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総務部の活動紹介

総務部長　出水　進
sdemizu@coda.ocn.ne.jp

１. 総務部の業務
総務部は、城南支部のインフラストラ

クチャー、バックボーンとして支部運営
の基本的業務である総務業務と経理業務
を担当しています。

 

２. 行事計画
平成29年１月～６月は、次の行事を予

定しています。
①新年祝賀会
　　平成29年１月27日（金）
　　　渋谷エクセルホテル東急
②執行委員会
　　平成29年２月24日（金）
　　　平成29年度予算審議
　　平成29年４月下旬の金曜日
　　　平成28年度決算審議
③新緑フェスティバル2017（支部大会）
　　平成29年５月20日（土）
　　　目黒雅叙園

３. 総務部の活動
総務部は役割ごとにグループと担当副

部長を置き、以下の業務に取り組んでい
ます。
①経理グループ

予算の集計、決算業務、会費の入金
管理、現預金出納、会計監査対応など
経理業務全般を担当しています。

②企画・管理グループ
企画業務として支部大会、執行委員

会等の議案書や議事録の作成などを担
当しています。

また管理業務として支部規程の制
定・改廃管理、議事録をはじめとする
重要書類の保管、個人情報に関する事
項などを担当しています。

③行事グループ
支部大会、新年祝賀会、執行委員会

など各種行事の企画・運営を担当して
います。

支部大会や新年祝賀会のご案内は
メーリングリストで行い、Myページか
ら 参 加 申 込 を 行 い ま す 。 メ ー ル の
チェックとMyページの登録を忘れずに
お願いします。

④会員グループ
会員の慶弔に関する通知、会員の入

会・退会管理、会員属性の把握、各種
名簿の管理などを担当しています。

４. 総務部会
これらの業務を実施するために、毎月

第２水曜日に渋谷区立商工会館で総務部
会を開催しています。

総務部会では、行事の企画・運営方法
の検討、準備・当日の役割分担、収支計
画及び収支決算などを行っています。特
に、支部大会や新年会など多くの来賓や
会員が参加する行事においては、当日の
受付・運営がスムーズに進行するよう準
備をしております。

総務部は協会や支部の動きがよくわか
ります。

協会のために、支部のために、支部会
員のためにお手伝いをしたい、とお考え
の方の参加をお待ちしております。
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