
社団法人苫小牧青年会議所  

事務局記録保存および使用管理規則 

 
第 １ 条 （目的） 
 社団法人苫小牧青年会議所における文書その他の記録（以下記録という。）

の保存及び事務局の使用管理のために本規則を定める。 
第 ２ 条 （記録の種類及び保存期間） 

記録の種類及び保存期間は別表記載のとおりとする。但し、保存期間は専務

理事が延長することが出来る。 
２ 記録の保存期間の始期は、当該記録が作成されもしくは当該記録の引渡しを 
受けた年度の翌年の１月１日とする。 

       ３ 理事長が必要と判断する場合は、理事会の承認をもって、定められたる記録
以外の記録も同様の扱いができる。 

第 ３ 条 （保存管理） 
     専務理事は、記録を種類、年度別等に区別し、整然と保存しなければならな

い。 
   ２ 専務理事は、記録の保存管理の状況を明らかにするために保管簿を作成しな

ければならない。 
第 ４ 条 （検査及び報告等） 

監事は専務理事の立ち会いのもとに、毎年２回以上記録の保管管理状況を検

査し、記録と保管簿の照合を行い、この結果を理事会に報告しなければなら

ない。 
第 ５ 条 （閲覧、謄写） 
     記録の閲覧もしくは謄写をしようとする者は、所定の用紙によってその旨願

い出て専務理事の許可を得なければならない。 
第 ６ 条 （貸   出） 

事務局外部への記録の貸出しをしようとする者は、所定の用紙に、専務理事

の許可を得なければならない。 
   ２ 専務理事は、別表に重要と定めている記録の貸出しをしてはならない。但し、

特別な事情により理事長の承認がある場合はこの限りではない。 
   ３ 記録の貸出しの期間は２週間以内とする。但し、特別の事情により理事長の

承認がいる場合はこの限りではない。 
第 ７ 条 （廃   棄） 

保存期間の満了した記録の廃棄は、専務理事が、保管簿に記入の上これを行

う。 
   ２ 永久保存資料のうち、理事会が認めた資料については、他媒体へ記録を移し

た後廃棄することが出来る。このとき、永久保存資料の媒体変更に関して監

事の承認者署名及び承認印を必要とする。 
   ３ 他媒体への移動は、原本を再現できる状態でおこなわなければならない。 

    また、記憶媒体を正副２部以上作成し、正に関しては定めた場所に保管し、
理事長の許可無く持ち出し及び予備使用を禁止するものとする。 



第 ８ 条 （使用期間） 
理事長は毎年、年当初に会員の事務局の使用方法について、これを定める。 

   ２ 理事長は、前項の整理、執行につき、専務理事に、委任することが出来る。 
 
附則 
     本規則は、平成１８年１月１日より施行する。 

別  表  
期  間 保 存 記 録 名  適  用 
永  久 （１） 定款、諸規定、創立関係資料 

（２） 総会資料、議事録 
（３） 理事会資料、議事録 
（４） 監督官庁関係資料 
（５） 登記および役員登記 
（６） 各種契約書 
（７） 財務諸表（予算および決算書） 
（８） 理事長選挙関係資料 
（９） 認承証 
（10）周年記録 
（11）理事長経歴および所信 
（12）会員名簿 
（13）新入会員名簿 
（14）歴代理事長名簿 
（15）各年度事業計画書 
（16）出 版 物（原本１冊） 
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10  年 

  
会計帳簿 
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１  年 （１） 録音テープ、録音または撮影済のビデオ
テープ、もしくは CD,DVD や新技術の
記録方法による記録媒体 

（２） 各事業におけるパンフレットおよび案

内書 
（３） 公 文 書 
（４） 広   報 
（５） 褒賞資料 

  

※各資産には、資産ラベルを張り付けて、有効期限を定める。 


