総務の仕事
＜仕事＞
①　各会議への出席

②　各書類提出
③　固定バンド管理
④　サークル部員管理

⑤　施設の使用制限の把握
※　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　各会議への出席
・クサ連会議や施設調整会議などへの出席。（施設調整会議については事前にどの施設を何時から何時まで使いたいかなどをはっきりさせて出席を）

②　各書類提出

・施設利用届（施設調整会議後、提出）、団体継続（年度初め）など、必要に応じて書類の提出。顧問印が必要なときもあるので菊島先生と連絡を取れるようにする。研究室は人文情報棟４階。（なかなかつかまらない時もあるので注意）

③　固定バンド管理
・固定バンドについて把握。リーダーと連絡先の確認をし、専用ノートにメンバー、結成日、解散日、などを記入。またバンドの登録（結成）・解散・卒業などについて連絡を受けたら、HP管理人（大山先輩）に連絡する。
④　サークル部員管理
・名簿の管理（※ＣＤ－Ｒ）、連絡先の管理をする。（ＯＢは大山先輩に依頼している）新年度、入部届、継続届、退部届を作成し、それを基に名簿の作成。要請に応じて名簿の印刷、配布もするが、情報漏えいに注意して行う。

※部員のメールアドレスが入っている一斉送信用のＣＤ－Ｒは、貸し出す際に「使う理由」と「返却予定日」を聞くこと。
⑤　施設の使用制限の把握

・部長から渡される施設の使用制限を把握し、音楽棟や教室が使えない場合ボックスの調整を行うように備品係に依頼する。

