　　統一自治会書記担当　様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成２６年３月１６日

　　　　　　　　　　　　　書記担当引継ぎ書
　１．職務
　　　役員会、事務局会議、その他必要と思われる会議の議事録の作成保管。

　２．実際の主な職務とその流れ

　　　①　役員会の議事録の作成と保管。
　　　　　役員会終了後約1週間を目途に議事録（案）を作成

　　　　　　　　　　　　　↓

　　　　　役員会メンバーに議事録（案）配布

　　　　　希望者にはメールで（案）を送信します。（メールでの送信が便利です）

　　　　　　　（訂正・変更が有ったら連絡をもらう）
　　　②　役員会メンバーに議事録（校正後）を再配布
　　　　　上記（案）に修正があった場合にはその個所を修正し再度配布する。

　　　　　（修正がなければこの項目は必要ありません。）

　　　③　次回事務局会議時に最終議事録を配布する。

　　　　　各事務局員＋自治会長分＋保管用1部　　計29部
　　　④　次回役員会で議事録の承認（班回覧に回すことを含む）を得る。

　　　　　この時に各単位自治会回覧用に78部印刷しておき、各自治会に持ち帰ってもらう。

　　　　　（議事録はＡ４用紙両面に印刷する）

　　　⑤　その他の会議

　　　　　事務局会議は事務局長作成の議事レジメを保管することで十分足りるので、議事録を

　　　　　作成しなくても済んでいた。必要があればメモを残すことで十分と思われる。

　３．引き継ぐもの
　　　・ＩＣレコーダー

　　　・ＵＳＢメモリー２個

　　　・集会所の鍵（総会資料を作成した後引き継ぎます）

　＊集会所事務室にこれまでの議事録等が保管されていますので参考にして下さい。
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