大阪大学体育会サイクリング部ＯＢ会

大阪大学体育会サイクリング部OB会
実働委員・執行委員　作業概要
2007年7月9日初版作成

H8入学 市村

　本文書は、大阪大学体育会サイクリング部OB会の実働委員の仕事の概要を示したものである。誤記、加筆、修正、不明点、より詳細な情報がある場合は、OB会実働用MLに連絡を頂きたい。
　OB会実働用MLは、実働委員からの質問や相談などに迅速に答えられるよう、複数の執行委員でサポートするためのMLである。執行委員の誰かに相談・報告メールを送るときは、一人宛てにではなく、OB会実働用MLを宛先としていただきたい。

　また、従来は阪大坂投稿用のMLを用意していたが、容量不足のため、阪大坂寄稿用のメールアドレスを取得した。
	名称
	メールアドレス
	参加者

	OB会実働用ML

（実働ML）
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	新・旧年度OB会実働委員、幹事長、副幹事長、監査役、相談役、など

	OB会員連絡用ML

（会員ML）
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	OB会の任意参加

	OB会原稿投稿用メールアドレス
	handaizakatoko@yahoo.co.jp
	阪大坂投稿用メールアドレス


実働委員の構成
　実働委員は、大学5回生から選出される学年幹事・名簿管理・会計・編集より構成される。

学年幹事

· 入学年度を代表する連絡係として活動する

· 実働委員の任期終了後も、各学年OB会員の住所・連絡先変更や幹事会への参加を行う

名簿管理

· OB会員の名簿の管理を行う

· OB会名簿データベースを旧・名簿管理から引き継ぐ

· OB会会員向け資料の取りまとめ(OB会報「阪大坂」の取りまとめは編集)

会計

· OB会の会計を行う

· 会計ノートと会計データベースを旧・会計より引き継ぐ

· 会計監査にチェックを行ってもらう

編集

· OB会報「阪大坂」の編集を行う

執行委員の構成

　執行委員は、幹事長1名と副幹事長数名で構成する。

幹事長

· OB会全体の運営にあたる

· 実働委員に指示を与え、適宜、サポートする

· 執行委員内での合意形成を行い、OB会運営や実働委員への支持の方針を定める

· OB会員への特別な業務の正式依頼、挨拶、挨拶文の作成を行う

· 現役活動助成金の対象者を決定する

副幹事長

· 幹事長の補佐を行う

· 実働委員と執行委員の実務内容を把握し下記を執り行う。それぞれの仕事を兼任することや、複数人で分担することも許されるが、必ず責任者を決めて任務を遂行すること

1. OB会規約の編集を行う

2. 本書の編集を行う

3. WWWと実働MLと会員ML管理を行う
年間基本スケジュール

　以下に、OB会実働委員のスケジュールを示す。ただし、基本的なものであり、年度ごとにスケジュールが追加されることがある。(執)は執行委員、(実)は実働委員、(幹)は実働の学年幹事、(名)は名簿管理、HPはOB会HPを示す。
	時期
	作業
	担当
	内容

	5月
	新(実)の選出・引継ぎ
	旧・全役職
	新(実)4人の選出。旧(実)から新(実)への業務の説明

	
	
	新・全役職
	実働MLへ就任報告

	
	
	
	会員 MLに登録。就任の挨拶は不要

	
	
	幹事長
	幹事会議事進行内容（案）を実働MLに投稿

	5月末
	幹事会
	全役職
	参加して業務の概要をつかむ

	
	
	旧・会計
	幹事会や懇親会費用を引き出しておく。懇親会費用の上限は5万円を目処とする。

	
	
	(幹)
	書記として議事録を作成する

	
	
	(執)
	必要に応じて本書を修正する

	
	
	旧(幹)
	現役活動助成金などの補助金を必要とする現役生がいれば、ぜひぜひ連れてくる

	6月中
	口座引継ぎ
	会計
	· 郵便局と銀行の口座の引き継ぎ
※郵便局の口座名義人変更のために、OB会会長の協力が必要。OB会規約と役員名簿をOB会会長に送付した上で、それぞれに対し下記2点をお願いする。
①会長の住所・署名・印鑑
②会長直筆の「規約は原本と相違ないことを証明します」という一文と日付
· 名義人変更の手続きを行う

· Webサーバ料金振込みを管理する

	
	幹事会報告作成
	(幹)
	下記書類を作成し，完成版を【(名)】に渡す
· 幹事会の議事録（草案を実働MLに送付、(執)が添削）
· 新(実)の就任挨拶文

	
	
	旧・会計
	幹事会で使った費用を計上し、会計報告を修正する。

	
	幹事会報告等発送
	(名)
	1 実働MLに下記書類をメールで送付、(執)でも確認

2 各学年幹事に下記書類をメールで送付

· 新(実)就任挨拶文
【(幹)に依頼】

· 幹事会議事録

【(幹)に依頼】
· 会計報告

【旧・会計に依頼】
· 学年幹事継続・交代返信用紙

· 学年名簿(1年分)（要パスワードロック）

注）パスワードは別メールで送付する
メールアドレス不明の学年幹事は交代を依頼

	
	幹事会報告返信処理（名簿更新）
	(名)
	幹事会報告に返信された以下情報を更新する

· 学年名簿

· 学年幹事継続・交代

	
	現役活動助成金案内（Summer）
	(執)
	現役活動助成金の案内を現役HPに書き込むなどしてアピール

	
	
	(幹)
	現役活動助成金の案内をなるべく現役生の部会などでアピール

	
	OB会案内封筒発送準備
	編集
	· 幹事長の挨拶

【幹事長に依頼】
· OBランの案内
【OBラン幹事に依頼】
· 1枚程度が望ましい
· OBラン申し込みはOBラン幹事に直接連絡
· 阪大坂への寄稿のお願い＆投稿規定
· 阪大坂特別企画に関して何かあればその書類

	
	
	会計
	· 会費納入のお願い＆会費納入方法
→1口1,000円で翌年度の年会費を2口請求する。3口以上の振り込みは翌々年度に回す
· 郵便振替口座振込用紙
→振込用紙を大量に確保し，印刷業者へ依頼．住所変更欄は不要
· 全会員への請求振込み金額を確認【(名)に報告】

	
	
	(名)
	1 全体をマネージメントし全書類を集める

2 実働MLに書類草案を送付し、添削する

3 発送代行業者と調整を行う。封筒の送り主となる

4 HPに書類をアップを依頼。個人情報の取り扱いに注意【(執行)に依頼】

	
	
	
	作成リスト

· 同封書類の案内。返信先ML一覧なども含む
· 幹事長挨拶

【編集から回収】

· OBランの案内
【編集から回収】

· 阪大坂への寄稿依頼
【編集に依頼】

· 阪大坂特別企画関連
【あれば編集に依頼】

· 会費納入のお願い
【会計に依頼】

· 振込み用紙

【会計に依頼】

· 返信用ハガキ

· なるべくメールでの返信をお願いする。写真添付を強くアピール。返信用アドレスを用意
· 返信先は(名)
· 銀輪購入希望の有無

· 住所変更の有／無チェック欄を記載

· 返信用ハガキ「受取人払い」手続き。受取人払いを郵便局に申請する。局止めやまとめて受け取ることなどを交渉する（要確認）
· 宛名ラベル
会費請求口数リストは
【会計に依頼】

	7月上
	現役活動助成金審査（Summer）
	(執)
	現役活動助成金申請に対して審査を行い、受賞対象者、金額を決定する。



	7月末
	現役活動助成金振込（Summer）
	(執)

(会計)
	実働部隊会計担当から助成金振込を行う。



	8月上
	OBラン募集
	OBラン幹事
	会員MLへOBラン募集を投稿

	8月中
	OB会案内封筒発送
	(名)
	書類の封入と郵送作業

· 発送代行業者に依頼

· 住所変更時に転送される郵便を使用

· 返信先は(名)

	8月
	OB会案内封筒返信処理
	(名)
	返信を元に

· 住所・連絡先を更新

· ハガキでの返信率、メールでの返信率の集計

· 返信用ハガキの近況報告を阪大坂用に電子化する

· 銀輪購入希望者をリストアップする

	
	
	会計
	通帳記帳など行い、会費を振り込んだ会員をリストアップ

· 名前

· 振り込み金額

· 振り込み内容(年会費、寄付など)

· 年会費最終払い込み年度

振込用紙などに書かれている住所変更【(名)に連絡】

	9月
	OBラン参加者集計
	OBラン幹事
	申し込みメールなどを元にOBランの参加者を集計

⇒会員MLで再案内する

	
	振込み管理
	会計
	振込み確認

· 振り込み状況を会計ノートと会計データベースに記録

· 銀行口座への振り込みは記帳する。郵便局への振込みは口座名義人(会計)宅に情報が届く

	10月
	OBラン案内
	OBラン幹事
	会員MLへOBラン案内を投稿．

HPへのアップ
【(執)に依頼】
現役生にもアピールする

	
	
	会計
	現役生がOBランに参加する場合は、OBラン現役参加補助金の支払いをどのようにするかOBラン幹事と相談する【OBラン幹事に依頼】

	
	OBラン
	全役職
	なるべく参加して頂戴！
OB総会開催は食事前が望ましい？

	
	OB総会開催

(OBラン中)
	(執)
	幹事会の報告と決議
· 会計報告
· 必要に応じて閉会後日、本書を修正する

	
	OBラン報告書
	OBラン幹事
	OBラン報告書を作成

	
	
	編集
	【OBラン幹事に依頼】
阪大坂への掲載準備。〆切に間に合わなければ来年度掲載

	
	阪大坂原稿募集
	編集
	会員MLに投稿を促すメールを投稿

	
	阪大坂準備
	下記はあくまで例で、順序変更や削除・追加は編集の判断で行って良い

	
	
	(幹)
	· 幹事会議事録

(幹事会報告と同じ)

	
	
	旧・会計
	· 決算報告

(幹事会報告と同じ)

	
	
	会計
	· 会費納入のお願い
· 会費納入者をリストアップ【(名)と編集に報告】

	
	
	(名)
	· 近況報告

· 会員名簿

· 印刷部数【編集に報告】

· 宛名ラベル(送り主は(名))

	
	
	編集
	阪大坂作業全体のマネージメント

· 表紙（OBランの集合写真を入れる）

· アルバムページの作成

· 巻頭言

【幹事長に依頼】
· 報告書
関東支部報告
【関東支部長に依頼】

OBラン
【OBラン幹事に依頼】

現役活動
【各主将に依頼】
· 阪大坂特別企画　→11月初旬には作業完了！

· OB会員からの寄稿

· 資料
年間行事
【現役に依頼】


自転車部歴代役員
【現役に依頼】

OB会歴代実務担当


OB総会・OBラン開催リスト


進路状況
【学生OBに依頼】

OB会規約
【副幹事長に依頼】


OB会役員名簿

· 編集後記

· 印刷部数の計算
OB会員用部数(会計と(名)から報告あり)に、ツアー班など全現役生+5回生を追加

発送の封筒には阪大坂のみ封入でよい。挨拶文等は不要

	11月末
	阪大坂発送
	編集
	· Webで印刷業者に依頼。

· 全ての原稿を1つのPDFファイルに変換して入稿。フォント埋め込み、ページ数追記、ファイルの結合等

	
	
	(名)
	発送作業をマネージメントする

· 送り主は(名)

· メール便を使用

· 阪大坂は年賀状を送るときの住所録としても重宝されているので、11月末には会員に発送完了する

	12月
	現役活動助成金案内（Winter）
	(執)
	1～3回生へ現役活動助成金の応募案内を行う。



	1月
	銀輪発送
	編集
	購入希望のOBに銀輪を送付する。

· 作業の主担当は編集

· 送り主は(名)

· メール便を使用

	
	現役活動助成金審査、振込（Winter）


	(執)

(会計)


	Summerと同様の流れで現役活動助成金審査、授与を行う。



	4月
	口座整理
	会計
	郵便局の口座の預金を全額引き出して銀行口座に移す

	
	新(実)の選出・引継ぎ
	(幹)
	· 新(実)4人の選出(選出方法は自由)

· 業務の説明

· 実働MLへの就任報告、会員MLへの登録を依頼

	
	幹事会日程調整
	(幹)
	1 新旧(実)、(執)で開催日を選定。実働ML上

2 開催日をメールで各(幹)に連絡する

	
	幹事会案内
	(幹)
	開催案内を、各学年幹事、会長、副会長、幹事長、副幹事長、監査に個別にメールで連絡する。MLでもアナウンス

	
	幹事会資料作成
	(幹)
	議題案作成【幹事長に依頼】

	
	
	会計
	会計報告作成　（会計監査はいつ？実働MLででは？）

	
	
	OBラン幹事
	案内草案作成

	5月末
	幹事会
	全役職
	出席して、実務作業において不便に感じたこと、改善すべきことや、提案などあれば発言する

	以降
	サポート
	全役職
	新(実)のサポートを随時行う


改定履歴
	最終更新日
	更新者
	更新内容

	2007年7月9日
	H8市村
	初版作成

	2008年6月3日
	H8市村
	OB会WebにUPするために誤記を修正

	2008年7月21日
	H8市村
	7月6日の幹事会での指摘を反映
· 幹事会開催の案内はMLではなく、各(幹)に個別でメール連絡を行う

· 会報発送の送り主を(名)であると明記

· ヘッダ、フッタ、改定履歴追加

	2009年7月5日
	H8市村
	2008年度(実)の作業内容を反映

· 新(実)が就任時にMLへの投稿することを明文化
· 8月の全会員向け封筒の発送を代行業者に依頼
· 発送作業のときの会計と(名)の情報交換を追記

· 阪大坂を印刷業者に依頼する際の注意事項追加

· 阪大坂へのOB会規約の記載を追記

· 表を一部変更

	2009年7月14日
	H8市村
	2009年7月13日(日)幹事会の結果を反映

· 幹事会などの時期を学生の試験期間に合わせて前倒し

· (名)、編集、会計の作業を整理

	2009年9月2日
	H8市村
	OB全体向け封筒に下記追加

· 書類全体の案内、特に返信先やML一覧

	2009年11月7日
	H8市村
	OB会員からの要望追加

· 写真が白黒で残念なのでカラーにしてほしい

· 昔の阪大坂をWebにアップしてほしい。カラーで見たい

· 住所変更を役員さんに知らせる書類が、今回２つ送付されていました。一つは郵便はがき、一つは振込み用紙。どちらかにまとめた方が混乱をさけられるのでは？？

· 自分の入学年度がすぐにでてこないのは自分だけでしょうか。封筒の宛名には西暦で各人の入学年度を記載してくれています。しかしながら、要所要所で必要な入学年度は元号になってますよね。宛名の入学年度を元号にする、あるいは2003年度入学（Ｈ１５入学）などにできないものでしょうか。

	2010年5月22日
	H5菰田
	全体的に修正
· 幹事会前に議事進行内容を送信by幹事長

· 幹事会後に議事録草案を送信by新・学年幹事

· 学年幹事向けの学年名簿にパスワードロック

· OB会案内封筒の返信ハガキの局止め
· 阪大坂にアルバムページを作成

· その他

	2010年5月28日
	H8市村
	2009年度の作業から下記追加
· 執行委員の仕事を追加

· 現役活動助成金のスケジュール追加

· OB総会の記載を追加

	2010年6月2日
	H5菰田
	幹事長5年間のまとめ追加

	2010年6月9日
	H8市村
	· 各学年幹事宛ての幹事会議事録送付に関して、メールアドレス不明の学年幹事は交代を依頼

	2011年5月14日
	H8市村
	現役活動助成金に関する考え方を追加

	2012年6月30日
	H13村瀬
	新執行部になってからの運用変更事項を反映
・阪大坂寄稿用アドレスhandaizakatokoの追加

・現役活動助成金が年2回の運営となったこと

・郵便局口座変更手続きの際、会計担当者がOB会会長に押印いただくこと

「幹事長5年間のまとめ」「現役活動助成金に対する考え方」「OB会員からの意見」は補足資料として分割
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