別表第１（第２条関係）
契約担当役，契約担当役代理の補助者
	課　　　名
	補助者として
指定する職名等
	事　　　務　　　の　　　範　　　囲

	
	契約
担当役
	契約
担当役
代理
	

	
	事務局次長
	(1) 予定価格調書案（予定価格案）の作成
　（予定価格が1,000万円以上のもの）
(2) 業者の選定（予定価格が1,000万円以上のもの）

	総務課
	総務課長
	総務課が所掌する受託事業に関する契約書類の作成及び履行の確認

	
	国際企画係長
	国際企画係が所掌する受託事業に関する契約書類の作成及び履行の確認

	経理課
	経理課長
	経理課が所掌する次の事務
(1) 契約担当役印の保管及び押印

(2) 入札の執行

(3) 予定価格調書案（予定価格案）の作成（予定価格が1,000万円未満のもの）

(4) 業者の選定（予定価格が1,000万円未満のもの）

(5) 検査及び検査調書の作成

	
	契約係長
	契約係が所掌する次の事務
(1) 予定価格調書案（市場価格調査，予定価格算出内訳書の作成）の作成

(2) 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) 請書の徴取

(7）監督

	
	出納係長
	出納係が所掌する次の事務
（1）支出・契約決議書案及び関係書類の作成

（2）入札の執行の立会い

	
	物品管理係長
	物品管理係が所掌する次の事務
(1) 物品購入における納品事実の確認

(2) 役務・修理における事実の確認

	研究推進課
	研究推進課長
	研究推進課が所掌する受託研究，共同研究，受託事業，発明及び特許に関する契約書類の作成及び履行の確認

	
	研究推進係長


	研究推進係が所掌する受託事業に関する契約書類の作成及び履行の確認


	
	外部資金係長
	外部資金係が所掌する受託研究，共同研究，受託事業，発明及び特許に関する契約書類の作成及び履行の確認

	施設課
	施設課長
	施設課が所掌する次の事務
(1) 予定価格調書案（予定価格案）の作成
　（予定価格が1,000万円未満のもの）
(2) 業者の選定 （予定価格が1,000万円未満のもの）
(3) 入札の執行  
(4) 検査及び検査調書の作成

	
	施設課副課長
	施設課が所掌する次の事務
(1) 入札の執行
(2）検査及び検査調書の作成

	
	施設マネジメント係
長
	施設マネジメント係が所掌する次の事務
(1) 予定価格調書案（市場価格調査，予定価格算出内訳書の作成）の作成
(2) 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) 請書の徴取
(7) 監督

	
	設備係長
	設備係が所掌する次の事務
(1) 当該係に係る予定価格調書案（市場価格調査，予定価格算出内訳書の作成）の作成
(2) 監督

	学術情報課
	学術情報課長
	学術情報課が所掌する物品（図書館資料）購入における納品事実の確認

	
	情報図書係長
	情報図書係が所掌する物品（図書館資料）購入における納品事実の確認

	教務課
	教務課長
	教務課が所掌する共同研究及び受託事業に関する契約書類の作成及び履行の確認

	
	連携教育支援係長

	連携教育支援係が所掌する共同研究及び受託事業に関する契約書類の作成及び履行の確認


	各系
各センター
	教　授
准教授
講　師
助　教
助　手
	(1) 発注の連絡
（予定価格が１品50万円未満で総額100万円未満の物品の購入及び１式50万円未満の役務・修理）
(2)物品購入における納品事実の確認の補助（指名された者であって，１件納品が50万円未満のものに限る。ただし，当該補助者自らが発注した物品の確認は除く。）

(3) 役務・修理における事実の確認の補助

（指名された者であって，１件の役務・修理が50万円未満のものに限る。ただし，当該補助者自らが発注した役務・修理の確認は除く。）


　補助者として指定する各係長については，各課において，各係長の職務を分担する専門員及び専門職員を含むものとする。
