






【会長の業務】

・PTA活動全体の総括
・学校、地域との連携
・練馬区小学校PTA連合会、区行政管轄の地域活動諸会合への参加



【副会長(庶務)担当業務】

・本部ミーティングの日程調整、資料作成、進行
・各会議の設営図の作成、準備
・家庭数の算出、児童名簿の管理
・おたすけ隊の準備、運営
・新入生への配布物準備
・「PTAのしおり」の作成

【副会長(書記)担当業務】

・本部､各委員会､団体の作成する文書の内容確認
・本部内で発行が必要な文書を作成
・会長、副会長への文書の内容確認依頼
・副校長先生へ文書の内容確認依頼､WEB配信依頼
・運営会議の準備
・総会の準備（当初総会は書面にて開催）
・書記担当の作業関連のフォロー・書記担当の作業関連のフォロー

【副会長(会計)担当業務】

・PTA会費の集計とそれに係る準備
・PTA保険加入申請と管理
・資源回収のお知らせ文書配布、それに係る事務処理
・印刷機と備品の管理
・会計処理作業（入金と出金）
・決算書類(特別会計と一般会計の報告書)の作成、次年度の予算編成の検
討、会計監査立会い
・あんあん大六定例会の開催、それに係る作業

【副会長(デジタル)担当業務】

・マメールの配信、PTA本部専用Googleアカウントの管理、フォームなど
各種デジタルツール制作、連絡用アプリ「LINE WORKS」の管理。



【庶務の担当業務】

・PTA会員の管理（新入生、転入出の対応）
・各行事におけるおたすけ隊のとりまとめ
・スプリングフェスタのお手伝い募集(募集のみ)
・新入生への配布物準備
・会議(実行委員会など)の会場設営のとりまとめ
・地区祭（大二小開催時）の本部ブースの準備

【書記の担当業務】

・年２回の総会・年に複数回の実行委員会の準備・取りまとめ、情報発信

【会計の担当業務】

・PTA会費の集金とそれに係る準備
・PTA保険加入申請と管理
・資源回収のお知らせ文章配布,それに係る事務処理
・印刷機と備品（アスクル）の管理
・会計処理作業（入金と出金）
・決算書類(一般会計と特別会計の報告書)の作成、次年度の予算編成の検討、
会計監査立会い

・あんあん大六定例会の開催、それに係る作業

・年２回の総会・年に複数回の実行委員会の準備・取りまとめ、情報発信
・隔月のPTA通信、号外の企画・編集・発行












