
更新日：2023年3月23日

栄区囲碁普及会・会長業務マニュアル 会長：三箇　豊

No. 実施時期 業務項目 備考

会長業務一般

1 ４月初 入門・初級コース開講式
上達コース開講式

３月中旬
「20XX年度総会資料作成のお願い」メール１を各担当副会長に送付
作成依頼の総会資料は今年度活動報告と来年度活動方針

４月初旬
・各担当副会長からもらった今年度活動報告と来年度活動方針を簡略化してまとめる。
・来年度役員一覧をまとめる

４月中旬

以下の総会資料をまとめる。
・1号議案　活動報告
・２号議案　会計報告　監査報告（会計及び監査役の担当）
・３号議案　活動方針
・４号議案　予算（案）（会計の担当）
・５号議案　役員一覧

４月下旬 幹事会で総会資料の承認を得る

４月末
総会資料をメールで会員に送付する。メールの無い会員には郵送で送付する。（総務副会長の担
当）

５月下旬 総会を開催。議長を担当する。

５月末 総会の結果報告（総務副会長の担当）

3 年５回 入門・初級コース認定会

3 年４回 上達コース認定会

６月中旬、末 栄区囲碁連盟会長と日本棋院横浜栄支部長に大会来賓出席のお願いメール２を別々に送付

６月中旬、末 第１回、第２回大会準備委員会への参加

大会当日 会長挨拶

5 ３月下旬 入門・初級コース修了式
上達コース修了式

6 毎月 正副会長会議

7 隔月 幹事会

8 随時 広報関連

9 随時 他団体関連

10 随時 普及会テキストのマスター
ファイルの保存管理

　 　

業務内容

会長挨拶
（コロナ禍以降全体の開講式は実施していない。各教室での開講式を実施している）

会長の業務一般としては会の外部及び内部に対して以下の通りです。
・会の外部に対しては会の代表者としてイベント等で挨拶し、会の目的・活動内容などの説明を行う。
・会内部においては、会の活動が盛況に継続していける様に活動の方向について討議の場で提案する。

日本棋院横浜栄支部、栄区囲碁連盟、楽碁会等他団体とのイベントスケジュール調整

３月中旬～
５月末

2 総会関連作業 メール１の具体的内容は
メール一覧を参照。

A-１号議案　活動報告
B-３号議案　活動方針
C-役員一覧

会長としての業務は特にない

会長としての業務は特にない

メール２の具体的内容は
メール一覧を参照。

７月海の日 栄こどもとおとなの囲碁大
会

4

会長挨拶
（コロナ禍以降全体の修了式は実施していない。各教室での修了式を実施している）

総務副会長と協力して
・懸案事項の方向付と取り纏め
・幹事会付議事項及び報告事項の取り纏め

総務副会長と協力して
・幹事会に付議事項の提案と承認を得ること

・「さかえの石音」発行者として編集委員会に参加
・受講生募集チラシの確認と栄区囲碁普及会ホームページ閲覧・確認

入門・初級コーステキスト（１３路盤テキストと１９路盤テキスト）と上達コーステキストのマスターファイルをPCに保
存管理する。入門・初級コース担当と上達コース担当も同様にそれぞれのテキストのマスターファイルをPCに保存
管理する。



メール一覧

メール宛先・本文・添付資料 備考

・宛先
　以下の副会長。
　総務担当、イベント担当、子供普及担当、上達コース担当、入門・初級担当、
　庶務・渉外担当、広報担当
・本文
　栄区囲碁普及会副会長各位
　各担当の２０２３年度総会資料（２０２２年度担当別活動報告と２０２３年度
　担当別活動方針（案））を３月２５日（金）までに送付願います。
　参考資料として２０２１年度担当別活動報告と２０２２年度担当別活動方針（案）
　を添付します。
　また、参考資料として最新版の２０２３年度栄区囲碁カレンダーを添付します。
　開けない等のトラブルがあった場合は連絡願います。
　よろしくお願いします。
　栄区囲碁普及会会長　三箇　豊
・添付資料
　２０２１年度担当別活動報告、２０２２年度担当別活動方針（案）、
　２０２３年度栄区囲碁カレンダー

年度については変更
する。

・宛先
　日本棋院横浜栄支部長　青井茂樹殿
　栄区囲碁連盟会長　滝沢　隆殿
　（二氏に別々のメールで送付する）
・本文
　日本棋院横浜栄支部長　青井　茂樹殿（栄区囲碁連盟会長　滝沢　隆殿）
　拝啓　時下ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。
　日ごろより、当会の囲碁普及活動にご支援とご協力をいただき、厚くお礼申し上げます。
　さて、下記により第XX回栄こどもとおとなの囲碁大会を開催いたします。
　つきましては、ご多用のことと存じますが、ご出席賜りますようお願い申し上げます。
　敬具
　第XX回栄こどもとおとなの囲碁大会
　開催日時：２０XX年７月XX日（月・祝）９時１０分　受付
　場所　　　： 栄公会堂１号会議室

　２０XX年６月吉日
　栄区囲碁普及会会長　三箇　豊

・添付資料
　なし

大会の回数及び年月
日については変更す
る。

メール２
第XX回栄こどもとおとなの囲碁大会
のご案内

メールタイトルメールNO.

20XX年度総会資料作成のお願いメール１


