
移行する業務内容 現在の担当部署 10月からの担当部署 10月からのお問合せ先 備考

・講堂利用手続き、自動車入構手続き（入構証：パスカード）、学会等での施設

利用手続き、職員宿舎、大学構内の警備・交通対策・防火防災・樹木・蜂に関す

ること 等

企画・財務課会計総務係 機構施設課教育大施設係
教育大施設係

TEL：（内線）９１１２

E-mail：shisetsu-service@nara-edu.ac.jp

管理棟南西側の扉から施設課

へ入室ください。

・自然環境教育センターの事務 企画・財務課会計総務係 教育研究支援課地域連携係
地域連携係

TEL：（内線）９１０８

E-mail：chiiki@nara-edu.ac.jp

・理数教育研究センターの事務 教務課教務係 教育研究支援課地域連携係
地域連携係

TEL：（内線）９１０８

E-mail：chiiki@nara-edu.ac.jp

・授業料に関する問い合わせ 企画・財務課資金管理係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・各種料金（検定料、入学料、授業料、講習料等）の現金収納 企画・財務課資金管理係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

●契約業務（物品購入、入札等）

・購入依頼書、納品書、請求書の受付 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

財務会計システム上の処理

は、機構財務課契約係となり

ます。

・立替払請求書の受付 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・検収業務 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・資産（物品）管理業務（受入、移管、除却、実査） 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・在庫支給（蛍光灯、封筒、名刺用紙） 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・PPC用紙の発注に関すること 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・構内清掃業務、ゴミの分別、物品の廃棄に関すること 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・事務局発注（図書を含む）に関すること 企画・財務課契約係 機構財務課契約係
契約係

TEL：（内線）＊２０-２１１３

E-mail：keiyaku@jimu.nara-wu.ac.jp

・総額100万円（1品50万円）以上、役務は1件50万円以上の契約、入札に関する

こと
企画・財務課契約係 機構財務課契約係

契約係

TEL：（内線）＊２０-２１１３

E-mail：keiyaku@jimu.nara-wu.ac.jp

●旅費、謝金業務等

・旅費命令簿、近畿圏日帰り出張命令(依頼）簿及び出張報告書等旅費の支払い

に必要な書類の受付
企画・財務課契約係 機構財務課経理係

経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・謝金業務計画書及び謝金業務実施済報告書の受付 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・旅費、謝金の内容に関すること 企画・財務課契約係 機構財務課旅費・謝金係
旅費・謝金係

TEL：（内線）＊２０-３２２７

E-mail：shakin@jimu.nara-wu.ac.jp

・公用車管理業務 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

●財務会計システムに関すること

・財務会計システム発生源の入力方法に関すること 企画・財務課契約係 機構財務課経理係
経理係

TEL：（内線）９１１０

E-mail：zaimukeiri@ml.nara-ni.ac.jp

・ID・PWに関すること 企画・財務課会計総務係 企画調整課予算係
予算係

TEL：（内線）９１１４

E-mail：kaikei-zaimu@nara-edu.ac.jp

●予算に関すること

・一般予算、理事⾧裁量経費の配分に関すること

・予算流用に関すること

・予算執行科目振替に関すること

・概算要求に関すること

・特任教員への什器の貸し出しに関すること 企画・財務課資金管理係 企画調整課予算係
予算係

TEL：（内線）９１１４

E-mail：kaikei-zaimu@nara-edu.ac.jp

*主な業務を記載
*機構財務課経理係の執務場所は、教育大本部管理棟１階企画調整課事務室内
*総務課人事係は、機構人事課教育大人事係へ再編（執務場所は、教育大総務課室内）

事務組織再編に伴う担当部署の変更について

 事務組織再編に伴い、令和６年10月1日から以下の業務の担当部署が変更になりますのでご注意ください。

企画・財務課資金管理係 企画調整課予算係
予算係

TEL：（内線）９１１４

E-mail：kaikei-zaimu@nara-edu.ac.jp

maekawa.rina.w2
取り消し線

maekawa.rina.w2
取り消し線

maekawa.rina.w2
取り消し線

maekawa.rina.w2
引き出し線
機構施設課企画係（※女子大内）
［対面での対応以外の業務］


maekawa.rina.w2
テキストボックス
0742-20-3580


maekawa.rina.w2
取り消し線

maekawa.rina.w2
引き出し線
機構施設課教育大施設係への入口は管理棟南西側（駐車場側）です





