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国立大学法人東京学芸大学事務組織規則の一部を改正する規則 

 

制定理由 

  事務組織の再編に伴い，所要の改正を行うものである。 
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する。 
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平成21年規則第28号 

   国立大学法人東京学芸大学事務組織規則の一部を改正する規則 

 

 国立大学法人東京学芸大学事務組織規則（平成16年規則第３号）の一部について，

別紙新旧対照表の右欄を，左欄のように改正する。 



 

国立大学法人東京学芸大学事務組織規則の一部改正について 

 

制定理由： 事務組織の再編に伴い，所要の改正を行うものである。 

改      正 現      行 

第１章 総則 

（目的） 

第１条 この規則は，国立大学法人東京学芸大学学則第７条第２項の規定に基づ

き，本学の事務組織について定め，事務の能率的な運営を確保することを目的

とする。 

（事務局） 

第２条 本学に，庶務，会計，教務，学生の厚生支援，施設，学術情報，学部及

び附属学校等に関する事務を処理させるため，事務局を置く。 

 

第２章 組織 

（部等） 

第３条 事務局に，総務部，財務施設部，学務部及び教育研究支援部を置く。 

２ 前項に規定する部のほか，事務局に監査室を置く。 

（課） 

第４条 総務部に，次の４課を置く。 

(1) 総務課 

 

(2) 人事課 

(3) 広報連携協力課 

(4) 附属学校課 

２ 財務施設部に，次の３課を置く。 

(1) 財務課 

(2) 経理課 

(3) 施設課 

３ 学務部に，次の５課を置く。 

(1) 学務課 

第１章 総則 

（目的） 

第１条 この規則は，国立大学法人東京学芸大学学則第７条第２項の規定に基づ

き，本学の事務組織について定め，事務の能率的な運営を確保することを目的

とする。 

（事務局） 

第２条 本学に，庶務，会計，教務，学生の厚生支援，施設，学術情報，学部及

び附属学校等に関する事務を処理させるため，事務局を置く。 

 

第２章 組織 

（部等） 

第３条 事務局に，総務部，財務部，学務部及び学術情報部を置く。 

２ 前項に規定する部のほか，事務局に監査室を置く。 

（課） 

第４条 総務部に，次の５課を置く。 

(1) 総務課 

(2) 企画課 

(3) 人事課 

(4) 学系支援課 

(5) 附属学校課 

２ 財務部に，次の３課を置く。 

(1) 財務課 

(2) 経理課 

(3) 施設課 

３ 学務部に，次の４課を置く。 

(1) 学務課 



 

(2) 教育企画課 

(3) 学生課 

(4) 入試課 

(5) 国際課 

４ 教育研究支援部に，次の３課を置く。 

(1) 教育研究支援課 

(2) 学術情報課 

(3) 情報基盤課 

（課に置く室） 

第５条 総務課に，評価推進室を置く。 

２ 学務課に，大学院室を置く。 

３ 教育企画課に，免許状更新講習事務室を置く。 

４ 学生課に，キャリア支援室を置く。 

（係） 

第６条 第４条の課に，別表に掲げる係を置く。 

 

 

第３章 所掌事務 

第１節 総務部 

（総務課） 

第７条 総務課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 大学の事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 大学の儀式その他行事の企画立案に関すること。 

(3) 役員会，経営協議会，教育研究評議会等の会議に関すること。 

(4) 学内の事務組織の整備に関すること。 

(5) 男女共同参画に関すること。 

(6) 法人の登記に関すること。 

(7) 秘書業務に関すること。 

(8) 行事予定に関すること。 

(9) 学則，規程，規則等の制定及び改廃に関すること。 

 

(2) 学生サービス課 

(3) 入試課 

(4) 国際課 

４ 学術情報部に，次の２課を置く。 

 

(1) 学術情報課 

(2) 情報基盤課 

（課に置く室） 

第５条 総務課に，秘書室及び広報室を置く。 

２ 学務課に，大学院室及び免許状更新講習事務室を置く。 

 

３ 学生サービス課に，キャリア支援室を置く。 

（係） 

第６条 第４条の課に，係を置く。 

２ 係の名称及び所掌事務に関する規則は，別に定める。 

 

第３章 所掌事務 

第１節 総務部 

（総務課） 

第７条 総務課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 大学の事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 大学の儀式その他行事の企画立案に関すること。 

(3) 役員会，経営協議会，教育研究評議会等の会議に関すること。 

(4) 学内の事務組織の整備に関すること。 

(5) 男女共同参画に関すること。 

(6) 法人の登記に関すること。 

 

 

(7) 学則，規程，規則等の制定及び改廃に関すること。 



 

(10)訴訟の連絡調整に関すること。 

(11)顧問弁護士に関すること。 

(12)公印の管守及び文書類の接受，発送及び法人文書の管理に関すること。 

(13)国立大学協会及び日本教育大学協会に関すること。 

(14)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(15)広報に係る連絡調整に関すること。 

(16)その他他の部及び課の所掌に属さない事務を処理すること。 

２ 評価推進室においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 大学の将来構想及び中期目標・中期計画に関し，企画立案し，及び連絡調

整すること。 

(2) 企画調査室及び点検評価室の業務に関し，連絡調整すること。 

(3) 大学の点検評価に関すること。 

(4) 学内の教育研究組織の整備に関すること。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(8) 訴訟の連絡調整に関すること。 

(9) 顧問弁護士に関すること。 

(10)公印の管守及び文書類の接受，発送及び法人文書の管理に関すること。 

(11)国立大学協会及び日本教育大学協会に関すること。 

(12)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

(13)その他他の部及び課の所掌に属さない事務を処理すること。 

 

 

 

 

 

 

２ 秘書室においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 秘書業務に関すること。 

(2) 行事予定に関すること。 

３ 広報室においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 大学広報に関し，企画立案し，及び連絡調整すること。 

(2) 大学情報の発信のための情報収集及び大学情報の発信に関すること。 

(3) 情報公開に関すること。 

(4) 個人情報保護に関すること。 

(5) 指定統計調査及び報告に関すること。 

（企画課） 

第８条 企画課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 大学の将来構想及び中期目標・中期計画に関し，企画立案し，及び連絡調

整すること。 

(2) 企画調査室及び点検評価室の業務に関し，連絡調整すること。 

(3) 地域社会との連携・交流事業に関し，企画立案し，及び連絡調整すること

。 

(4) 大学の点検評価に関すること。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（人事課） 

第８条 人事課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 職員の採用，休職，懲戒，服務等に関すること。 

(2) 職員の給与及び諸手当の認定並びに支給に関すること。 

(3) 職員の給与に伴う所得税及び地方税の徴収に関すること。 

(4) 職員の勤務時間，休暇その他勤務条件に関すること。 

(5) 事務職員の研修に関すること。 

(6) 職員の健康管理，安全管理に関すること。 

(7) 職員の福利厚生に関すること。 

(8) 共済組合に関すること。 

(9) 表彰に関すること。 

(10)人事記録に関すること。 

(11)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(12)その他人事に関すること。 

 

 

 

 

 

(5) 学内の教育研究組織の整備に関すること。 

(6) 公開講座等生涯学習事業に関すること。 

(7) 現職教育講習に関すること。 

(8) 指定教員養成機関に関すること。 

(9) 科学研究費補助金（経理課の所掌に属するものを除く。）等，研究助成の

応募等に関すること。 

(10)産業界等との研究協力に関すること。 

(11)内外諸機関の学術奨励事業に関すること。 

(12)知的財産（財産管理に関することを除く。）に関すること。 

(13)研究員の派遣及び受入れに関すること。 

(14)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

（人事課） 

第９条 人事課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 職員の採用，休職，懲戒，服務等に関すること。 

(2) 職員の給与及び諸手当の認定並びに支給に関すること。 

(3) 職員の給与に伴う所得税及び地方税の徴収に関すること。 

(4) 職員の勤務時間，休暇その他勤務条件に関すること。 

(5) 事務職員の研修に関すること。 

(6) 職員の健康管理，安全管理に関すること。 

(7) 職員の福利厚生に関すること。 

(8) 共済組合に関すること。 

(9) 表彰に関すること。 

(10)人事記録に関すること。 

(11)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(12)その他人事に関すること。 

（学系支援課） 

第１０条 学系支援課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 教員の人事給与に関すること。 

(2) 教員の勤務時間，休暇等の管理に関すること。 

(3) 教員の出張，研修，兼業等の服務に関すること。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（広報連携協力課） 

第９条 広報連携協力課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 大学広報に関し，企画立案し，及び連絡調整すること。 

(2) 広報戦略室の業務に関し，連絡調整すること。 

(3) 大学情報の発信のための情報収集及び大学情報の発信に関すること。 

(4) 情報公開に関すること。 

(5) 個人情報保護に関すること。 

(6) 指定統計調査及び報告に関すること。 

(7) 地域社会との連携・交流事業に関し，企画立案し，及び連絡調整すること

。 

(8) 公開講座等生涯学習事業に関すること。 

(9) 産業界等との研究協力に関すること。 

(10)知的財産（財産管理に関することを除く。）に関すること。 

(11)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(4) 教授会等の会議に関すること。 

(5) 学系長等の選挙に関すること。 

(6) 教室構成員に関すること。 

(7) 調査・統計に関すること。 

(8) 科学研究費補助金等，研究助成の応募に関すること。 

(9) 文書類の発送接受等に関すること。 

(10)旅費，公務外出及び謝金の請求事務に関すること。 

(11)教員の給与・共済組合事務の補助に関すること。 

(12)その他学部の庶務，会計事務に関すること。 

(13)放射性同位元素実験施設に関すること。 

(14)環境教育実践施設，教育実践研究支援センター及び教員養成カリキュラム

開発研究センター（以下「施設・センター」という。）の事業に関すること

。 

(15)施設・センターの利用に関すること。 

(16)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(17)その他施設・センターの管理・運営に関し必要なこと。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(12)その他広報連携協力に関すること。 

（附属学校課） 

第１０条 附属学校課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 附属学校教員の人事に関すること。 

(2) 附属学校教員の人事交流に関すること。 

(3) 附属学校教員の勤務時間，休暇，出張，研修，兼業等に関すること。 

 

(4) 附属学校の中期目標・中期計画及び点検評価に関し連絡調整すること。 

(5) 附属学校の予算に関すること。 

(6) 附属学校の教務事務，研究協力事務に関し連絡調整すること。 

(7) 附属学校教員の研修会及び講習会に関すること。 

(8) 附属学校の入学試験の調査に関すること。 

(9) 幼児，児童及び生徒の在籍状況に関すること。 

(10)附属学校研究紀要の発行に関すること。 

(11)附属学校運営会議等の会議に関すること。 

 

(12)附属学校運営部（附属学校支援室を含む。）の庶務に関すること。 

(13)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(14)その他附属学校に関すること。 

第２節 財務施設部 

（財務課） 

第１１条 財務課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 財務会計事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 予算及び決算に関すること。 

(3) 資金等の管理運用に関すること。 

(4) 財務会計業務の改善及び合理化に関すること。 

(5) 寄附金の総括事務に関すること。 

(6) 共同研究等の契約に関すること。 

(7) 競争的資金（科学研究費補助金を除く。）の獲得に関すること。 

(8) 会計機関の公印の管守に関すること。 

 

（附属学校課） 

第１１条 附属学校課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 附属学校教員の人事に関すること。 

(2) 附属学校教員の人事交流に関すること。 

(3) 附属学校教員の勤務時間，休暇等の管理に関すること。 

(4) 附属学校教員の出張，研修，兼業等の服務に関すること。 

(5) 附属学校の中期目標・中期計画及び点検評価に関し連絡調整すること。 

(6) 附属学校の予算に関すること。 

(7) 附属学校の教務事務，研究協力事務に関し連絡調整すること。 

(8) 附属学校教員の研修会及び講習会に関すること。 

(9) 附属学校の入学試験の調査に関すること。 

(10)幼児，児童及び生徒の在籍状況に関すること。 

(11)附属学校研究紀要の発行に関すること。 

(12)附属学校運営会議等の会議に関すること。 

(13)文書類の発送接受等に関すること。 

(14)附属学校運営部（附属学校支援室を含む。）の庶務に関すること。 

(15)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

第２節 財務部 

（財務課） 

第１２条 財務課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 財務会計事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 予算及び決算に関すること。 

(3) 資金等の管理運用に関すること。 

(4) 財務会計業務の改善及び合理化に関すること。 

(5) 寄附金の総括事務に関すること。 

 

 

(6) 会計機関の公印の管守に関すること。 



 

(9) 財務会計に関する諸規程等の制定及び改廃に関すること。 

(10)学内の警備取締りに関すること。 

(11)計算証明に関すること。 

(12)不動産等に関すること。 

(13)職員の宿舎に関すること。 

(14)土地及び建物の借入れに関すること。 

(15)安全管理（施設課に属するものを除く。）に関すること。 

(16)会計監査（監査室に属するものを除く。）に関すること。 

(17)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(18)広報に係る連絡調整に関すること。 

(19)その他財務会計事務で他の課の所掌に属さないものを処理すること。 

（経理課） 

第１２条 経理課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 収入及び支出に関すること。 

(2) 債権の管理に関すること。 

(3) 資金前渡に関すること。 

(4) 寄附金及び科学研究費補助金の経理に関すること。 

(5) 謝金及び旅費の計算事務に関すること。 

(6) 会計機関の公印の管守に関すること。 

(7) 金庫の管守に関すること。 

(8) 物品の購入及び役務の契約に関すること。 

(9) 物品の管理に関すること。 

(10)物品の修理及び不用物品の処分に関すること。 

(11)政府調達に関すること。 

(12)公用車の管理運行に関すること。 

(13)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(14)その他経理に関すること。 

（施設課） 

第１３条 施設課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 施設整備に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(7) 財務会計に関する諸規程等の制定及び改廃に関すること。 

(8) 学内の警備取締りに関すること。 

(9) 計算証明に関すること。 

(10)不動産等に関すること。 

(11)職員の宿舎に関すること。 

(12)土地及び建物の借入れに関すること。 

(13)安全管理（施設課に属するものを除く。）に関すること。 

(14)会計監査（監査室に属するものを除く。）に関すること。 

(15)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

(16)その他財務会計事務で他の課の所掌に属さないものを処理すること。 

（経理課） 

第１３条 経理課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 収入及び支出に関すること。 

(2) 債権の管理に関すること。 

(3) 資金前渡に関すること。 

(4) 寄附金及び科学研究費補助金の経理に関すること。 

(5) 謝金及び旅費の経理に関すること。 

(6) 会計機関の公印の管守に関すること。 

(7) 金庫の管守に関すること。 

(8) 物品の購入及び役務の契約に関すること。 

(9) 物品の管理に関すること。 

(10)物品の修理及び不用物品の処分に関すること。 

(11)政府調達に関すること。 

(12)公用車の管理運行に関すること。 

(13)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

（施設課） 

第１４条 施設課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 施設整備に関し，総括し，及び連絡調整すること。 



 

(2) 施設整備に係る予算に関すること。 

(3) 施設に係る長期計画及び中期目標・中期計画に関すること。 

(4) 施設の実態調査に関すること。 

(5) 建設工事の一般競争参加資格審査に関すること。 

(6) 工事請負及び役務の契約に関すること。 

(7) 施設整備に係る諸報告に関すること。 

(8) 有害廃棄物処理施設に関すること。 

(9) 建築物等の整備計画及び調査に関すること。 

(10)工事の設計に関すること。 

(11)工事費の積算に関すること。 

(12)工事の監督及び検査に関すること。 

(13)建築物等の保全に関すること。 

(14)保全に係る関係機関との協議及び提出書類の作成に関すること。 

(15)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(16)その他施設整備に関する事務を処理すること。 

第３節 学務部 

（学務課） 

第１４条 学務課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

 

(1) 学務事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 学部の教育課程の編成及び授業運営に関すること。 

(3) 学部学生の学籍に関すること。 

(4) 卒業生・修了生の学籍に関すること。 

 

(5) 学部学生の修学指導に関すること。 

(6) 学部学生の卒業及び学位に関すること。 

(7) 学部学生の身分取扱いに関すること。 

(8) 学部学生の学業成績に関すること。 

(9) 学部の派遣学生及び特別聴講学生に関すること。 

 

(2) 施設整備に係る予算に関すること。 

(3) 施設に係る長期計画及び中期目標・中期計画に関すること。 

(4) 施設の実態調査に関すること。 

(5) 建設工事の一般競争参加資格審査に関すること。 

(6) 工事請負及び役務の契約に関すること。 

(7) 施設整備に係る諸報告に関すること。 

(8) 有害廃棄物処理施設に関すること。 

(9) 建築物等の整備計画及び調査に関すること。 

(10)工事の設計に関すること。 

(11)工事費の積算に関すること。 

(12)工事の監督及び検査に関すること。 

(13)建築物等の保全に関すること。 

(14)保全に係る関係機関との協議及び提出書類の作成に関すること。 

(15)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(16)その他施設整備に関する事務を処理すること。 

第３節 学務部 

（学務課） 

第１５条 学務課（大学院室を含む。）においては，次の各号に掲げる事務をつ

かさどる。 

(1) 学務事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

 

(2) 学生の学籍に関すること。 

(3) 学生の教育実習に関すること。 

(4) 教育課程の編成及び授業運営に関すること。 

(5) 学生の修学指導に関すること。 

(6) 学生の卒業，修了及び学位に関すること。 

(7) 学生の身分取扱いに関すること。 

(8) 学生の学業成績の整理及び記録に関すること。 

(9) 派遣学生，特別聴講学生及び研究生（外国人留学生に関するものを除く

。）に関すること。 



 

(10) 学部の特別研究派遣学生及び特別研究学生に関すること。 

(11) 学部の科目等履修生（外国人留学生に関するものを除く。）に関するこ

と。 

(12)学部学生等の学生証及び諸証明（他の課の所掌に属するものを除く。）

に関すること。 

(13)教育実習に関すること。 

(14)教育職員の免許及び資格取得に関すること。 

(15)介護等体験に関すること。 

(16) 研究生（外国人留学生に関するものを除く。）に関すること。 

(17)障害学生に対する指導及び助言並びに支援に関すること。 

 

(18)特別支援教育特別専攻科（入学者選抜試験を除く。）に関すること。 

 

(19)非常勤講師（他の課の所掌に属するものを除く。）に関すること。 

(20)講義棟に関すること。 

 

 

 

 

(21)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(22)広報に係る連絡調整に関すること。 

(23)その他学務事務で他の課の所掌に属さないものを処理すること。 

２ 大学院室においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

 

(1) 大学院の教育課程の編成及び授業運営に関すること。 

(2) 大学院学生の学籍に関すること。 

(3) 大学院学生の修学指導に関すること。 

(4) 大学院学生の修了及び学位に関すること。 

(5) 大学院学生の身分取扱いに関すること。 

(6) 大学院学生の学業成績に関すること。 

(10)特別研究派遣学生及び特別研究学生に関すること。 

(11)科目等履修生（外国人留学生に関するものを除く。）に関すること。 

 

 

 

 

(12)教育職員の免許及び資格取得に関すること。 

(13) 学生の介護等体験に関すること。 

 

(14)障害学生に対する指導及び助言並びに支援に関すること。 

(15)教員資格認定試験に関すること。 

(16)特別支援教育特別専攻科（入学者選抜試験を除く。）に関すること。 

(17)学生の諸証明（他の課の所掌に属するものを除く。）に関すること。 

(18)非常勤講師（他の課の所掌に属するものを除く。）に関すること。 

(19)講義棟に関すること。 

(20)ティーチング・アシスタント及びリサーチ・アシスタントに関すること。 

(21)現職教員研修支援センターに関すること。 

(22)大学院連合学校教育学研究科の庶務，人事，会計及び厚生補導事務に関し

，連絡調整すること。 

(23)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

(24)その他学務事務で他の課の所掌に属さないものを処理すること。 

２ 免許状更新講習事務室においては，免許状更新講習の企画・立案に関する事

務をつかさどる。 

 

 

 

 

 

 



 

(7) 大学院の派遣学生及び特別聴講学生に関すること。 

(8) 大学院の特別研究派遣学生及び特別研究学生に関すること。 

(9) 大学院の科目等履修生に関すること。 

(10)大学院学生の学生証及び証明書の発行に関すること。 

(11)ティーチング・アシスタント及びリサーチ・アシスタントに関すること。 

(12)大学院連合学校教育学研究科の庶務，人事，会計及び教務事務に関し，

連絡調整すること。 

(13)教職大学院の事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(14)日本教職大学院協会に関すること。 

(15)教職大学院における実習に関すること。 

(16)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

（教育企画課） 

第１５条 教育企画課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 教員資格認定試験に関すること。 

(2) 現職教育講習に関すること。 

(3) 現職教員研修支援センターに関すること。 

(4) 指定教員養成機関に関すること。 

(5) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(6) その他教育企画に関すること。 

２ 免許状更新講習事務室においては，主に免許状更新講習の企画・立案に関す

る事務をつかさどる。 

（学生課） 

第１６条 学生課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 学生に対する奨学金，入学料及び授業料の免除等並びに経済援助に関す

ること。 

(2) 学生の厚生施設の管理運営及び厚生事業に関すること。 

(3) 学寮及び国際学生宿舎の管理運営に関すること。 

(4) 学生相談，学生支援等に関すること。 

(5) 学生の健康診断及び保健施設の管理運営に関すること。 

(6) 学生旅客運賃割引証に関すること。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（学生サービス課） 

第１６条 学生サービス課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 学生に対する奨学金，入学料及び授業料の免除等並びに経済援助に関す

ること。 

(2) 学生の厚生施設の管理運営及び厚生事業に関すること。 

(3) 学寮及び国際学生宿舎の管理運営に関すること。 

(4) 学生相談，学生支援等に関すること。 

(5) 学生の健康診断及び保健施設の管理運営に関すること。 

(6) 学生旅客運賃割引証に関すること。 



 

(7) 学生の課外教育に関すること。 

(8) 学生及び学生団体の指導に関すること。 

(9) 課外活動施設の管理に関すること。 

(10)学生のボランティア活動に係る支援に関すること。 

(11)キャンパス通信の作成及び発行に関すること。 

(12)学生相談センターに関すること。 

(13)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(14)その他他の課の所掌に属さない学生の厚生支援に関すること。 

２ キャリア支援室においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 学生に対するキャリア支援事業の企画立案に関すること。 

(2) 学生に対する就職指導及び就職相談に関すること。 

(3) 学生のボランティア活動に係る支援に関すること。 

(4) 学生の就職に係るキャリア教育支援に関すること。 

(5) 学生のインターンシップに係る支援に関すること。 

(6) 未就職者に係る就職支援に関すること。 

(7) 学生キャリア支援センターに関すること。 

(8) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(9) その他学生のキャリア支援に関すること。 

（入試課） 

第１７条 入試課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 入学者選抜の事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 大学入試センター試験に関すること。 

(3) 学部，大学院及び専攻科の入学者選抜試験の実施に関すること。 

(4) 学部，大学院及び専攻科の入学者選抜方法の調査研究に関すること。 

(5) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(6) その他入学者選抜に関すること。 

 （国際課） 

第１８条 国際課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 国際交流の事務に関し，企画立案し，及び連絡調整すること。 

(2) 国際的な連携協力に関し，連絡調整すること。 

(7) 学生の課外教育に関すること。 

(8) 学生及び学生団体の指導に関すること。 

(9) 課外活動施設の管理に関すること。 

(10)学生のボランティア活動に係る支援に関すること。 

(11)キャンパス通信の作成及び発行に関すること。 

(12)学生相談センターに関すること。 

(13)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(14)その他他の課の所掌に属さない学生の厚生支援に関すること。 

２ キャリア支援室においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 学生に対するキャリア支援事業の企画立案に関すること。 

(2) 学生に対する就職指導及び就職相談に関すること。 

(3) 学生のボランティア活動に係る支援に関すること。 

(4) 学生の就職に係るキャリア教育支援に関すること。 

(5) 学生のインターンシップに係る支援に関すること。 

(6) 未就職者に係る就職支援に関すること。 

(7) 学生キャリア支援センターに関すること。 

(8) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(9) その他学生のキャリア支援に関すること。 

（入試課） 

第１７条 入試課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 入学者選抜の事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 大学入試センター試験に関すること。 

(3) 学部，大学院及び専攻科の入学者選抜試験の実施に関すること。 

(4) 学部，大学院及び専攻科の入学者選抜方法の調査研究に関すること。 

(5) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(6) その他入学者選抜に関すること。 

 （国際課） 

第１８条 国際課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 国際交流の事務に関し，企画立案し，及び連絡調整に関すること。 

(2) 国際的な連携協力に関し，連絡調整に関すること。 



 

(3) 外国の大学，研究所等との学術・学生交流協定の締結に関すること。 

(4) 外国人研究者の受入れ等に関すること。 

(5) 外国人留学生の受入れ等に関すること。 

(6) 学生の国際交流の推進に関すること。 

(7) 海外派遣留学生の募集及び選考に関すること。 

(8) 国際交流会館の管理運営及び外国人留学生の宿舎に関すること。 

(9) 国際教育センターに関すること。 

(10)在外教育施設等との連絡調整に関すること。 

(11)留学生センターに関すること。 

(12)日本語予備教育に関すること。 

(13)外国人留学生の生活指導及び助言並びに相談に関すること。 

(14)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(15)その他国際交流に関すること。 

第４節 教育研究支援部 

（教育研究支援課） 

第１９条 教育研究支援課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる

。 

(1) 教育研究支援の事務に関し，総括し，及び連絡調整すること。 

(2) 研究助成に関すること。 

(3) 教育実践研究推進機構に関すること。 

(4) 教員の人事に関すること。 

(5) 教員の勤務時間，休暇，出張，研修，兼業等に関すること。 

(6) 教授会等の会議に関すること。 

(7) 学系長等の選挙に関すること。 

(8) 教室構成員に関すること。 

(9) 旅費，公務外出及び謝金の請求事務に関すること。 

(10)教員の給与・共済組合事務の補助に関すること。 

(11)その他学系の庶務，会計事務に関すること。 

(12)放射性同位元素実験施設に関すること。 

(13)環境教育実践施設，教育実践研究支援センター及び教員養成カリキュラム

(3) 外国の大学，研究所等との学術・学生交流協定の締結に関すること。 

(4) 外国人研究者の受入れ等に関すること。 

(5) 外国人留学生の受入れ等に関すること。 

(6) 学生の国際交流の推進に関すること。 

(7) 海外派遣留学生の募集及び選考に関すること。 

(8) 国際交流会館の管理運営及び外国人留学生の宿舎に関すること。 

(9) 国際教育センターに関すること。 

(10)在外教育施設等との連絡調整に関すること。 

(11)留学生センターに関すること。 

(12)日本語予備教育に関すること。 

(13)外国人留学生の生活指導及び助言並びに相談に関すること。 

(14)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

第４節 学術情報部 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

開発研究センター（以下「施設・センター」という。）の事業に関すること

。 

(14)施設・センターの利用に関すること。 

(15)その他施設・センターの管理・運営に関し必要なこと。 

(16)競争的資金等（財務課の所掌に属するものを除く。）に関すること。 

(17)科学研究費補助金（経理課の所掌に属するものを除く。）等の応募等に関

すること。 

(18)研究員の派遣及び受入れに関すること。 

(19)紀要の出版に関すること。 

(20)広報に係る連絡調整に関すること。 

(21)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(22)その他教育研究支援事務で他の課の所掌に属さないものを処理すること。 

（学術情報課） 

第２０条 学術情報課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 附属図書館（以下「図書館」という。）に関し，総括し，及び連絡調整

すること。 

 

(2) 図書館資料の購入及び役務契約（経理課の所掌に属するものを除く。）

に関すること。 

(3) 図書館資料の登録，利用及び保存に関すること。 

(4) 図書館資料の資産管理に関すること。 

 

 

 

 

(5) 参考調査に関すること。 

(6) 情報リテラシー教育支援に関すること。 

(7) 図書館資料の相互利用に関すること。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（学術情報課） 

第１９条 学術情報課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 附属図書館（以下「図書館」という。）及び学術情報の総括及び連絡調整

に関すること。 

(2) 図書館及び学術情報に関する調査及び報告に関すること。 

(3) 図書館資料の購入及び役務契約（経理課の所掌に属するものを除く。）

に関すること。 

(4) 図書館資料の目録・分類・装備に関すること。 

(5) 図書館資料の資産管理に関すること。 

(6) 図書館資料のデータベース化に関すること。 

(7) 紀要の出版に関すること。 

(8) 図書館資料の利用に関すること。 

(9) 図書館資料の保存に関すること。 

(10)参考調査に関すること。 

(11)情報リテラシー教育支援に関すること。 

(12)図書館資料の相互利用に関すること。 

(13)図書館の広報に関すること。 

(14)閲覧室及び書庫の運用に関すること。 



 

(8) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(9)その他図書館及び学術情報に関すること。 

（情報基盤課） 

第２１条 情報基盤課においては，主に次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 全学の情報化の企画立案及び調整に関すること。 

(2) 全学の情報化の基盤整備に関すること。 

(3) 全学の情報化の普及，調査等に関すること。 

(4) 情報企画室の業務に関し，連絡調整すること。 

(5) 全学の情報セキュリティに関すること。 

 

(6) 情報処理センターの事業及び運営・利用に関すること。 

(7) 事務情報システムの導入及び維持管理支援に関すること。 

(8) 大学情報データベースに関すること。 

(9) 図書館システムの導入及び運用に関すること。 

(10)図書館資料のデジタル化及び発信に関すること。 

(11)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(12)その他情報化事務に関すること。 

第５節 監査室 

（監査室） 

第２２条 監査室においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 内部監査に関すること。 

(2) 監事監査の補助に関すること。 

(3) 会計検査院の実地検査及び監査法人の行う監査に係る連絡調整に関するこ

と。 

 

 

(4) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(5) その他監査に関すること。 

 

第４章 職員 

(15)所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(16)その他図書館及び学術情報並びに図書館利用等に関すること。 

（情報基盤課） 

第２０条 情報基盤課においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 全学の情報化・電子化の企画立案及び調整に関すること。 

 

(2) 全学の情報化・電子化の普及，調査等に関すること。 

 

(3) 全学のネットワークセキュリティの企画立案及び調整に関すること。 

(4) 全学の電子的学術情報資源の整備及び維持管理に関すること。 

(5) 情報処理センターの事業及び運営・利用に関すること。 

(6) 事務情報システムの開発，導入及び運用に関すること。 

 

(7) 図書館情報サービスシステムの開発，導入及び運用に関すること。 

(8) 図書館資料の電子化に関すること。 

(9) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

(10)その他情報化事務に関すること。 

第５節 監査室 

（監査室） 

第２１条 監査室においては，次の各号に掲げる事務をつかさどる。 

(1) 業務監査に関すること。 

(2) 監事監査の補助に関すること。 

(3) 会計検査院の実地検査及び監査法人の行う監査に係る連絡調整に関するこ

と。 

(4) 法人の内部監査に関すること。 

(5) 入札の立会に関すること。 

(6) 所掌事務の調査及び報告に関すること。 

 

 

第４章 職員 



 

（事務局長） 

第２３条 事務局に，事務局長を置く。 

２ 事務局長は，学長の監督の下に，事務局の事務を掌理する。 

（部長） 

第２４条 部に，部長を置く。 

２ 部長は，上司の命を受け，部の事務を処理する。 

（参事役） 

第２５条 学務部に，参事役を置く。 

２ 参事役は，上司の命を受け，学務事務に関する重要事項の企画及び立案を行

う。 

（監査室長） 

第２６条 監査室に室長を置く。 

２ 監査室長は，上司の命を受け，室の事務を処理する。 

（課長） 

第２７条 課に，課長を置く。 

２ 課長は，上司の命を受け，課の事務を処理する。 

３ 課長は，課に所属する職員に対し，当該所掌事務に加え，その他の事務を処

理させることができる。 

 （副課長） 

第２８条 課に，副課長を置くことができる。 

２ 副課長は，上司の命を受け特定の事務を処理するとともに，課長の職務を助

け課の事務を整理する。 

 （課に置く室長） 

第２９条 課に置く室に室長を置き，副課長をもって充てる。 

（専門職員） 

第３０条 課に，専門職員を置くことができる。 

２ 専門職員は，上司の命を受け，課の所掌事務のうち専門的知識又は経験を必

要とする特定又は一定範囲の分野の事務を直接処理する。 

（係長） 

第３１条 係に，係長を置く。 

（事務局長） 

第２２条 事務局に，事務局長を置く。 

２ 事務局長は，学長の監督の下に，事務局の事務を掌理する。 

（部長） 

第２３条 部に，部長を置く。 

２ 部長は，上司の命を受け，部の事務を処理する。 

 

 

 

 

（監査室長） 

第２４条 監査室に室長を置く。 

２ 監査室長は，上司の命を受け，室の事務を処理する。 

（課長） 

第２５条 課に，課長を置く。 

２ 課長は，上司の命を受け，課の事務を処理する。 

 

 

 （副課長） 

第２６条 課に，副課長を置くことができる。 

２ 副課長は，上司の命を受け特定の事務を処理するとともに，課長の職務を助

け課の事務を整理する。 

 （課に置く室長） 

第２７条 課に置く室に室長を置き，副課長をもって充てる。 

（専門職員） 

第２８条 監査室及び課に，専門職員を置くことができる。 

２ 専門職員は，上司の命を受け，監査室及び課の所掌事務のうち専門的知識又

は経験を必要とする特定又は一定範囲の分野の事務を直接処理する。 

（係長） 

第２９条 係に，係長を置く。 



 

２ 係長は，上司の命を受け，係の事務を処理する。 

 

 第５章 補則 

（補則） 

第３２条 事務局長は，事務局の業務を処理する上で必要がある場合は，第24条

から第31条までに規定する職員以外の職員を置くことができる。 

（規則の改廃） 

第３３条 この規則の改廃は，事務局長を経て学長が定める。 

 

  〔省略〕 

 

附 則 

１ この規則は，平成21年７月１日から施行する。 

２ 国立大学法人東京学芸大学事務分掌規則（平成 16 年規則第４号）は，廃止

する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 係長は，上司の命を受け，係の事務を処理する。 

 

第５章 補則 

 

 

 

（規則の改廃） 

第３０条 この規則の改廃は，事務局長を経て学長が定める。 

 

   〔省略〕 



 

 

別表（第６条関係） 

    
総務部 総務課 総務係 

    
 

法規係 

    
 

調整係 

    評価推進室 調査係 

      評価係 

  人事課 人事係 

    
 

給与第一係 

    
 

給与第二係 

      職員係 

  広報連携協力課 広報企画係 

    
 

地域連携係 

      産学連携係 

  附属学校課 附属学校係 

    
 

世田谷地区事務係 

    
 

小金井地区事務係 

    
 

大泉地区事務係 

    
 

竹早地区事務係 

    
 

高等学校事務係 

      特別支援学校事務係 

財務施設部 財務課 総務係 

    
 

財務企画第一係 

    
 

財務企画第二係 

    
 

決算係 

    
 

管財係 

      財務監査係 

  経理課 管理係 

    
 

出納第一係 



 

    
 

出納第二係 

    
 

契約総括係 

    
 

契約第一係 

    
 

契約第二係 

      契約第三係 

  施設課 施設企画係 

    
 

施設計画係 

    
 

建築係 

    
 

電気係 

      機械係 

学務部 学務課 総務係 

    
 

教育実習係 

    
 

教務企画係 

    
 

教務第一係 

    
 

教務第二係 

    
 

教務第三係 

    
 

教務第四係 

    大学院室 修士課程係 

      博士課程係 

      教職大学院係 

  教育企画課 資格認定試験係 

    
 

現職教育係 

    
免許状更新講習事

務室 
免許状更新講習係 

  学生課 厚生係 

    
 

学生支援係 

    
 

課外教育係 

    
 

学生生活係 

    キャリア支援室 キャリア支援係 



 

      教員就職係 

      企業就職係 

  入試課 学部入試係 

    
 

大学院入試係 

      連合大学院入試係 

  国際課 国際企画係 

    
 

国際教育係 

    
 

留学企画係 

    
 

短期留学係 

      留学生係 

教育研究支援部 教育研究支援課 総務係 

    
 

総合教育科学系事務係 

    
 

人文社会科学系事務係 

    
 

自然科学系事務係 

    
 

芸術・ｽﾎﾟー ﾂ科学系事務係 

    
 

施設・センター係 

      科学研究費係 

  学術情報課 図書情報係 

    
 

雑誌情報係 

    
 

利用者支援係 

      情報リテラシー係 

  情報基盤課 情報基盤係 

    
 

事務情報係 

    
 

学術ポータル係 

      大学情報データベース係 

  監査室 監査係 

 

 

 

 


