運営委員会チェックリスト付録２

運営委員会を円滑に開催し、適正な手続きを確保するための確認事項です。会長・進行者・事務局など、関係者で事前に確認・共有してください。
	
	No.
	確認項目
	補足・メモ欄

	☐
	1
	進行者（議長）は決まっているか？
	会長が務めるか、会長が指名した委員かを確認する。

	☐
	2
	議事録作成者（書記）は決まっているか？
	書記の役割分担を明確にしておく。

	☐
	3
	議事録署名人は誰か？
	多くの場合、会議冒頭で指名する。

	☐
	4
	会議成立の条件（出席人数等）は満たしているか？
	規約（会則）に定められた成立基準を確認。

	☐
	5
	議案（決議事項）の承認基準は明確か？
	出席者の半数の賛成など、規約（会則）に基づく判断基準を確認。

	☐
	6
	監事によるチェック項目は明確か？
	「会計」だけでなく、「役員の運営」も監事の確認対象。

	☐
	7
	配布資料の内容に誤りがないか？
	特に金額・名称など重要部分を再確認。

	☐
	8
	誤記・訂正がある場合、修正版や訂正内容が共有されているか？
	資料配布時または会議冒頭で訂正を共有。


【活用のポイント】
・会議開催通知（案内）を出す前に、上記項目を事務局でチェック。
・当日も再確認用にこのシートを印刷しておくと便利です。
・監事チェック項目を定例的に確認することで、透明性の高い運営ができます。
【備考】
・会議前の「付録１　運営委員会委任状フォーマット」、会議後の「付録３　運営委員会議事録フォーマット」と併せて使用することで、より効果的に記録・改善が可能です。
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