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班⾧のてびき 
 

大宮二丁目自治会 

 

 この度はお忙しいところ、当自治会の班⾧をお引き受け頂き誠にありがとうございます。

任期は原則1年間（例外あり）、毎年5月の総会で交代となります。どうぞよろしくお願い

致します。 

 

 

■訪問集金 

 班別会員名簿を元に年に一度だけ行います。6月末日までに結果を管轄の副会⾧へお届け下さい。 

 

 《世帯ごとの集金内容》 

 

  A 自治会 年会費 1,000円 

    領収書 

     年会費についてだけ記入します。青い部分を切り離して先方にお渡し下さい。 

  B 大宮八幡宮 祭礼寄付金（任意）1口 500円以上～ 

     領収書は使いませんが、世帯名と金額が後でわかるようにしておいて下さい。 

  C 日本赤十字社 寄付金（任意） 1口 500円以上～ 

    専用の申込書 

     ・黒い①のページに記入してもらって下さい。 

     ・青い②のページを切り離します。封筒状になっていますので、 

      中に頂いた寄付金を入れてお預かりします。 

     ・②以外を先方にお渡しします。 

  名簿内容の確認 

     内容に変更があるかどうか、確認をお願いして下さい。 

 

   年会費領収書の内容を予め記入しておいたり、釣銭を用意しておくと集金がスムーズです。 

   以上の合計で一世帯2,000円ほどになります。現金と個人情報の取り扱いは十分ご注意下さい。 

 

 《集金が終わったら…》 



  指定の封筒に入れて副会⾧へお届け下さい。 

  ・水色の集金封筒  …年会費と祭礼寄付金用です。会員名・金額を記入願います。 

  ・赤十字の専用封筒 …上記の②ページのことです。世帯別でお願いします。 

  ・名簿内容の変更点もお伝え下さい。 

 

■回覧板 

 ・副会⾧から毎月配布される印刷物を回覧ファイルに挟み、自班へ回覧に出して下さい。 

 ・回覧終了後のファイルは班⾧で保管します。封筒は班⾧までお戻し下さい。 

 

※この他のお仕事をお願いするときは別途お知らせ致します。 

（以上） 



＜担当副会⾧より＞ 

 

ごあいさつ 

 

 

 

 

 

 

連絡方法など 


