
 

国立大学法人小樽商科大学及び小樽商科大学の公印規程 

 

（平成１６年４月１日制定） 

 

 （趣旨） 

第１条 国立大学法人小樽商科大学及び国立大学法人小樽商科大学が設置した小樽商科大学

（以下「本学」という。）において使用する公印に関しては，法令に別段の定めがあるも

ののほか，この規程の定めるところによる。 

 （定義） 

第２条 この規程において「公印」とは，職務上作成された文書に使用する印章で，その印

章を押すことにより当該文書が真正なものであることを認証することを目的とするもの

をいう。 

２ この規程において「法人印」とは，別表に掲げる名称を刻印した公印をいう。 

３ この規程において「庁印」とは，別表に掲げる部局等の名称を刻印した公印をいう。 

４ この規程において「職名印」とは，別表に掲げる部局等の長の職名を刻印した公印をい

う。 

５ この規程において「部局等」とは，事務局，附属図書館，言語センター，保健管理セン

ター，情報総合センター，アドミッションセンター，グローカル戦略推進センター及び国

際連携本部をいう。 

 （公印の作成等） 

第３条 公印制定者は学長とし，公印の作成，改刻又は廃止に関することを行う。 

２ 部局等において，特別の事由により公印の改刻又は廃止をしようとするときは，公印申

請書（別紙様式第１号）により学長の承認を得なければならない。 

 （公印の形式） 

第４条 公印は，方形の印面の周囲に一条の外側縁を附し，その内側に，刻印すべき名称又

は職名を明りょうな字体をもって浮き彫りにするものとする。この場合においては，「印」

又は「の印」の文字を加えて彫刻することができる。 

 （公印の種類，名称及び寸法） 

第５条 公印の種類，名称及び寸法は，別表に掲げるとおりとする。 

 （公印の印材） 

第６条 公印の印材には，容易に磨滅又は腐食しない硬質のものを使用しなければならない。 

 （公印の管守） 

第７条 公印制定者が指定する者（以下「公印管守責任者」という。）（別表）は，公印が

適切に使用されるよう管理し，及び公印が使用されないときは，それを確実な保管設備に

格納し，厳重に保管しなければならない。 

２ 公印管守責任者は，公印の管理及び使用に関し補助させる者（以下「公印管守補助者」

という。）を指名することができる。 

３ 公印管守補助者は，公印管守責任者を補助し，それぞれの公印の保管及び使用に関する

ことを行う。 

 （公印簿） 



 

第８条 総務課長は，公印簿（別紙様式第２号）を備え，これに本学において使用する公印

を押印し，その印影を保存しなければならない。 

 （公印の使用） 

第９条 公印の使用は，学長及び部局長が認める場合を除き，押印しようとする文書に決裁

済みの原議書を添えて，公印管守責任者に公印の使用を請求するものとする。 

２ 原議書により難い文書で，公印の使用を必要とする場合は，公印使用簿（別紙様式第３

号）に，所要事項を記載のうえ，公印管守責任者に公印の使用を請求するものとする。 

３ 公印管守責任者は，前項の規定により公印の使用の請求を受けたときは，押印しようと

する文書を決裁済みの原議書と照合した上で，自ら押印し又は公印管守補助者が押印する

ものとする。ただし，公印管守責任者が認めたときは，公印の使用を請求した者に押印さ

せることができる。この場合においては，公印管守責任者又は公印管守補助者は，その押

印に立ち会わなければならない。 

 （公印の印影の印刷） 

第１０条 一定の字句からなる公文書で多数印刷するものにあっては，公印管守責任者が支

障がないと認めたときは，その公印の印影を当該公文書と同時に印刷して公印の押印に代

えることができる。 

 （公印の事故） 

第１１条 公印管守責任者は公印の盗難その他事故が発生したときは，速やかに別紙様式第

４号によりその旨を上司に報告するとともに適切な措置を講ずるものとする。 

 （公印の省略） 

第１２条 軽易な文書については，起案課長等が認めた場合には，当該文書右上部の発信者

官職名の下に「（公印省略）」の文字を入れ，下部又は右下部に起案課名等を原則として

記載し，公印の押印を省略することができる。ただし，公印管守責任者が特に必要がある

と認めた場合を除く。 

   附 則 

１ この規程は，平成１６年４月１日から施行する。 

２ この規程の施行の際，現に使用されている公印で，この規程に定める形式及び寸法と異

なるものは，これを改刻するまでの間は，そのまま使用することができる。 

３ 小樽商科大学公印規程（昭和５５年２月１日制定）は，廃止する。 

   附 則 

１ この規程は，平成１８年４月１日から施行する。 

２ この規程の施行前に第９条の規定に準じて行われた小樽商科大学商学部長公印使用の 

事務は，この規程の相当規定により行われたものとみなす。 

   附 則 

 この規程は，平成２０年４月１日から施行する。 

      附 則 

 この規程は，平成２１年４月１日から施行する。 

      附 則 

 この規程は，平成２２年４月１日から施行する。 

      附 則 



 

 この規程は，平成２３年４月１日から施行する。 

      附 則 

 この規程は，平成２６年１０月１日から施行する。 

附 則 

 この規程は，平成２８年４月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は，平成２８年７月１９日から施行する。 

   附 則 

 この規程は，平成３０年１０月１日から施行する。 

   附 則 

 この規程は，令和元年５月１日から施行する。 

 


