組織図　又は　業務分掌表
（例示１）
＜組織図＞




弊社組織図は、上記のとおりであり、○○○○に関する業務を行う役員は、　　の者です。
　　　　　　年　　月　　日
住　　所（法人にあっては、主たる事務所の所在地）
氏　　名（法人にあっては、名称及び代表者氏名）            
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（例示２）
＜業務分掌表＞
	
	役員名
	業務内容

	◎
	代表取締役　○○ ○○
	業務全般

	◎
	専務取締役　△△ △△
	業務全般

	
	取  締  役　○△ ○△
	総務担当

	
	取  締  役　○× ○×
	人事担当

	◎
	取  締  役　□□ □□
	営業担当


弊社業務分掌表は、上記のとおりであり、○○○○に関する業務を行う役員は、　　「◎」の者です。
　　　　　　年　　月　　日
住　　所（法人にあっては、主たる事務所の所在地）

氏　　名（法人にあっては、名称及び代表者氏名）            
※注意事項
・（例示１）、（例示２）を参考に、組織図又は業務分掌表を作成してください。
・どちらの様式を使用しても結構です。
・登記簿に記載されている役員はすべて記載してください。
・代表権のある役員は、全て業務を行う役員に該当します。
専務取締役


　△△ △△





代表取締役


　○○ ○○





取締役（総務担当）


　○△ ○△





取締役（人事担当）


　○× ○×





取締役（営業担当）


　□□ □□








