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宮代町立須賀中学校

PTA活動の手引き

（本部役員編）

須賀中学校PTA



１２月に役員決めってなに？

学習参観のときに役員って決めたよね？

学習参観の時に決めたのは「専門委員」と言って、学年委員、

広報委員の役員さんを決めたの。

１２月に決めるのは、ＰＴＡの「本部役員」よ。

そうなんだ。

でも本部役員って、いったいどんなことしてるの？

委員とどう違うのかもわからないよ。

そうだよね．．．。

簡単に言うと「専門委員」は「クラスの係」と同じ。

新聞係とか、生き物係とか．．．。

「本部」は「児童会とか生徒会」みたいなものなの。

なるほど！そういわれるとわかりやすいね。

係はクラスごとに決めるし、児童会や生徒会って選挙とかで

学校全体から選ぶよね！

違いがわかったところで、仕事内容とかもう少し詳しく説明するね。
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校長先生とならび「学校の顔！」ともいえるＰＴＡ会長。
学校行事はもちろん、他校や地域の行事にも来賓としてお呼ばれしますよ。
町や埼葛地区、県のＰＴＡ団体にも会員として参加するので情報ツウになりますよ！
須賀中学校とＰＴＡに関わる事がらをだいたい把握しますので、学校側と保護者との
パイプ役としても活躍します。

　　年間の流れ
　年間を通して学校行事（挨拶）・会議に出席します。　特に総会がある５月、６月、
　行事が多い２学期は少し忙しいです。

　　こんなことがお好きな方におすすめ♪
　・人が好き、子どもが好き、学校が好きな方
　・企画やイベントを考えるのが好きな方
　・子どもの頃、児童会や生徒会に入っていた　などなど

　　こんないいこと♪
　なんといっても子どもたちの元気な姿をいつも見られること。笑顔であいさつして
　くれる子どもたちに癒されます。人前で話すことになれるので、接客などの仕事に
　活かせたり、企画力や組織を運営される能力が磨かれます。また、たくさんの人に出会う
　機会が多いので人脈がひろがります。ＰＴＡがビジネススキルを一番取得できる組織だと
　明言しているＰＴＡ会長経験者の元大学院准教授や大手企業社長もいるくらいなんですよ！

学校行事への

出席＆あいさ

つ

町や埼葛地区、県の

ＰＴＡ団体が開く会

議や行事への参加

ＰＴＡが発行する

印刷物の原稿の

チェック＆許可

ＰＴＡ行事への

出席＆あいさつ

ＰＯＩＮＴ！
時間のやりくりが最重要課題。

自分の時間との調整が必要です。

調整が難しいときは副会長や他の

役員さんたちに協力してもらって

乗り切ります。

会長（１名）
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大きく言えば「会長の補佐」。
会長の代理を務める場合もあります。
専門委員の担当があり、各部長さんたちとの連携を密にしています。
また校外の研修会や会議に参加したりもしますが、みんなで分担をするので
大丈夫です。

　　年間の流れ
　年度末、新年度は式や新役員決め、総会等の準備があり、忙しくなります。あとはＰＴＡ行事の

　副会長の仕事はみんなで分担をしますし、きちんとしたマニュアルも用意してあります。
　またしっかりと引き継ぎできる時間を設けますので、心配しないでくださいね。

　　こんなことがお好きな方におすすめ♪
　・スケジュール管理が得意な人
　・人との交流が好きな人
　・人をサポートすることが好きな人

　　こんないいこと♪
　学校やＰＴＡという組織を一番客観的に見られる立場なのではないかと思います。
　くじ引きで副会長になった方でも、行事に沿って活動していくうちに、今までの立場では
　知らなかったしくみや先生方の細かい配慮を知り、やってよかったと話されることが
　あります。また今までパソコンが出来なかった人が、パソコンでいろいろできるようになる
　など、できなかったことができるようになったと喜んでくれる人もいました。

会長の補佐

ＰＴＡ行事の

準備・進行

専門委員の担当

校外の研修会

や会議の参加

ＰＯＩＮＴ！
働くママが多くなっていますから、無理

なく活動できるように分担をして活動

します。人数が多いのも交代などをし

やすくするため。

副会長（若干名）
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大切なＰＴＡ会費の管理をします。
一年間を通して行事や学校活動費の用意と各委員の
経費の用意、それらに関する集金が主となります。

　　年間の流れ
　各委員会や行事のときに精算する事が多いので、その時に間に合うように準備して下さい。
　都合の良い時間に農協にて入出金して用意するので、あまり時間には縛られません。

　　こんないいこと♪
　ＰＴＡ会費を一年間通して管理するので、流れや使途がよくわかります。
　最後の会計監査まで携わるので、一般的な組織の経理の基礎がわかります。

ＰＴＡ本部より出すお手紙類、全体委員会のお知らせ、
次第、議事録、新旧役員会、総会資料の作成を担当します。総会等の資料印刷、
綴じ込みは本部全体で行います。

　　年間の流れ
　配布物が多い新年度、新旧役員会、総会の前が忙しくなります。
　ミスがないよう、しっかりとチェックをしてから印刷します。
　早めに準備ができれば、時間をとられることもありません。

　　こんないいこと♪
　なんといってもパソコンのスキルがあがります。ですが、一から作成するわけではないので、
　パソコンが苦手な人でもやれるお仕事です。コピー機、印刷機もお手の物ですよ！
　年間を通してお手紙を作成するので、学校・ＰＴＡの一年間の流れがよくわかります。

会計（若干名）

書記（若干名）
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監査は本来本部役員には入りませんが、本部役員経験者の中から２名に
お願いをしています。
監査は総会、会計監査に出席していただければ大丈夫です。
お手伝いに関してはご自分のできる範囲でけっこうです。
監査はＰＴＡ会費、について行います。

全体委員会
新旧役員会
定期総会
各専門委員会　（担当副会長）
校内のものはできるだけ全員出ていただきたいですが、お仕事の都合等もあります
ので、各役職から必ず一人は出席するようにお願いしています。

また校外の活動については役割を分担し、みんなで都合をつけあって出席するように
しています。できるだけ一人の人に負担がかからないよう、みんなで協力して活動を
おこなっています。

一人で仕事をすることはありません。

みんなでいっしょにやっていきましょう！

監査（2名）

本部全体
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　　　子どもにとって

　毎日忙しいおうちの人が「今日は学校に来ている！」ということは子どもたちにとって、
　とても嬉しいことのようです。活動している様子を見に来たり、手を振ってきたりとこちらも
　微笑ましい気持ちになります。身近な大人が積極的に動いている姿を見ることは、子ども
　たちに必ず良い影響を与えるものだと思います。

　　　親として

　私たちは子どもが生まれた瞬間から「親」になります。赤ちゃんの世話の仕方は教えて
　もらっても、「親としての振る舞い」を習う機会はあまりありません。ＰＴＡでは同じ世代の
　子どもをもつ親が集まって活動することで、日常の小さな悩みを話し合って安心したり、
　また講演会に参加することで専門家の話を聞くこともできます。また活動に参加することで
　先生方に接する機会も増えるので、個人面談や学習参観といった短い時間では得られない
　コミュニケーションをとることができます。

　　　社会人（キャリア）として

　ＰＴＡはお母さんたちがワイワイ何かをやっているイメージですが、実はしっかりとした組織の中
　それぞれが決まった役職で仕事を持っています。会長、副会長、そして専門委員といった
　立場の人は必然的に組織を運営することとなり、「組織のしくみ」「人を動かすこと」
　「人脈を広げること」「会計の基礎」などを学ぶことができるのです。人脈や知識、人の動かし方、
　コミュニケ―ション能力、それらをもっている人は、社会に出たときにとても強いと思います。
　女性会長や、男性副会長も大歓迎！子育てが一段落したらプチ起業を考えている方、今まさに
　キャリアを磨いている方など、社会人としてのキャリアをいっしょに磨いていきませんか？

なるほど。

本部役員って毎日のように学校に来ているイメージが

あったけど、役職によってはそうでもないんだね。

他の学校のＰＴＡ活動とかも気になるな～。

ＰＴＡってやってみて初めてわかることが多いの。

よくＰＴＡなんてやって何の得があるの？って言われる

けど、私はＰＴＡ活動に参加することで、次のメリット

があると思っているのよ。
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こうしてみると自分にも当てはまってることがあるなぁ。

親になる勉強なんてないし、初めての子だと親もすべてが

初めてだから、不安がたくさんあるんだよね。

そういうことを相談できる人が近くにいてくれたり、

話を聞いてくれる人がいるだけでも気が楽になるよね。

うちの子どもも私が学校に行くと、すごく嬉しそうに

手を振ってくれるのよ。それだけで、こっちも嬉しく

なっちゃう。

よく「ＰＴＡはお金にならない」って言われるけど、

人を動かす力や、まとめる力がついたとき自分自身がすごく成

長したなって思えるの。人間力が育つって感じかな。仕事にも

意外に役立つのよ。

仕事に役立つっていうのは意外。

仕事の邪魔にしかならないと思ってたけど、人間力が育つってそういう

見方もできるんだね。

なんか話を聞いてたら、本部役員に興味がわいてきたな～。

でも、私できるかな。子育てでしばらく仕事とか離れてたから

ちょっと心配．．．。みんなの足を引っ張っちゃったりしたら

どうしよう．．。

心配いらないよ。きちんとしたマニュアルもあるし、しっかりと

引き継ぎの時間を取るしね。それに必ず先輩役員が新人役員さんと組んで

仕事をするから大丈夫！

お子さんの予定や、仕事の都合もみんなで考えて、都合をつけ合いながら

活動していくよ。

そうなんだ。話聞いて本部役員に興味が出てきた

よ。

今度の役員決めでは挑戦してみようかな。

子どもといっしょに私も成長できるといいな。
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宮代町立須賀中学校

PTA活動の手引き

（専門委員編）

保存版

須賀中学校
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そういう決まりがあるんだ！全然わからなくて、まだやったっこ

とないの。役員の仕事もよくわからないんだよね。

そうなんだ！お子さんが多い家庭にはいいね。

でもうちはまだ下の子が小さいし、本部なんてできそうもないしな。

専門委員ってどんな委員があって、どんな仕事をするの？

それじゃ、須賀中のPTA組織を見てみようか。

Aさん

Bさん
Cさん

Aさん

Bさん

Aさん

うちは子どもが４人いるから、出来

る時にすませるために本部役員を

やってるよ。本部役員は任期が１

年だけど、２年継続するとそれ以

降役員が免除になるの。

Cさんはお子さんが

２人いるけど、もう上の子の

分の役員はやったの？
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　　本部
PTAの活動の総括
総会・常任委員会などの開催
各種会議・行事への参加(校内外）
☆PTAの中心。いろいろやることはあるけれど、他校への人脈や、たくさんの情報が
　　入ってきて勉強になります。それが子供のためにもなり、いい経験になりますよ。

　　学年委員　
「給食試食会」「成人教育委員」「高校説明会」開催協力
※３年生学年委員は卒業対策委員(卒対）を兼任
次年度学年委員と広報委員の選出、PTA会費集金作業
卒業関係準備
その他PTA活動・学校活動の協力

　　広報委員　（各学年より4名）
広報紙（須賀）の企画、編集、発行
運動会・その他PTA活動・学校活動の協力

＜共通年間行事＞
◎新旧全体委員会　　４月
◎運動会　　　　　　５月
◎総会　　　　　　　５月

　　

　　　活動期間は、総会後から次年度の総会までとなります。

須賀中学校PTA委員会活動
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みなさんからいただいたPTA会費は、須賀中の子どもたちのために
大切に使われています。

PTA会費の使い道

広報

保険代

卒業祝・入学祝

こんなものにも使われています！

部活動協力 学校の環境整備

防災備蓄
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