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子どもたちが
『安全に安心して生活できる環境をつくる』
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PTA役員役職説明
自分に合った役職で、より無理のない、楽しいPTAに。



石神井西小学校PTA組織図

代 表
（地域担当）

３名

庶 務

３名

会 計

３名

校外委員
（防災・防犯）

６名

本部役員
計15名

（※これ以上でも構いません）

人数は当初予定を表しております。皆さんの希望を確認した上で、あらためて構成人数を検討いたします。



代 表（地域担当）

PTA組織の「顔」として、役員の取りまとめや会議の進行、他校や地域とのパイプ役となります。



代表

■活動内容
・運営委員会などの校内会議の取りまとめや当日の進行。
・校外の活動・会議の参加
（学校評議員会・学校応援団・練馬区青少年育成関地区委員会）
※代表職は活動内容が多岐にわたるため、代表の中でも更に担当を決めて活動します。

■活動場所 ■繁忙期
在宅 30% ／ 外出 70% 年度始、年度末

（担当する内容によって50% ／ 50%） （担当する内容によって選出会前、夏休みも）

■あると良いスキル、向いているタイプ
・Word、Excelなどの簡単なパソコンスキル（現役員ではスマホのみでこなしている人も）

・楽しめる心

・テンション、アクション、パッション！



代表

■現役員より
不安がもしあるとすれば、それはできるということ！不可能なことには、不安も挑戦も存在しません。
これから始まる1年を楽しみにしましょう。そして、一緒に素晴らしい年にしましょう！

基本的に外での業務はお子さんが幼稚園や学校に行っている時間になります。ご家庭優先での活動となりますの
で、子どもの体調不良や予定（ご自身のお仕事も含む）がある場合は、外部の会議は欠席可能です。いろいろな学年
の保護者の方とお話しする機会が多くなり、子どもと一緒に学校生活を楽しめると思います！

立野地区区民館主催の行事を担当していました。会議は平日午前中約２時間が年間で５回程度。他に行事担当
（土曜日）のお手伝いが年間２回程度です。会議は代理出席や欠席も可能です。立野小や石神井西中の方も所属し
ているので、学校内では知り合えない方とお話しする機会も多く、楽しめました。



庶 務

PTA発行の書類や会議資料の作成、配信を行います。
PTA活動がスムーズに行えるよう、縁の下の力持ちとしての役割を担います。



庶務

■活動内容
・校内会議の資料準備、議事録作成。総会資料の取りまとめ、作成。
・入会・退会の手続きの取り進め。会員情報の管理。
・その他会員に配布する資料の作成、マ・メールの配信。

■活動場所 ■繁忙期
在宅 90% ／ 外出 10% 年度始、年度末（２月〜5月）

■あると良いスキル、向いているタイプ
・ Word、Excelなどのスキル

※貸出のPCがないので、PCをお持ちであることが必須です！

学校に持って来れるよう、ノートPCがベストです。

・必須ではないが、システム関連に強い人だと仕事がスムーズ

■現役員より
PTAからのお知らせはペーパーレス化を推進しました。そのため、ほとんどの業務を在宅ですることが可能です。

手順が明確化されており、引継資料を参照に初めての業務でも取り組みやすいです。システム関連に苦手な分野が
あっても、庶務内で業務を分担して取り組むため、各自が得意なスキルで協力しあい活躍できます。在宅メインなの
で、日中お仕事をされている方にもおすすめです。



会 計

PTA会費の管理を行い、予算・決算も担当するお金周りのプロフェッショナルです。
備品の購入、PTA会員の転出入や大人サークル・子どもクラブの窓口も担っています。



会計

■活動内容
・ＰＴＡ会費の管理。学期ごとの監査の準備。
・予算・決算の作成。
・備品の購入、保険などの契約更新手続き。
・ＰＴＡ会員の転出・転入に伴う窓口、大人サークル・子どもクラブの窓口。

■活動場所 ■繁忙期
在宅 50% ／ 外出 50% 年度始め、会費集金時期の6月

■あると良いスキル、向いているタイプ
・Word、Excelなどのスキル

・家計簿をつけることが苦にならない方

■現役員より
年会費の徴収方法を現金からオンライン会費集金システム（enpay）に変更いたしましたので、年度始の負担が大

きく軽減されました。外部との関わりがあまりなく、学校内のお仕事が主ですので、人見知りの私でもできました。



校外委員（防災・防犯担当）

子どもたちの通学の安全を確保・維持するために安全パトロールや、ひまわり１１０番の管理などを行い
ます。子どもたちに一番近い活動です。
大規模地震の際に行政と連携して避難拠点の運営を担い、地域の方と一緒に防災に取り組みます。



校外委員

■活動内容
・安全パトロールの推進や、ひまわり１１０番加盟宅へ挨拶。
・パトロールカーを使った見回りを実施するための打ち合わせ。
・危険個所の報告をまとめ、警察への要望提出。
・班別子ども会の開催。
・避難拠点運営委員会への協力

■活動場所 ■繁忙期
在宅 30% ／ 外出 70% 年度初め、年度末

■あると良いスキル、向いているタイプ
・Word、Excelなどのスキル

・子ども達の登下校が気になる方

・大地震など災害に備えて、知識を身につけたい方

■現役員より
今年度は学区班ごとの校外委員を無くし、主な活動を校外委員長で行いました。

地区のイベントや活動に参加もしますが、地域の方々との交流も楽しめます。

人と接する事が好きな方にオススメです。


