
ホームぺージ運用マニュアル

＜目的＞

　　NPO法人千葉県森林インストラクター会（以下FICと言う）のホームページを安定的に

　　維持させ、絶えず最新情報を一般市民及び会員に提供する。

＜体制＞

　　FICホームぺージの内容を安定的及び円滑に更新させるため以下の構成とする。

　　１．人員

人員については担当理事1名以上、業務スタッフ３名以上とし、必要に応じて増減させる。

業務スタッフ手当ては、手当・経費および収入金処理規程(別表）に定める。

任期は3年とする。ただし理事についてはFIC会則に従う。

任期交代時は1か月は後任の補助をする。新任は重複する1か月の手当ては無償とする

知りえた情報については退任後も公表禁止とする。

＜範囲＞

　　1．ホームぺージ更新区分け

（活動紹介・活動実績紹介）

　１．部会、楽しむ講座、野外講座

　２．内部研修（同好会、ステップアップ講座）

　３．受託事業

（参加者募集）

　１．楽しむ講座、野外講座

　２．受託事業

（会員情報更新）

　１．会員紹介

　　

（FIC情報更新）

　１．SDGsへの取り組み

　２．森に親しむヒント集

　３．森の植物の歳時記

　４．会員専用ページ

＜管理方法＞



　　1．更新手順

　１．募集案内作成マニュアル、活動紹介作成マニュアル、トップページ等写真投

　　　稿方法、森に親しむヒント集投稿方法の各マニュアルに従う。

　２．具体的なFICホームぺージ更新については別紙参照。（内部資料としてホーム

　　　ページには掲載しない）

　　2．更新期間

おおむね更新データを受け取ってから1週間を目途に更新させる。

1週間を超える時は各部会理事、担当者に連絡し許可をもらう。

　　２．サーバー管理

　１．conoHawingのレンタルサーバー管理およびセキュリティ管理

　２．各パスワード管理

　３．契約関係

＜その他事項＞

2024年9月から2027年度6月までの担当者（状況に応じて増員、変更あり）

（活動紹介・活動実績紹介）

　１．部会、楽しむ講座、野外講座 椎名、見世（サポート）

　２．内部研修（同好会、ステップアップ講座） 長嶺、見世（サポート）

　３．受託事業 大地、見世（サポート）

（参加者募集）

　１．楽しむ講座、野外講座 大地、見世（サポート）

　２．受託事業 大地、見世（サポート）

（会員情報更新）

１．会員紹介 見世

　　

（FIC情報更新）

１．トップページ（スライダー等） 椎名、大地

２．講座のご案内 大地

３．受験支援セミナー 見世

４．FICオンライン 大地

５．SDGsへの取り組み 長嶺、見世（サポート）

６．森に親しむヒント集 椎名、長嶺

７．森の植物の歳時記 大地、見世（サポート）

８．会員専用ページ 長嶺、見世（サポート）



９．リンク集 大地

（その他）

必要に応じて更新（講師派遣・イベント相談、FICの紹介） 大地

（サーバー管理）　　長嶺、大地

１．conoHAwingのレンタルサーバー管理およびセキュリティ管理

２．各パスワード管理

３．契約関係

(制定・改定履歴)

付則1　2024年11月　制定、施行


