26・地区事務所運営（要約）について
	開設日
	２０２１年７月１日

	地区事務所
	〒885-0072 宮崎県都城市上町8-9　メインホテル内　４F
TEL：0986-36-5877　FAX：0986-36-5878
E-ｍａｉｌ：miyakonojo@ri2730.org　

	事務所長
	風呂井　敬　（任期３年）

	事務局長
副事務局長
	山﨑　隆夫　（任期３年）
[bookmark: _GoBack]𠮷田　　努　（任期３年）

	地区事務所
運営委員会構成
	事務所長・事務局長・副事務局長
直前ガバナー・ガバナー・ガバナーエレクト・ガバナーノミニー
地区幹事（直前・現・次期）

	顧問税理士
	資格のある都城地区の会員

	事務局員
	2名（就業規則あり）
立上げ初年度：サポート事務局員１名（ガバナー事務所経験者リモート支援）

	執務時間
	9：00～17：00（土・日・祝日休み）

	福利厚生
	健康保険・厚生年金・雇用保険・労災保険・退職金共済

	会計業務
	1.　地区経費規程、地区資金運用な関する内規、地区旅費宿泊費等規程
地区資金規程、地区資金支払基準細則、地区運営基金規約、地区慶弔規程
　　等の会計業務消耗品購入等の準備に必要な30,000円以下の支払いについては、ホストクラブが立替え、地区事務所に請求する。

2.　地区チーム研修セミナー会計
3.　会長エレクト研修セミナー会計
4.　地区研修・協議会会計　
5.　地区大会会計　
6.　ガバナー月信会計　
7.　各委員会、各種セミナー等の会計報告の確認業務

	地区事務所業務
	1. RI本部、日本事務局、米山他、地区外からの通知は、地区事務所を窓口として情報集約し、情報内容によって随時担当者へ連絡する
2. 各種セミナー案内状発送及び出欠の集計し担当者へ報告（資料作成補助）
登録料などが発生する場合は金銭管理を行う
3. 地区事務所・地区資金の管理（顧問税理士あり）
4. 米山年間事業の業務（初年度、宮崎北RC事務局からの事務局移行対応）
5. 財団地区補助金全般の補助・管理
6. ガバナーエレクト時の地区組織及び地区委員選出の補助
(地区委員推薦依頼をクラブへ発送・集約し推薦状は随時GEへ転送)
地区委員へ委嘱状を発送し、就任承諾書受領後の名簿作成
7. 地区チーム研修セミナー案内状発送、出欠集計しGEへ報告
8. 会長エレクト研修セミナー案内状発送、出欠集計、資料作成、運営補助
運営はホストクラブが担当
9. 地区研修・協議会案内状発送、出欠集計、資料作成、運営補助
運営はホストクラブが担当
10. 地区大会案内状発送、登録集計、表彰関係の集計補助、運営補助
運営はホストクラブが担当
11. ガバナー及び地区幹事局と常に連携をとり、現状を把握する
12. 地区ホームページの管理
13. 公式訪問関係書類の取りまとめ
14. その他、地区事務所運営に関する事項

	ガバナー
連絡事務所
・
ガバナーエレクト連絡事務所
・
ガバナーノミニー
・
上記の業務
	1. 地区資金よりガバナー年度年間60万円、ガバナーエレクト年度年間60万
円の連絡事務所手当を支給。
ガバナーノミニー年度活動費30万円を支給
2. 地区資金よりガバナー選出クラブへ100万円の手当支給
3. ガバナーエレクト年度、ガバナー年度経費の管理（RIからの補助金、地区からの補助金など）は地区事務所が行う　
4. 公式訪問スケジュールの管理をガバナー連絡事務所が行う
（地区事務所が連携し補助する）
5. ガバナー月信の作成をガバナー連絡事務所が行う
（地区事務所が連携し補助する）
6. ガバナー出席の各種行事の管理をガバナー連絡事務所が行う
（地区事務所が連携し補助する）
7. 地区チーム研修セミナー運営をガバナーエレクト連絡事務所が補助する
（地区事務所が連携して行う）
8. PETSの運営全般を地区事務所と連携しガバナーエレクト連絡事務所がホストクラブを補助する
9. 地区研修・協議会の運営全般を地区事務所と連携しガバナーエレクト連絡事務所がホストクラブを補助する
10. 地区大会の運営全般を地区事務所と連携しガバナー連絡事務所がホストクラブを補助する（特に地区外からの来賓の対応）
11. その他、ガバナー、ガバナーエレクト、ガバナーノミニーに関する業務
（地区事務所が連携し補助する）





