
半 毎

録

理

岡山県オリエンテーリング協会事務局業務一覧（含む理事長業務）
1005佐藤

項目 フォルダ（関連帳票） 随時 年 年毎 備考

理事長業務
年度計画、年度収支計画 「活動計画/年度」、「会計関係」 ○
長期活動計画 「活動計画/年度」 ○ ローリング実施

理事会、総会の開催 「活動計画/年度」、「協会員宛案内関係/年度」 ○ ○
年度＆収支中間報告等 「活動計画/年度」、「会計」、「協会員宛案内関係/年度」 ○
規約改廃管理 「規約・組織関係」 ○ ○

県協会通常業務
会計処理 「会計」 ○
ホームページメンテ 「岡山県協会web」、「登録事項関係」 ○
スポーツ安全保険手続き 「スポーツ安全保険」、「登録事項関係」 ○
MLメンテ 「全般」 ○
会員名簿整備 「規約・組織関係」 ○
理事会、総会議事会員周知 「協会員宛案内関係/年度」 ○
協会保有備品管理 「備品関係」 ○
PC情報管理 [PC関係｣ ○
会費支払い関係 「会計」 ○ JOA,県レク,o.com

情報提供 「全般」、「住所ラベル」、「大会・行事案内」 ○
年度イベント運営者名簿記 「イベント開催/イベント全般/年度」 ○ Card貸し出し管理含

イベント参加者推移表 「イベント開催/イベント全般」 ○
イベント改善事項 「イベント開催/イベント全般/年度」 ○
各種折衝、調整、渉外窓口 ○

JOA関係
競技者登録手続きと履歴管 「JOA文書関係/JOA申請書類関係/競技者登録」 ○
全日本リレーエントリまとめ 「大会・行事案内/全日本リレー」 ○
情報 会 知JOA情報の会員周知 「 書 係 協会 宛案「JOA文書関係/JOA→協会員宛案内」 ○

県レク関係
助成申請と実績処理 「助成申請書類関係/県レク協会」 ○
スポレク、レク祭り対応 「県レク・県スポ財団関係/各年度」 ○
定例会議出席 「県レク・県スポ財団関係/各年度」 ○

イベント関係 「イベント開催/各イベントフォルダ/各年度｣ ○
事前手続き 「後援申請等」 ○

「JOA文書関係/JOA申請書類関係/行事賠償責任保険」 ○
広報 「岡山県協会web」、「住所ラベル」 ○

「イベント開催/イベント全般」 ○
競技分野/運営全般 「OLマップ/各フォルダ」、「備品関係」 ○

「賞状」、「全般」、「会計」 ○
「イベント開催/イベント全般」 ○

事後処理 「岡山県協会web」、「後援申請等」、「登録事項関係」 ○
「JOA文書関係/JOA申請書類関係/行事賠償責任保険」 ○
「住所ラベル」、｢雑書類｣

オリエンテーリング講座 「オリエンテーリング講座」 ○

※イベント関係の業務詳細は各イベントの準備要領を参照のこと。
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