幹事マニュアル（平成29年7月改訂版）
一　目的

　この幹事マニュアルは、会員が各MF等の代表幹事・運営幹事に就任した際に、それぞれの幹事の役割分担及び多様な運営方法等に対応し、各MF等の発展・会員の親睦、ASNの運営、公正の確保と透明性を向上することを目的としています。

二　幹事の役割

（1） 代表幹事

1 MF・研究会・地域F・エルF・同好会（以下「MF等」という。）の統括
　　代表幹事は（２）に掲げる運営幹事の役割に記載された事項以外のすべての事項を統括するものとします。
2 理事幹事会への出席
代表幹事は、MF等に参加する会員の意見・要望等を集約し、理事幹事会で発言するほか、理事幹事会で決定した事項等を当該会員に伝達するために、理事幹事会へ出席するものとします。（理事幹事会に出席した場合には、出席者に対し、交通費として1日あたり500円がその都度支給されます。）なお、やむを得ず欠席する場合には、理事幹事メーリングリスト（以下「理事幹事ML」という。）にその旨を報告し、運営幹事等を代理として出席させてください。
3 「開催予定」、「開催報告書」の作成・報告
　　代表幹事は、三（２）に掲げる「開催予定」及び三（４）に掲げる「開催報告書」を作成し、理事幹事MLへ報告してください。勉強会がなく懇親会のみ開催した月であっても、これらの作成・報告が必要であるものとします。なお、MF等の開催内容・参加者の把握等は、代表幹事が行うものとし、代表幹事が勉強会等に欠席した場合においては、運営幹事から報告を受け、代表幹事が「開催報告書」を作成してください。
4 ＡＳＮ全体の運営に対する協力
代表幹事は、MF等の勉強会の開催時などの際に、ASN全体で行われる行事について会員に告知するほか、ASN公式サイト上にある各MF等の活動内容の紹介文を作成するなど、ASN全体の運営に対して協力をお願いします。
（2） 運営幹事

1 MF等の開催時の運営（会場の確保、講師の手配、メンバーへの連絡など）
運営幹事は代表幹事が兼任しても構いません。
2 代表幹事の補佐
運営幹事は、代表幹事が出席できない場合の「理事幹事会の出席」や「見学者の対応」などについて、代表幹事に協力してください。
3 理事幹事会への出席
運営幹事は、代表幹事とともに理事幹事会へ出席することができるものとします。

三　ＭＦ等の開催に関する対応
（1） 概要

開催前・・・・・・　□「開催予定」の作成・報告　（代表幹事）

　　　　　　　　　　　　　　　　【期限：毎月末日】

　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　開催時・・・・・・　□「見学者」の対応　（代表幹事又は運営幹事）

　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　開催後・・・・・・　□「開催報告書」の作成・報告　（代表幹事）

　　　　　　　　　　　　　　　　【期限：開催後1週間以内】

（2） 開催前　→代表幹事が「開催予定」を理事幹事MLへ報告

・代表幹事は、毎月末日までに翌月分の「開催予定」を理事幹事MLに報告してください。翌月の活動がない場合でも、その旨の報告をお願いいたします。

・「開催予定」には、下記の事項を記載してください。


1 開催日時

2 開催場所

3 内容・講師など

なお、上記の事項に替えて、各MF等のメーリングリスト等で

メンバーに対し連絡したメールの内容をそのまま転送していただ

いても構いません。

・「開催予定」は（４）に掲げる「開催報告書」とともに報告するのが望ましく、また、あらかじめ翌月分以降の「開催予定」を報告していただいても構いません。

　
代表幹事から報告を受けた「開催予定」により、ASN事務局はASN公式サイトのトップページに、その内容を公開します。

（3） 開催時
1 参加資格

MF等に参加できる者は、「ASN会員」（賛助会員含む）に限ります。
なお、「ASN会員」とは、ASNに入会申込の手続をし、預金口座振替依頼書（会費振替用紙）の提出をした者のことをいいます。
2 見学者への対応

・非会員の者のMF等の見学は、代表幹事（代表幹事が欠席の場合は運営幹事。以下（３）②において同じ。）の責任において、ASN全体（MF等ごとではありません）で１回に限り認めることができます。

　　　・見学者は原則として９士業（弁護士・公認会計士・司法書士・税理士・不動産鑑定士・弁理士・土地家屋調査士・社会保険労務士・行政書士）の者に限るものとし、それ以外の者は、賛助会員となりうる者のみ見学させることができるものとします。（なお、賛助会員となりうる資格は、FP技能士（３級技能士を除く）と中小企業診断士のみです。）
　　　・代表幹事は、「入会案内書」に従い、その内容を説明した上で、「入会案内書」・「預金口座振替依頼書（会費振替用紙）」を見学者に配布又はASN公式サイトの入会案内ページから各書式を取得するよう通知をしてください。
・見学者が９士業以外の者である場合には、賛助会員として正会員２名の推薦と理
事会の承認が必要ですので、「賛助会員承認申請書」も同時に配布してください。
　　　・（４）に掲げる「開催報告書」には、見学者の「資格・氏名」を記載してください。
3 その他

幹事長・副幹事長は、②の見学者の状況につき、（４）に掲げる「開催報告書」によりその把握をし、未手続の状況が継続する場合には、代表幹事に対して、その確認を求めることとします。

（4） 開催後　→代表幹事が「開催報告書」を理事幹事MLへ報告

　　・代表幹事は、MF等の開催後1週間以内に「開催報告書」を理事幹事MLへ報告してください。
・「開催報告書」には、エクセルで作成された所定の書式に、下記の事項を記載してください。


1 開催日時

2 開催場所

3 内容・講師

4 参加者数

5 MF等のメンバーの資格・氏名及び出席状況

6 会員ID番号

（注）⑥については、不明な場合は事務局で追記しますので、過去の開催報告書の参照または会員からの報告でIDの分かる者のみ記載して下さい。

　　　　　　　

　　　　　　代表幹事により提出していただいた「開催報告書」は、MF等の活動状況を把握するための資料として活用します。
なお幹事長・副幹事長は、開催報告書の提出状況を把握し、未提出の場合には、代表幹事に対して、その提出を求めることとします。

四　幹事交代時の対応　　　　

（1） 幹事の任期

代表幹事及び運営幹事の任期は、毎年７月１日から翌年６月３０日までの１年とします。なお、再任していただいても構いません。
（2） 報告

代表幹事又は運営幹事が交代する場合には、速やかに理事幹事MLにその旨を報告してください。（報告を受けた後、事務局はASN公式サイト上のMF等の幹事氏名等の変更を行います。）
（3） 引継

　　　代表幹事又は運営幹事が交代する場合には、新たに就任した幹事に対し、この「幹事マニュアル」その他の書類を引き継いでいただくとともに、その内容を説明してください。

五　その他

（1） 地域F・エルF・同好会の開催に関する適用について

地域F・エルF・同好会の開催前における「開催予定」については、三（２）にかかわらず、毎月の報告は必要ありませんが、その開催が決定した際には、速やかに報告してください。なお、三（３）開催時及び三（４）開催後の対応については、他のMF等と同様とします。
（2） 名簿登録事項変更・退会申出について

会員より、ASN会員名簿の登録事項に変更が生じた旨の問い合わせがあった場合、または、ASNから退会したい旨の申し出があった場合には、ASN公式サイトの「退会手続ページ」において、それらの手続きをすることができますので、当該会員に対して、その旨の案内をお願いいたします。
（3） 下記の場合には、ASN公式サイト上「活動なし」と記載することがありますので、ご注意ください。（なお、「活動なし」とは、「活動休止」とは異なり、開催報告のない月について『勉強会等が開催されなかった』とみなすことを意味します。）
1 代表幹事が代理人を出席させることなく、理事幹事会を何度も欠席した場合

2 幹事長の再度の督促にもかかわらず、「開催予定」「開催報告書」の報告がなされなかった場合
（4） この「幹事マニュアル」は平成20年7月1日より適用します。

※最新改訂 平成29年7月29日
六　各種書式について　　
（1） 入会案内書

（2） 預金口座振替依頼書（会費振替用紙）
（3） 賛助会員承認申請書
（4） 開催報告書
※１：上記（１）～（３）については、ＡＳＮ公式サイト下部の「入会案内ページ」から最新のものを取得し利用をして下さい。
　＜該当ページ＞

https://asn-web.net/nyukai/
※２：上記（４）開催報告書については、ＡＳＮ公式サイト下部の「理事幹事限定ページ」から最新のものを取得し利用をして下さい。
　＜該当ページ＞

　https://asn-web.net/yakuin/
　　なお、理事幹事限定ページはパスワード保護がされておりますので、事務局より通知されているパスワードが必要となります。
　（パスワードが不明な場合は幹事長又は事務局にお尋ね下さい）
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