
PTA会員の皆さま

⼋雲台⼩学校PTA

PTA役員のお仕事

⼦供たちの学校⽣活のためのPTA活動。

役員のお仕事をまとめました。

PTAを⾝近に感じて頂ければ幸いです。



PTA会⻑：１名

PTA全般のとりまとめをします。
PTA連合会の会議に参加するなど
学校外の⽅とのやり取りが多い
お仕事です。

PTA全般のまとめ役

会⻑のお仕事

・PTA連合会議に出席
・運営委員会に出席

・各委員からの意⾒の集約や相談
・学校や地域との橋渡し役

PTA副会⻑：２名

PTA校内のまとめ役

PTA活動の全体的な⽇程の調整をします。
会⻑や、委員会のサポートがメインの
お仕事です。

副会⻑のお仕事

・PTA会⻑の代理
・運営委員会、役員会の進⾏
・各委員会等からの受付窓⼝
・学校との連絡調整役



校外副会⻑：２名

⼦どもたちの安全に関するお仕事です

こんな⽅におすすめ

・平⽇⼣⽅以降のに活動がしやすい⽅。
・フルタイムでお仕事をされている⽅が多いです。
・パソコンが使える⽅（Word,Excel）
・夜の集まりに参加できる（⽉１回/19時〜）

こんな⽅におすすめ

・パソコンが使える⽅（Word,Excel)

⼀年間の流れ

４⽉ ⼊学式参列 新年度委員決め⽤紙配布 PTA定期総会

5⽉ ⼀学期運営委員会 運動会

6⽉ PTA便り作成、運営委員会便り作成

10⽉ ⼆学期運営委員会 PTA号外作成

11⽉ 運営委員会便り作成

12⽉ PTA便り作成

１⽉ 三学期運営委員会

２⽉ 運営委員会便り作成 PTA便り作成

３⽉ 新年度委員決め⽤紙作成 PTA総会資料作成 卒業式参列

書記：２名

PTAに関する書類を作成・管理をします

⼦供たちの登下校を安全に
⾏うためのサポートをします。
地域の会合の集まりへの参加や
地区班の班⻑さんとのやりとりや
担当割り振り管理をします。
『こどもの家』の管理や、
⾃転⾞⽤防犯ステッカーの配布をします。

総会資料・PTAだより・運営委員会だより
を作成します。
主にパソコンでの作業です。
各委員会と連携して資料を作成します。
（運営委員会のお知らせなど）



会計：２名

PTA会費を管理するお仕事です

・細かい作業が得意
・都合のつく時間で作業をしたい
・５⽉が活動⽇数が多いので、⽐較的時間に余裕のある⽅

こんな⽅におすすめ

会員から預かった会費の管理をしています。
PTA室の印刷機の管理や、
保険の⼿続きをします。

⽉ ⾏ 事

4⽉ ⼊学式

PTA定期総会

防災訓練

５⽉ 新年度PTA発⾜

運動会

６⽉ 執⾏部打ち合わせ・学級⻑会・⼀学期運営委員会

あいさつ運動

花壇の植え替え

7⽉ 盆踊り⼤会

普通救命講習会（予定）

８⽉ 夏の⾏事

プール開放

ラジオ体操

健全育成ソフトボール⼤会

P連親善ソフトボール⼤会

地区班登校・旗振り

９⽉ P連親善卓球⼤会

Ｐ連親善バドミントン⼤会

10⽉ 調布市特別⽀援学校交流校保護者懇談会

地域住⺠⼤運動会

紙ヒコーキ⼤会

11⽉ 執⾏部打ち合わせ・学級⻑会・⼆学期運営委員会

P連セミナー

2⽉ 執⾏部打ち合わせ・学級⻑会・三学期運営委員会

３⽉ 読み聞かせお楽しみ会

卒業を祝う会 卒業式

さくらまつり

1年間の予定 平成31年度（2019年度）活動実績に基づく



よくある質問

Q:フルタイムで仕事をしていますが、私でもできるでしょ
うか？

A:これまでも、フルタイムのお仕事をされながら、PTAを
お引き受けいただいた⽅はいらっしゃいます。できる⽅が
出来ることをしていただけるようにしています。

Q:事前に予定を知っておきたいのですが、可能でしょう
か？

A:4⽉には、学校⾏事の予定が提⽰されますので、事前に
予定を把握しておくことは可能です。

Q
Q:⼩さな⼦供がいても⼤丈夫？

A:⼩さなお⼦様連れで活動されている⽅もいらっしゃいま
す。

Q:任期の途中で引越しが決定！どうしたらいいの？

A:お引越しに限らず、やむを得ない事情でPTA役員として
の活動を継続することが難しくなった場合、必要に応じて
補充候補の募集を⾏うことがあります。

Q:知らない保護者の⽅とやり取りが必要？

A:各委員会の⽅と必要に応じて連絡をとっていただくこと
があります。また、委員会活動を通して、他学年の保護者
の⽅と交流を持って、より学校⽣活を知っていただくこと
ができるのが最⼤のメリットです。

Q:男性でもできるの？

A:もちろんです！お⼦様の学校⽣活のサポートのため、男
性の保護者さまもお待ちしています。

Q:それぞれの担当の中では、どうやって分担を決めている
の？

A:いろいろなパターンがあります。それぞれの事情に合わ
せて、お互いにできる仕事を受け持つようにしています。

Q:担当によってはできそう！でも希望が通るの？

A:翌年度の推薦活動の際に、推薦委員にお伝えいただけれ
ば、希望のある⽅を優先的にPTA役員になっていただいて
います。それぞれの事情を考えて、できる担当を決めてい
きます。


