
北海道情報大学における競争的研究費等に係る 

契約事務担当職員の指定に関する規程 

 

 

（目 的） 

第１条 この規程は、北海道情報大学（以下「本学」という。）における競争的研究費等（以下「競

争的研究費等」という。）の執行に関し、契約事務担当の職務及び責務を定め、業務の効率的か

つ適正な運営を期することを目的とする。 

 

（定 義） 

第２条 この規程において、「競争的研究費等」とは、北海道情報大学における競争的研究費等の

取扱いに関する規程第３条に規定するものをいう。 

 

（契約事務担当の職務） 

第３条 契約事務担当の職務は、次の各号に定めるものとする。 

（１） 業者の選定に関する事務 

（２） 入札の執行に関する事務 

（３） 見積書の徴取に関する事務 

（４） 業者への連絡に関する事務 

（５） 請書の徴取に関する事務 

（６） 検査に関する事務 

（７） 契約に係る関係書類の作成に関する事務 

 

（契約事務担当職員及び事務の範囲） 

第４条 契約事務担当として命ずる職員は、次の各号に掲げる者とする。 

（１） 総務課に所属する者 

（２） 会計課に所属する者 

（３） 図書館事務室に所属する者 

（４） 検査が専門的な知識又は特別な技能を必要とすること等の理由により前号により難い

と認められるものについては、事務局長が適当と認める者 

２ 契約事務担当職員の事務の範囲は、個人指定により行う。 

 

（契約事務担当職員の命免） 

第５条 総務課長、会計課長及び図書館事務室長（以下「担当課長等」という。）は、契約事務担

当職員の命免に当たっては、別紙様式第１号により事務局長に申請しなければならない。 

２ 担当課長等は、契約事務担当職員が出張、休暇その他の理由によりその職務を行うことがで

きない期間は、適任者を定め、別紙様式第２号により事務局長に申請しなければならない。 

３ 契約事務担当職員の命免は、別紙様式第３号により行うものとする。 

 

（契約事務担当職員以外の者に行わせる検査） 

第６条 会計課長及び図書館事務室長は、第４条第２項の規定により、契約事務担当職員以外の

者に契約に係る検査を行わせる必要があるときは、別紙様式第４号により事務局長に申請しな

ければならない。 

 

（契約事務担当職員の義務及び責任） 

第７条 契約事務担当職員は、本学の会計又は図書に関して適用される規定並びにこの規程に準

拠し、職務を行わなければならない。 

２ 契約事務担当職員は、故意又は重大な過失により、前項の規定に違反して本学に損害を与え

た場合には、その損害を弁償する責に任じなければならない。 

３ 損害が２人以上の責に帰するべきであると認められるときは、これらの者は、それぞれ職分



に応じ、かつ各人の行為が当該損害の発生の原因となった程度に応じ、その弁償の責に任じな

ければならない。 

 

（弁償責任の検定及び弁償命令） 

第８条 事務局長は、前条第２項に規定する事実が発生したときは、弁償責任の有無及び弁償額

を検定するものとする。 

２ 事務局長は、前項の規定により弁償責任があると検定したときは、当該者に対して弁償を命

ずるものとする。 

 

（雑 則） 

第９条 この規程に定めるもののほか、必要な事項については、別に定める。 

 

 

附 則 

この規程は、平成１９年１１月２日から施行する。 

 

附 則 

この規程は、平成２８年２月１日から施行する。 

 

附 則 

この規程は、令和３年１２月６日から施行し、令和３年４月１日から適用する。 

 



別紙様式第１号（第５条関係） 

 

年  月  日 

 

事務局長 殿 

 

（担当課長等名）         印  

 

 

契約事務担当職員の命免について 

 

 

このことについて、下記のとおり命免したいので申請します。 

 

 

記 

 

 

１．職員の職名・氏名 

 

２．発令希望年月日 

 

３．事務の範囲 

 

４．事  由 

 



別紙様式第２号（第５条関係） 

 

年  月  日 

 

事務局長 殿 

 

（担当課長等名）         印  

 

 

契約事務担当職員の命免について 

 

 

このことについて、下記のとおり命免したいので申請します。 

 

 

記 

 

 

１．職員の職名・氏名 

 

２．発令希望年月日及び期間 

 

３．事務の範囲 

 

４．事  由 

 



別紙様式第３号（第５条関係） 

 

年  月  日 

 

            殿 

 

事務局長         印  

 

 

契約事務担当職員の命免について 

 

 

あなたは、北海道情報大学における競争的研究費等に係る契約事務担当職員の指定に関する規

程（以下「規程」という。）第４条第１項に規定する契約事務担当職員として、下記の事務の範囲

に掲げる事務を処理することを命じます。（免じます。） 

あなたの契約事務担当職員としての義務及び責任は、規程第７条に規定するところによります。 

 

 

記 

 

 

１．発令年月日及び期間 

 

２．事務の範囲 

 



別紙様式第４号（第６条関係） 

 

年  月  日 

 

事務局長 殿 

 

（担当課長等名）         印  

 

 

検査職員の命免について 

 

 

このことについて、下記のとおり命免したいので申請します。 

 

 

記 

 

 

１．検査職員の職名・氏名 

 

２．発令希望年月日及び期間 

 

３．事務の範囲 

 

４．事  由 

 

 


