備品の仕事
＜仕事＞

①　サークルのボックスの整理

②　楽譜の整理、管理
③　ＰＡ機材の管理
④　様々なサークル関連書類の保管

⑤　音楽棟や教室が使えないときのボックスの使用調整
⑥　その他の備品の管理

※　係長が中心となって仕事分担をし、その結果を部長に報告する。
＜詳細＞

①　サークルのボックスの整理
・定期的（最低月に一回）にPremierボックスに立ち寄って、乱雑になっていたら整理する！

②　楽譜の整理と管理

・サークルのものにしていい楽譜を集めて、その楽譜を整理する。

・サークルの楽譜と決めたものはハンコ（作ります。）を押して分かりやすくする。
・貸し出しノートを作って、借りたいときはそのノートに自分の名前と借りた日と長期（2週間以上）借りる際は理由を書いて借りていくようにする。できればノートは楽譜、備品（メトロノームなど）の二つ作る。

・貸し出しノートを月一回は確認し、事情がない限り2週間以上借りている場合はその借りている人に連絡を入れて注意する。

③　ＰＡ機材の管理

・ボックスに保管しているＰＡ機材の管理をしてもらいます。

・すべての機材（スピーカー、アンプ、ケーブル、マイク、etc）のリストを作って、どの機材をどこに片付けるのかがすぐ分かるようにする。

・上記のリストを利用して、持ち出すものにチェックができる貸し出しリスト表を作る。

（管理については備品係がする。実質使うのはＰＡ係）

④　様々なサークル関連書類の保管

・係の仕事内容やサークルの活動についてまとめたプリントやイベントのビラ、学生支援課やクサ連の会議のプリントなど。後々参考になりそうなもの。（定演、学祭などはボスを立てて行っているので、プリントをボスがまとめてＢＯＸに保管している場合も。そのような場合、備品で保管する必要が無い場合もあり。）但し、必要に応じてなので処分は随時判断して行う。

※　このような書類を入れるためのファイルを用意する。最低ここに書いてあるものを入れるもの（サークルで配られたプリント、イベントのビラ、学生支援課からの紙やクサ連の会議のプリント、定演や学祭のときに作られたプリント）　…　4つくらい。
⑥　音楽棟や教室が使えないときのボックスの使用調整

・音楽棟や教室が使えないときは総務から連絡があるので、その期間をBBSにて告知して調整を行ってください。
⑤　その他の備品の管理

・私物やその他わからないものなどをはっきりさせ、必要に応じて処分する。
