
  作成日：2023年4月13日

　　　　栄区囲碁普及会「入門・初級コース担当」業務マニュアル 入門・初級コース担当　　林　幸一

No. 実施時期 業務項目 業務内容 備考

1

年5回実施
5月、9月、
11月、1月、

3月

認定会

開催場所決定後の詳細は「入門・初級コース認定会の実施要領」
を参照

認定会
開催日の

認定会の会場予約 　入門・初級コース認定会の会場予約　　5回/年
　　　　　　　　　　　　入門・初級コース担当　　林　                                      19
路盤コースは下記の3会場（あーすぷらざ、SAKAESTA、栄公会堂）
を予約順に申し込み最適会場を探す。

予約システムにて：（1日AM5:00から先着順）　https//:earthplaza.jp 栄区囲碁普及会カード番号No.　050019764、　パスワード　igoMiyakawa123

受付開始月の8日からは窓口または電話にて追加予約可能
中会議室（42名）940ｘ4時間＝3,760円　                          　　　　　　         支
払い：利用日まで　　　キャンセル：7日前まで

3ヵ月前 仮申し込み：（10～21日）、抽選（25日） SAKAESTA　No.100322　普及会入門・初級コース

大会議室（80名）2070ｘ2＝4,140円6時間
中会議室（50名）920ｘ2＝1,840円6時間
支払い：抽選翌日26日～翌月7日　　キャンセル：7日前まで

多目的ホール（54名）無料　栄区囲碁普及会カード番号No. 050019764

利用日3ヵ月前の9時までに電話又は事務室前の用紙で申し込む 公会堂電話045-894-9901　　栄区囲碁普及会

　9時5分抽選　　電話での仮予約の受付は10：00～17：30
1号会議室（105名）2280+3120＝5,400円
2号会議室（39名）960+1200＝2,160円
キャンセル：1か月と1日前まで80％返金

申込書に記載し提出 　　　　　　　　　　　本中日曜教室予約担当　　前野

1ヶ月前の第3木曜日PM3時からの会議で決まる 13,9路盤コースの毎回使用会場　無料

（1）　入門・初級コーステキストのマスター原紙の保管

（2）　入門・初級コーステキストのマスターファイルのPC保管

　　　　（マスターファイルのPC保管は別途会長も行っている）

（3）　入門・初級コーステキストの在庫管理

　　　　各教室の在庫数を定期的に把握する

（4）　入門・初級コーステキストの訂正対応

　　　＊マスター原紙の差し替え

　　　＊マスターファイルの訂正

　　　＊在庫の差し替えは各教室チーフが行う

（5）　入門・初級コーステキストの印刷

　　　　在庫が一定以下になったら、各教室チーフ及び庶務・渉外担当

　　　に呼び掛けて印刷を行う

会長から送付されてくる前年度の入門・初級コース活動報告と

今年度の活動方針（案）を参考に今年度の入門・初級コース

活動報告と来年度の活動方針（案）を作成し会長に送付する。

追加申し込みの抽選：（1日）　25日の抽選で外れた場合2

6ヵ月前

3ヵ月前

1ヵ月前

SAKAESTA

栄公会堂

本中体育館2F

あーすぷらざ

2ヵ月前

4 ３月中旬　　 総会資料作成

3  適宜
入門・初級コース
テキストの管理


