
班長引継ぎ資料 入会の流れ 2021/2/2

総務部 会計 班長 新会員

引越　入居

確認 入会申込書

・会員名簿の追加

・町内地図の追記

・配布部数の調整、世帯数の変更 会則・規則集

◎ささら自治会

報告 会則・規則集の発行 受渡し ・会則のファイルを渡す

会則・規則集 ・次回役員会にて加入の報告

役員会 ・回覧順番の調整

承認の確認

・自治会費の納入をお願い

周知徹底 　　領収書の発行

会計

・入金処理 会費　預り

会員

班長

引越、退会の相談

・スケジュールの確認

　　退会申込書の発行依頼

総務部 確認

・退会受付 ・会費の返金申し入れ

・現金の立替　　支払い

会計 領収書の発行をお願い

・確認

・出金 立替金の受け取り

報告

周知徹底 班長

総務部 ・回覧順の変更

・名簿へ退会日付の追記

・町内地図の修正

・配布部数の調整、世帯数の変更

受付

役員会

ささら自治会　入会の流れ

ささら自治会　　退会　受付の流れ

新築？

加入の案内

会則・規則集ファイルの補足

・ささら自治会 会則～サロン会則

・自主防災会 本部構成図 毎年改定

・防災資料 家庭用防災備品リスト

行動手順書

①個人平常/災害発生時

②自主防災会平常/災害発生時

・世帯台帳 新規加入

・黄色いハンカチ 新規加入


