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2010年

・規則の改廃及び設置計画
関係業務
・第１期中期目標期間の確
定評価業務
・平成２１年度業務実績に関
する報告書作成業務

・徳島大学栄誉賞表彰式
等開催業務
・平成２１年度業務実績
に関する報告書作成業
務

・四国財務局共済組合監
査関係調書作成業務

2011年
・「女性研究者支援モデ
ル育成」のセミナー開催
業務

・法人文書管理関係規則
の制定及び次年度に向
けた規則改正業務
・年俸制等の人事制度改
正業務
・「女性研究者支援モデ
ル育成」のリトリート開催
業務

・ラジオ番組放送対応業
務
・卒業式及び会議開催業
務
・次年度に向けた規則改
正及び課程認定関係業
務
・年俸制等の人事制度
改正業務及び人事異動
に係る業務
・「女性研究者支援モデ
ル育成」のベビーシッ
ター事業開始業務
・社会貢献関係の地域
住民との連絡，調整業務

・大学院及び専攻科の改
組業務
・規則改正及び追録版
データ作成業務
・人事異動に係る業務(１
名欠員に伴う一時的な
業務増加)

・大学院及び専攻科の改組
業務
・情報公開対応業務
・採用試験対応業務(１名欠
員に伴う一時的な業務増
加)

・大学院改組業務
・情報公開対応業務
・健康診断実施方法の見直
しに伴う業務
・給与支給関係業務(１名欠
員に伴う一時的な業務増加)

・健康診断実施方法の見
直し関係業務
・情報公開対応等業務

2012年
・式典準備業務
・採用，退職等人事関係
業務

・規則改正
・公文書管理関係業務
・組織改変関係業務
・採用，退職等人事関係
業務
・新人事給与システム関
係業務

・各種会議関係業務
・式典準備業務
・規則改正
・公文書管理関係業務
・組織改変関係業務
・採用，退職，異動，各
種手続き等人事関係業
務
・新人事給与システム関
係業務

・年度初めによる秘書業
務等の増加
・規則改正
・公文書管理関係業務
・採用，退職，異動糖人
事関係業務
・新人事給与システム関
係業務

・定期健康診断実施準備
・新人事給与システム関係
業務
・法人評価関係業務
・認証評価関係業務
・自己点検・評価関係業務

・定期健康診断実施
・新人事給与システム関係
業務
・法人評価関係業務
・認証評価関係業務
・自己点検・評価関係業務

・平成23事業年度法人評
価関係業務
・認証評価関係業務
・新人事給与システム関
係業務

・各種会議，委員会関係
業務
・職員健康診断関係業務
・認証評価関係業務
・ミッションの再定義にか
かる業務
・医療監視対応

・職員健康診断関係業務
・年末調整関係業務
・新人事給与システム関
係業務

2010年
・平成２３年度概算要求業務
・平成２１年度決算関係業務

・平成２３年度概算要求
業務

2011年

・新財務会計システム導
入準備業務
・平成22年度予算，外部
資金の執行及び次年度
以降の年間契約業務

・新財務会計システムテ
スト運用対応業務
・平成22年度予算及び外
部資金の決算業務

・新財務会計システム導
入最終調整業務
・平成22年度決算及び
23年度予算関係業務

・平成22年度決算関係業
務
・新財務会計システム導
入(平行ラン)に伴うデー
タ処理業務
・平成23年度補助金申請
及び22年度決算報告業
務

平成22年度決算関係業務

・平成24年度概算要求業務
・情報化推進センターコン
ピュータシステム及び人事給
与システム更新入札業務
・新財務会計システム運用
関係業務

・平成２４年度概算要求
事務

・附属図書館蔵本分館改
修に伴う政府調達契約業
務
・情報化推進センターコン
ピュータシステム及び人
事給与システムの更新契
約業務

・学会等の開催に伴う旅
費等業務の増加

・科学研究費の入金によ
る発注増加

・平成２４年度予算内示
事務
・外部資金等の研究進
捗による発注増加

2012年

・平成23年度，平成24年
度予算関係業務
・学内配分予算，外部資
金，競争的資金執行
・平成24年度以降の年間
契約
・発注量の増加に伴う業
務

・平成23年度，平成24年
度予算関係業務
・学内配分予算，外部資
金，競争的資金執行
・平成24年度以降の年間
契約
・予算調整に向けた調達
業務

・学内配分予算，外部資
金，競争的資金執行
・平成24年度以降の年
間契約
・予算調整に向けた調達
業務
・会計検査院実地検査
関係調書作成

・平成23年度決算業務
・平成23年度分収入金，
出金及び資産確定
・平成23年度末予算調整
・会計検査院実地検査対
応

・平成23年度決算関係業務
・平成25年度概算要求関係
業務

・予算配分関係業務
・予算関係調書作成
・外部資金予算配分に伴
う業務

・各種会議，委員会関係
業務
・職員健康診断関係業務
・認証評価関係業務
・ミッションの再定義にか
かる業務
・医療監視対応

・職員健康診断関係業務
・年末調整関係業務
・新人事給与システム関
係業務

2010年

・奨学金の選考資料及び提
出書類作成　業務
・インターンシップ申請書類
受付及び　発送関係業務

・授業料免除審査関係業
務

・授業料免除審査関係業
務
・体育館改修関係業務

・授業料免除関係調書作
成業務
・体育館改修関係業務

2011年

・一般入試の入学願書受
付業務
・志願者等統計資料作成
業務

・教育ＧＰ最終年度に伴
う決算及び実績報告書
作成業務
・パイロット支援事業の
次年度申請及び新規募
集業務
・春夏公開講座開催準
備業務

・入学料及び授業料免除
審査関係業務
・奨学金に係る返還免除
及び適格認定業務
・履修登録，入学前既修
得単位認定業務
・公開講座の春夏の講習
料集計及び秋冬の講師
原稿依頼業務
・教育GP事業報告書作
成業務

2012年

・一般入試入学願書受付
・志願者統計資料作成
・個別試験準備
・平成24年度予算執行計
画資料（案）作成

・春夏講座データ入力，
受講決定通知発送
・入学料，授業料免除関
係申請書類審査

・各種会議，委員会関係
業務
・合宿研修関係書類作成
・履修登録，既修得単位
認定業務
・非常勤講師，TA勤務時
間管理等業務
・入学料，授業料免除申
請書類審査

・入学料免除判定資料作成
・文部科学省調査への対応

・会議関係業務
・SPODフォーラム開催
関係業務

2010年

2011年 ・病院改修工事業務
・次年度業務委託契約
入札業務
・病院改修工事業務

2012年
・各種工事の設計，現場管
理業務

・各種工事にかかる設
計，積算等の
業務

・各種工事にかかる設
計，積算，書類整理等の
業務

・各種工事の設計，積
算，発注，現場管理業
務
・外来診療棟新営工事
関係説明資料作成

2010年

・受託研究契約に係る調
印式関係業務
・規則改正業務
・調査対応業務
・科学研究費補助金申請
業務
・競争的資金中間報告書
類作成業務

2011年

・平成23年度受託研究及
び共同研究の契約業務
・米国への国際技術移転
拠点事務所設置業務

・平成23年度受託研究
及び共同研究の契約業
務
・事務組織見直しに係る
準備業務
・疾患酵素学研究セン
ター，疾患ゲノム研究セ
ンター及びアイソトープ
総合センターの予算執行
状況確認及び次年度予
算調書作成業務
・各種補助金等の実績
報告書作成及び額確定
業務

・各種補助金等の実績報
告書作成及び新年度契
約締結業務
・受託研究及び共同研究
受入手続きの一元化に
伴う引き継ぎ業務
・科学研究費補助金申請
業務
・研究戦略本部に係る資
料作成業務
・新財務会計システム運
用開始に伴う対応業務

・科学研究費補助金基金化
に伴う申請手続き業務
・新財務会計システム導入
に伴う科学研究費登録調整
業務

・後期入金分の科学研究
費債権登録業務
・科学研究費研究計画調
書チェック及び取りまとめ

2012年
・平成24年度共同研究，
受託研究契約
・会計検査院調書作成

・各種会議関係業務
・残予算調整，財務調書
作成
・平成24年度共同研究，
受託研究契約
・各種産学官連携関係
事業の報告書作成等
・補助金の額確定及び実
績報告書作成
・会計検査院対応準備

・各種会議関係業務
・初任者研修資料作成
・科学研究費補助金交付
申請
・各種産学官連携関係事
業の報告書作成，新年
度契
約
・平成24年度の共同研
究，受託研究契約
・会計検査院検査関係業
務

・「四国共同機構」設置申請
関係資料
作成
・四国TLO運営方針対応

・科学研究費関係業務
・本学特許の取扱関係業
務

2010年
・情報化推進センター等の組
織改変に　伴う規則整備業
務

・平成２２年度国立大学
法人等情報化　発表会開
催業務
・組織改変に伴う規則整
備業務

・統合メールサーバー復
旧　業務

・人事給与システムユー
ザー会開催関係　業務
・新財務会計システムカ
スタマイズ関係　業務
・統合メールサーバー新
規設置関係業務
・情報化推進センター予
算要求関係業務

・新財務会計システム
テスト環境整　備関係
業務

2011年
・新財務会計システムテ
スト運用設定業務

・新財務会計システムテ
スト運用対応業務

・新財務会計システム導
入最終調整業務
・情報化推進センター予
算業務
・平成22年度図書関係
決算業務

・新財務会計システム運
用開始に伴う問い合わ
せ対応，連絡調整関係
業務

・附属図書館蔵本分館改修
に伴う資料作成及び移転準
備業務

2012年
・新メールシステム関係
業

・新メールシステム稼働関
係業務

・各種パソコン関係調査
・学内外研修参加

・会議関係資料収集，資
料作成業務

2010年 ・調査対応業務
・新教務システム移行
業務

2011年

・耐震改修工事竣工に伴
う引っ越し及び物品搬入
業務
・学部及び大学院の新カ
リキュラム対応関係業務

・耐震改修工事竣工に伴
う引っ越し及び物品搬入
業務
・学部及び大学院の新カ
リキュラム対応関係業務

・新財務会計システム運
用開始に伴う予算
・決算業務(１名欠員に伴
う一時的な業務増加)

・新財務会計システム運用
開始に伴う予算
・決算業務(１名欠員に伴う
一時的な業務増加)

・新財務会計システム運用
開始に伴う予算
・決算業務(１名欠員に伴う
一時的な業務増加)

2012年

・平成24年6月開催の全
国会議関係業務
・改修工事に伴う移転計
画策定
・会計検査関係調書作
成

2010年

・大学院生経費配分業務
・分野経費精算関係業務
・大学院設置申請書作成業
務

・予算管理業務
・受託研究契約業務

・受託研究及び共同研究
に　係る人件費積算書類
作成　業務

・施設管理規則等の改正
関係業務
・医学臨床Ｂ棟移転関係
業務
・蔵本地区総合防災訓練
関係業務
・予算管理業務
・歯学部・薬学部跡地利
用関係業務

・学術交流協定の記念
シンポジウム　開催業
務
・施設管理規則等の改
正関係業務
・蔵本地区総合防災訓
練関係業務

総合科学
部

医歯薬事
務

総務部

財務部

学務部

施設マネ
ジメント部

研究国際
部

情報部



2011年

・ＣＢＴ試験，管理栄養士
国家試験及びセンター試
験業務
・一般入試願書受付事務
及び試験関係資料作成
業務
・予算及び契約業務（１
名欠員に伴う一時的な
業務増加）

・事務組織等の見直しに
伴う規則整備業務
・外部資金契約及び予算
管理，予算要求業務
・一般入試及びＯＳＣＥ試
験業務及び卒業，進級
判定業務

・事務組織等の見直しに
伴う規則整備業務
・予算管理，予算配分及
び受託研究費執行報告
業務
・局所排気装置の定期
自主検査の新規実施に
伴う講習会実施業務
・青藍会館及び長井記念
ホール利用手引の新規
作成業務
・一般入試，ＯＳＣＥ試
験，卒業・進級判定，学
位授与業務
・入学料，授業料免除及
び奨学金関係業務

・事務組織の見直しに伴
う対応業務
・新財務会計システム運
用開始に伴う対応業務
・平成22年度決算及び23
年度予算配分業務
・新入生オリエンテーショ
ン，新入生研修等の新入
生関係行事実施業務
・入学料，授業料免除及
び奨学金関係業務

・大学院生経費配分業務
・平成24年度概算要求業務
・事務組織の見直しに伴う
対応業務
・新財務会計システム運用
開始に伴う対応業務

・平成24年度概算要求業務
・事務組織の見直しに伴う対
応業務
・新財務会計システム運用
開始に伴う対応業務
・がんプロ－Learningクラウド
資料作成業務
・授業担当調査業務

・大学院のがん専門医養
成コース（がんプロフェッ
ショナル養成コース）のe-
learningにかかる資料作
成業務
・情報化推進センターコン
ピュータシステムの調達
にかかる技術審査調書
作成業務
・博士課程教育計画調書
作成業務

・教務委員会資料作成
・授業カリキュラムチェッ
ク業務
・各種調書作成

・教務委員会等の資料作
成
・新教務システム移行業
務
・CBT関連業務

・会議資料作成
・大学院のがん専門医
養成コース（がんプロ
フェッショナル養成コー
ス）に関する事務処理
業務
・新教務システム移行
及び更新業務
・CBT関連業務

2012年

・各種会議，委員会，打
ち合わせ関係業務
・がんプロ関係事務処理
・組織改変に伴う対応業
務
・兼業，利益相反審査関
係業務
・予算関係業務
・各種入学試験関係業務
・国家試験関係業務
・CBT関係業務
・大学院GP関係業務
・奨学金，成績，休学等
学生関係業務
・後援会関係業務
・教務事務システム更新
・HP更新システム変更へ
の問合せ対応
・就職状況調査
・平成24年度外部資金調
書，関係資料作成等業
務
・安全保障輸出管理制度
の新設にかかる業務

・各種会議，委員会関係
業務
・組織改変に伴う対応業
務
・平成23年度予算執行管
理
・平成23年度競争的資金
実績報告
・平成24年度予算案作成
・平成24年度継続分受託
研究関係資料作成
・予算管理，概算要求関
係業務
・各種入学試験関係業務
・OSCE関係業務
・シラバス作成
・奨学金，成績，休学，授
業，試験等学生関係業
務
・TA､RA関係業務
・調査，統計，報告関係
業務

・各種会議，委員会関係
業務
・組織改変に伴う対応業
務
・平成23年度予算執行
管理
・平成23年度競争的資
金予算実績報告
・平成24年度予算案作
成
・平成24年度継続分受
託研究関係資料作成
・会計検査院検査準備
・改修工事調整作業
・各種入学試験関係業
務
・栄養士免許申請関係
業務
・平成24年度の新入生
関係業務
・奨学金，成績，休学，
授業，試験等学生関係
業務
・入学料，授業料免除関
係業務
・後援会，学友会関係業
務

・各種会議，委員会，打
ち合わせ関係業務
・学部ガイダンス関係業
務
・平成24年度の新入生関
係業務
・平成23年度執行報告，
平成24年度経費申請
・競争的資金の実績報告
・平成24年度予算配分
・平成23年度決算関係資
料作成
・奨学金，進級処理，履
修登録等学生関係業務
・入学料，授業料免除関
係業務
・実習依頼関係業務
・学生健康診断関係業務
・各種照会対応業務
・会計検査院検査関係業
務
・調査，統計，報告にか
かる業務

・各種会議関係業務
・学部プロジェクトにかかる
求人，選考
関係業務
・各種資産関係調査への対
応
・ガス設備定期点検
・外部資金報告その他資料
作成
・予算関係業務
・新メールアドレスへの移行
に伴う調整
・各種調査対応業務
・平成25年度概算要求関係
資料作成
・有機溶剤中毒規則関係の
申請，訂正
等
・法人文書管理規則改正に
伴う関係
データ作成，訂正

・会議準備
・外部評価実施関係業務

・会議準備
・医学部長選挙関係業務
・ミッションの再定義にか
かる業務

2010年

2011年

・平成23年度予算計画及
び22年度決算業務
・一般入試業務及び関係
資料作成業務

・平成23年度予算計画
及び22年度決算業務
・一般入試業務及び関係
資料作成業務

・各種行事及び会議開催
関係業務
・平成22年度決算及び23
年度予算業務
・教務及び履修関係業務

・新教務システム移行業
務

2012年

・各種入学試験関係業務
・学位論文受付，論文審
査委員会確認
・シラバス入力及び確認
・定期試験，再試験関係
業務
・外部資金中間検査対応

・組織改変に伴う対応業
務
・年度末決算整理及び新
年度予算執行計画策定
・概算要求作成
・各種入学試験関係業務
・新年度関係印刷物作成
・成績関係業務
・外部資金確定検査対応

・組織改変に伴う対応業
務
・年度替わりにおける業
務処理
・財務会計システムへの
新年度データ登録
・後期日程入学試験関
係業務
・入学手続き関係業務
・卒業，修了，進級判定
関係業務
・学位関係業務
・外部資金確定検査対
応

・各種行事，会議関係業
務
・採用，退職等人事関係
業務
・予算，決算，調達，契約
等業務
・入学試験，教務等学生
関係業務

・各種行事，会議関係業務
・採用，退職等人事関係業
務
・予算，決算，調達，契約等
業務

・科学フェスティバル開催準
備
・採用，退職等人事関係業
務
・各種予算要求関係書類作
成

・科学体験フェスティバ
ル，エンジニアリング
フェスティバル関係業務
・各種委員会関係業務
・規則の制定，改廃
・採用，退職等人事関係
業務
・中期目標，中期計画等
関係業務

・教務システム運用開始
への対応
・カリキュラム改定業務
・ミッションの再定義にか
かる業務

・カリキュラム改定業務
・学生の厚生補導業務
・各種入学試験準備
・平成25年度非常勤講師
任用
・平成25年度カリキュラ
ム作成

・センター試験準備

2010年
・診療報酬改定に伴う医事
システム修正業務
・調書作成業務

・診療報酬改定に伴う医
事システム修正業務
・調書作成業務

・調書作成業務

2011年

・病院再開発計画に係る
予算要求等資料作成業
務
・大型医療機器の更新及
びマスタープラン作成業
務

・歯科特定共同指導関係
資料の作成及び個別指
導関係資料の収集
・管理等の業務
・歯科病名マスタのＭＥＤ
ＩＳ病名移行のための業
務
・病院再開発計画に係る
予算要求等資料作成業
務
・大型医療機器の更新及
びマスタープラン作成業
務

・東日本大震災支援対
策業務
・病院長選考関係業務
・病院再開発計画に係る
予算要求等資料作成業
務
・大型医療機器の更新
及びマスタープラン作成
業務
・平成22年度予算執行
及び次年度契約業務
・「大学病院間の相互連
携による優れた専門医
等の養成」及び「看護師
の人材養成システムの
確立」の報告書作成及び
シンポジウム開催業務
・入院に係る診療科への
ヒアリング業務

・東日本大震災支援業務
・統一地方選挙不在者投
票関係業務
・病院長交代関係業務
・事務組織の見直しに伴
う対応業務
・新財務会計システム運
用開始に伴う対応業務
・人事異動に伴う従事者
変更届出業務
・平成22年度決算関係業
務
・ホームページ管理及び
広報誌作成業務(1名欠
員に伴う一時的な業務
増加)

・東日本大震災支援業務
・構造承認関係調査業務
・倫理審査委員会申請処理
業務

・徳島大学病院フォーラ
ム2011の運営及び
ISO9001更新審査受審準
備

・予算の執行計画作成業
務
・中央診療棟設備等の更
新計画作成及びその更
新計画の病院設備マス
タープランへの反映業務

・病院職員へのインフル
エンザ予防接種の準備
及び実施
・医療監視への対応準備
・予算執行見込み作成業
務
・中央診療棟設備等の更
新計画作成及びその更
新
　計画の病院設備マス
タープランへの反映業務
・周産医療にかかわる専
門的スタッフ養成の中間
評
　価進捗状況報告書作
成
・歯科特定共同指導に係
る書類作成

　・平成２３年度及平成
24年度の予算関係業
務

2012年

・平成23年度，平成24年
度予算執行見込み作成
・臨床研究関係実地調査
準備
・中央診療棟設備更新計
画作成，医療の現状調
査及
びこれらの病院設備マス
タープランへの反映

・平成23年度，平成24年
度予算執行見込み作成
・平成25年度概算要求関
係資料作成
・競争的資金にかかる平
成23年度決算
・病院機能評価更新関係
訪問審査対応

・委員会関係業務
・規則改正
・平成23年度予算執行
関係業務
・会計検査院実地調査
準備
・平成23年度，平成24年
度収入見込み作成
・診療報酬改訂による影
響額算出
・医療事故関係訴訟へ
の対応
・診療報酬改訂への対
応

・各種会議関係業務
・卒後臨床研修プログラ
ム関係業務
・平成23年度予算執行関
係業務
・平成24年度単価契約，
外注業務契約
・平成23年度人件費の集
計，調整
・会計検査院実地調査準
備
・競争的資金関係報告書
作成
・診療報酬改訂に伴う施
設基準届出関係資料作
成

・各種行事，会議関係業務
・卒後臨床研修プログラム
関係業務
・平成23年度人件費の集
計，決算
・平成24年度人件費予算見
込み
・補助金関係調書，交付申
請作成

・平成24年度物品費，人件
費の集計，見込
み表作成
・医療機器整備計画表作成
・平成25年度概算要求関係
業務
・新外来診療棟設計打ち合
わせ，関係資
料作成

・新外来診療棟建築，改
修にかかる打ち合わ
せ，関係資料作成

・新外来診療棟建築，改
修にかかる打
ち合わせ，関係資料作
成

・各種会議関係業務
・各種調査資料作成
・医療監視関係資料作成
等準備業務
・構造承認申請関係の資
料作成等
・年末調整関係業務

・年末調整関係業務

医歯薬事
務

工学部

病院


