
支部総会開催の流れ

支部 事務局 派遣教職員

＜支部内で総会内容協議＞

・総会資料作成※別紙 1
・会場手配

父母会員に
総会開催のご案内
発送

支部から申請書を受領

派遣講師を引き受ける

総会申請書を事務局に送
付

教職員の派遣講師手配

アドレスシール受領書を事
務局に送付

支部に派遣講師名連絡派遣講師名連絡を受領

航空券・新幹線・ホテル
の手配

開
催

2
～

1
ヶ
月

前
ま
で

アドレスシール送付書をつ
けてアドレスシールを送付

開催
準備

出張が初めての方のみ
教職員情報を送付

※出張が初めての場
合
教職員情報返信

教職員情報を受領

案内送付用の封筒の手配

教職員に資料送付
1. 出席依頼書＆派遣につ

いてご説明
2. 支部総会の流れ（本資

料）
3. 講話資料について送付
4. 復命書＆出張旅費精算

書

資料をを受領
1. 出席依頼書＆派遣

についてご説明（確
認のみ）

2. 支部総会の流れ（確
認のみ）

3. ・講話資料について
（総会2週間前までに
提出）

4.  (総会）復命書・出
張旅費精算書  （総
会参加後１週間以
内に提出）

アドレスシール受領書を受
領

総会一覧に記載

（WEB申請ならば）総会申請
書貼り付けシートに貼り付
けて、申請書エクセルつくる

https://forms.gle/DWcjohuYHbd9s9gc8
https://forms.gle/DWsVtauCpSbzYeyC7
https://forms.gle/DPW5xMBJVLqKYEXt8
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdLeAzh1raqkt1YoA2flKzT4ghha7AAoFOjjiXjxFXTnm-Amg/viewform?usp=header
https://forms.gle/DWsVtauCpSbzYeyC7
https://forms.gle/vXWCGrRC4cSJcLQVA
https://forms.gle/vXWCGrRC4cSJcLQVA
https://forms.gle/DWsVtauCpSbzYeyC7
https://forms.gle/vXWCGrRC4cSJcLQVA
https://forms.gle/vXWCGrRC4cSJcLQVA
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XKoVohVpkj4WijPx7JljuUZIoy8l5i0UEO_-XuXJjpA/edit?gid=0#gid=0


支部総会開催の流れ

支部 事務局 派遣教職員

講話資料確認・要請があ
れば印刷

教職員からの回答を受領

総会開催

講話資料受領。支部へ転
送

教職員からの回答を受領。
支部へ伝達

内容確認

総会参加

(総会）復命書・出張旅費

精算書提出・原本を事務
局に送付

講話資料送付

懇親会の参加要請、当日
の到着時間など伝達事項
あれば事務局に連絡

支部からの質問を教職員
へ伝達

支部からの質問を受領
開催1
週間前
まで

当日

開催後
２週間
以内

総会報告書・総会資料・支
部規約（変更なくても）提出

精算 入金確認

（申込締切後）参加者名簿
を事務局に送付

卒業生進路状況表を支部
へ送付

講話資料について返信

参加者名簿・資料受領

卒業生進路状況表を受領

講話タイトル・講話形式を
受領。機材などを手配

講話タイトル・講話形式を支
部へ伝達

派遣講師に
・参加者名簿を送付
・各課資料集を送付 /お渡し

開催２
週間前
まで

総会資料作成
※P3参照

講話資料作成

https://forms.gle/vXWCGrRC4cSJcLQVA
https://forms.gle/vXWCGrRC4cSJcLQVA
https://forms.gle/RGS3ErMCbqziPYsf8
https://forms.gle/DWsVtauCpSbzYeyC7


総会資料（議案書）について

総会資料は必ず下記資料５点を含んでください。
例）2026年開催総会→2025年度報告と2026年度計画が必要。

様式F　前年度決算報告

様式H　今年度事業活動計画（案） 様式I　今年度予算書（案）

様式E　前年度支部活動報告

様式J　支部役員名簿

支部規約

改定する場合のみ

別紙1

監査委員の署名捺印必
須


