星を観る会　実行委員体制　フロー　　　　　　　　　　　2004-4-24　

会員
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実行委員　　　　　　　　　　　　　　　広報　会計　　（顧問）
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　⑧精算


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

※担当役員：各催し毎に役員が任命され、役員との連絡や相談窓口となる
1 内容打ち合わせ

実行委員会にて実行案を打ち合わせてください。必要に応じ会員にアンケートを行なう等も良いと思います、担当役員にお気軽にご相談ください。

各活動での予算金額で不足の場合、実行委員と役員との話し合いにより参加者からの徴収を含めて対応を考えます。

実行委員打合わせに公民館を利用したい場合は担当役員に申し出てください

2 実行案、予算配分等できあがりましたら、担当役員に提出ください。　

必要に応じ役員会等を行ない、検討、承認します。（実施案については基本的に実施日の15日以上前に出してください。）

会計精算が遅くなる場合もありますので、必要に応じ仮払いを願い出てください。

3 承認されましたら、会員宛てに実行案内をメール、及び郵送会員には電話連絡網にてご案内ください。（郵送会員には別途事務局から郵送でも案内を出します。）　

よって郵送等の日程も考慮して、実施日の10日以上前には配布下さい。ホームページにも基本的に一週間前には掲示します。

最新の連絡先は随時役員から会員の皆さんへ配布します。

4 会員は実行委員代表に参加表明をメールか電話で連絡してください。　

5 実行委員代表は担当役員宛に参加予定者をご連絡ください。　

6 実施時には参加者の確認を行ない、写真（デジカメが良い）も撮ってください。
7 実施後は会計報告（領収書含）及びホームページ掲載用報告書（時間、内容、参加者数、内容等、電子データにて）及び数枚の画像データを担当役員に提出してください。会長又は広報にて多少アレンジや感想を追加して会員に配布及びHPに報告として掲示します。
8 会計処理については実施当日もしくは後日過不足を精算します。

このようにしていただくとたいへんありがたいです。不明な点は随時役員までご相談ください。
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