2.9. [bookmark: _heading=h.gjdgxs]事務局
レーザー学会事務局

　　　　　　　　　　　　　　　事務局　実施内容

2.9.1. 大会運営支援
(1) 大会委員委嘱作業
(2) 年次大会への協力依頼状（大会賛助，広告，企業発表，パネル展示，出展による支援）を学会賛助会員，前回大会支援企業・団体に発送，支援申込受付
(3) 参加・講演登録管理システム管理
・Confit契約
・ロボットペイメント契約
・招待講演者・シンポジウム講演者のアカウント作成，講演登録依頼
・講演者，参加者への各種通知（予稿原稿作成依頼・督促，講演者への参加登録　　　　　　　　依頼・督促，講演番号通知，参加費決済督促など）
・プログラム編集委員の登録
・大会プログラム，出展情報の公開
(4) 開催概要の会誌掲載
(5) 座長，評価者への依頼，担当セッション情報の通知，予稿原稿・マニュアル等の送付
(6) 招待者（学会賛助会員，大会賛助団体，名誉会員など）への招待券送付．

2.9.2. 現地準備（大会前～大会前日（午後））
(1) 会計係への引継ぎ（会計係に通帳一式を引き渡し）
引継ぎまでの賛助金，広告，企業発表，パネル展示，参加費の入金確認
(2) 事務局準備品の搬入確認と点検
(3) 事務局準備品の各係への配付
・会場係：会場用品セット（レーザーポインタ，ストップウォッチ，ベル等），会場用品，　　　　　講演進行状況報告書等
・受付係：大会参加章（予稿パスワード記載），懇親会参加章，領収書，当日参加受付用紙　招待者（学会賛助会員・大会賛助団体・名誉会員）名簿
・その他
(4) 新規入会受付の設営(大会当日5名の入会有り)

2.9.3. 大会当日作業
(1) 受付係，会計係の補助
(2) 入会希望者に対する入会手続事務
(3) 新規入会の勧誘
(4) 講演進行状況報告書の回収・確認
(5) 登壇者変更，講演取り下げ，座長・評価者変更への対応（HP掲載，座長・評価者など）
(6) 予稿原稿閲覧PW通知
(7) 理事会の準備・実施
(8) 懇親会の受付，出席者数カウント

2.9.4. 大会報告書作成
(1)	事務局担当分作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上


　　　第４６回年次大会　事務局準備品リスト

	品　　名
	内　訳　・　備　考

	総務
	カメラ
	デジカメ：１台　　（総務係：別途１台（＋下記付属品一式）を準備頂く）
附属品一式（メモリカード，等）
撮影用腕章

	
	名札ケース
	実行委員・現地実行委員・事務局・アルバイト（名札自体は総務係に準備頂く）

	受付
	[bookmark: _heading=h.30j0zll]参加章・領収書
	大会参加章（予稿パスワード記載），懇親会参加章
大会領収書（当日）：正会員・賛助会員，学生会員，一般非会員，学生非会員
懇親会領収書（当日）：一般，学生
参加章ホルダー，当日参加受付用紙

	
	受付用名簿
	学会賛助会員，大会賛助団体，名誉会員の名簿　

	
	備品
	お金ケース：10個，　現金保管庫

	
	掲示・PR資料
…ホワイトボード・
受付資料台展示
	年次大会ポスター：10部
セッション・座長表：A3版5枚
会場平面図：A3版10枚，A4版10枚

	
	資料用封筒
	A4版封筒：20部，布袋：50個

	
	QRコードリーダー
	事前登録受付用：3台（PCは受付係にて手配頂く）

	
	クローク用札
	200枚（50個×4色）

	会場
	講演会場用品セット
	レーザーポインタ：赤　10個（会場数）+α
ストップウオッチ，べル：10個（会場数）+α
ポストイット大，太マジックペン（黒，赤），セロテープ：10個（会場数）+α
会場用ソフトケース：10（会場数）
座長名札：10個（会場数）+α

	
	会場係アルバイト用資料
	講演進行状況報告書：セッション数（100枚）+α
講演進行状況報告書・オリジナル論文推薦の回収箱(2個)，提出チェック用紙（1部+予備1）

	会計
	電卓，現金カウンタ
封筒，領収書
通帳
クレジット決済用機器
	電卓：3台，現金カウンタ：１台
長3封筒（アルバイト代用）：100部＋領収書→会計係へ後日送付予定
通帳一式→会計係へ
クレジット決済用機器：一式


	
懇親会
	カウンター
	2個（懇親会参加者計数用）

	
	表彰
	優秀ポスター発表賞表彰用原紙：5枚（応募件数の10%強）+α，学会印
（総務係に現地にて印刷・押印して頂く）

	
	リボン
	花リボン…赤大花(ポスター発表賞受賞者) ：5個（応募件数の10%強）+α
花リボン…白大花(会長，実行委員長)：2個＋α

	事務局
	入会受付用品
	受付テーブル表示，文具，入会案内冊子（100部），入会案内ビラ

	
	理事会関連
	昼食手配
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