
大井第二小学校 PTA 各役職 職務内容一覧 
【本部役員】 

役職名 人数 主な職務内容 
会⾧ １ 全般統括 

県・地区・市 P 連会議 
学校保健安全委員会 
学校運営協議会 
各行事あいさつ 

会⾧は各会で挨拶することが多く、皆と
趣旨や思いを共有し、より良い PTA 活動
を牽引する立場になります。外部団体へ
の出席や会議が多いため、副会⾧と協力
して職務にあたります。 

副会⾧ ２ 会⾧補佐 
県・地区・市 P 研修 
PTA 総会司会 
会議司会 
４校交流 

会⾧のサポート役として、PTA 活動を支
えます。会⾧が出席できない会議・行事等
の際には会⾧業務を一時的に代行しま
す。 
外部団体への出席については会⾧に準じ
ます。市や地区、県の PTA 大会開催時は
会⾧と共に運営を主導します。PTA 総会
では全体司会を行います。会議司会、書記
不在時補佐を担当します。 

青少年育成 
渉外（学校外） 
議事録作成 
県・地区・市 P 大会運営 

研修担当 １ 講演会・鑑賞会 
市 P 研修担当 
あいさつ運動・読み聞かせ（研
修委員協力） 

市の研修担当会議に出席します。市の活
動の際には企画運営に関わります。研修
委員、学級委員と協力し、あいさつ運動と
読み聞かせ活動（年 2 回）を支援します。
講演会・鑑賞会の際は行事を研修委員⾧
と共に主導します。 

家庭教育担当 １ あいさつ運動（研修委員協力） 
健康行事（学年委員協力） 
講演会・情報モラル 
家庭教育委員だより作成 

家庭教育担当として、市 PTA 会議（年３
回）、地区の講習会（年１回）に出席しま
す。研修委員・学級委員と協力し、あいさ
つ運動を支援します。⾧期休業中の家庭
での取組、食育・歯の企画、講演会の際は
養護教諭と相談して活動します。 

会計・書記担当 １ 会計・書記業務 
議事録作成 
市・地区・県 P 寄稿 
校外資料取りまとめ 

会計報告ではPTA活動費の管理を教頭と
担当し PTA 総会で報告を行います。その
ために年度末に PTA 監査に出席します。 
書記としては市・県の PTA 広報記事を作
成し、市 PTA 会議（年１回）に出席しま
す。実行委員会では議事録を作成します。
数年毎に市の PTA 役員が回ってきます。 

防犯・大会担当 １ 運動会 
市・地区・県 P 大会運営 
防犯・見守り活動（防犯パトロ
ール隊隊⾧） 
交通安全教室 
５年防災協力 

防犯パトロール隊隊⾧を担当し、大井町

の会議に年２回ほど出席します。研修委

員⾧と共に学校の防犯パトロールを指
揮、運営します。交通安全教室への参加や

５年生の防災教室を担当します。運動会

では運営・統括をします。 

 

 



＜年間日程＞ 

 PTA 本部役員関係行事 PTA 本部が関わる学校行事 

４月 千人塚供養（会⾧のみ） 

本部役員会 

学校徴収金審査会 

専門委員会・地区委員会 

学級委員・研修委員選考会 

学級委員・研修委員選出会 

本部役員会・実行委員会 

PTA 総会・懇親会 

入学式 

交通安全教室 

授業参観 

５月  音楽鑑賞会 

６月 本部役員会・実行委員会 

プール神事（会⾧のみ） 

読み聞かせ 

授業参観 

７月   

８月   

９月 本部役員会・実行委員会 5 年防災教室 

１０月 奉仕作業 

運動会準備 

運動会 

１１月 実行委員会 読み聞かせ 

授業参観 

１２月   

１月   

２月 本部役員会・実行委員会 授業参観・学年懇談会 

３月 役員引き継ぎ会 

会計監査 

卒業式 

 

 上記以外に  学校運営協議会（会⾧のみ）    年４回ほど 

        学校保健安全委員会（会⾧のみ）  年３回ほど 

        あいさつ運動     年２回 

        防犯パトロール    月１回ほど 

 

        次年度 PTA 本部役員選出に関わる会 など 

 

※ 各担当ごとの会など記載されていないものもあります。 


