
自治会役員・専門部の主な業務 
自治会役員は四役（会長・副会長・事務局長・総務書記）、会計Ⅰ・Ⅱ、5 つの専門部長及び監事で構成され

ています。各専門部はそれぞれ、部長・副部長・部員で構成され活動しています。 

 

会長 

 

 

⚫ 自治会活動全般 

⚫ 防災会（会長） 

⚫ まちづくり委員会（委員長） 

 

 副会長 

 

 

⚫ 会長補佐 

 

事務局長 

 

 

⚫ 自治会運営全般の事務局 

⚫ 会議開催通知・資料準備 

⚫ 自治会内通知文書作成 

⚫ 定例会等の司会進行及び会館予約 

⚫ 自治会会員名簿管理 

⚫ 自治会名簿作成 

（3年に一度更新・印刷・製本） 

⚫ 役員・専門部員、班長登録名簿作成 

 総務書記 

 

 

⚫ 事務局長補佐 

⚫ 議事録作成 

⚫ 備品管理（コピー機関係・文具など） 

会計Ⅰ 

 

 

⚫ 帳簿管理・預金管理・支出入管理 

⚫ 自治会費徴収 

 会計Ⅱ 

 

 

⚫ 財産目録 

⚫ 備品台帳登録管理 

⚫ 予算決算管理 

 

監事 

 

 

⚫ 自治会活動の監査 

⚫ 自治会会計監査 

⚫ 決算報告書監査 

⚫ 予算（案）書類確認 

⚫ 防災会・松風台社協・まちづくり委員

会の会計監査 

   



文化広報部 

 

 

⚫ 広報誌作成（年 1回） 

⚫ 班長ボックスラベル作成 

⚫ 時刻表作成（バス・相模線） 

⚫ 入会キット作成・補充 

⚫ 自治会掲示板の管理 

⚫ 配布物の整理 

⚫ 自治会イベント時写真撮影 

 

 会館運営部 

 

 

⚫ 会館掃除時のカギの開閉 

⚫ 会館使用料集金 

⚫ 会館使用団体新規申込受付 

⚫ 館内備品の管理・消耗品補充 

⚫ アルバイトとの連携 

⚫ 防火管理者との連携 

⚫ 会館外回り清掃・草花への散水 

 

防犯交通部 

 

 

⚫ 防犯交通啓蒙運動（注意喚起） 

⚫ 防犯灯管理 

⚫ さくらハウスパトロール参加 

⚫ 松風台駐車票管理 

 

 体育部 

 

 

⚫ 香川地区体育振興会主催の競技行事に 

 企画委員および運営委員として参加 

 自治会員への案内業務 

⚫ 香川地区体育振興会委員 

⚫ 香川地区体育祭選手募集窓口 

 及び競技用具の準備 

 

＜スポーツ行事＞ 

ファミリーバドミントン・ペタンク大会・ 

ソフトバレーボール大会・香川地区体育祭 

＜イベント手伝い＞ 

もちつき大会・香川ふれあい祭り 

 

環境部 

 

 

⚫ ゴミ資源物の分別指導 

⚫ ビン缶時のネットだし 

⚫ ゴミステーション別利用者名簿管理 

⚫ バス停清掃 

⚫ シルバー人材による公園清掃の立ち

合い 

 

 

 


