者として管理している予算の執行に係る検査及び検
当該補助者から業務を委任された者を含 査調書の作成（当該教室又は講座等の教職員（当該物品等の品質，
む。） 性能等の質的な検査を実施できる者）に委任した場合は，当該委

任された者を含む。）。ただし，図書及び他の補助者の所掌に係る
ものを除く。

検収センター職員（再雇用職員を含む。）当該検収センター所掌に係る給付確認（図書及び他の補助者の所
掌に係るものを除く。）

２ 出納命令役の補助者

出納命令役 補助者として指定する役職 業務の範囲

財務部長 総務部長 総務部所掌の次の業務
・ 支出の調査確認

総務部人事課係長（給与担当） 係長（給与担当）所掌の次の業務
・ 振替伝票案（未払金の計上にかかるもの）及び関係書類の作
成

財務部経理課長 出納命令役印の保管及び押印

財務部経理課係長（出納担当） 当該係長所掌の次の業務
１ 振替伝票案(未収金の計上に係るもの)及び関係書類の作成
２ 請求書の作成
３ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの)及び関係書類の作成

財務部経理課長 経理課所掌の次の業務
・ 支出の調査確認

施設部施設企画課長 施設企画課所掌の次の業務
・ 支出の調査確認

施設部施設企画課係長（総務・工事経理担当） 係長（総務・工事経理担当）所掌の次の業務
１ 請求書の受理（請求書が必要な場合に限る。）
２ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの)及び関係書類の作成

施設部施設企画課係長（資産管理担当） 係長（資産管理担当）所掌の次の業務
１ 請求書の受理（請求書が必要な場合に限る。）
２ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの)及び関係書類の作成

小白川キャンパス事務部会計課長 当該課所掌の次の業務
小白川キャンパス事務部図書課長 ・ 支出の調査確認

小白川キャンパス事務部会計課副課長 当該副課長，又は係長所掌の次の業務
小白川キャンパス事務部会計課係長 １ 請求書の受理（請求書が必要な場合に限る。）
小白川キャンパス事務部図書課係長（総務担当） ２ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの)及び関係書類の作成

医学部企画管理課副課長 当該課所掌の次の業務
医学部学務課副課長 ・ 支出の調査確認

医学部企画管理課係長（施設担当） 当該係長所掌の次の業務
医学部企画管理課係長（病院担当） １ 請求書の受理（請求書が必要な場合に限る。）
医学部企画管理課係長（学部担当） ２ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの)及び関係書類の作成
医学部企画管理課係長（経理担当）
医学部学務課係長（図書担当）

工学部会計課長 工学部所掌の次の業務
・ 支出の調査確認

工学部会計課係長（財務会計担当） 当該係長所掌の次の業務
工学部総務課係長（図書情報担当） １ 請求書の受理（請求書が必要な場合に限る。）
工学部会計課係長（施設管理担当） ２ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの)及び関係書類の作成

農学部事務長 農学部所掌の次の業務
・ 支出の調査確認

農学部事務室係長（財務会計担当） 当該係長所掌の次の業務
農学部事務室係長（施設管理担当） １ 請求書の受理（請求書が必要な場合に限る。）
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農学部事務室係長（附属施設担当） ２ 振替伝票案(未払金の計上に係るもの）及び関係書類の作成
農学部事務室係長（図書担当）

医学部事務部長 医学部医事課副課長 出納命令役印の保管及び押印

医学部医事課係長（収納債権担当） 当該係長所掌の次の業務
１ 振替伝票案(未収金の計上に係るもの)及び関係書類の作成
２ 請求書の作成

３ 出納役の補助者

出納役 補助者として指定する役職 業務の範囲

財務部経理課長 財務部経理課係長（出納担当） １ 小切手の保管及び作成
２ 預貯金通帳の保管

※ 別表第３の「係長」には，山形大学職員人事規程別表に定める上席係長を含む。

別表第４ 出納員

出納役員所属区分 出納員として指定する役職 事務の範囲

医学部出納役所属 医学部学務課係長（図書担当） 医学部における文献複写料のうち，窓口における現金の収
納事務

医学部医事課一般職員（個人指定） 医学部における奨学寄附金のうち，附属病院窓口における
現金の収納事務

医学部附属病院出納役所属 医学部医事課係長 附属病院の診療費に係る収入のうち，窓口及び未納督促出
医学部医事課主任 張中における現金の収納事務
医学部医事課一般職員

工学部出納役所属 工学部総務課職員（個人指定） 工学部所属学生に係る授業料及び寄宿料のうち，夜間事務
工学部会計課職員（個人指定） 窓口における現金の収納事務

農学部出納役所属 農学部事務室係長（附属施設担当） 附属やまがたフィールド科学センターに係る収入のうち，
窓口における現金の収納事務

農学部事務室係長（図書担当） 農学部図書館における文献複写料のうち，窓口における現
金の収納事務

財務部出納役所属 小白川キャンパス事務部附属学校事務室係長（幼 附属小学校，附属中学校及び附属幼稚園に係る収入のうち，
小中担当） 窓口における現金の収納事務

小白川キャンパス事務部附属学校事務室係長（特 附属特別支援学校に係る収入のうち，窓口における現金の
別支援担当） 収納事務

小白川キャンパス事務部総務課副課長 小白川キャンパス事務部に係る収入（非常勤講師宿泊施設
に係るものを除く。）のうち，窓口における現金の収納事
務

小白川キャンパス事務部会計課係長（旅費謝金担 非常勤講師宿泊施設に係る収入のうち，窓口における現金
当） の収納事務

小白川キャンパス事務部図書課副課長 小白川図書館（附属博物館を含む。）に係る収入のうち，
窓口における現金の収納事務

小白川キャンパス事務部人文学部事務室係長（総 人文学部に係る収入のうち，窓口における現金の収納事務
務担当）

小白川キャンパス事務部地域教育文化学部事務室 地域教育文化学部に係る収入のうち，窓口における現金の
係長（総務担当） 収納事務

小白川キャンパス事務部理学部事務室係長（総務 理学部に係る収入のうち，窓口における現金の収納事務
担当）

※ 別表第４の「係長」には，山形大学職員人事規程別表に定める上席係長を含む。
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別表第５ 小口現金取扱者及び小口現金担当者

部局 小口現金取扱者 小口現金担当者

人文学部 財務部経理課長 財務部経理課係長（出納担当）
地域教育文化学部
理学部
小白川図書館
保健管理センター
情報ネットワークセンター
附属学校
総務部
企画部
財務部
施設部
教育・学生支援部
エンロールメント・マネジメント部
小白川キャンパス事務部
基盤教育院

医学部及び医学部附属病院（返還金及び未納督促に係る 医学部企画管理課長 医学部企画管理課係長（総務担当）
経費を除く。）

医学部附属病院（返還金及び未納督促に係る経費に限る。）医学部医事課長 医学部医事課副課長

工学部 工学部会計課長 工学部会計課係長（財務会計担当）

農学部 農学部事務長 農学部事務室係長（財務会計担当）

※ 別表第５の「部局」とは，小口現金取扱規程第２条第１項第１号に定める部局をいう。また，別表第５の「係長」には，山形大学職員人
事規程別表に定める上席係長を含む。

別表第６ たな卸資産管理担当者

部局 たな卸資産管理担当者 たな卸実施担当及びたな卸数量記入 事務の範囲
表保管部署

人文学部 人文学部事務長 小白川キャンパス事務部会計課 人文学部

地域教育文化学部 地域教育文化学部事務長 小白川キャンパス事務部会計課 地域教育文化学部

理学部 理学部事務長 小白川キャンパス事務部会計課 理学部（理工学研究科（工学系を除
く。）を含む。）

医学部 医学部事務部長 医学部企画管理課 医学部（医学系研究科を含む。）

工学部 工学部事務部長 工学部会計課財務会計担当 工学部（理工学研究科 （理学系を
除く）を含む。）

農学部 農学部事務長 農学部事務室 農学部

小白川図書館 小白川キャンパス事務部長 小白川キャンパス事務部会計課 小白川図書館（附属博物館を含む。）

医学部附属病院 医学部事務部長 医学部企画管理課 医学部附属病院

附属学校 附属学校事務室長 小白川キャンパス事務部会計課 附属幼稚園
附属小学校
附属中学校
附属特別支援学校

保健管理センター 小白川キャンパス事務部長 小白川キャンパス事務部会計課 保健管理センター

情報ネットワークセンター 小白川キャンパス事務部長 小白川キャンパス事務部会計課 情報ネットワークセンター

施設部 施設部施設企画課長 小白川キャンパス事務部会計課 総務部，企画部，財務部，施設部，
教育・学生支援部，エンロールメン
ト・マネジメント部，監査室，男女
共同参画推進室， 東北創生研究所
及びＣＯＣ推進室

基盤教育院 小白川キャンパス事務部長 小白川キャンパス事務部会計課 基盤教育院

小白川キャンパス 小白川キャンパス事務部長 小白川キャンパス事務部会計課 小白川キャンパス事務部

※ 別表第６の「部局」とは，別表第１の資産管理担当役の項の部局の欄に定める部局をいう。
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別表第７ 金庫管守責任者

配置部局 金庫管守責任者 金庫管守責任者代理

医学部 医学部企画管理課係長（総務担当） 医学部企画管理課長

工学部 工学部会計課係長（財務会計担当） 工学部会計課長

農学部 農学部事務室係長（財務会計担当） 農学部事務長

医学部附属病院 医学部医事課係長（収納債権担当） 医学部医事課長

財務部 財務部経理課長 財務部経理課係長（出納担当）

※ 別表第７の「係長」には，山形大学職員人事規程別表に定める上席係長を含む。


