【R4-1-1】　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　制定2009,6,27
＊内規　１．監事の理事会出席に関する内規

　　　監事は会則8条6項に定められた職務遂行のため理事会に出席し、議事に参加することとする。但し、10条の規定により、理事会の定数外とし、議決には参加しない。

【R4-2-1】　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　制定2009.12,26
＊内規　２．交通費等の支給に関する内規　
１．当会はボランテア団体であるため会員（含む役員）の活動時の交通費は自己負担を原則とする。但し、会（各部門を含む）を代表しての外部イベントへの参加、行事の下見やイベントの準備、外部機関との折衝、その他の業務を理事会又は部門長の指示、承認を受けて実施する場合に発生する交通費は、実費を支給する。なお、実費は、常識的に最も経済的な交通機関を利用したときの費用とする。

２．交通費以外に会員の活動時に個人に発生する経費（例、イベントへの参加費、入場料等）も前項の主旨に基づき実費を支給する。

３．立替費用等で領収書が入手出来なかったときの費用請求については所定の請求書（書式【F4-3-1】）で請求する。
【R４-3-１】　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　制定2009,12,26
内規　３．会則及びその他文書類の体系・管理に関する内規

１．当会の文書類の体系は下図の通りとする。
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２．上記１項の文書類の定義・形態・改定時の管理等を以下のごとく定める。
（1） 文書類の定義
当会の会則（附則を含む）、明文化された規定（施行細則・内規）及び会務遂行に必要な文書化された要領・文書（書式）・様式・図案等をいう。
（2） 文書類の形態
　　
　文書類の形態はＡ４サイズを基本とし、用途に応じ特例を可とする。

（例）入会申込書、会員証

（３）　文書番号と版の管理

各文書類は文書識別のための文書番号を持ち、３項に定める当内規３の付表１の文書類
一覧表により明示する。

文書番号は以下の形式とする。
文書番号形式：○△－□－◎
○△＝種別　　　R1：会則　                        F１:事業活動関連 
R2: 付則　　　　　　　　　　　　　F2：会議関連
R3：施行細則　   　　　　　　　 　F3:会員資格関連　　
　　　　　　　　　R4:内規　　　　　　 　　　　　　　F4:会計関連
　　　　　　　　　R5:要領・文書・様式・図案等　 　　F5:その他
　　　　　　　　　                            　　

  □＝識別番号　  種別毎の連番

  ◎＝版番号　　　初版を１とし、順次番号を進める。　　
　　　文書種別Ｒ：当会の規則類（会則、施行規則、内規、要領等）

　　　文書種別Ｆ：会員及び役員が手続きや記録・報告・申請等の会務を行うに際に使用する

予め定められた様式

各文書類は制定時を第１版とし、改定の都度、第２版、第３版・・・　と版番号により

版を識別する。文書類の制定・改定の表示はすべて西暦表示とする 
3． 文書類の管理
文書類全体の管理は文書類一覧表にまとめ総務部が管理する。
文書類一覧表は当文書の付表（内規３　付表１（文書類一覧表））とする。
個別文書はそれぞれの責任部門が改廃等を提案する。
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