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運営部会

タスク
会長・副会長・専務

理事
運営部会 事務局 理事会 各事業委員会

開催決定関連

（理事会の３週

間前〜一ヶ月前

には開催。通常

５月下旬、９月

下旬、２月上

旬、4月中旬）

開催準備

開催当日運営

開催後

運営部会は理事会の前に開催し、理事会起案の元となる。

会長が起案

（２週間前

以上）

日程調整

理事会の委員は参加

可能日程をシステム

入力

招集（開催日の２週間前まで）

資料作成（開

催日一週間

前）

会長：議長を

務める

会議室を取る

交通費支払い・

領収サイン確認

議事録案確認（開催後一週間）

事務局長：議

事録記録

議事録案作成

（一週間以内）

出席者交通費

用意

議事録確定

（開催１〜２週間後）

資料作成

＆作成指

示（会

長）

候補日決定：全運

営委員出席可能日

（２週間前以上）

依頼

修

正

修正

あり

確認回答

修正なし

出席

議事録をメールで

送付

議事録をメール

で受領
会長：次回理

事会の起案を

行う

議事録案修正

理事会開催日は運営

部会の３週間〜一ヶ

月後

年間事業計画

作成

（1月）

毎年1月のみ（毎年２月

は次年度計

画と次年度

予算を議題

に入れる）

議題確定

（開催日１週

間前）


