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定時総会(2017年開催スケジュール）
タスク 会長・副会長・専務理事 事務局 運営部会 理事会 表彰委員会

開催日決定
関連
（開催案内を
出す前に正
式決定）

開催準備
（役員公募
関連）

開催準備
（表彰関連：
永年・名誉
会員、職員
表彰も含む）

開催候補日を決める*
（三役、監事１名以上

出席、４−６月末までの
日）（12月）

会場仮予約

HPに公募掲載
（1月上旬）

決定・会議室確定（2	- 3月）

候補者選定

（3月2日）
候補者決定

（3月22日）

会誌1月号に役員公募掲載
依頼：２末締切（12/15）

Yes

候補日決定

依頼 No

承認

(2-3
月）**

投票用紙作成（４月）

候補者推薦

（２月中旬

〜）

定員

以上

か？
No Yes

表彰委員人選、委員会日程調整

（3月上旬）

会誌1月号に表彰者募集を掲
載依頼：２末締切（12/15）

委員会開催

表彰候補者

決定（3-4月
上旬）

候補者承認

（４月中旬）

電磁的承認可

表彰者に通知、出席依頼

（５月）

賞状、副賞準備

特別講演者案決定

（3月）

特別講演のお知らせ（５月中

旬：開催通知と同時）

懇親会手配（５月：出欠回答

受領後）

講演者案決定

（3月）

講演者決定

（3月）
講演者正式依頼（４月）

永年会員用データ作成

（3月）

推薦文作成

（４月末）

候補者承諾、

経歴入手

投票用紙送付

（５月中旬：開催通知と

同時）

2月末締切結果を報告
（（3月上旬）
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定時総会(2017年開催スケジュール）
タスク 会長・副会長・専務理事 事務局 運営部会 理事会 表彰委員会

開催準備
（決算・事業
報告、事業
計画など資
料作成）

開催準備
（お知らせ、
委任状関
連）

会費請求時（毎日学術）

開催日、委任状の件、

同封依頼（2/15）

H
P
䥹
お
知
ら
せ
＆
総
会
ペ
䤀
ジ
䥺
に
開
催
日
を
掲
載
䥹
３
月
末
䥺
委
任
状
提
出
要

請
䥹
５
〜
６
月
䥺

決算作成（監査済）

（４月末）

決算・事業報告・定

款改訂案作成

（４月末）

次年度事業計画作成

依頼（2月） 事業担当理事：次

年度事業計画作成

（2月）

事業報告・次年度

事業計画・予算作

成開始（2月）

次年度事業

計画・予算

案承認

（3月2日）

次年度事業計画・

予算案作成（3月）

次年度事業計

画・予算案承認

（3月22日）

総会のお知らせ文案作

成（開催日、委任状提

出の必要性を掲載依頼

（2月）

開催通知送付

（５末提出依頼明記）

（５月中旬）***

3/31付会員名簿で開催
通知・投票用紙送付先

を決定（４月中）

2/28付会員名簿で、会費
未納者に督促を依頼

（毎日学術）（3月上）

会誌頼）

６月号に

委任状提

出依頼同

封（5/20
依頼）

委任状提出要請を電話。メール

で行う（6/1-23)
委任状提出要請を電話、メールで行う

（郵送・ファックス受領）（6/1-23)

委任状３分の２を確認

（6/1-23)

委任状

提出状

況

チェッ

ク

（５月

中旬〜)

事業報告・決算をHPに掲載
（５月中旬）****

事業報告・決算完成（開催

通知と同時：５月中旬）

決算・事業報

告承認

（5/11）

決算・事業報

告・予算承認

（4/19）

HPに総会ページ、
お知らせ作成

（3月中旬）

３分の２に

なるまで

会誌５月号に開催通知

の送付予定お知らせ

（4/20依頼）
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定時総会(2017年開催スケジュール）
タスク 会長・副会長・専務理事 事務局 運営部会 理事会 表彰委員会

開催当日運
営*****
1. 事業報告
(案) および
決算報告
(案) 審議
2. 事業計画
および予算
(報告)
3. 定款改訂
4. 役員選挙
5. 情報科学
技術協会賞
表彰

開催後
〜第一回理
事会

会長：総会の議長を

務める

事務局長：特別講演司会

講演者謝礼支払い・領収サ

イン確認

議事録案確認

（６月末）

議事録案確認

（６月末）

受付(事務局）
事業報告・決算（最終版）配布

事務局長：議事録記録

総会議事録案作成******

会長、副会長議

事録記名捺印

（７月上旬）

修

正

修正あり

確認回答

修正なし

議事録を次回理事会委員

に送付（７月）

第一回理事会招

集（６月末）

議事録案修正

総会終了時に記念写真

投票を開票（総会前）

（会長が選挙管理委員2
名を事前指名）

懇親会

事務局（会場設置、会費集める）

事務局長 司会

役員当選者へ就任承諾書、

履歴書、印鑑証明提出依頼

（６月下旬）

法務局へ役員変更届提出（要

第一回理事会議事録）

（７月上旬：議事録確定後）

新役員は就任承諾

書、、履歴書、印鑑

証明提出（６月下

旬）

投票結果表作成（総会前）

会長は当選次期役員

に通知、就任承諾を

求める（総会直後）

第一回理事会開催

（会長、副会長、専

務理事を選定）

*******（７月上旬）

理事会懇談会

（就任承諾、第一

回理事会開催日

程調整）

総会終了後、

理事会懇談会を招集

（当選次期役員に通

知、承諾を求める）
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定時総会(2017年開催スケジュール）
タスク 会長・副会長・専務理事 事務局 運営部会 理事会 表彰委員会

*

定款第14条 社員総会は、定時社員総会として、毎事業年度終了後3カ月以内に１回開催するほか、臨時総会として、

次のいずれかに該当する場合に開催する。

**定款第15条 社員総会は、法令に別段の定めがある場合を除き、理事会の決議に基づき会長が招集する。

***

定款第15条　3 社員総会を招集するときは、会議の日時、場所、目的および審議事項を記載した書面または電磁記録をもって、開催日の 2

週間前までに通知しなければならない。

一般社団法人及び一般財団法人に関する法律

（計算書類等の社員への提供）

第百二十五条 　理事会設置一般社団法人においては、理事は、定時社員総会の招集の通知に際して、法務省令で定めるところにより、社

員に対し、前条第三項の承認を受けた計算書類及び事業報告並びに監査報告（同条第二項の規定の適用がある場合にあっては、会計監

査報告を含む。）を提供しなければならない。

５月中旬送付の開催通知には、定款変更案及び決算・事業報告、投票用紙、総会・懇親会出欠、委任状を同封し、５月末までの提出を依頼

する。
事業報告・決算（最終版）は二週間前までに開示することを付記する。

3/31付会員で会費２年以上未払いのものは、送付先から除外する（定款１０条　会員資格の喪失）

出席の場合も返信には署名、捺印をお願いする。

【維持会員・特別会員】会員一口について一名が出席なら、議決権１個とみなす（代表者でなくても良い）。

欠席の場合は届出代表者名自署＆押印、もしくは現代表者名自署＆押印の委任状（開催通知に「維持会員・特別会員で代表者を変更した

場合は本委任状を変更届とするので、現代表者氏名をお書きください」と追記する）。

****
事業報告・決算は５月中旬HP(お知らせ、総会ページ）に掲載する。

*****

定款第13条　社員総会は、次の事項について決議する。

(1) 入会の基準および会費ならびに入会金の額

(2) 会員の除名

(3) 理事および監事の選任または解任

(4) 理事および監事の報酬等の額またはその規定

(5) 各事業年度の事業報告および決算の承認

(6) 定款の変更

(7) 解散および残余財産の処分

(8) その他社員総会で決議するものとして法令またはこの定款で定められた事項

******

定款第21条 社員総会の議事については、法令で定めるところにより、議事録を作成する。

2 出席した会長および副会長は、前項の議事録に記名押印する。

*******

定款第２６条　役員（理事および監事）の任期は、選任後２年以内に終了する事業年度のうち、最終のものに関する定時社員総会の終結の

時までとする。ただし、再任を妨げない。

内規：協会運営に関する理事会確認事項　　Ⅳ．役員関係　　（役員の選定）・・・・・・・（定款第１３条）

　　　（役員の職務）　・・・・・・（定款第１５条）

　　　８．理事の職務分担は、総会後開かれる最初の理事会において合議のうえ、会長が委嘱する。

　　　９．前項による職務の任期は、次期通常総会後の最初の理事会までとする。


