雛形の例
_____________（名称）委員会設置要綱
趣旨
この要綱は、学校法人沖縄科学技術大学院大学学園（以下「OIST」という。）の業務の基本方針及びその手続きを定める、基本方針・ルール・手続き（以下「PRP」という。）の第2.4.6章；委員会に基づき、＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（目的）のため設置する＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿委員会（以下「本委員会」という。）に関して必要な事項を定める。
設置等
本委員会は＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（部署名等）が設立し、＿＿＿＿＿＿が事務局を務めるものとする。
任務
本委員会の任務は以下のとおりとする。　（以下任務を列挙してください。何かを決定できるのか、諮問されて答申するだけか、何か具体的なタスクを負うのかなどをできるだけ具体的に詳しく書いてください。）
ＸＸＸＸＸＸＸＸＸ
ＹＹＹＹＹ
委員（必要に応じて書き換え・書き足してください。）　
本委員会の委員は、以下に掲げる委員で構成する。or本委員会の委員は、学長が任命する。
1. 〇〇　〇〇〇
△△△　△△
委員の任期は＿＿＿＿＿＿とし、再任を妨げない。
学長は、委員を解任することができる。
委員長・書記・その他（委員長、書記以外に役職が必要な場合は付け加えてください。）
委員から委員長を1名、書記を1名、＿＿＿＿＿＿＿＿(選出方法等)によって選出するものとする。
運営
[bookmark: _Hlk58425837]本委員会の会議は、＿＿＿＿＿＿（期間）に＿＿＿＿＿＿回開催するものとする。ただし、必要がある場合は、臨時に開催することができる。
1. 委員長は、本委員会を招集し、その議長となる。
書記は、本委員会の議事録を取る。
委員長又は書記に事故があるとき又は欠けたときは、委員長があらかじめ指名する委員が、その職務を代行する。
委員会は委員長と書記のほか、＿＿＿名の委員の出席をもって開催することができる。
委員会の決議は＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（過半数、全会一致等）とする。
議事録
議事録は書記によって取られ、次回の委員会で回覧の上、（過半数、全会一致によって）承認されるものとする。承認された議事録は、＿＿＿＿＿＿＿＿＿に綴られるものとする（内部ウェブサイトに掲載する）。また、議事録は５年間保存しなければならない。
改廃
この要綱の改訂、変更又は廃止は、この要綱の制定と同様の承認者及び合議者をもって、OISTの決裁システムにより行うものとする。
附則
本委員会要綱は、＿＿＿＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日から施行する。
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注記：
· 赤字は、委員会設置要綱を作成する際に考慮していただきたいことや例を示したものです。 
· ハイライト及び下線は、要綱作成者に必要事項をご記載いただきたい部分です。
· 最終版は、赤字、ハイライト及び下線を削除してください。

なお、本文書は委員会設置要綱のモデル例であり、各委員会の実情に応じて修正いただいて構いません。
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