
PTA本部役員の主な活動 

本部役員は随時連絡を取り合い、協力して運営しています。 
お互いに助け合い、活動日時は学校行事などを除き、その年度の役員の話し合いで決めています。 

役職の仕事（主な内容） 

椿峰小学校PTAの代表として本部・各委員会を総括します。対外的な活動も担います。 

• PTA発行文書のチェック 
• 学校、各委員会、関係団体とのコミュニケーション 
• 家庭教育学級（愛称：カメリアクラブ）の運営委員長兼務　※運営は教養委員会 
• PTA活動での挨拶、学校行事、地域行事への出席 
• 所沢市PTA連合会会議、研修会等への参加、まちづくりセンター関係（青少年育成部会） 

校内PTA活動における学校との調整を行います。会長の補佐・代理の役割も担います。 

 

主にPTAから発行する文書の作成、印刷、配布などを担います。 

（令和4年度からはペーパーレス化を進めているため印刷作業は軽減しています。） 

主にPTA会費の管理、備品の管理・発注などを担います。 

・PTA行事の運営 ・学校行事への協力  ・各委員会活動への協力  
・PTA総会   ・運営委員会（年2回） ・親子ふれあい除草  
・運動会お手伝い ・星空観望会    ・音楽会お手伝い 
・トイレお掃除隊ボランティア

会長 
【1名】

副会長 
【2名】

書記 
【2名】

会計 
【2名】

・会長の補佐、代理 ・PTA本部の活動の把握、調整

・校内PTA活動のとりまとめ ・総会、運営委員会などの司会進行

・各委員会との連絡、調整 ・LINE WORKSの管理

・PTA本部文書の作成、更新 ・次期役員選出のアンケートフォーム作成

・行事のお知らせ文書の作成 ・運営委員会の資料作成、議事録

・各委員会への連絡文書の作成 ・各種Googleフォーム作成

・アンケート集計 ・印刷、配布作業

・PTA会費の管理 ・備品管理、発注

・必要経費の振り分け ・会計報告

・領収書作成 ・予算案作成

・PTA会費の口座入金確認 ・星空観望会メッセージカード
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PTA各委員会　仕事紹介（本部以外） 
　これさえ見ればわかる！役員まるわかりガイド！ 

 

 

 
 

学年委員（2名／学年） 
学年行事・本部との合同行事の企画、実施。運
動会のお手伝い、終了後の清掃協力。 次年度本
部役員&各委員選出(学年会)の司会進行。学期ご
との学年会計の監査。6学年委員は卒業記念品な
どの準備。  

学年委員全体会は、年間２回行われています。

広報委員（２名／学年、1年免除） 
PTA広報紙「つばきみね」を製作・発行し、保
護者や地域の方にPTA活動や学校、児童の情報
を伝えます(例年3回発行)。市のPTA 連合の「広
報紙コンクール」へ出品するかどうかはその年の
役員の話し合いにより決定します。製作・発行に
あたり、写真撮影(先生方、学校行事など)と取材

を行い、記事の内容を考え作り
上げます。 普段では見られな
い学校行事の裏側を知ることが
でき、学校をより身近に感じる
ことができます。また、運動会
当日の協力と清掃を行います。  

校外委員（各地区委員長） 
子供たちが安全に学校へ通えるよう９地区をまと
め、地域の方々の協力を得ながら活動していま
す。 
活動内容は安心・安全な支部会議出席、登校安全
の為の立哨やパトロールの当番決め、校区内一斉
点検、運動会お手伝い(プレート設置・回収、校
門警備など ）かけこみ１１０番協力者の確認・
継続依頼、自転車点検呼びかけ、草取り・落ち葉
清掃の実施、通学班
編成、地区名簿作成
です。 
また上山口中学校区
のパトロールにも参
加します。

　運営委員会とは？ 
　椿小ＰＴＡを 

　　運営してゆく執行機関です！ 

・ＰＴＡ本部役員（７名） 
・各学年の委員長・副委員長（１２名） 
・教養委員長・副委員長（２名） 
・広報委員長・副委員長（２名） 
・各地区委員長（９名） 
・校長・教頭・教務主任 

計３５名で構成されます。

教養委員（３名／学年、1年免除） 
家庭教育学級の企画・運営を担います。 
家庭教育学級とは、所沢市教育委員会よりＰＴ
Ａが委託を受け、家庭教育の為の自主的学習する
場として設けられる学級です。学級生同士が交流
を通して互いに子育て等の情報を交換することも
目指しています。運営責任者にはＰＴＡ会長があ
たりますが、教養委員長が学級長となり活動し
ます。 
年間を通して開講式・人権教育合同講座・閉講式
を含めておおむね18時間程度開設し、企画・手
紙の作成や配布・準備等を行います。学校外での
会議などに出席することもあります。運営費とし
て市から委託費が出ています。運動会では当日の
協力と終了後の清掃を行います。　　　　　　　
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