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　社団法人山形青年会議所　「議案作成・上程方法」「委員会報告書」について

【２０１２年度　議案作成・上程方法並びに各種報告書について】

２０１２年度理事会会議運営方法並びに上程のスケジュール及び上程方法の詳細は、下記の内容に沿って進行いたしますので、ご理解ご協力の程宜しくお願い申し上げます。
１．議案上程時期について
上程は、基本的に協議２回以上を経た上での審議上程を原則とし、審議上程は事業実施の１ヵ月以上前までに行うものとする｡

２．議案上程のスケジュールと配信方法について

（１）議案上程票の提出

①締切日/時間    ：理事会開催７日前　昼１２：００[受信時間]

　　　　　　　　　　　　　　　（予定者期間は５日前）

②送付先         ：12gian@mｌ.yamagatajc.or.jp （全て半角小文字）

予定者会議におきましては事務局長予定者

アドレスに送信してください。info@takedashiko.com（全て半角小文字）

③上程までの流れ ：上程票作成者→（送信）→委員長→（確認）（送信）→担当室長→（確認）

（送信）→担当副理事長→（確認）（送信）→[上記②のアドレスへ]

【注意】総務委員長に議案を直接送っても受け付けません。

　　　　　　必ず、副理事長から上程するようにして下さい。

（２）議案書の提出（総務情報委員会財審への提出書類（見積書など）も含む。）
①締切日/時間    ：理事会開催５日前　昼１２：００[着信時間]　
　　　                  （予定者期間は３日前）

②送付先         ：同（１）②　12gian@mｌ.yamagatajc.or.jp （全て半角小文字）

予定者会議におきましては事務局長予定者

アドレスに送信してください。info@takedashiko.com（全て半角小文字）
③上程までの流れ ：議案作成者→（送信）→委員長→（確認）（送信）→担当室長→（確認）（送信）→担当副理事長→（確認）（送信）→[上記②のアドレスへ]

④総務情報委員会への提出書類は、原本提出、電子またはＦＡＸとなるが、ＦＡＸの場合はルーム（６３３－２２１９）に総務情報委員長宛として送信する。

【注意】総務委員長に議案を直接送っても受け付けません。

　　　　　　必ず、副理事長から上程するようにして下さい。

（３）総務情報委員会確認及び財政審査会議、決算監査の流れ

協議月（総務情報委員会の確認とする。）第１回・２回上程
1 総務情報委員会確認日

　　　理事会開催４日前　但し、開催日が土日となる場合は、この限りではない。

　　　　　（予定者期間は２日前）

2 内　容

総務情報委員会からのコメント追記

上程後総務情報委員会が内容を確認し、コメントを追記する。

（場合によっては、上程委員会　委員長と直接打合せを行い、修正依頼をすることもある。）
3 理事会当日

総務情報委員会からのコメント説明。（委員長との打ち合わせ内容報告も含む。）
審議月（審議月のみ財政審査会議を実施する。）

①財政審査会議日：理事会開催４日前　１２：００～　ルームにて（隣の会議室）

　　　　　　　　　　　　　　  　　 （予定者期間は２日前）


②内　容　　　　　　　：総務情報委員会との審査を行う。

　　　　　　　　　　　　　　　　　構成員・・・・・・審議側　専務理事・総務情報委員会・事務局長・その他

被審議側　委員長・会計・その他


議案内容に修正が生じれば、議案配信日３日前（予定者１日前）の午前中ま


でに行う。（修正議案をもって山形ＪＣホームページへのアップデートとなる。）

③理事会当日　　　：総務情報委員会から財政審査会議内容報告。

　　　決算時の財政審査会議と監事監査

決算報告審議月　財政審査会議と監事監査を同時に行う

①財政審査会議日：理事会開催４日前　１２：００～　ルームにて（隣の会議室）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （予定者期間は２日前）


②内　容　　　　　　　：財政局・監事との審査を行う。

　　　　　　　　　　　　　　　　　構成員・・・・・・審議側　監事・専務理事・総務情報委員会・事務局長・その他

被審議側　委員長・会計・その他


議案内容に修正が生じれば、議案配信日３日前（予定者１日前）の午前中ま


でに行う。（修正議案をもって山形ＪＣホームページへのアップデートとなる。

③理事会当日　　　
：総務情報委員会から財政審査会議内容報告。

（４）山形JCホームページへのアップデート

①日時/時間      ：理事会開催３日前　昼１２：００

（予定者期間１日前）


②アップデート方法  ：総務情報委員会により実施

＊理事会構成メンバーは、議案をダウンロードの上、全議案の内容を確認。


③内容            ：協議月（総務情報委員会コメント追記なったもので配信）
　　　　　
審議月（財政審査会議の修正を盛り込んだもので配信）

（５）修正予算及び補正予算審議議案作成

①修正予算　　　　　：事業議案が審議可決となり、事業実施までに予算に対して変更があった場合、修正予算審議議案を作成し、承認を受けなければならない。（但し、事業実施までに理事会開催の予定がある場合とする。）

修正予算審議議案作成基準は、基本的に当初予算の１０％以上の増減があった場合とする。

詳しくは、別途参照のこと。

②補正予算　　　　　：事業の実施時及びその後に、予算に対して変更があった場合、補正予算審議議案を作成し、承認を受けなければならない。その後に、決算報告審議という流れとなる。

補正予算審議議案作成基準は、基本的に当初予算の１０％以上の増減があった場合とする。

当初予算からの増減が１０％に満たない場合は、決算報告審議議案に「差異発生理由書」を添付することで、補正予算に替えることができる。

詳しくは、別途参照のこと。

	審議
	
	事業実施
	
	決算報告

	
	[image: image1.png]
	
	
	


（６）その他

①理事会は、原則的にペーパーレス会議にて進行する。

②議案の上程は、組織図順とする。

③議案の差し替えに関しては、副理事長送信の場合に限り会議前日の昼１２：００までの受付とします。
④当日の議案の差し替えは原則禁止とする。

　【 注意事項 】

２０１２年度は、議案上程スケジュールの提出期限をお守りいただけない場合、その後の議案の

受付は行いませんのでご注意願います。諸会議の時間内での円滑な運営を目的としております。

各位のご理解とご協力を宜しくお願い致します。

　　　提出期限を過ぎての上程でも受け付けなければならない場合、提出期限が過ぎたことがわかるように、理事会次第において議案名を赤字表記とする。また、財政審査会議についても同じように、会議に上程したことがわかるように、理事会次第において表記する。

諸会議の時間内での円滑な運営を目的としております。各位のご理解とご協力を宜しくお願い致します。

３．議案作成時のファイル名の統一について
上程いただく議案は、ファイル名にて区別をします。以下の要領でファイル名を作成の上、上程をお願いします。

　＜例＞　ファイル名は半角８文字に限定します
　　　　　　　　　　12　　  ha　　  03　　　   k　　　  12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


　　　　　　　　  ①　　  ②　　 ③     ④    　⑤　      
①年度　　   「12」は、２０１２年開催理事会議案であることを表します

            　　    従って２０１２年開催理事会は、全て頭12から始まります

                   予定者会議の２０１１年は、「11」で始まります
②委員会略称　   上程委員会を表します（変更する場合がございます）

             ＜議案ファイル名一覧＞

	ＡＳＰＡＣ準備会議
	aj

	渉外支援委員会
	ss

	花火大会特別委員会
	ha

	元気あるやまがた創造委員会
	ｇｙ

	活力あるひと創造委員会
	kh

	活気ある会員交流委員会
	kk

	誇りある会員開発委員会　　　    
	hk

	総務情報委員会
	so

	事務局
	jk

	公益社団法人格運営プロジェクトチーム　　　　　　　　
	ko


	出向者（s）
	

	国際青年会議所出向者
	si

	日本青年会議所出向者
	sn

	東北地区協議会出向者
	st

	山形ブロック協議会出向者
	sb

	次年度事務局
	jj

	その他            
	xx


③理事会名      第何回理事会に上程する議案なのかを表します

　　　　　　　　　　　    但し、臨時理事会の場合は、「r1」、「r2」のように表記します
④種類　　　  議案の種類を表します
　　　　　　　　　　     審議は「s」 協議は「k」 討議は「ｔ」 報告依頼は「h」
事業報告並びに決算事項は「s」
⑤議案の順番      同じ委員会が、同じ理事会に複数の議案を上程する場合に、

　　　　　　　 　　 「12」は２つの議案の１番目、「22」は２つの議案の２番目を表します　　　　　　　　　       　　（同じ理事会で一つの議案を上程する場合は「11」となります）

    　　         つまり、「12ha03k12.htm」は
２０１２年の議案で、上程委員会は花火大会特別委員会、第３回理事会に上程する協議事項、２つある議案のうち１番目の議案であることを表しています

４．審議可決議案の再提出方法について

理事会において、当日上程の際に口頭での議案内容修正が行われたり、或いは上程に対し受けたご意見ご質問を反映した上で審議可決が成された場合は、理事会終了後速やかに議案を再提出いただく必要があります。

（１）審議可決議案の再提出方法

①締切日/時間 ： 理事会終了７日後　昼１２：００[受信時間]

　　　　　　　　　　　　　　　（予定者期間は５日後）

②送付先 ： 12gian@mｌ.yamagatajc.or.jp （全て半角小文字）

予定者会議におきましては事務局長予定者

アドレスに送信してください。info@takedashiko.com （全て半角小文字）
③上程までの流れ ： 議案作成者→（送信）→委員長→（確認）（送信）→担当室長→（確認）（送信）→担当副理事長→（確認）（送信）→[上記②のアドレスへ]

④修正箇所につき総務情報委員会の確認を要する場合（予算書の差し替え、見積もり再提出等）は、議案再提出前に必ず総務情報委員会の確認を頂いてください。

【注意】総務情報委員長に議案を直接送っても受け付けません。

　　　　　　必ず、副理事長から上程するようにして下さい。

⑤議案送付先アドレスにて受理後、事務局・総務情報委員会にて議案内容を確認し、修正箇所に間違いがないようであれば、総務情報委員会は再提出議案を理事会構成メンバーに対し配信（告知と差し替え願い）し、あわせてサーバーアップアジェンダの更新を行う。
５．上程議案の送信先について
　　　　＜２０１２年度議案受付アドレス＞

　　　　　12gian@mｌ.yamagatajc.or.jp（半角小文字です）

予定者会議におきましては事務局長予定者

アドレスに送信してください。info@takedashiko.com（全て半角小文字）

担当者：2012年度 総務情報委員会委員長　　渡部明弘
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　事務局長　　　　  　　　　　 武田靖裕
＜参考＞
１．２０１２年度電子理事会に参加するために必要な機材（ハードウエア）

●ノートパソコン
　　　Microsoft Windows98/me/XP/Vista/7が快適に作動するポータブルコンピューター

　　　（推奨スペック）ＣＰＵ：Ｐｅｎｔｉｕｍ１００ＭＨｚ以上、本体メモリ３２Ｍバイト以上、

ディスプレイサイズ８００×６００以上、

USB A端子の差込口・無線ＬＡＮ対応・ＡＣアダプタ
２．必要なソフトウエア

●ＨＴＭＬブラウザ（ハイパーテキストを閲覧するためのソフト）

　　　　　（推奨ブラウザ）ＮｅｔｓｃａｐｅＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｏｒ4.5以上

　　　　　　　　　　　　　　　又は　Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ　InteｒnetExplorer Ver.5以上

· ＨＴＭＬ編集作成ソフト

＜例＞alpha EDIT（フリーソフト）

ＩＢＭ　ホームページ・ビルダー

※注意　ホームページ・ビルダーは有償ソフトウェアです。

●圧縮・解凍ソフト

　　　　　　　＜例＞Lhaca デラックス版など

【議案作成にあたって】

１．上程書について

　上程に必要な部分まで記入された議案（下記「議案の項目について」参照）をもって上程書とさせていただきますので、理事会開催日の７前日昼12：00時までに送信ください。

２．議案の項目について

＜事業計画議案＞

 番号表示ファイル 

　　　議案名・・・・・・・・・委員会事業計画書もしくは上程書に基づいた議案名

　　　討議・協議・審議・・・・・・・・・議案の種類（討議・協議・審議）

　　　ファイル名・・・・・・・・・議案上程方法を参照ください

　　　事業名・・・・・・・・・委員会事業計画書に基づいた事業名

　　　グループ名・・・・・・・・・所属グループ名

　　　特別委員会・委員会名・・・・・・・・・所属会議・特別委員会・委員会・事務局・プロジェクトチーム名

　　　副理事長名　確認日・・・・・・・・・担当副理事長氏名と確認日付を記入

　　　室長名　確認日・・・・・・・・・担当室長氏名と確認日付を記入

　　　委員長名　確認日・・・・・・・・・委員長氏名と確認日付を記入

　　　文書作成者名　作成日・・・・・・・・・議案作成者氏名と作成日を記入

　　　議案上程スケジュール・・・・・・・・・協議から決算までのスケジュールを記載する

ここまでを上程票として記入し送信する

 事業要綱 

1 事業実施に至る背景・・・・・・・・・事業を計画・実施するに至る背景や理由を記入

2 事業の対象者・・・・・・・・・対外・対内の事業対象者を記入

3 事業目的（対外）・・・・・・・・・対外対象者（JC外部の方々）がいる場合、ここに事業目的

(対外）を記入

4 事業目的（対内）・・・・・・・・・対内対象者（JCメンバー）がいる場合、ここに事業目的

（対内）を記入

 事業概要 

1 実施日時・・・・・・・・・実施日程並びに開始時刻と終了時刻を記入

2 実施場所・会場・・・・・・・・・正式名称・住所を記載する

3 参加員数計画・推進方法・・・・・・・・・参加員数計画を記入、内訳のある場合は詳細まで記載、

並びにその参加推進方法を記入する

4 予算総額・・・・・・・・・予算総額を記載し、事業計画収支予算書にハイパーリンクを

貼る

予算：前年度決算額と今年度予算額を併記し別シートで

明細記載

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 決算：今年度予算額と今年度決算額を併記し、別シートで

明細記載

5 外部協力者・・・・・・・・・すべての協力者対象

6 引用著作物の有無・・・・・・・・・コンプライアンスに基づき、引用物の有無並びにその許可を

記入

（有りの場合＝著作権者に使用許可をとっているか、そして対応状況を記入）

7 対外配布資料の有無・・・・・・・・・対外に配布するポスターや冊子等の有無とその種類、部数、

配布先を記入

8 実施組織・・・・・・・・・事業を実施するに当たっての実行組織を記入

9 実施までのスケジュール・・・・・・・・・上程開始から事業完了までのスケジュール

10 事業内容（手法説明）・・・・・・・・・目的達成のための手法と実施プログラムを具体的に記入

11 前年度からの引継ぎ事項・・・・・・・・・前年度からの引継いだ問題点や課題・改善点を記入

12 継承した部分、進化した部分、そしてその効果

・・・・・・・・・前年度から継承した点と進化・改善した点を記入

13 The Mother Land YAMAGATA創造の実現に向けたポイント

・・・・・・・・・「The Mother Land YAMAGATA」の提言実現に向けて

のポイントや効果を記入

14 公益性に関わる事項・・・・・・・・・①「公益目的事業」該当項目：

「公益社団法人及び公益財団法人の認定等に関する法律」

第２条に定められている２３の事業項目からから該当する

項目を選んで記載（複数でも可）

②上記の項目を実現する事業実施において注力する点：

箇条書きで簡潔に記載

15 依頼事項・・・・・・・・・事業実施の際の依頼事項を記入

16 討議・協議・審議のポイント・・・・・・・・・討議・協議・審議を諮る際のポイントや重要事項を記入

 審議対象資料一覧 

      審議対象となる添付資料名を記入し、ハイパーリンクを貼る

　　　　　　別添資料・・・・基本的にhtml変換をしてからハイパーリンクを貼る

　　　　　　画像資料・・・・画像データの量にもよりますが、軽微なもの以外は基本的にペーパー資料にて提出（必要に応じて配布または回覧）

＊Word、Excelで作成した資料はoffice2003以降のバージョンをお使いの方は保存方法をoffice2003の形式で保存してください。
 参考資料一覧 

    　 「委員会事業計画」と「グループ基本方針」また参考資料となる添付資料名を記入し、ハイパー

リンクを貼る

＊Word、Excelで作成した資料はoffice2003以降のバージョンをお使いの方は保存方法をoffice2003の形式で保存してください。
 前回までの流れ（意見と対応） 

    常任理事会・財政審査会議・理事会での意見ならびにその対応を記入

議案上程スケジュール・・・・・・・・・協議から決算までのスケジュールを記載する

＜事業報告並びに決算審議議案＞

 番号表示ファイル 

　　　議案名・・・・・・・・予算のある場合、事業報告（案）並びに決算（案）承認に関する件
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　予算の無い場合、事業報告（案）承認に関する件

　　　事業報告・決算・・・・・・・・・議案の種類（事業報告並びに決算、または事業報告）

　　　ファイル名・・・・・・・・・議案上程方法を参照ください

　　　事業名・・・・・・・・・委員会事業計画書に基づいた事業名

　　　グループ名・・・・・・・・・所属グループ名

　　　特別委員会・委員会名・・・・・・・・・所属特別委員会・委員会・事務局・プロジェクトチーム名

　　　副理事長名　確認日・・・・・・・・・担当副理事長氏名と確認日付を記入

　　　室長名　確認日・・・・・・・・・担当室長氏名と確認日付を記入

　　　委員長名　確認日・・・・・・・・・委員長氏名と確認日付を記入

　　　文書作成者名　作成日・・・・・・・・・議案作成者氏名と作成日を記入

    監査人役職名　確認日・・・・・・・・・監査人氏名と確認日付を記入（予算がない場合は記入不要）

　　　議案上程スケジュール・・・・・・・・・協議から決算までのスケジュールを記載する

 事業要綱 

1 事業実施に至る背景・・・・・・・・・事業を計画・実施するに至る背景や理由を記入

2 事業の対象者・・・・・・・・・対外・対内の事業対象者を記入

3 事業目的（対外）・・・・・・・・・対外対象者（JC外部の方々）がいる場合、ここに事業目的

(対外）を記入

4 事業目的（対内）・・・・・・・・・対内対象者（JCメンバー）がいる場合、ここに事業目的

（対内）を記入

ここまでを上程票として記入し送信する

 事業概要 

1 実施日時・・・・・・・・・実施日程並びに開始時刻と終了時刻を記入

2 実施場所・会場・・・・・・・・・正式名称・住所を記載する

3 参加員数結果報告・・・・・・・・・参加員数計画と結果報告を対比し参加推進計画・方法を

検証する

4 決算・予算総額・・・・・・・・・決算総額及び予算総額を記載し、事業収支決算報告書に

ハイパーリンクを貼る

5 外部協力者・協力種別並びに礼状発送状況

・・・・・・・・外部協力者・協力種別を記入し、礼状発送状況を明記する

6 引用著作物の有無・・・・・・・・・コンプライアンスに基づき、引用物の有無並びにその許可を

記入

（有りの場合＝著作権者に使用許可をとっているか、そして対応状況を記入）

7 対外配布資料の有無・・・・・・・・・対外に配布実施したポスターや冊子等の有無とその種類、

部数、配布先を記入

8 実施組織・・・・・・・・・事業を実施した組織を記入

9 事業内容・・・・・・・・・実施事業内容を具体的に記入

 事業成果 

1 事業目的の実現と成果・・・・・・・・・開催目的の実現と成果、提言の実現に向けた成果、そして

目的に達した点・達しなかった点などを記入

2 実施上の問題点・・・・・・・・・予算上・運営上・その他の問題点について記入

3 公益性の検証・・・・・・・・・本事業による公益性の結果を記入

4 次年度への引継ぎ事項・・・・・・・・・次年度への引継ぎ事項を記入し、問題点の克服の方法や

ヒントを明記する

5 特別委員長・委員長所見・・・・・・・・・特別委員長・委員長・プロジェクトリーダーの所見や感想記入

審議対象資料一覧 

      審議対象となる添付資料名を記入し、ハイパーリンクを貼る

　　　　　　別添資料・・・・基本的にhtml変換をしてからハイパーリンクを貼る

　　　　　　画像資料・・・・画像データの量にもよりますが、軽微なもの以外は基本的にペーパー資料にて提出（必要に応じて配布または回覧）

· Word、Excelで作成した資料はoffice2003以降のバージョンをお使いの方は保存方法をoffice2003の形式で保存してください。

 参考資料一覧 

    　 「委員会事業計画」と「グループ基本方針」また参考資料となる添付資料名を記入し、ハイパーリンクを貼る。また、財政審査会議の結果、見積書の提出が必要であれば「見積企業一覧表」を添付しハイパーリンクを貼る。

＊Word、Excelで作成した資料はoffice2003以降のバージョンをお使いの方は保存方法をoffice2003の形式で保存してください。
前回までの流れ（意見と対応） 

    常任理事会・財政審査会議・理事会での意見ならびにその対応を記入

議案上程スケジュール・・・・・・・・・協議から決算までのスケジュールを記載する

３．議案の作成方法

ご注意：理事会議案の作成にはalpha EDITやホームページビルダー等のＨＴＭＬ編集ソフトを使用してください。

２０１２審議案件フォームフォルダの中には下記のフォルダが入っています

１．討議・協議・審議フォルダ・・・・・・・事業の討議・協議・審議（修正・補正予算審議含む）の上程の

際に使用します

２．報告フォルダ・・・・・・・各種報告依頼事項がある場合に使用します

３．事業決算報告フォルダ・・・・・・・事業完了後、決算報告の上程の際に使用します

この３つのフォルダは議案作成の都度使用しますので、原本として保存しておいて下さい。

以下　協議・審議議案の作成手順で話を進めます（花火大会特別委員会を例にします）

上程書の作成と送信手順

①　“討議・協議・審議”フォルダを右クリックし「コピー」し、デスクトップ等に「貼り付け」ます。

“討議・協議・審議”のフォルダ名を議案ファイル名に書き換えます

例）“12ha03k12”（上述の「議案ファイル名一覧」参照）

②　次に①で作成したフォルダを開きます

“00000000.htm”のファイル名を書き換えます

例）“12ha03k12.htm”（上述の「議案ファイル名一覧」参照）

③　ファイル名を変更した、ホームページ作成ソフトで開き、必要事項を記入し、上書き保存します。

④　ファイルを、議案上程専用アドレスに添付ファイルとして送ります

※報告は“報告”フォルダ内の22222222.htmを同様の作業で進めます

※決算は“事業決算報告”フォルダ内の11111111.htmを同様の作業で進めます

⑤　議案上程アドレス　12gian@mm.yamagatajc.or.jp(半角小文字です)

議案の作成と送信手順

①　ＨＴＭＬ編集ソフトを起動させ、上程書作成時で使用した議案ファイルを開きます。

②　編集可能状態になりましたらファイル名・議案名・概要・予算・前回までの流れ等の必要事項を入力し保存します。（ＨＴＭＬ編集ソフトで編集し保存した後更新することにより作成が完了します）

＜注意＞　議案名の付け方は、種類により以下の通りとなります。

1． 審議議案・・・・・・・・○○○○（案）承認に関する件
2． 討議・協議議案・・・・・・・・○○○○（案）に関する件
3． 報告議案・・・・・・・・○○○○（案）について
4． 事業報告並びに決算議案・・・・・・・・○○○○事業報告（案）並びに決算（案）承認に関する件
事業報告議案・・・・・・・・○○○○事業報告（案）承認に関する件
③　編集が終りましたら、上書き保存してください。

④　③で上書き保存したファイルをダブルクリックし表示してください。

ここで入力した項目に間違いがないかチェックします。間違いがあれば上記①～③を繰り返します。

⑤　添付資料がある場合は、審議対象資料一覧か参考資料一覧に資料名を記入しハイパーリンクを貼ってください。（添付する資料は、基本的にhtmlに変換）

⑥　編集が終りましたら、上書き保存し、ファイルをダブルクリックし確認します。

　　間違いがなければ作成作業終了です。

⑦　議案上程専用アドレスにフォルダごと圧縮して送信し完了となります。

【委員会報告書・グループ会議報告書について】
委員会報告・グループ会議報告書についてはメールにて、理事会開催日５日前までに以下の「委員会報告送信先アドレス」へ送信ください。

　　　　＜２０１２年度委員会報告書送信先アドレス＞　

　　　　　　12houkoku@mｌ.yamagatajc.or.jp（半角小文字です）

担当者：２０１２年度 総務情報委員会委員長    　　渡部明弘
　　　   　　　　　　　　　　　　　 事務局長
武田靖裕
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