
2023年度PTA組織図及び業務概要

� PTA役員7名を一括選出後、副会長、副会長補佐、各チーム、へ振り分け

� 各チームは、各担当業務内容を担当し、適宜、会長、副会長、副会長補佐と相談
のうえ活動

� 実務は担当業務の役員が中心となり、その指示に基づき、その他役員がスタッフ
として協働（役員相互サポート）

� 更に人手が必要な場合、都度ボランティアを募集

� PTAイベントは適宜開催（企画・実施は役員全員）

� 運動会の未就学児種目の企画運営

　　（運動会開催時適宜企画）

� 議案、議事録はGoogle Drive管理し効率化

通　年：PTA役員定例会へ必要時

　　　　に参加（正副委員長のみ）

　　　　保護者との連絡（LINEグルー

　　　　プ使用）

　　　　先生への記念品手配

※　一般のPTA業務は行わない。

　　相談事項がある場合、

　　卒対正副委員長のPTA役員

　　定例会出席も可能

通　年：PTA役員、卒対委員

　　　　の交通費支給

　　　　各種支払い処理

　　　　収支報告

通　年：学年LINE管理、名簿管理
前　期：運動会記念品手配

後　期：PTA、バス役員、

　　　　卒対委員候補の選出

翌年４月：卒対委員決定通知

前　期：保護者向けイベント企画
　　　　（図書バザー等）

中後期：離任職員向け記念品手配

　　　　卒業記念品手配
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通　年：役員業務全般取纏め、

　　　　定例会/総会対応、

　　　　学校/外部との連絡窓口

　　　　広報誌発行（年2回）
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