初版：令和●年●月●●日
更新：令和●年●月●●日
第●●支部 支部長、副支部長の仕事について
以下、支部長の仕事について記載します。
◆支部長の仕事

1． 支部長定例会への出席

毎月第一●曜日 ●●:●●からの支部長会に出席します。

※GW、年始年末にあたる場合、適時支部長会で開催日が調整されます。

※支部長会で各種の支部内向け回覧資料一式が手渡されます。
2． 回覧板による各種資料の配布
(1) 支部長会で配布された各種資料の各班長への配布
(2) 回覧板の管理及び整備
3． 臨時回覧資料の班長への配布
(1) 国政選挙時の選挙新聞の配布

(2) 緊急を要する回覧資料の配布
4． 自治会費の集金、募金・公益協賛金の集金
(1) 各班長に自治会費集金を依頼し、集まったお金を支部長会で提出します。
※年1回、12ヶ月を年度初めに集金します。
(2) 各班長に募金・公益協賛金を依頼し、集まったお金を支部長会で提出します。

主な募金種類は以下のとおり。

共同募金、年末たすけあい募金、日本赤十字社募金、社会福祉協議会募金
5． 仏事発生時の班員宅への訪問、及び支部長会での立替香典金の受領
· 香典は●●円

· 仏事発生時は自治会長（●●会長まで連絡すること）

6． 支部内街路灯の修理対応

・主に球切れ対応となります。
・自治会所定書式により支部長会で申告します。
7． 自治会各種行事への出席
【4月】

・●●自治会主催 ●●●会
【7月】
・●●自治会主催 盆踊り会場の準備
【8月】

・●●自治会主催 盆踊り開催時の当番役務（駐車場整理係など）
【10月】

・●●体育祭
【11月】

・●●自治会主催 旅行

【12月】

・●●自治会主催 防災訓練

・年末●●清掃
8． ごみ集積所の清掃管理
(1) ごみ集積所清掃当番表が各班員を経由して返ってきたら、表を更新して再度配布します。

(2) ごみネットの交換

9． 支部内公園愛護会活動の実施、自治会への活動及び会計収支報告

ボランティアによる支部内公園の整備活動です。活動に際しては毎年一回、公園愛護会費が自治会から各支部に支給されます。

1． 支部長は年４回（５月、８月、１１月、２月）の支部内の公園敷地内、公園上の石段、公園横の石段、公園下の稲荷社の清掃活動を主催します。

1 清掃活動は主に対象敷地内の「ごみ拾い」「草むしり」「落ち葉拾い」を行います。

2 清掃活動は支部内の●班、●班、●班の順番で担当いただきます。

3 清掃活動は年４回の活動月の「第４週の土曜日」を目標に開催します。

※作業時間は毎回９：００～１０：００を基本とします。

※活動月の前月に回覧板などで支部長から開催予告をします。

4 清掃活動に必要な道具や消耗品は愛護会費から充当します。

※清掃道具一式は公園内の物置に保存します。

5 活動では参加者に適時飲料物を配布します。
※本飲料物は支部長または副支部長で事前に購入しておきます。

購入費用は愛護会費から支出します。
2． 愛護会費について

会費は年額●●円が各支部に支給され、年度内の活動において必要な各種経費を賄い、残額が発生した場合、繰り越し金として次の支部長に引き継がれます。

◆副支部長の仕事

支部長の仕事の代理をお願いします。

特に●●自治会の支部長定例会には支部代表者が必ず出席する必要があります。

支部長が支部長定例会に何らかの事情で出席できない時は、第１位の副支部長が代理にて出席をします。その際、第１位の副支部長の都合がつかない場合、第２位の副支部長が

代理出席します。
なお、代理出席時は、副支部長は各班長への資料配布まで、仕事を代理担当します。

※ただし、集金関連（自治会費、募金）のとりまとめは、支部長の責務としますので、班長が集金したお金の提出先は支部長とします。

支部長動員がかかっている各種行事への出席も、支部長からの打診があった際は、ご自身の予定が許す限り代理またはご一緒に参加をお願いします。
また、支部長とともに公園整備（清掃）活動を支えていただきます。
年４回の活動の際には、支部長と共に清掃活動の準備や清掃活動への出席をお願いします。

以上
