
（改）2023.12.16
2024年度　本部役員・専門部の業務の概要
【本部】

会　長 ・総会、役員会、全体会議の開催（会長） ・市役所との連絡・交渉（会長・副会長）

1名 ・各種イベント・会議への出席（会長・副会長） ・弁天クラブの助成（自治会長が顧問）

・自主防災組織本部長 ・わんぱく子ども会の助成（〃名誉会長）

副会長

2名
・各種会議の司会（戸建て副会長） ・自治会祭取りまとめ（ライオンズ副会長）

・各種会議の通知、連絡（副会長・庶務） ・自治会員弔慰金支払い（両副会長）

・総会資料作成

会　計

2名
・会費集金・管理

・予算執行管理

庶　務

4名
・自治会会員名簿の管理（戸建て） ・メール・投書等チェック　　 （戸建て）

・印刷機、コピー機管理 （戸建て） ・回覧物の当番への配布 （戸建て）

・当番表の作成 （戸建て） ・掲示物の確認および掲示（戸建て）

・各種会議議事録 （ライオンズ） ・各種バスツアーの申請・サポート

・DX推進管理・各部のDXサポート（ライオンズ） ＊1名の副会長は庶務を兼務

【専門部】

・自治会館の管理、サークル管理　　　　　　　　　　厚生部長は、文化部長を兼務

厚生部 部長1名 委員4名
・使用状況の把握（使用予定表の管理、利用状況報告

書を作成し、浦安市地域振興課に提出(毎月)） ・鍵の管
理（厚生部委員による鍵の保管・管理）

・清掃（厚生部委員にて月2回定期点検と消耗品の
購入補給）

（業者に依頼（6月 、11月 全館）、定期利用サーク
ル（年1回）宛てに協力依頼）

環境部

部長1名
委員4名

・定期清(2カ月1回 第4日曜日 朝9：00～10：00)8：30～ごみ袋・用具の貸出（回収） ・害
虫駆除薬剤投入（6月）、バス停清掃（自治会周辺の6か所のバス停の清掃） ・資源回収
（月2回／回収業者の資源回収買上明細書をもとに、補助金申請書を提出） ・市主催の
会合、イベントの参加

文化部

部長1名
・厚生部長が兼務

・サークル活動の管理

福祉部

部長1名
・広報部長が兼務

・募金の回覧（掲示板・ホームページ掲載）



安全部

部長1名
委員3名

・防犯パトロールの実施（月2回）
・防犯のぼり・看板・防犯カメラ点検と交換

・浦安市防犯キャンペーンの協力・参加

防災部

部長1名
委員4名

・防災講座・防災訓練の企画・実施、防災委員会、防災幹事会、防災班長会議など会議

の主催 ・浦安市危機管理課などと緊密な連絡をとり、その主催する行事に参加　

・防災機材・救護品などの整備充実、 防災部長は、自治会自主防災組織の副本部長

を兼務 ・災害発生時の対策本部の立ち上げに参画、災害時要援護者名簿の整備に

参画

広報部

部長1名
委員５名

・広報誌 「しおかぜ」（年2回発行：原則 6月、12月）　　福祉部長を兼務
・広報誌 「ひろば」 ３ケ月に1回発行
・ホームページの運営・管理、自治会祭チラシ作成

【各部共通事項】

自治会祭の企画・実施⇒　予算は設定するが、開催の可否はその年の役員会で決定する

自治会防災訓練の計画、実施


