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庶務係　〇会場関係の庶務全般に関する業務

1 ①物品販売計画 ホテルと確認

2 ②役員・実行委員通信連絡網計画 令和９年度の役員確認

3 ③全体会・分科会看板発注 前年度までを参考に

4 ④救護計画
休憩室の案内のみ　体調不良などは原則本人が対応す

るが緊急時には、分科会担当等が支援

5
⑤昼食（弁当）の内容検討・注文・受取・配り

ホテル・旅行会社と確認

6 ⑥湯茶配置計画並びに接待・回収 ホテルと確認

7 ⑦実行委員ネームホルダー 個数によるが業者には発注せずに自分たちで作成

8 IT係

9 ①オンライン配信に係る連絡調整 WASと日程調整・ｵﾍﾟﾚｰｼｮﾝの確認

10
②分科会オンライン参加者の接続状況等の確認補助

WASと日程調整・ｵﾍﾟﾚｰｼｮﾝの確認

11
③ブレイクアウトルームの発表者の人数調整グループ

協議のチェックと選定
WASと日程調整・ｵﾍﾟﾚｰｼｮﾝの確認

12
会場係　〇会場設営・運営に関する業務（前日・

当日）

13 ①会場設営計画 ホテルと確認

14 ②発表機材 WAS

15 ③会場折衝・打ち合わせ 必要事項について確認

16 ④看板掲示・撤去
横一文字・大会主題・シンポジウム

各分科会会場

17 ⑤弁当配付・回収 旅行会社・ホテルと確認

18 ⑥座席表準備 参加人数確定後、確認

19 ⑦会員受付担当者の選出（ブロック別）
QRコードで対応するが何人必要か検討確認

20 ⑧会員受付責任者（全体会）
どこの地区が何人で担当するのか　連絡体制の確認

21 ⑨要項　資料配付
原則、PDFをﾎｰﾑﾍﾟｰｼﾞからﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞする

来賓等は印刷（経費削減のため）

22 ⑩会場内の整理・案内計画 どこの地区が何人で担当するのか　

23 ⑪接待係選出（全体会、分科会関係） 湯茶の設置に応じてどこの地区が何人で担当するのか

24 ⑫警備計画 どこの地区が何人で担当するのか

25 ⑬クローク関係 ホテル側の業務

26 ⑭分科会の会場責任者 どこの地区が何人で担当するのか

27 ⑮全公教オンライン業者との連携 WASと日程調整・ｵﾍﾟﾚｰｼｮﾝの確認
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