
鴨志田夏祭り実行委員会

運営マニュアル

改
　
正

日付 改正責任者 備  者

6 2021/2/27 事務局 準備会議 (2/14)の結果反映

5 2020/3/24 事務局 準備会議 (2/22)の結果反映

4 2020/2/22 事務局 令和 2年度案作成

3 2019/4/20 事務局 一部修正

2 2019/2/23 事務局 全面見直し

2018/4/28 事務局 夏祭り運営マニュアルの初版発行
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鴨志田夏祭りの運営と各自治会 。町内会からの実行委員派遣と役割分担

鴨志田夏祭りは鴨志田町の5つの自治会・ 町内会より輪番制で選出された実行委員長及び

事務局 (実行委員長が所属する自治会・町内会が担当する)、 緑小校長先生、地域コーディネ

ータ、顧問 。ボランティアにより運営する。

実行委員長は自治会・町内会の会長の持ち回りとする。ただし鴨志田東団地自治会・ 市営

団地自治会は世帯数が少ないので二つの自治会を一団体として対応する。

組織表の下の段の自治会・町内会が毎年一つづつ上に繰り上がり、最も上位に来た自治会・

町内会がその年度の実行委員長を務めることになる。鴨志田町内会、鴨志田西団地自治会、

緑自治会、(鴨志田東団地自治会・ 市営団地自治会合同)の順に持ち回りとする。令和 3年度

は緑自治会が実行委員長及び事務局を担当する。

実行委員は各自治会・町内会から世帯数に応じて派遣することとして、実行委員の配分は、

鴨志田町内会 5名、西団地自治会3名、緑自治会 2名、鴨志田東団地自治会 1名、市営団地

自治会 1名とするが自治会長・町内会長が兼任しても良い。

新年度の実行委員会立ち上げに際して、現実行委員長は、年が明けたら新年度が始まる前

に新年度の夏祭り開催日程を各自治会長・町内会長及び地域コーディネータ、緑小校長先生

と調整し決定する。現実行委員長は、新年度の実行委員長を担当する自治会 。町内会への引

継ぎの準備を行うとともに新年度の第一回実行委員会の招集を関連部P5へ通矢0し、各自治

会・ 町内会へ実行委員の選出及び会議への出席を依頼する。

新年度実行委員長を担当することになる自治会長・ 町内会長は、前年度実行委員長の支援

を得て事務局を立ち上げ、新年度の夏祭り開催までの実行委員会の日程を作成し準備する。

第一回目の実行委員会では、会計 2名、会計監査 2名 (前年度自治会長)、 各作業班の割り

振りを行い、実行委員会の日程調整と夏祭り開催までの各班の作業内容及びスケジュールを

確認する。実行委員長は主要な関係団体へ出向いて夏祭り開催を報告し協力をお願いする。

特に早期手配を必要とするイベント出演依頼やポスター製作依頼、レンタル品、電気設備、

やぐら設置などについては速やかに手配する。(出来れば4月中に仮手配を済ませたい)

実行委員会各作業班の役割

《本部運営 1 接待 。抽選会班 》
― 緑小、鴨中他の団体への夏祭り開催の事前挨拶、役所、消防署への届け出等
― 案内状の作成、各自治会・ 町内会配布分担
― 抽選会の企画立案
《本部運営2 プログラム・模擬店班》
― 模擬店、キッチンカー、イベントの調整、ポスターの手配 。作成、
一 本部要員の見積、夏祭リスタッフ飲食確保、
一 本部飲料販売の準備
《本部運営3 スタッフ&手配関連班》
― 夏祭り動員人数の把握と各自治会・ 町内会の動員数害」り振り、作業分担調整、
人員配置 。シフト表作成,

《会場設営班》

― 夏祭り会場の設備 (やぐら、テント、電気・ 照明、掲示板、ちょうちん、本部

模擬店用機材)の調達、会場配置図の作成、警備の依頼、ごみ処理依頼等
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《会計班》

― 実行委員長が所属する自治会・町内会から1名、他自治会・町内会から1名選出し、
各自治会・町内会から分担金の徴収、ご祝儀入金、模擬店出店料徴収、模擬店

仮払金の執行、決算報告、各自治会・町内会への分担金の返戻しを担当する。

《会計監査》

― 決算報告の承認
《事務局》

― 実行委員長が所属する自治会・町内会が担当、実行委員会の日程調整、各班の検討
結果を収集して会議資料を作成、計画を推進する。(実行委員が兼任してもよい)

《顧間、ポランティア》

― 実行委員会に出席して助言を行う。

鴨志田夏祭り実行委員会組織図
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夏祭り運営班一覧表

2018年より現在の体制にて実施。しかし、当時は東・市営で会計を担当したため、運営班の役割はナシ。

会場設営班は、2019年 まで企画・手配等を安江・松尾で対応したため、各自治会Λの割り振りはナシ。

回 年 鴨志田 西 緑 東 市営 ヂヽ    言十 会計監査 実行委員長 備 考

第1回 鴨志田 赫 実行委員長 鴨志田
 1松
尾

第2回 2016 緑 感 西 緑 鴨志田 松 尾

第3回 2017 西 感 西 東 鴨志田 戸塚

第4回 2018 運営班2 運営班 1 運営班3 東 駆 緑 市営

|

鴨志田  戸塚
|

療姜のため西団地→鴨志田ヘ

第5回 2019 運営班3 運営班 1 運宮 pj12 運営班2 運営班2 市営 鴨志田 近藤 (フォロー) 西 東 西 癖

第6回 2020 中止 緑 Jヽわホ

第6回 運営班2 運営班 3 運営p11 会場設営班 会場設営班 鴨志田 緑 市営 西 緑 小林

2022 運営班 3 運営班 2 会場設営班 運営ll11 運営班 1 西 東・市営 鴨志田 緑 束・市営

2023 運営班 1 会場設宮pJI 運営班3 運営班2 運営班2 鴨志田 緑 東 市営 鴨志田

2024 会場設営班 運営班 1 運営班 2 運営班3 運営p7v3 西 東 市営 緑 鴨志田 西

/ /



補足資料 鴨志田夏祭り実行委員会工程表(2021年度)
第二版 2021327

作業班 役割 4月 5月 6月 7月 8月 2月 -3月

本部運営1

キ

実行委員長
実行委員会計画、関
係団体調整、公共機関
届け出

実rI委員長 (新会長)
第一回実行委員会開催 (初
旬の土曜日午後1時から)
4/17
今年度計画案作成し提案、
作業班の割り振り
緑小挨拶 (校庭使用、演
技依頼)、  鴨中挨拶 (ポ
スタ作成、吹奏楽依頼、ポ
ランティア依頼)、 第一小
出依頼、金子石油協力依
頼、日体大への協力依頼

実行委員長
第二回実行委員会開催 (中旬
の土曜日午後1時から)5/
8、 分担金の徴収

実行委員長
第三回、四回実行委員会開催
(初旬と下旬の上躍日午後 1
時から)、 6/5,6/26
消防、警察、保健所届け出

実行委員長
第五回実行委員会開催 (初
旬の土曜日午後1時か
ら)、 7.'10 1量:景

「夭Γ
次年度の夏祭り開催日
を各自治会長・町内会
長、緑小校長先生と調
整し決定する。
次年度の実行委員長を
担当する自治会・町内
会へ申し送りを行い、
事務局を立ち上げを依
頼する。新年度の4月
中旬には第一回実行委
員会を開催できるよう
開催案内を新年度事務
局名で関連部門へ発行
する。

援待IU当

案内状作成、お礼

品、接待企画

案内状送付リストの作成 案内肝 フログラムを招待者
へ配市

抽選会IB当
抽選会企画、立案、
実施

抽選会内容を協議 抽選会景品の決定、手配
抽選会最終確認

本部運営2

フロクフムJu当
イベント企画、ポス
ター作成

子供会、関係団体への出演
依頼
桐蔭太鼓の出演依頼

鴨中より不スター入手5/中
旬、プログラム作成協力者
(青木さん)へ依頼5/末、
ポスター枚数調査

ボスター納品、
第四回実行委員会で自治会・

町内会へ配布

模撤圧引U当

出店調整、スタッフ
飲料確保

関1系団体、商店、キッチン
カーの出店依頼4/中旬

模擬店企画薔回収してフログ
ラム作成協力者へ5/末

出店者説明会開催6/6

本部運営3

スタッフJU当
勤員人数把握、
自治会割り振り、
配置シフト作成

団
員

各

人

こ祝願汚名彗通の先生協力
依頼
鴨中ポランティア、日体大
研修部の受け入れ調整

不ランティア保険、行事保険
加入手続き
自治会・町内会のお手伝い人
員の把握、各団体の警備協力
依頼

夏祭前
^日
から翌日までの作

業計画書作成、動員配置を確
定させる

作業スケシュール表確定
動員メンパー顔合わせ

手BdIU当
本部管轄の飲料手配

釆賓お返し品決定 。手配
氷の手配

出演者、協力者、お手伝い等
の動員する人の飲料、昼食、
夕食手配

出演者お礼品発注7/初旬

会場設営

設備請運
会場設営計画、業者
選定、讐備、ごみ処理
計画

会場配置図案作成 会場設宮Od置図、案内掲示最
終版

業者電気配線最終確認

雨天時の会場配置、開催万
法を提示
前々B～会場準備

手配担当

やぐら、電気、レン
タル品 (テント、机な
ど什器)手配

レンタフレ品仮発注4/中旬
やぐら設置依頼4/中旬
電気業者協力依頼4/中旬

レンタル品確足手配
ごみ処理確定手配

搬入、細品検査 (祭り前
日)

返却確認 (祭 り翌日)
ごみ搬出 (祭り翌日)

会計

分担金の徴収、模擬店
仮払金支払い、ご祝儀
入金、決算、分担金払
い戻し

分IB金徴収依頼 分担釜振り込み確認 (6/771期

限 )
仮JAい金の執行

費用の支払い

分担金領収薔発行

こ祝願入金
費用支払い

出演協力者へのお礼

決算llt理、

分担金払い戻し


