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(１) 開始前
① 進行本部を設営する。（長机２・椅子４・ホワイトボード大）
ゴミ箱を移動させ、長机１つを壁面に置き、残りの机・椅子で受付を作る。
② 校名プレートに学校名を貼り付け、２枚を審判部へ運ぶ。（残り１枚は２階に保管）

(２) 受付
① 出席をチェックし、プログラム（封筒）等を渡す。（参加料等は会計係）

(３) 試合開始前から試合中
① オーダー用紙が提出されたら、オーダーチェックを行い、問題なければ受付確認にチェックを入れ、切り離して交換用を返す。
② 本部提出用オーダー用紙を２階へ運び、記録係に渡して入力作業を手伝う。
印刷された審判用紙を２階から進行本部へ運ぶ。（時間的に可能であれば、対戦詳細も一緒に）
③ 審判用紙にコート番号を記入し、審判用紙とボールをセットにして審判に渡す。
コートが確定していない場合は、コート番号が空白のままで審判に渡す。
ＳＦ・敗者復活戦の最初の２試合は、校名プレートも一緒に渡す。
ボールは、空気が抜けていないかケースを握って確認してから渡す。
④ ３面展開に移行する場合、２階から校名プレートを持ってきて、審判に渡す。
⑤ 対戦詳細をスタンド西の壁面に貼り、試合コートを記入していく。
⑥ 終了した試合の審判用紙が返ってきたら点検し、問題がなければ受け取る。（ボールも回収）
勝者サイン・コートレフリーサイン → ない場合はすぐにもらいに行かせる
審判名・スコア → 未記入の場合はその場で書かせる
⑦ 結果を進行本部のドローと対戦詳細（掲示）に記入し、審判用紙はまとめて２階の記録係へ渡す。
⑧ 対戦終了時には、両方の校名プレート（コート数分）を審判から受け取る。

(４) 試合終了後
① 不要となった校名プレートの学校名をはがす。
② 進行本部を撤収する。

(５) 雨天時の対応
① 対戦詳細はクラブハウス１階入口のガラスに貼る。
② ホワイトボード（オーダーオブプレー）はクラブハウス１階入口付近に移動する。

(６) 式典補助員
① 開会式・表彰式で補助員を務める。（詳細は式典担当者から指示）
開会式２名・表彰式８名が必要。（服装はそろえる）
