■■　機関誌担当者マニュアル　■■

■■おおまかな流れ■■
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　　行事の開催や各種連絡事項より、機関紙発行時期を決める
　　　　　　　　　　　　↓

　　2ヶ月前：本部役員等に発行時期を通知し、1ヶ月前ぐらいを原稿締切にする
　　　　　　　　　　　　↓

　　1.5ヶ月前：平文社に連絡をとり、スケジュール調整をする
　　　　　　　　　　　　↓

　　1ヶ月前：原稿締切。平文社に送信する
　　　　　↓　　　　　　　　　　　　↓

　校正2回～3回
　　　　　↓

　　　　　↓

　　　　　↓　　　　　　　　　　　　↓

　　　　　　　　完成！（発行される）
　　　　　　　　　　　　↓

　　発行後：ホームページ担当に目次一覧を送付し、改訂してもらう
　　請求書受領：会計に請求書を転送する
■■具体的手順■■

　□機関紙発行時期を決める

· 時期を決めるには、本部行事のスケジュール確定が必須。行事担当者から、行事の参加募集はいつかを聞き、その２，３週間前には支部に届けられるよう、発行時期を決める。

· 最初の段階は、○月○旬　というレベルで問題ない。

　□本部役員等に発行時期を通知し、1ヶ月前ぐらいを原稿締切にする

· 本部役員会や電子メールなどで原稿締切日と発行時期を明確に伝える。その際、どの原稿を誰が作成し、いつまでに誰にどういう方法で提出するのかを明確にする。

· 校正段階での原稿差し替えは可能だが、ページ数は４の倍数にする必要があるので、ページ数だけは確定してもらう。

　□平文社に連絡をとり、スケジュール調整をする

· 当方から平文社に具体的なスケジュールを提出するとよい（例１参照）

　□原稿を平文社に送信する

· 基本的にCDもしくはMOなどにデータを保存し、郵送で送付する。また、仮に印刷などをしてイメージを伝えるとよい。電子化できずに平文社にデータ入力をしていただくものは、コピーを控えとしてとっておく。

· 目次と、ページの一覧を作成し、同封するとわかりやすい。

· 写真は裏に（A）などと書き込み、原稿の方にも「写真（A）」のように記載する。拡大・縮小、トリミングも可能。

· 宅配便でも速達でも可能。郵便のエクスパック５００が便利。

　□校正

· 先に平文社と調整したスケジュールで校正を行う。

· 平文社から、仮刷りが送付されてくるので、それに赤文字にて加筆等をする。

· 校正ページが少ない場合でも、仮刷りは全ページ返送する。（相手方の証拠書類）

· 宅配便でも速達でも可能。エクスパック５００が便利。

· 第3種郵便のためのルールに留意する

1 各ページ上部に第3種取得年月日、発行年月日、通巻番号等を記載する

2 表紙折込側に①と同様の表記

3 裏表紙折込側に①と同様の表記

· 身体障害者団体定期刊行物協会を通して発行することによるルールに留意する

1 表紙のタイトル文字「道」は変えない

2 裏表紙の発行者は「身体障害者団体定期刊行物協会」とする

3 発行日・通巻番号などは身定協の指示を守る

　□事務局より発送先・発送数を入手し、平文社へ連絡する

· 事務局もしくは会計にエクセルで提出していただく。これを平文社に転送すればよい。（例２参照）

□身体障害者団体定期刊行物協会に通巻番号取得のFAXをする

· 身定協にFAXする（例３参照）。

· 翌営業日にFAXにて、通巻番号及び発行日の連絡の返事が来る。発行日は、たとえ実際の発行日と違っていても問題ない。指定された発行日を会報には記載する。

· 【注意】「通巻」と「通巻増刊」があるので記載に留意（身定協の指示に従う）

□通巻番号を平文社へ連絡する

· 校正の段階で通巻番号も加味すればよい

　□完成！（発行される）

· 完成しても機関紙部には届かないので留意。

　□ホームページ担当に目次一覧を送付し、ホームページの会報の目次を改訂してもらう

· 目次一覧を送付する。その際に、校正して終わったものであることが大切。

· 同時に通巻番号に併記する発行日も合わせて伝える。

　□会計に請求書を転送する

· 平文社から請求書が届くので、会計担当者へ渡す。

· 支払条件は、「請求書受領後、翌月末までに銀行振込」となる。あまり時間はないので、会計と会う機会がなければ、郵送してしまう。

· 明細（内訳）を必ずチェックし、金額的に妥当であるかを確認すること。

■■参考情報■■

□（株）平文社連絡先

　担当者：営業部　西田台三さん (2004年7月現在)

　郵便：〒170-0005　東京都豊島区南大塚２－３５－７

　電話番号：03-3944-0301　FAX番号：03-5395-6427
□身体障害者団体定期刊行物協会連絡先

　郵便：〒157-0073　東京都世田谷区砧６－２６－２１

　電話番号：　　　　　　　FAX番号：03-3416-3129

□身体障害者団体定期刊行物協会への登録

· 毎年、事務局が2月頃に行っている。（3月頃に確認した方がいいでしょう）

□郵送方法等について

· 平文社とのやり取りは、郵便・宅配便のどちらでも問題ないが、時間を守れる方法の選択が大切。遅れる場合は必ず電子メールか電話で連絡する。

· 郵送代は宅配便では控えを、郵便では切手の領収書などを残し、後日精算する。

■■留意点■■

　□平文社以外に委託することも可能。ただし、その場合は事前に見積を取得すること。

（例１）平文社との調整のメールの例

平文社　西田様
お世話になります。日本二分脊椎症協会の鈴木信行です。
今回も会報「道82号」の作成へのご協力をお願いしてよいでしょうか？
現在、スケジュールは以下で考えています。不都合などがあればお知らせください。
6月2日（水）　原稿入稿（平文社着）
6月11日（金）　初校版　平文社発送
6月13日（日）　初校版　協会発送
6月16日（水）　第2校版　平文社発送
6月19日（土）　第2校版　協会発送
6月22日（火）　最終校正版　平文社発送（ＦＡＸ可）
6月23日（水）　最終校正結果連絡（ＦＡＸ）
　　　　　　　　　印刷
6月29日（火）　発送
日本二分脊椎症協会　鈴木信行

	■道発送先一覧（８２号）
	　
	　
	　
	　2004.6.19

	　
	支部名
	部数
	氏　　　　名
	電話番号
	郵便番号
	住　　　　　　所

	1
	北海道支部
	151部
	畠山　泰子
	
	
	

	2
	福島支部
	30部
	大川原　順一
	
	
	

	3
	茨　城支部
	42部
	市川　　修
	
	
	

	4
	栃　木支部
	44部
	小倉　美恵子
	
	
	

	5
	群　馬支部
	34部
	三ツ村きく江
	
	
	

	6
	埼　玉支部
	83部
	酒井　千秋
	
	
	

	7
	千　葉支部
	91部
	川田　志津恵
	
	
	

	8
	東　京支部
	198部
	小林　和加恵
	
	
	

	9
	神奈川支部
	170部
	中田　恵子
	
	
	

	10
	新　潟支部
	54部
	西　　浩之
	
	
	

	11
	静　岡支部
	58部
	鳥羽　順子
	
	
	

	12
	石　川支部
	38部
	森田　慎一
	
	
	

	13
	東　海支部
	140部
	吉田　美雪
	
	
	

	14
	三　重支部
	40部
	岡田　敦子
	
	
	

	15
	京　滋支部
	66部
	島崎　美登子
	
	
	

	16
	大　阪支部
	147部
	藤岡　千恵美
	
	
	

	17
	兵　庫支部
	110部
	北山　和子
	
	
	

	18
	和歌山支部
	45部
	西端　美和
	
	
	

	19
	岡　山支部
	38部
	小森　長
	
	
	

	20
	広　島支部
	80部
	山本　智春
	
	
	

	21
	愛　媛支部
	35部
	村岡　信也
	
	
	

	22
	北九州支部
	40部
	季松　正敏
	
	
	

	23
	福　岡支部
	34部
	竹川　晃司
	
	
	

	24
	熊　本支部
	31部
	木下　真一
	
	
	

	25
	宮　崎支部
	38部
	丸管　成美
	
	
	

	26
	鹿児島支部
	35部
	西村　つるみ
	
	
	

	27
	沖　縄支部
	45部
	安富祖　里子
	
	
	

	28
	本　　部
	500部
	奥村　美智子
	
	
	

	29
	本　　部
	83部
	日本二分脊椎症協会
	03－3974－1800
	173-0037
	東京都板橋区小茂根１－１－１０ 　　心身総合医療療育センター内　SB情報ネットワーク室　

	　
	発行部数
	2500部
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14日前：� HYPERLINK  \l "事務局より発送先・発送数を入手" ��事務局より発送先・発送数を入手し、平文社へ連絡する�


14日前：� HYPERLINK  \l "身体障害者定期刊行物協会" ��身体障害者団体定期刊行物協会に通巻番号取得のFAXをする�


10日前：� HYPERLINK  \l "通巻番号を平文社" ��通巻番号を平文社へ連絡する�





03-3416-3129





日本二分脊椎症協会　鈴木信行





身体障害者団体定期刊行物協会


　ご担当





03-1234-5678





1            16   3   7 





お世話になります。日本二分脊椎症協会の鈴木信行と申します。





日本二分脊椎症協会では、機関紙「道」82号を3月下旬頃発行したいと考えています。


つきましては、通巻ナンバーをいただきたく、よろしくお願い致します。





電話・ＦＡＸ　０３－１２３４－５６７８　鈴木信行


（平日昼間の電話　０３－１２３４－１２３４　職場のダイヤルイン）
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