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総　会

特別委員会

会計監査

代表委員(対内・対外）・校長・教頭

代表委員会

代表委員 校長・教頭とともに代表委員会の構成員としてPTA組織の運営
学校内の活動＜対内活動＞か学校外の活動＜対外活動＞のいずれかを担当

会計監査 予算執行及び会計事務を監査

代表委員会が次年度の会計監査委員を募集し、定期総会にて承認

PTA組織図

総　会
【最高議決機関】

PTA会員

特別委員会 周年委員など、必要に応じて募集、編成



PTA年間スケジュール

【PTAとは】
PTA は、Parent-Teacher-Associationの略で、保護者（P会員）と教職員（T会員）で主体的に構成され、両者が対等の立場で活動する社会教育関係団体です。
また、PTAには学校教育活動を理解し、教育に関わる活動に取り組むことで、家庭・地域・学校を結ぶ役割もあります。

【PTAの目的】
PTA活動は子どもの健やかな成長を図ることを目的とし、親と教師が協力し、学校および家庭における教育に関し理解を深め、その教育の振興に努め、さらに児童の校外における生活指導、
地域の教育環境の改善や充実を図るための会員相互の学習、その他必要な活動を行います。

【PTAの加入について】
多くの保護者の方に加入いただくことで成り立っている組織・活動であるため、この活動の趣旨にご賛同いただき、ご加入をお願いします。

【PTA会費について】
会費は一家庭につき年額 1,000円です。◆年度途中の転入・転出の場合も一律年額 1000円頂戴いたします。（月割・返金等はございません。）。
※PTA会費は、会員である先生方にもご負担いただいております。
PTA会費は　児童費 (新入時ホルダー・卒業お祝い品他 )、備品費消耗品費、通信費、交通費などとして使われています。

PTAのご案内



　活動時間帯　随時自宅作業　　※PCスキル　学校・他担当からの確認・連絡をPC、スマホなどで確認、返信できる。
            　　　　　　     　　　　　　　　　　文字入力、作成など

　活動時間帯　銀行窓口営業日　※PCスキル　他担当からの確認・連絡をPC、スマホなどで確認、返信できる。
         　   学校・随時自宅作業　［PC担当］　Excel、文字入力、作成、会計アプリの入力など
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（雛形は作成されており新規で作るものはあまりありません。）

代表委員の活動内容
対　内

◆運営担当

• 総会（年１回　5月～6月頃）の開催とそれに伴う準備
• 代表委員会（年2回）主に書面開催、各担当役員との情報の共有
• 学校との事務連絡　対内・対外各担当役員と連絡調整など
• 次年度役員の選出
• 各種　書類の更新、PTAだよりの作成、職員紹介号発行
• 新入学児童保護者会説明会、入学式、卒業式への出席（学校へ確認、必要に応じて）　など

• 会費の徴収、徴収に伴う加入申込書チェック
• 会計管理(預金口座管理、費用の支払い)
• 収支報告書、予算案作成

◆会計担当

◆Hi！アプリ担当

• Hi！アプリ新規登録承認作業
• ボランティア募集の登録、応募者を担当役員に連絡　など

　活動時間帯　主に平日　　　　　※PCスキル　学校・他担当からの確認・連絡をPC、スマホなどで確認、返信できる。
　　　　　その時の委員の都合により調整可  ［PC担当］    Googleフォーム、スプレッドシート、ドキュメントなどの入力、作成など
　　　　　学校・随時自宅作業　　　　　　　　　　　　　　　（雛形は作成されており新規で作るものはあまりありません。）

※事務局内の会議について ZOOMやGoogleMeetを活用することもあります。 (役員間で相談）
※対内活動では個人情報を取り扱うこともあります。

◇事務局共通◇　・事務局会議(年3回程度）※事務局内の会議について ZOOMやGoogleMeetを活用することもあります。 (役員間で相談）　
　　　　　　　　・適宜、学校との協議
　　　　　　　　・離退任教職員花束準備
　　　　　　　　・PTA備品管理など



　活動時間帯　主に平日の日中　※PCスキル　学校・他担当からの確認・連絡をPC、スマホなどで確認、返信できる。
          　  学校・随時自宅作業　　　　　　     

　活動時間帯　主に平日の日中　※PCスキル　学校・他担当からの確認・連絡をPC、スマホなどで確認、返信できる。
           　 学校・随時自宅作業　　　　　　     文字入力、作成など（雛形は作成されており新規で作るものはあまりありません。）

　活動時間帯　主に平日の日中　※PCスキル　学校・他担当からの確認・連絡をPC、スマホなどで確認、返信できる。
            　学校・随時自宅作業　　　　　　     文字入力、作成など（雛形は作成されており新規で作るものはあまりありません。）

代表委員の活動内容
対　内

• ベルマーク・テトラパック・インクカードリッジの回収・集計✶・発送、給食用牛乳パックの集計連絡
• ベルマーク通信の発行、ベルマーク交換商品の選定・手続き　など

◆ベルマーク担当

◆卒業対策担当

• 給食試食会準備（日時、内容を学校に確認。お知らせの作成、配布。決定通知・集金　当日受付・手伝い✶）
• 運動会当日の手伝い（手伝いの内容を学校に確認、ボランティア✶のシフト作成）　など

• 卒業記念品の検討・準備
• ６年生の先生方へのお花、色紙やメッセージ集などの検討・準備（任意の活動のため、担当役員で相談）　など

◆給食試食会・運動会担当

※募集は4月以降　6年生,各クラス1名を予定してます。

※会議についてZOOMやGoogleMeetを活用することもあります。 (役員間で相談）
※✶はHi!アプリでボランティア募集予定です。



［明治地区青少年協力会の保護者代表として明治地区内青少年の健全育成を目指す活動］
・全体会議出席 （毎月第3火曜日13:30〜15:00頃）
・8月夏のキャンプ・ふるさと祭り・11月青少協音楽会・12月わかざりづくり・1月書き初め大会・3月春のハイキングなどの活動から選ん
で参加
・いばしょ食堂、みんなのいばしょの手伝い（月々参加可能な範囲で）

活動場所　　明治市民センター
活動時間帯　例年月曜日が多いようです。午前中1時間程度

代表委員の活動内容

◆交通安全対策協議会担当

［地域全体の子供達の安全と交通事故防止のために交通安全対策協議会に参加］
交通安全対策協議会総会出席（５月）、交通安全運動推進協議会出席（年４回　7月・9月・12月・3月）
• 街頭指導・交通安全キャンペーン✶　ふるさと祭り試食会・ふるさと祭りへの参加✶　など

[はとりんぼで開催される地域の子供達のための行事の企画・準備]
《行事≫5月　はとりんぼ大会/　7月　七夕のつどい✶　/　9月　十五夜のつどい　/　10月　お楽しみ会（※）

　11月　子育て応援メッセにワークショップ参加　/　12月　クリスマス会✶（※）/2月　節分のつどい
　※お楽しみ会は明治小と羽鳥小の体育館を年ごとに交代で借りて実施。会場の学校のPTA役員が
　　ゲームや景品準備などの企画を担当する。なお、お楽しみ会の担当ではなかった方のPTA役員が
　　クリスマス会の企画・運営を担当するのが慣例とのこと。

◆羽鳥子どもの家運営委員会

◆青少年育成協力会担当

活動場所　　主に羽鳥子どもの家 (はとりんぼ） /羽鳥小学校 /明治市民センター  
活動時間帯　運営会議1.2ヶ月に1回(行事の終了後）もしくは月曜9時から1時間程度が多い　　　　　　　　
行事　年6回　土曜日午前中　PCスキル　文字入力、作成など
(雛形は作成されており新規で作るものはあまりありません。） 　　　　　　　　

※欠席時、事前にわかっている場合は打合せ時に、急な体調不良などは連絡、後日　情報共有。
　会議・行事等への乳幼児の同伴の参加　可。　　　　　　　　　　　　　　　　

活動場所　　明治市民センター (イベント時はそのイベントによる）
活動時間帯　会議　毎月1回　第3火曜日　13:30～15:00※会議後　行事毎の集まりがる場合もあり。　
※会議欠席時、電話連絡をの上　資料受取のタイミングは要確認。（2日前までの連絡でズーム対応可能）

対　外
※会議などの曜日・時間は変更になることもあります。



代表委員の活動内容

◆安全パトロール会議

[交通事故防止や青少年を犯罪から守るための啓発活動、危険箇所の点検・情報共有などの会議]
• 5月・9月・1月・3月の4回の安全パトロール会議(平日10時もしくは10時半より1時間程度)
• 12月講演会出席、3月安全パトロールマップづくり

対　外
※会議などの曜日・時間は変更になることもあります。

［学校・家庭・地域が手を結び、未来を担う子どもたちにとってよりよい環境をつくる連携事業の協力者会議］
• 明治地区青少年ふれあいネットワーク会議出席（年４回程度）
• その他事業（五行歌でふれあい・森林ボランティア・青少協音楽会、明治地区子どもの居場所づくり事業）を選び、

準備当日参加
※明治地区青少年ふれあいネットワーク会議の中で、書記・会計など持ち回りの担当があります。

◆ふれあいネットワーク事業担当

◆安全パトロール会議担当

活動場所　　明治市民センター (イベント時はそのイベントによる）
活動時間帯　会議　6月9月12月3月　平日の日中　(イベント時はそのイベントによる）
※欠席時はふれあいネット事務局に連絡。後日、議事録を受け取る。会議等への乳幼児同伴の参加　可。

活動場所　　明治市民センター (イベント時はそのイベントによる）
活動時間帯　会議　5月9月1月3月　平日の日中1時間程度　(イベント時はそのイベントによる）

活動場所　　明治市民センター
活動時間帯　定例会　毎月第2火曜日　13:30～16時前まで。※その時によって多少前後します。

※欠席時は市民センターに電話、部会LINEに欠席連絡。

◆郷土づくり担当

［地域の特性を活かしたまちづくりを推進するため、地区内の課題の検討と活動に参加］
• 全体会議出席、「子ども子育て部会」参加　
• 地区全体集会（年１回：2月）
• 「フジキュン明治地区カレンダー」作成
• 他の部会のお手伝い（マナーアップキャンペーンとして自転車ルールブックを配布、市民センターの花壇の整備など）



◆藤沢市青少年指導員

• 青少年の体験活動の促進、地域づくりの推進のために活動
• 藤沢市の非常勤職員として、年間63,600円が支給される
• 総会・会議出席（月１回）、地域パトロール（月2回15:30から1時間程）
• 係活動、さまざまなイべント(わかざり作り、書き初め大会、青少協音楽音楽会など) のお手伝いなど

◆会計監査

• 予算執行及び会計事務を監査(年2回の監査、総会出席)
• 次年度総会までを任期とする。

代表委員の活動内容



Hi!アプリについて
「Hi！」とは、ボランティア募集や参加が簡単に行えるアプリです。

まさにPTA活動に携わる方が開発されたアプリで、羽鳥小学校でPTA事務局が管理の上、PTAからのお知らせ配信やベルマーク・イベントなどの

ボランティア募集に活用しています。

アプリの機能と目的

●お知らせ配信　　　　　　　➡　PTA活動の共有/印刷物の削減/事務局運営の向上

●ボランティアの募集・参加　➡　ボランティア活動・参加の効率化

Hi!アプリで行うこと

【PTA事務局】

お知らせの投稿やボランティアの

募集をします。

【PTA会員】

お知らせをチェックし募集中の

ボランティア情報を見て参加します。

　　　※ボランティア情報が一覧になっていて見やすいです。　 　

　　　※募集人数がリアルタイムで反映されるので重複しません。

　　　※新規の募集は通知があります。

①✋ハイ！を選択してください。 ②一覧の中から、内容を確認したい、または参
加したい募集の項目を選択します。

③日時、場所、活動内容、募集人数（定員と現
在の応募人数）などの詳細情報が表示されま
す。応募する意思が固まったら
✋Hi!をタップ。

④応募完了です！応募した活動は、カレン
ダー画面などで確認できます。

⑤急にご都合が悪くなった場合は
”応募の取り消し”をすることも可能です。

https://forms.gle/Qt7GzibxRG1YGhvK9

アプリをダウンロード後、 必要事項と羽鳥小学校PTAのグループコードを入力して登録申請。　　　　　↓羽鳥小学校PTAグループコードの確認、申請承認が1週間以上

※1週間ほどで承認されます。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　されないなどはこちらのフォームまでお知らせください。

詳細は入学時にお配りする『Hi!アプリダウンロードのお願い』をご確認ください。



Q＆A

　Q.  PC担当ってどんなことしますか？

役職により必要なスキルは違いますが、個人所有のPCを使用し、基本的なWord、場合によってはExcelを使って、会員向けの文書作成をしま
す。過去の文書データを各担当内で引き継ぐので、一から文書を作成することは多くありません。
印刷はPTA室のプリンターを利用できます。
◇会計（PC担当）　Excel（スプレッドシート）、Word(ドキュメント）、会計アプリの入力など
◇運営（PC担当）　Word(ドキュメント）、PowerPoint(スライド）、Googleフォームなどの入力など

　Q. やりたい役職を担当できますか？

原則、次年度役員募集時に選んでいただいた役職をお引き受けいただきます。
(他役職をご相談させていただくこともございますが、事務局側が相談なくお引き受けいただく役職を決定することは致しません。）

活動内容・活動時間など詳細をご確認の上、ご自身のご都合に合わせて役職を選択してください。

　Q. 急な体調不良など会議などに出られなくなったときはどうすれば？

○対内活動においては他役員と相談の上、別日程を設定もしくは後日の内容共有になるかと思います。

○対外活動につきましては担当部署により対応が変わってくるかと思いますが、欠席の旨ご連絡いただき　後日、議事録等で情報共有となると
ころが多いようです。
詳細わかっている対外担当についてはこちらの活動案内に記載がございますのでご確認ください。



Q＆A

　Q.  PC担当ってどんなことしますか？

共働きの家庭が増えており、昨今の代表員もフルタイムで働きながら、PTA活動をぢ手いただいている方が多数います。
対内活動はその年々のメンバーで活動方法やスケジュールを決めることができます。また、ITツールを活用により、打合せ時間や方法を調整し
て負担を軽減する工夫をしています。
集まる活動に参加が難しい場合、パソコンやアプリ担当として自宅での作業が可能な役職もあります。
　対外活動は決まった曜日・時間に外部の会議などがある場合があります。お仕事のお休み等に合う場合は対外活動への参加もご検討くださ
い。


