
「在京 (首都圏)岐高同窓会 l運営業務 分担表(案 )

総 会 運 営 委 員 会 当 番 字 年 1回 別 運 宮 委 員

役 員

新。旧当番代表学年幹事
理事 (副会長 1名 参カロ)

新当番代表学年幹事

キ 当 揮学 年 副当番学
“泰 筆

担当瑠
当番学年委 畠

事 (2)
当番学年委 員

担当理事 (2)
当番学生委 昌

日
「 こ)新当番学年選出

7月 砂家年度蕊家曇不力研決疋
イ)当 年総会反省及び

引継時期確認
回)次年度基本方針

(時期日会費・企画等 )

(担当役員召集 )

瀧鋼 製
名簿更新 (返信情報 )

じ月

10月

OAl会 計
イ)会計責任者決定
回)会計引継

・会計報告
・通帳

ハ)預金画座開設
・会計簿作成
・印鑑作成

(実印・ゴム即)

二)予算案作成
・総会費
・運営費

9Bl名 簿
イ)PC責 任者決定

BDB一括管理
口)DB5障雄

`DB更新確認
ハ)新規学年名簿入手

9Cl 総会企回
イ)会場
回)日 時
ハ)イ ベント
ニ)会場設営
ホ)総会費予算案作成

982案 内状作成業務
点検

イ)案内状発送数算定
回)印刷業者内定
ハ)封筒様式決定

(窓明き封筒等)

二)案 内状関連予算作賊③A2否 口

イ)連絡者指名
・Te1/F訴 公開 Э83名 簿印刷

イ)学年別作成
口)A学年伝達

名簿更新依頼用

11月 0次年度総会運宮栗決定
イ)企画
日)予算(担 当問調整)

ハ)今後の日程
(名 簿更新・会議等)

(総務担当理事召集)

2月
∋代表学年幹事会(1回 /年 )

L宮キ委極暮傘程霧説
明

9Bl 名磨DB更新
イ)活動母体学年対象
画)依頼状発送
ハ)変更箇所整理

4月 ③Al案内状案文作成
イ)案内状=招待状・返橿

葉書の原文作成
口)役員承認確認
ハ)0学年伝達

991 印 刷

口)封書宛名
ハ)新規学年名簿 B

幹事メッセイシ

5月 ひ
　
ひ
ひ
　
鉢

新聞案内依頼(5紙|
確認問合対応

郵便払込口座開設
郵便払込取扱票
印字依頼

招待状発送

DBl案 内状発遷
イ)郵便局依頼
(料金別納・受取人払合

口)発送業務
)

6月 廻沐1送金受領
イ)郵便局通知受領
口)払込人確認

(必要時 )

ハ)出席者名整理
B,C学年伝達

二)総会問合対応

931出 席看名簿作成 9Cl総 会恋税会準備
イ)会場下見・打合
回)イヘ

い
ント出濃者打合

月

日

６

当

9Cl 会場談宮・連目
イ)必要機材調達
日)会場準備

(受付・宴会場)

ハ )イヘ・ント出演者対応
二)懇親会司会

7月 DAl残務整理
決算 会ヽ計報告作成

(事前欠席通知者返金)

OBl残務整理
名簿更新

(住所変更白返信・出席等

H12(来年度)総会 暫定運営体制
担 当 理 事

支援依頼学年(補助学年)

天 山 ｀
lll出 '通藤

S34(S32)

EP下子・LHW号

S44 (S40=S41)
4J「 原・回回
S47'(S38)


