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国立研究開発法人物質・材料研究機構 

公印・電子署名規程 

平成２３年４月２７日 

２３規程第１７号 

 

 

（目的） 

  第１条 この規程は、国立研究開発法人物質・材料研究機構の公印及び電子署名の管理

に関する基本的事項を定め、もって公印及び電子署名の管理の適正を図ること

を目的とする。 

 

（定義） 

第１条の２ この規程において、次の各号に掲げる用語の定義は、それぞれ当該各号に定め

るところによる。 

（１）公印  職務上作成した文書（図面及び電磁的記録（電子的方式、磁気的

方式その他人の知覚によっては認識することができない方式で作られた記

録をいう。）を含む。以下同じ。）に使用する印章で、その印影を押すこ

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）電子署名  電子署名及び認証業務に関する法律（平成１２年法律第１０

２号）第２条第１項に定めるものをいう。 

 

（種類） 

  第２条 公印の種類、形状、寸法及び使用範囲並びに電子署名の種類及び使用範囲は、

別表に定めるとおりとする。 

 

（作成及び交付） 

  第３条 公印を作成しようとするときは、公印作成申請書（様式第１号）により、人

事・総務部門長に申請するものとする。 

    ２ 人事・総務部門長は、公印を作成したときは、公印登録簿（様式第２号）に印

影その他必要事項を登録しなければならない。 

    ３ 公印登録簿は、人事・総務部門総務室が保管する。 

 

（公印及び電子署名管理責任者） 

  第４条 公印及び電子署名の押印、保管その他公印及び電子署名の取扱の事務適正を期

するため、公印及び電子署名管理責任者を置く。 

    ２ 公印及び電子署名管理責任者は、別表に定める。 

 

（保管） 

  第５条 公印は、公印管理責任者が保管し、特別の事由ある場合を除き、所定の保管場

所から持ち出してはならない。 

 

（押印及び付与） 

  第６条 公印及び電子署名は、公印及び電子署名管理責任者又はその指定した者が押印

又は付与するものとする。 

    ２ 公印及び電子署名管理責任者又はその指定した者は、押印又は付与しようとす

る文書が所定の決裁を受けたものであることを確認しなければならない。 
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（印影印刷） 

  第７条 次の各号に掲げる場合には、人事・総務部門長の承認を得て、公印の押印とみ

なすことができる。 

（１）一定の字句からなる法人文書を多数印刷する場合であって、公印の印影を

当該法人文書と同時に印刷する場合 

（２）電子的に文書を作成する場合であって、公印の印影を当該法人文書と同時

に出力する場合 

 

（契印） 

  第８条 公印を押印するときは、原則として、公印を必要とする文書と関係決裁文書に

契印を押印するものとする。 

    ２ 文書決裁システムを用いて電子決裁を了した文書については、契印を押印しな

い。 

    ３ 前条により公印の押印とみなした文書については、契印を押印しない。 

 

（返納・廃棄） 

  第９条 公印及び電子署名管理責任者は、公印が不用、破損又は摩滅して使用できなく

なったときは、公印廃棄申請書（様式第１号）を添えて、当該公印を人事・総

務部門長に返納しなければならない。 

    ２ 人事・総務部門長は、前項の返納を受けたときは、公印登録簿にその旨を記録

し、一年間保管した後、廃棄するものとする。 

 

附 則 

この規程は、平成２３年４月２７日から施行し、平成２３年４月１日から適用

する。 

附 則（平成２３年５月１９日 ２３規程第７２号） 

この規程は、平成２３年５月１９日から施行し、平成２３年５月１日から適用

する。 

附 則（平成２３年６月２２日 ２３規程第７７号） 

この規程は、平成２３年６月２２日から施行する。 

附 則（平成２３年１０月２６日 ２３規程第８４号） 

この規程は、平成２３年１０月２６日から施行し、平成２３年９月５日から適

用する。 

附 則（平成２４年３月２６日 ２４規程第９号） 

この規程は、平成２４年４月１日から施行する。 

附 則（平成２４年４月２４日 ２４規程第２７号） 

この規程は、平成２４年４月２４日から施行する。 

附 則（平成２４年９月３日 ２４規程第６７号） 

この規程は、平成２４年９月６日から施行する。 

附 則（平成２５年３月２６日 ２５規程第１３号） 

この規程は、平成２５年４月１日から施行する。 

附 則（平成２５年５月２８日 ２５規程第１８号） 

この規程は、平成２５年６月１日から施行する。 

附 則（平成２５年１０月１０日 ２５規程第３３号） 

この規程は、平成２５年１０月１０日から施行し、平成２５年１０月１日から

適用する。 

附 則（平成２６年９月２４日 ２６規程第３４号） 
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この規程は、平成２６年１０月１日から施行する。 

附 則（平成２７年３月２４日 ２７規程第１６号） 

この規程は、平成２７年４月１日から施行する。 

附 則（平成２７年６月３０日２７規程第１１４号） 

この規程は、平成２７年７月１日から施行する。 

附 則（平成２８年 ４月２０日 ２８規程第６８号） 

この規程は、平成２８年４月２０日から施行し、平成２８年４月１日から適用

する。 

附 則（平成２９年３月１４日２９規程第１２号） 

この規程は、平成２９年４月１日から施行する。 

附 則（平成２９年３月２８日２９規程第２０号） 

この規程は、平成２９年４月１日から施行する。 

附 則（平成２９年１１月２８日 ２９規程第５５号） 

この規程は、平成２９年１1月２８日から施行し、平成２９年１１月１日から

適用する。 

附 則（令和２年３月１０日 ２０２０規程第２４号） 

この規程は、令和２年４月１日から施行する。 

附 則（令和３年４月２７日 ２０２１規程第５６号） 

この規程は、令和３年５月１日から施行する。 

附 則（令和４年３月２２日 ２０２２規程第２号） 

この規程は、令和４年４月１日から施行する。 

附 則（令和５年２月２８日 ２０２３規程第２１号） 

この規程は、令和５年４月１日から施行する。 

附 則（令和６年３月１２日 ２０２４規程第１４号） 

この規程は、令和６年４月１日から施行する。 

附 則（令和７年３月１１日 ２０２５規程第２７号） 

この規程は、令和７年４月１日から施行する。 

附 則（令和７年１１月１２日 ２０２５規程第１０３号） 

この規程は、令和７年１１月１２日から施行する。 

附 則（令和８年３月１０日 ２０２６規程第１１号） 

この規程は、令和８年４月１日から施行する。 

 



 

様式第１号 

 

 

公印作成・廃棄申請書 

 

 

                                                        年  月  日 

 

    人事・総務部門長   殿 

 

 

 

                             申請者 職名 

 

                                     氏名                            

 

 

   下記により公印の作成・廃棄を申請します。 

 

 

                                  記 

 

 

   公   印   名           

 

 

   使用開始･廃止年月日 

 

 

   理       由           

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 

 



 

様式第２号 

 

公  印  登  録  簿 

公 印 の 種 類        
 

形 状 
 

保 管 場 所        
 

登 録 年 月 日        
 

返納年月日 
 

使用開始年月日 
 

廃棄年月日 
 

公 印 寸 法        
 

公印及び電子署名管理責任者 
印  影 

職   名 氏   名 期  間 

    

備  考 
 

 



 

別表 

公印及び電子署名の 

種類 

公印の 

形状 

公印の 

寸法 

公印及び電子署

名管理責任者 

公印及び電子署名の 

使用範囲 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構之印 

正方形 一辺 30 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

人事・総務部門

総務室長（以下

「総務室長」と

いう。） 

国立研究開発法人物質・材料

研究機構名をもって発する文

書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構理事

長之印 

正方形 一辺 30 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

総務室長 職員等の任免委解職辞令等 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構理事

長之印 

円 形 直径 18 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

総務室長 理事長名をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構理事

之印 

正方形 一辺 24 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

総務室長 理事名及び国立研究開発法人

物質・材料研究機構会計規程

第５条に規定する者をもって

発する文書（共同研究、委託

研究、技術相談等の業務及び

知的財産権の実施に係るもの

に限る。） 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構監事

之印 

正方形 一辺 24 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

総務室長 監事名をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構審議

役之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ
ﾒｰﾄﾙ 

総務室長 審議役名をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構エネ

ルギー・環境材料研究

センター長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

エネルギー・環

境材料研究セン

ター運営室長 

エネルギー・環境材料研究セ

ンター長名をもって発する文

書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構電子・

光機能材料研究センタ

ー長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

電子・光機能材

料研究センター

運営室長 

電子・光機能材料研究センタ

ー長名をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構磁性・

スピントロニクス材料

研究センター長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

磁性・スピント

ロニクス材料研

究センター運営

室長 

磁性・スピントロニクス材料

研究センター長名をもって発

する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構構造

材料研究センター長之

印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

構造材料研究セ

ンター運営室長 

構造材料研究センター長名を

もって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構ナノ

アーキテクトニクス材

料研究センター長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

ナノアーキテク

トニクス材料研

究センター運営

室長 

ナノアーキテクトニクス材料

研究センター長名をもって発

する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構高分

子・バイオ材料研究セ

正方形 

 

一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

高分子・バイオ

材料研究センタ

ー運営室長 

高分子・バイオ材料研究セン

ター長名をもって発する文書 



 

ンター長之印 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構マテ

リアル基盤研究センタ

ー長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

マテリアル基盤

研究センター運

営室長 

マテリアル基盤研究センター

長名をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構若手

国際研究センター長之

印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

若手国際研究セ

ンター長 

 

若手国際研究センター長名を

もって発する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構技術

開発・共用部門長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

技術開発・共用

部門長 

技術開発・共用部門長名をも

って発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構外部

連携部門長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

外部連携部門長 外部連携部門長名をもって発

する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構国際・

広報部門長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

国際・広報部門

長 

国際・広報部門長名をもって

発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構人事・

総務部門長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

人事・総務部門

長 

人事・総務部門長名をもって

発する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構安全・

施設管理部門長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

安全・施設管理

部門長 

安全・施設管理部門長名をも

って発する文書 

国立研究開発法人物

質･材料研究機構財務

部門長之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

財務部門長 財務部門長名をもって発する

文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構人事・

総務部門人事室長之印 

正方形 一辺 18 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

人事室長 人事・総務部門人事室長名を

もって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構財産

管理役之印 

正方形 一辺 24 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

経理室長 国立研究開発法人物質･材料

研究機構会計規程第５条に規

定する者をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構出納

役之印 

正方形 一辺 24 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

経理室長 国立研究開発法人物質･材料

研究機構会計規程第５条に規

定する者をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構出納

役之印 

円 形 直径 18 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

経理室長 国立研究開発法人物質･材料

研究機構会計規程第５条に規

定する者をもって発する文書 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構契約

担当役之印 

正方形 一辺 24 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

調達室長 国立研究開発法人物質･材料

研究機構会計規程第５条に規

定する者をもって発する文書

（共同研究、委託研究、受託研

究、技術相談等の業務及び知

的財産権の実施に係るものを

除く。） 

国立研究開発法人物

質・材料研究機構分任

財産管理役之印 

正方形 一辺 21 ﾐﾘ

ﾒｰﾄﾙ 

総務室長 国立研究開発法人物質･材料

研究機構会計規程第５条に規

定する者をもって発する文書 



 

 

 

 

 

                                                                                 

 


