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【専務理事の実務】 

事項別職務 具体的職務 詳  細 

１．執行部会の総括 ①執行部会準備 

 

②会の進行 

③会議録作成 

・議案を調整し、レジュメを作成。 

・必要な資料の作成・準備。 

・会議を進行する。 

・会議録の作成。 

２．理事会総括 ①議案の作成 

 

 

②議案説明等 

③議事録の作成 

・議案を調整し、レジュメを作成。 

・理事会案内を作成し、各学童へ配信。 

・必要な資料の作成・準備。 

・会の進行や、議案の説明を行う。 

・会議録の作成。 

３．総会の総括 ①議案の作成 

 

 

②議案説明等 

③議事録の作成 

・議案を調整し、議案書を作成する。 

・来賓、会員への案内状作成・送付・配信。 

・議案書の送付。 

・会の進行や、議案の説明を行う。 

・会議録の作成。 

・来賓へのお礼状送付。 

４．事務局総括 ①事務局の管理・監督・運営 

 

 

②各種契約の管理 

・事務処理規程・文書取扱規程・会計規程に基

づいた事務処理の管理。 

・記録・検証主義の徹底（起案・伺いの徹底） 

・公印の管理 

・監査の立会い。 

５．職員統括 ①各学童巡回 

（各学童月 1～2回程度） 

 

 

 

②委員会活動への出席 

・職員の資質の把握→昇給・異動のため全指導

員との面談を行う。 

・各学童運営上の把握。 

・理念の浸透。 

・主任者会議への出席（毎月） 

・委員会の設置の目的・役割の周知。 

・各委員会への出席（毎月） 

・指導員研修の策定・参加。（月 1～2回程度） 

・起案・伺書・報告書の添削・確認・決裁。 

・PDCAサイクルの徹底  

（特に委員会活動の趣旨・活動の効果と 

検証の徹底） 

６．人事管理委員会の

総括 

①職員採用試験 

 採用試験の実施・総括 

 

②人事配置計画の作成・3月 1日内示 

③昇給の検討・4月 1日付 

④人事管理委員会の運営 

・採用試験面接。 

・配置会議資料作成等。 

・採用者・不採用者への通知。 

・異動者・新規採用者との面談。 

・内示表及び辞令書の作成。 

・議案調整及び会議進行 
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・委員会開催案内状作成・送付。 

・会議録の作成。 

７．26年度重点施策の

実行 

①基本理念・保育理念の浸透 

②互いに学び合い、成長する学童保育

の充実 

 

③主任者制度の確立 

 

④職員研修制度の充実 

⑤地域貢献・地域交流の推進 

⑥子ども・子育て支援法施行に対する

体制整備 

・指導員との協力により保護者への浸透を図

る。 

・指導員や保護者との連携を保つ 

（面談や、会議への出席等） 

・２５年度実施アンケートを参考に人材育成基

本方針の精査と協議。 

・実践に近い研修・法人内研修の充実を図る 

・地域との積極的な関わりをもつ。HPの活用。 

・支援課定例会での協議。子ども・子育て委員

会への参画。 

８．対外の交渉 ①市（子育て支援課） 

  

 

②研修講師依頼等 

 

 

③その他、来局者の対応など。 

・27年度法改正に係る協議 

・指導員配置や備品整備等、学童に関する協議 

・議題検討および会議録の作成 

・指導員の要望を受け講師の選定および依頼。 

・研修に係る連絡調整等（依頼状・礼状送付） 

・事前打合せ。 

・指導員や滞納者の相談等。 

・保険会社や関係官庁職員の対応等 

９．理事長・副理事長

への報告 

①日常業務の報告 ・毎日、日報を提出。週末に翌週の週案を提出。 

・その他、学童での出来事・対外的なこと等、 

 必要な連絡を執行部へ都度行う。 

 

 


