
 - 1 - 

  国立大学法人東京外国語大学文書 

決裁規程 

 

                        昭和 42 年 3 月 1 日 
 
                        制      定 
 

改正 昭和 45 年 5 月 9 日 昭和 50 年 4 月 28 日 

昭和 58 年 4 月 1 日 平成 2 年 4 月 1 日 

平成 4 年 4 月 1 日 平成 4 年 4 月 10 日 

平成 5 年 4 月 1 日 平成 6 年 11 月 10 日 

平成 8 年 5 月 11 日 平成 8 年 10 月 7 日 

平成 12 年 4 月 1 日 平成 14 年 9 月 24 日 

平成 15 年 3 月 27 日規則第 9 号 平成 16 年 4 月 1 日規則第 149 号 

平成 17 年 7 月 1 日規則第 51 号 平成 20 年 4 月 1 日規則第 34 号 

平成 21 年 4 月 1 日規則第 41 号 平成 28 年 3 月 25 日規則第 32 号 

平成 29 年 8 月 25 日規則第 46 号 平成 31 年 3 月 19 日規則第 24 号 

令和元年 11月 26 日規則第 102 号 令和 5 年 3 月 16 日規則第 45 号 

令和 5 年 9 月 20 日規則第 92 号 令和 8 年 3 月 24 日規則第 26 号 

  

 （趣旨） 

第１条 国立大学法人東京外国語大学における文書の決裁については、国立大学法人東

京外国語大学文書処理規程に定めるもののほか、この規程の定めるところによる。 

 （決裁） 

第２条 学長名及び大学名並びに文部科学省共済組合にかかる支部長名及び支部名をも

って処理する文書は、学長の決裁を受けなければならない。 

第３条 理事、監事、副学長、又は国立大学法人東京外国語大学組織規則（令和 2 年 3

月 26 日規則第 27 号）に定める運営組織等及び教育研究等組織（以下「組織等」とい

う）の長名又は組織等名をもって処理する文書は、理事、監事、副学長、又は当該組

織等の長の決裁を受けなければならない。 

２ 学長、理事、監事及び副学長の決裁を受ける文書は、あらかじめ事務局長を経由し

なければならない。 

３ 組織等の長の決裁を受ける文書にかかる重要な事項については、学長の承認を得る

ものとする。 

４ 前３項の規定にかかわらず、会議等及び承認過程の各段階において担当する役職員

に承認を得ているものについては、所管の課長若しくは室長の決裁に代えることがで

きる。 

５ 前項の規定を適用する場合は、原議書等に、担当する該当者に承認を得た過程を記

載しなければならない。 

第４条 部、課及び室（以下「部課等」という。）の長名又は部課等名をもって処理す

る文書は、当該部課等の長の決裁を受けなければならない。 

２ 部課等の長の決裁を受ける文書にかかる重要な事項については、事務局長の承認を

得るものとする。 
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 （専決） 

第５条 別表の事項欄に掲げる事項の決裁については、第２条及び第３条の規定にかか

わらず、専決者欄に掲げる者が専決する。ただし、特に重要なもの又は特別の事情が

ある場合は、この限りではない。 

２ 別表に定められてない事項で同種の事項については、別表に準じて専決することが

できる。 

 （監事に回付する文書） 

第６条 次に掲げる文書は、監事に回付しなければならない。 

 (1) 文部科学大臣に提出する認可又は承認の申請書その他重要な文書 

 (2) 前号以外の行政機関に提出する重要な文書 

 (3) 重要な契約に関する文書 

 (4) 訴訟に関する文書 

 (5) 文部科学大臣からの許認可等の重要な文書 

 (6) 前号以外の行政機関から発せられた重要な文書 

 (7) その他業務に関する重要な文書 

（雑則） 

第７条 この規程に定めるもののほか、決裁に関して必要な事項は別に定める。 

 （調整） 

第８条 この規程の運用について疑義のあるときは、総務企画部長が決定する。 

   附 則 

１ この規程は、昭和４５年５月９日から施行する。 

２ 従前の専決に関する伺定は、この規定施行の日から廃止する。 

   附 則 

 この規程は、昭和５０年４月２８日から施行し、昭和５０年４月１日から適用する。 

   附 則 

 この規程は、昭和５８年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成２年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成４年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成４年４月１０日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成５年４月１日から施行する。 

   附 則 
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 この規程は、平成６年１１月１０日から施行し、平成６年９月１日から適用する。 

   附 則 

 この規程は、平成８年５月１１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成８年１０月７日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成１２年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成１４年９月２４日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成１５年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成１６年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成１７年７月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成２０年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成２１年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成２８年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、平成２９年８月２５日から施行し、平成２９年８月１日から適用する。 

   附 則 

 この規程は、平成３１年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は、令和元年１２月１日から施行する。 

      附  則 

  この規程は、令和５年３月１６日から施行する。 

附  則 

  この規程は、令和５年１０月１日から施行する。 

附  則 

  この規程は、令和８年４月１日から施行する。 
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別表 

      事          項 決裁名義者 専  決  者 

 （共通事項） 

 (1) 休暇の承認、勤務時間の割振り、休日の振

替、代休日の指定、育児休業（部分休業を含

む。）及び介護休業の申出（部局等の長を除

く。） 

 イ 部長に関するもの 

 ロ 課長相当職に関するもの 

 ハ 教員及び特定有期雇用職員（教育系）に関

するもの 

 ニ 課長補佐以下の事務系職員及び特定有期雇

用職員（事務系）に関するもの 

 (2) 超過勤務、休日勤務、夜間勤務の命令 

 イ 事務系職員及び特定有期雇用職員（事務

系）に関するもの 

 ロ 教員及び特定有期雇用職員（教育系）に関

するもの 

 (3) 旅行命令及び旅行依頼の承認に関するもの 

 イ 事務系職員 

  (ｱ) 課長相当職に関するもの 

  (ｲ) 課長補佐以下の事務系職員及び特定有期

雇用職員（事務系）に関するもの 

ロ 教育支援組織の業務に関するもの 

 ハ 授業の実施にかかる招へいに関するもの 

 ニ 博士論文審査にかかる招へいに関するもの 

 

 

 (4) 教員の研修の承認に関するもの 

 (5) 講師派遣依頼に関するもの 

 (6) 照会、回答、調査統計その他諸報告等 

 

 (7) 供閲文書 

 (8) 証明事項 

 

 

 

 

 

学長 

 〃   

 〃   

 

 〃    

 

 

 〃 

 

 〃    

 

 

 

事務局長 

 〃 

 

学長 

〃 

大学院総合

国際学研究

院長 

学長 

 〃 

学長又は部 

局等の長  

 〃 

〃 

 

 

 

 

 

事務局長 

当該部の長 

当該部局等の長 

 

当該課等の長 

 

 

 〃   

 

当該部局等の長 

 

 

 

当該部の長 

当該課等の長 

 

教務課長 

〃 

〃 

 

 

当該部局等の長 

当該課等の長 

〃 

 

〃 

〃 
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(9) 名義使用許可 

(10) 国内外の機関との協定締結・更新・廃止に関

するもののうち、学内会議を経たもの 

(11) 総合戦略会議機能別オフィスに関すること 

 〃 

学長 

 

当該オフィ

ス長 

〃 

〃 

 

当該オフィスを

所掌する課等の

長 

 （総務企画課関係） 

 (1) 規則等の制定・改廃に関するもの 

(2) 役員会、経営協議会、教育研究評議会、総合 

戦略会議等の会議（他の課の所掌事務に属す 

るものを除く。）に関するもの 

 (3) 公印の作成、改刻、廃止の許可等に関するも

   の 

 (4) 情報公開・個人情報保護に関するもの 

 (5) 祝電及び弔電に関するもの 

 (6) 基金に関するもの 

(7) 儀式その他行事に関するもの 

 

学長 

〃 

 

 

 〃 

 

 〃 

 〃 

 〃 

 〃 

 

課長 

〃 

 

 

事務局長 

 

課長 

 〃 

 〃 

 〃 

 （広報・社会連携課関係） 

 (1) 公開講座の実施、照会、修了書発行等に関す

  るもの 

(2) 社会連携事業にかかる業務委嘱に関するもの 

(3) 受託事業等に関するもの 

(4) 記者会見に関するもの 

(5) 学外への情報提供に関するもの 

(6) 広報に関する照会、回答及び報告に関するも

の 

(7) 全学ホームページの管理に関するもの 

(8) 大学の校章、キャラクター等の使用許可に関 

するもの 

 

学長 

 

 〃 

〃 

〃 

〃 

〃 

 

〃 

〃 

 

課長 

 

〃 

〃 

〃 

〃 

〃 

 

〃 

〃 

 （人事労務課関係） 

 (1) 職員の諸証明の発行 

 (2) 教員及び特定有期雇用職員（教育系）の採用

  に関する軽易なもの 

 (3) 事務系職員(課長相当職以上の者を除く。）

及び特定有期雇用職員（事務系）の採用に関す

 

学長   

 〃   

 

 〃   

 

 

課長 

 〃 

 

事務局長 
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るもの 

 (4) 事務系職員及び特定有期雇用職員（事務系）

  の採用に関する軽易なもの  

 (5) 職員の人事異動、給与の決定及び休職に関す

るもの(本人の意に反する不利益処分を除

く。） 

 (6) 職員の人事異動、給与の決定及び休職に関す

る軽易なもの 

 (7) 特定有期雇用職員（事務系）の任免、人事異

  動及び給与の決定 

 (8) 扶養手当、住居手当、通勤手当、単身赴任手

   当の確認及び決定 

 (9) 非常勤職員及び非常勤講師の任免及び給与の

   決定 

(10) 教員の兼業許可に関するもの 

(11) 事務系職員の兼業許可に関するもの 

(12) 事務系職員の研修に関するもの（軽易なもの

  を除く。） 

(13) 事務系職員の研修に関するもののうち軽易な

   もの 

(14) 職員の保健及び安全保持に関するもの 

(15) 職員の福利厚生に関するもの   

(16) 退職手当（教員を除く。）に関するもの 

(17) 健康保険、厚生年金、労災保険及び雇用保険

   に関するもの 

(18) 職員の氏名変更に関するもの 

(19) 職員のレクリェーション行事の実施に関する

   もの 

 

 〃   

 

 〃   

 

 

 〃   

 

 〃  

 

 〃 

 

 〃 

 

 〃 

 〃 

 〃 

 

 〃 

 

 〃 

 〃  

 〃  

 〃  

 

 〃   

 〃  

 

 

課長 

 

事務局長 

 

 

課長 

 

事務局長 

 

課長 

 

 〃 

 

当該部局等の長 

事務局長 

総務企画部長 

 

課長 

 

 〃 

 〃   

事務局長 

課長 

 

 〃 

 〃 

 

 （会計課関係）   

 (1) 会計検査院実地検査に関するもの 

 (2) 予算関係学内照会文書に関するもの 

 (3) 予算配当通知書に関するもの 

 (4) 物品の売払・貸付に関するもの 

 (5) 寄贈物品の受入れに関するもの 

 

学長 

 〃   

 〃  

 〃 

 〃   

 

事務局長 

課長 

 〃 

 〃  

 〃  
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 (6) 科学研究費助成事業の経理に関するもの  〃    〃  

 （施設企画課関係） 

 (1) 施設設備関係の諸手続、届出書､ 申請書及び

 報告書等に関するもの 

 (2) 工事及び役務の実施に伴う土地及び施設設備

 等の使用許可に関するもの 

 (3) 工事及び役務の契約に伴う一般的な事務処理

 に関するもの 

 (4) 施設設備の整備及び維持管理に関する資料の

   作成、照会及び回答等で一般的な事務処理に関 

するもの 

 (5) 施設整備費補助金（他の課の所掌事務に属す

るものを除く。）に関するもの 

 (6) 職員宿舎の貸与承認に関するもの 

 (7) 本学所有施設の一時利用手続きに関するもの 

 (8) 土地・建物の売買及び賃貸借契約に関するも

の 

 (9) 消防署への届出に関するもの 

 

学長又は事

務局長 

 〃   

 

 〃 

 

 〃   

 

 

 〃  

 

〃 

 〃 

学長  

 

事務局長 

 

課長 

 

 〃    

 

 〃 

 

 〃   

 

 

 〃 

 

〃 

 〃 

事務局長   

 

課長 

 （研究協力課関係） 

 (1) 学術研究の支援業務に関するもの 

 (2) 科学研究費助成事業(会計課の所掌事務に属

するものを除く。）に関するもの 

 (3) 受託研究等(他の課の所掌事務に属するもの

を除く。）に関するもの 

 (4) 寄附金等外部資金の受入れ(会計課の所掌事

務に属するものを除く。）に関するもの 

 (5) 受託研究員等の受入れ（他の課の所掌事務に

  属するものを除く。）に関するもの 

 (6) 知的財産に関するもの 

 (7) 他機関との研究連携に関するもの 

 

学長 

 〃 

 

 〃 

 

 〃 

 

 〃 

 

 〃 

 〃 

 

課長 

 〃  

 

 〃  

 

 〃  

 

 〃 

 

 〃 

 〃 

 （学術情報課関係） 

 (1) 図書館資料の寄贈に関するもの 

 

 (2) 文献複写及び相互貸借に関するもの 

 

附属図書館

長 

 〃  

 

課長 

 

 〃     
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 (3) 他図書館の利用に関するもの 

(4) 図書館に関する調査、統計に関するもの 

 

 

 (5) 雑誌・データベースの契約に関すること 

 (6) 図書館職員の研修に関するもの 

 

 

 (7) 東京外国語大学出版会に関する学長名又は東

  京外国語大学出版会長名をもってするもの 

 (8) その他学長名、事務局長名又は附属図書館長

   名をもってするもの 

〃 

学長、事務

局長又は附

属図書館長 

学長 

学長、事務

局長又は附

属図書館長 

学長 

 

学長、事務

局長又は附

属図書館長 

〃 

 〃  

 

 

〃 

 〃 

 

 

 〃 

 

 〃 

 

 

 （教務課関係） 

 (1) 学籍、成績の登録等に関するもの 

 (2) 学生証及び学籍、成績、単位修得証明書の発

    行  

 (3) 卒業生、修了生の諸証明の発行 

 (4) 学生の休学、復学及び退学（懲戒及び除籍を

    除く。）の許可に関するもの 

 (5) 教育免許状取得に関するもの 

 (6) 教育実習、介護等体験に関するもの 

 (7) 教務関係諸報告に関するもの 

 (8) 補助金等に関するもの（他の課の所掌事務に

属するものを除く。） 

(9) 教育用施設・設備及び教育用機材（他の課室

の所掌に属するものを除く。）の管理・運用

に関するもの 

 

学長 

 〃 

 

 〃 

 〃 

 

 〃 

 〃 

 〃 

 〃 

 

〃 

 

 

課長 

〃 

 

 〃 

 〃 

 

 〃 

 〃   

 〃 

 〃 

 

〃 

 

 （学生課関係） 

 (1) 課外活動に関するもの 

 (2) 厚生補導に関する諸証明の発行 

 (3) 奨学生の推薦に関するもの 

 (4) 奨学生の誓約書・借用証書の提出に関するも

    の 

 

学長  

 〃  

 〃  

 〃 

 

 

課長 

 〃 

 〃 

 〃 
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 （留学生課関係） 

 (1) 外国人留学生の学生証、学籍、成績、単位取

    得証明書の発行（教務課の所掌事務に属する 

   ものを除く。） 

 (2) 外国人留学生の諸証明の発行（教務課及び学

    生課の所掌事務に属するものを除く。） 

 (3) 外国人留学生修了者の諸証明の発行（教務課

    の所掌事務に属するものを除く。） 

 (4) 外国人留学生の身分上の異動、住所の変更に

    関するもの(教務課の所掌事務に属するものを

    除く｡) 

 (5) 外国人留学生の修学指導、課外教育、福利厚

生及び奨学金に関するもの 

 (6）外国人留学生にかかる諸報告に関するもの 

 (7) 学生の海外への留学及び渡航に関するもの 

 (8) 留学生日本語教育センター（以下「センタ

ー｣ という。）卒業生の諸証明諸の発行 

 (9) センター卒業生にかかる諸報告に関するもの 

(10) 留学支援共同利用センター業務に関するもの 

(11) 留学生支援団体との連携に関すること 

(12) 国際交流会館に関すること 

 

学長 

 

 

 〃 

 

 〃  

      

 〃  

      

 

 〃  

 

 〃  

 〃  

 〃  

 

 〃 

 〃 

 〃 

 〃 

 

課長 

 

 

 〃 

 

 〃 

 

 〃 

 

 

 〃      

 

 〃      

 〃      

 〃      

 

 〃 

 〃 

 〃 

 〃 

 （入試課関係） 

(1) 大学入学共通テストに関するもの 

 (2) 学生の募集及び入学者の選抜に関するもの 

 

 (3) 入学者の選抜に関する調査及び諸報告に関す

るもの 

 (4) 入学者の選抜に関する諸会議に関すること 

 

（5）入試広報に関するもの 

（6）高大連携に関するもの 

 

学長 

学長又は部

局長 

学長 

 

学長又は部

局長 

 〃     

〃 

 

課長 

 〃  

 

 〃  

 

 〃  

 

 〃  

 〃 

  （国際化拠点室関係） 

 (1) 国際交流事務に関するもの 

 (2) 教員の海外渡航に関するもの 

 

学長 

 〃 

 

室長 

 〃 
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 (3) 外国人研究者等の受入に関するもの 

(4) 事務職員の国際化研修に関するもの 

(5) 大学の世界展開力強化事業に関すること 

〃 

〃 

〃 

〃 

〃 

〃 

 （情報企画室関係） 

 (1) 学術情報ネットワークの申請書関するもの 

 (2) 情報システムにかかる不正プログラム及び不

正アクセスの届出に関するもの 

 

 (3) 国立大学法人情報系センター協議会総会に関

  するもの 

 

 

 (4) 教職員対象の情報化研修に関するもの 

 

 

 (5) 調査・照会の回答に関するもの 

   ア 全学情報システム・情報化関係 

   イ 総合情報コラボレーションセンターシステ

   ム関係 

 

 

   ウ 事務情報システム・情報化関係 

 

学長 

情報セキュ

リティ最高

責任者 

総合情報コ

ラボレーシ

ョンセンタ

ー長 

情報マネジ

メント・オ

フィス長 

 

〃 

総合情報コ

ラボレーシ

ョンセンタ

ー長 

事務局長 

 

室長 

〃 

 

 

〃 

 

 

 

 〃 

 

 

 

 〃 

 〃 

 

 

 

 〃 

  （アラムナイ室関係） 

(1) 卒業生及び同窓会に関するもの 

 (2) 帰国留学生に関するもの 

 (3) 同窓生情報データベースシステムに関するも

の 

 (4) ホームカミングデイに関するもの 

 (5) その他アラムナイ事業に関するもの 

 

学長 

〃 

〃 

 

〃 

〃 

 

室長 

〃 

〃 

 

〃 

〃 

 （共済組合関係） 

 (1) 共済組合資格の得喪に関するもの 

 (2) 被扶養者の認定 

 (3) 短期給付の決定 

 (4) 貸付金に関するもの（特別住宅貸付に関する 

 

支部長 

  〃 

  〃 

  〃 

 

総務企画部長 

 〃 

 〃 

 〃 
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   ものを除く。） 

 (5) 各経理の旅費、事務費及び厚生費に関するも 

   の 

 (6) 各経理の収入及び支出に関するもの 

 (7) 資金の回送請求及び受領報告 

 (8) 組合員証及び諸証明書の発行 

 (9) 前歴報告に関するもの 

(10) 長期給付に関するもの 

(11) 調査及び諸報告・届に関するもの 

(12) 調査及び諸報告・届に関するもののうち軽易

  なもの 

 

  〃 

 

  〃 

  〃 

  〃 

  〃 

  〃 

  〃 

  〃 

 

 

 〃 

 

 〃 

 〃 

人事労務課長 

 〃 

 〃 

総務企画部長 

人事労務課長 

 

 


