
落合第四小学校

ＰＴＡのしおり

役員は全員やるの？
どんな仕事をするの？
負担はどのくらい？

そんな疑問に答えます！
これを読めば、落四 PTA の仕組みがわかります。

卒業時まで大切に保管ください 

発行 本部委員会 令和 7 年 ３ 月改訂版 



1 

各
学
年
$
%
学
年
委
員
最
低
* 

名
,
選
出 

※
選
出
後 

&
/
'
(
委
員
会
,
配
属
/
れ
1
2 

    

本部委員会 
会長 1 名 副会長 3 名 書記 2 名 会計 3 名 計 9 名

（会長指名で若干名増やすことが可能）

学年代表員会 書記・会計 計 6名正委員長 1 名

副委員長 1 名

教員委員会 総務 生活指導 広報 校外 会計 計５名

広報委員会 
正委員長 1 名

副委員長 2 名
書記・会計 計 7 名

校外委員会 
正委員長 1 名

副委員長 1 名

書記・会計

子ども集会  計 8 名

育成会

遊び場開放委員会 
正委員長 1 名 

書記・会計  計 5 名 

会計監査委員 2 名 
（原則、前年度会計）

運営委員会（年 5回ほど開催） 

PTA 総会（全 PTA 会員） 年 1 回 

落四小 PTA の組織はこのように成り立っています 

役員会（必要に応じて） 校長 副校長 相談役 

※会長は運営委員で推薦し、総会の承認によって選出

※相談役が必要な場合、会長の指名でおくことが可能

バレーボール部 

 IT 推進委員会 正委員長 1 名 計 3 名 
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１学年あたり最低 5 名の学年委員を、立候補や話し合いなどで選出します。 
ただし、定員が不足した場合には、他学年から補充する場合もあります。 
学年委員決定後、配属先の委員会（本部/学代/総務/広報/校外/遊び場開放/IT 推進）を
決めます。 

 

６年間、学年委員にならなかった場合はどうなるの？ 

 １学年 ２学年 ３学年 ４学年 ５学年 ６学年 

本部委員 １ ２ １ １ １ １ 

学年代表委員 1 １ １ １ ２ １ 

広報委員 １ 1 １ １ 1 ２ 

校外委員 １ １ ２ ２ １ １ 

遊び場開放委員 1 1 1 1 1 0 

IT 推進委員 3 名 

 

 新１学年   ➡ 新学期４月の保護者会 
 新２～６学年 ➡ ３月の保護者会 

PTA とは別組織ですが、６学年保護者で運営する「卒業対策委員」に所属していただく 
場合が多いようです。 
卒業対策委員は６年間の小学校生活に感謝の気持ちを表し、思い出深い記録を残す為に、 
お子さんが６学年時に活動する委員です。 

 

委員会内での役割は子供の学年は関係するの？ 

子供の学年は、関係しません。 
下に兄弟がいるので、落ち着く高学年になってから・・・ 
仕事を再開する前の低学年で・・・など、やりやすい時期を選ばれると良いと思います。 
もちろん、お仕事を持っていらっしゃる方にもできる役割はたくさんありますので、 
不安などありましたら、気軽に学年委員経験者にお声をおかけください。 

選出の方法 

 

学年委員は仕事をしている人も大丈夫？ 
もちろん大丈夫です。運営委員会に出席が必要な役職でも、同じ委員会から代理
を立てるなど委員会内で調整して、「できる人ができる時にできることを」の精
神でみんなで協力しあって運営しています。 

選出時期 

学年ごとの配属人数 
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各委員会の役割と活動内容について 

PTA 活動の代表窓口となり、各行事の準備やまとめ役として 
活動する委員会です。保護者と学校、地域と学校、他校 PTA との
パイプ役となり、学校行事（入学式・卒業式）の参列等、PTA の
窓口となって活動します。 

主な活動内容 

会長 
副会長※1 

外部団体との連絡・関係行事出席 
ＰＴＡ総会（年１回）の招集・開催 ※3 
役員会、運営委員会の招集・開催 
家庭教育講座の開催 

書記※1 
ＰＴＡだより（運営委員会だより）の発行 
役員会・運営委員会並びに総会の書類作成、その他配布物の作成 

会計※1 
ＰＴＡの会計事務・金銭管理 
校章、保護者証ネームストラップの発注 

会計監査 ※２ 会計監査・運営委員会及び総会での報告 

 

 

 
 

 

 

副会長 

小 P 連担当と育成会担当に分かれ活動しま
す。各々の団体の委員会、懇親会、講演会の出
席や、子供達保護者参加の様々な行事の準備お
手伝いをします。土日や夕方等の打合せもあり
ますが出来る範囲で他委員とも調整しながら
活動します。学校外の方々の交流を通して、い
つもと違う子供達や地域の事を発見できます。 

        会 長 

会を代表する立場。 
本校 PTA には指名委員会が組織されないた
め、現会長が次の会長候補を探します。 
その後、運営委員会と総会での承認を受け、 
立場が確定します。 
協力団体との関係性を発展させるために、 
対外的な活動に主たる時間を使います。 

書 記 

書記は運営委員会だより、役員名簿、会議の
レジメ等を作成します。また、総会資料、新
入生セットの作成も行います。前任者の作成
したデータを利用してパソコンで書類を作る
ため、一般的な文章作成のソフトでできる作
業内容で、自宅での作業も可能です。 

会 計 

会計は、PTA 会費の徴収、通帳への入出金や伝
票作成、入力業務、決算報告書作成、予算作成
などをしています。 
マニュアルを元に会計二人で分担して作業を 
しているので、会計の特別な知識がなくともで
きます。PTA室にあるパソコンを使用しての作
業も行います。エクセルなどを使用します。 

※1 学年委員より計 7名が選出され、副会長 3名、書記・会計に 2名ずつ配属されます。 

※2 原則、前年度の会計 2名が担当します。 
※3 現在書面総会での開催が続いています。 

本部委員会 
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クラス・学年の親睦をはかり、保護者同士のつながりや PTA 会員同士の理解と親睦を深め
る活動を行います。

学年代表委員の主な活動内容 

· PTA 運営委員会への参加

· PTA支援企画・実施

· 先生方へのメッセージカード作成・贈呈（任意）

· 親睦会の企画・実施（任意＋１年委員）

· 小 P 連連携
· 卒業対策委員の選出（５年委員）

· 役員選出

遊び場開放委員の主な活動内容 

学年代表委員会

· 事業計画作成（年間スケジュール）

· 「How-to遊び場 開放」などの作成

· 当番への連絡

· 倉庫点検、用具・備品、不足品補充（年２回）

· レガスへの事業提出・報告

遊び場開放委員会

遊び場開放の運営、管理、その他遊び場開放の実施に関連する活動を行います。 
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広報誌「おとめ山」の発行を通じて、学校行事や会員の声や PTA 活動状況を 
紹介する活動を行います。 

主な活動内容 

  

①広報誌「おとめ山」の構成、写真撮影、取材などを分担して行い、 
  年２回発行します。 
②小 P 連研修会出席 
③その他 PTA が関わる活動 

 

校外における児童の生活と環境をより良いものにする活動を行います。 

主な活動内容 

  

① 子ども安全パトロールの当番表を作成し、管理します。 
② 子ども集会の企画・実施 
③ 氷川神社例大祭子ども神輿の付き添い<９月> 
④ 春、秋の交通安全運動の取りまとめ <５月・９月>  
⑤ 校外委員会だより(年１～２回)発行 
⑥ 育成会担当として２名が育成会行事に協力。  
⑦ 小 P 連研修会出席 
⑧その他 PTA が関わる活動 

 

・氷川神社例大祭のお手伝い 
（子ども神輿の付き添いのお手伝い） 
・交通安全運動 旗持ちお手伝い 
･ビバ落合 

お手伝い希望登録に 
基づき選出します。人数不足の際は 
町会に関わらず調整します。 
ご協力お願いいたします。 

・子ども安全パトロール 
 学年毎に当番表を年度始めに作成し、配布します。 

打ち合わせで「おとめ山」で特集したい内容を決め、取材、編集などを分担
し、原稿を作成します。 
編集作業・印刷は印刷会社に依頼しますが、委員の中にイラストレーターなど
の編集ソフトが使える委員がいる場合は、編集作業まで行う場合もあります。 

広報誌編集の流れ 

お手伝いを募集する活動 

全家庭が担う活動 

企画書の作成 印刷・発行 
取材 

原稿集め 
編集 

版下作成 

広報委員会 

校外委員会 
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  PTA内部で利用している各種 ITツールに関するお問い合わせの窓口および適切なデ

ータ管理を行います。 

主な活動内容 

  

① 各委員への Google Workspace 共有ドライブ権限付与 
② 各 IT ツールに関する問い合わせ対応 
③ その他、Google Workspace で構築したシステムの保守運用 

 
 
 

 

IT 推進委員会 
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委員には関係なく、全家庭に参加していただくお手伝いが２つあります。 
年に１回当番を行う「子ども安全パトロール」（校外委員が担当）と、 ３
年時が当番学年となる「遊び場開放当番」(遊び場開放委員担当)です。ぜ
ひ、ご理解ご協力ください。

全家庭にお願いするお手伝いについて 

子ども安全パトロールは、子ども達の通学環境を保護者みんなで見守り 
安全を確保しようという取組みです。 

安全パトロールの際は、入学時に配布した 

防犯プレートの着用をお願いしています。 

着用することで、安全や防犯に対する意識が 

高い地域であることがアピールされ、 

軽犯罪の抑止に大変効果が高いといわれています。 

紛失した場合は本部役員までご相談ください。 

当番にあたる週に、都合のよい１日以上で自分のお子さんの通学路を中心に校区の 
パトロールを防犯プレートをつけて行います。 
時間は、お子さんの登下校時に付き添ったりや通勤時などできる時間に、ご家庭の 
都合にあわせて行ってください。 
『通学路に危険箇所がないかの安全確認』『他の子どもへの安全の呼びかけ』などを
行います。 

パトロール実施後、Google フォームより実施報告のご回答を 
お願いしております。 
危険な場所を共有できる大切な資料になります。 
ご協力をお願いいたします。 
(当番表と実施報告の方法は校外委員より、４月に 

配布されます。） 

【ぜひご活用ください！】 

「しんじゅく安全・安心情報ネット」で検索すると、 
新宿区が行う不審者情報のメール配信サービスに登録できます。 

パトロール方法 

子ども安全パトロール（年１,２回）
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遊び場開放は土曜日と日曜日の午前中に学校施設で行われています。 
遊び場開放時に見守りのお当番を３学年の保護者にお願いしています。 

当番表が配布されますので、当番の日にちの 「遊び場開放」（校庭・ピロ
ティ）の見守りをお願いしています。
HOW-TO （マニュアル）が配布されますので、
必ず一読してからご参加ください。

遊び場開放は何のため？

遊び場開放では、どんなことができるの？

「参加団体事業」と「遊び場開放事業」の２つに分かれます。 
保護者の方に見守りをお願いするのは、「遊び場開放事業」です。 

参加団体事業
指導員や補助員を配置し、地域住民にスポーツ・文化プログラム
を実施します。 

遊び場開放事業 
地域住民に学校施設(主に校庭)を開放し、参加者が自由にスポー

遊び場開放は参加者が自由に好きなことをすることができます。遊び場開放の対象
は、落四小の子どもとその保護者のみならず、地域住民の子どもから高齢者まで誰も
が対象者となっています。遊び場開放は、広く安全な活動の場が確保され、また、
様々な地域住民が交流することができる可能性があります。 

近隣公園で禁止されているボールを使った遊びができます。 
その他の遊具（一輪車、ホッピングなど）を使った遊びができます。 
広い校庭で、安心して遊べる場所としてご利用ください。 

・文化活動を楽しめる場を提供します。

お当番について 

地域スポーツ·文化事業とは 

遊び場開放当番(3年生)
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活動場所はどこですか？ 

中校舎２階（学童がある校舎）に PTA室があり、学年委員が使用 
できるコピー機やパソコン、事務用品があります。 
施錠されているため、入校時に主事室にて鍵をお借り下さい。 
運営委員会などは、PTA室では手狭なため、２階校長室横の会議室もしくは 
コミュニティールーム等を利用します。 
委員会などで会議室、コミュニティルームを使用する場合は事前申請が必要で
す。 

週末や夜間に PTA で集まりたい時に 
利用できる場所はありますか？ 

落合第一地域センターが利用できます。落四小 PTA として団体登録していますので、
週末や平日の会議にご活用ください。PTA に関する集まりで、利用目的によっては使
用料金が免除となりますので、詳細については本部役員までお問合せください。 

 

PTA 活動で校内に入るには手続きが必要ですか？ 

保護者証を持参し、校門のインターホンにて主事さんに連絡後、入校します。 
主事室前の名簿に記載の上、スリッパに履き替え下足は袋に入れてお持ち下さい。 
保護者証を忘れた場合は、主事室で手続きして入校証を借りて下さい。 

 
 

役員会や運営委員会の日程っていつ決まるの？ 

運営委員会の開催日時は、その年度の学年委員の構成により、決定します。 
スケジュールが調整しやすいよう可能な限り、運営委員会開催時に２ヶ月先の日時を決める
ようにしています。 
通常の役員会は、運営委員会当日３０分前から行います。 
各委員会内で出席者を調整してますので、無理のない範囲で参加をお願いします。 

 

保護者会や学校公開時の決まりはありますか？ 

保護者証とスリッパ、下足入れ用の袋を必ずご持参下さい。 
下足は袋に入れて常にお持ち歩き下さい。 
特別な事情がない限り、児童と同様、徒歩によるご来校にご協力ください。 
自転車での来校は近隣の迷惑となり、苦情が増えているためおやめください。 
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落四小 PTA による部活動を紹介します 

お手伝いについて
落四小 PTA には、バレー部があり、会員同士の親睦を図りながら健康増進を目
指しています。 
活動参加費用も低額、学校施設や区の施設を利用して活動を行っています。 

バレーボール部は、初心者から経験者まで、みんなで楽しく活動しています。 
各学校のチームと戦う大会もあり、PTA 関係の応援で盛り上がります。 

バレーボール部 

おお！というかっこいいプレーができることもあり。 
練習の傍らでは、子どもたちが遊んでいます。 
先生が参加してくださる時もあります。 
みんなで楽しく汗をながしませんか？ 
自分のペースに合わせて、できるときに無理せず参加して、日頃の運動不
足とストレスを解消。 
もれなく学年を超えた保護者・先生・地域とのつながりが付いてきます！ 
子育ても楽しくなります。 
バレーボールも子育ても一緒に楽しみましょう！ 
見学、体験、入部いつでも大歓迎です！
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落四小ＰＴＡは、地域やさまざまな団体と協力関係をもって活動しています。 

落四小 PTA とつながる主な団体をご紹介 

小 P 連とはＰＴＡ活動を通して、社会教育、家庭教育の充実をうながすと共に、 学校
教育との連携を深め、青少年の健全育成の増進をはかり、社会の発展に寄与することを目
的とする団体です。 
新宿区立小学校のＰＴＡが加盟し、相互の連絡、協調、親睦を図るともに、新宿区全体の
教育の健全な振興に寄与しています。 

育成会は地域における社会環境の浄化と地域の青少年の健全育成を図ることを目的とし
て、子どもに向けて様々な行事を企画、運営しています。 
落四小ＰＴＡも育成委員の一員として、協力しています。 
小学校としては、落一小、落二小、落四小が所属しています。 

落一小、落二小、落三小、落四小、落五小、落六小の PTA の総称です。 

育成会（落合第一地区青少年育成会） 

小 P 連（新宿区立小学校 PTA 連合会） 

落合(六校)ブロック 

その他、学区内の町会や自治会等の協力を得て、活動しています。 



 
 

 

 

落合第四小学校 

ＰＴＡのしおり 


