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          ～ PTA役員会よりお知らせ     PTA活動調査票に基づく選出について ～ 

常日頃より、補習校PTA活動に対しましてご理解、ご協力を頂き深く感謝申し上げます。 
 

 PTA執行部では、2015年度学級代表選出の準備を進めております。 
 抽選該当者の確認は、学級代表の方よりメールで送付している「 PTA活動調査票 」をもとに行います。 
 抽選は4月11日始業式（入学式）に行う予定です。 

     2015年度  学級代表、交通部員、役員、専門部部長・副部長 募集！！ 

 
早いもので2014年度も半分を過ぎました。 
それに伴い役員会では、2015年度学級代表およびPTA役員、専門部部長、副部長、交通部員の募集を始めます。 
 

PTA活動を通じて、子どもたちのより良い安全で楽しい学校生活をもっと支援してみませんか？ 
 

保護者の皆さまからの積極的なPTAへの参加をお待ちしております！ 
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 学級代表 

<主な役割>   
 
            1.学級担任との電話連絡 

       2.PTA会費およびクラス費の徴収 

       3.保護者親睦会の準備／実施 

       4.学級代表・交通部員合同会議への出席（各学期初めの年３回） 

       5.学校行事の際の担任の手伝い（研究授業やオープンハウス時の自習監督、運動会など） 

       6.クラス内のemail連絡網の整備、管理 

       7.PTAだより、調査票等のe-mailによる保護者への配信 

       8.各専門部（文化部か図書部のいずれか）に所属し、その活動に参加 

       ＊クラスでの仕事が比較的多い幼稚部と卒業学年（小６、中３、高３）は除く。 
 
 
<受付期間>  
             2015年3月7日(土)～4月11日(土) 入学(園)式・始業式当日   
 
       

<受付およびお問い合わせ先>  
 
               PTA執行部副会長2  小曽根： J.Ozone@mitsui.com 

    
 

 
 

       ＊交通部員の抽選を2015年2月14日(土) 2月21日(土)に行います。 

       ＊交通部員に確定された方は、学級代表に立候補できません。 

       ＊学級代表選出日は入学(園)式・始業式当日とし、立候補者を先着順に選出します。 

       ＊立候補が定員に満たない場合は、抽選にて選出させていただきます。 

 

mailto:J.Ozone@mitsui.com
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<留意事項> 
  
 ・抽選は以下の3つのカテゴリーに分かれ、数値が小さいものほど優先順位が高くなります。 
  ＊1番くじ＝PTA経験なし、2番くじ＝PTA経験あり（免除期間経過後）、3番くじ＝免除期間適用者 
 

 ・次年度のPTA役員および専門部部長・副部長の立候補者が定員に満たない場合、 

              今年度の学級代表と交通部員の中から抽選にて選出されることになります。 
 
 ・役員に選出された方は、次年度の学級代表・交通部員の抽選は免除されます。 
   ただし、高学年になるほど抽選対象者が 少なくなるため、 
              免除期間中であっても学級代表に当たることもあります。 
 
 ・また、免除対象者の中から学級代表が決まった後に編入者があっても、 

              そのまま任期までは務めていただきます。 

 

PTA執行部役員、専門部部長・副部長 

<募集内容>  ①副会長 2名 (副会長2および副会長3） 
②書記 3名 

③会計 2名 

④広報 3名 

⑤各専門部 *文化部* 部長2名、 副部長1名 

 *図書部* 部長2名、 副部長2名 

 *交通部* 部長2名、 副部長1名 

<仕事内容>  1. ①～④の役員および⑤の各部長（部長1のみ）は、毎月1回のPTA役員会、各学期1回の学級代表・交通部員
合同会議、年1回のPTA総会への出席 

2. ①～④の役員および⑤の各部長は、学校行事の手伝い、PTA主催行事の役割を分担 

3. 各役職の詳しい業務内容は下記リストおよびPTAホームページ
（http://www.futabahoshupta.org/?page_id=10）を参照 

 

http://www.futabahoshupta.org/?page_id=10


<役職別業務内容>  

副会長2 

1.各行事のボランティア募集 

2.PTA執行部役員・専門部部長と学級代表の手伝い 

3.PTAだよりのメール配信 

4.次期学級代表選出の選挙管理および欠員調整 

5.学校行事（入学式・卒業式・運動会など）への来賓としての参加 

6.確定申告の確認 

副会長3 

1.児童監督当番運営（図書部と連携） 
2.次期PTA執行部役員および専門部部長・副部長選出の選挙管理並びに欠員調整 

3.学校行事（入学式・卒業式・運動会など）への来賓としての参加 

4.運動会PTA主催種目の準備・進行 

5.PTA役員グループメールの管理 

6.PTAホームページの管理 

7.コール双葉・らんちらいむくらぶ連絡窓口 

8.確定申告の確認 
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書記（3名） 
1. PTA総会、学級代表・交通部合同会議のための準備 

a. 執行部・専門部部長から出される配付資料の出席者用コピー作成 

b. 出席者の名札準備、会場設営 

c. 「会場設営レイアウト」「役員席レイアウト」の作成 

2. 役員会の出欠確認 

3. 議事録の作成 

a. 上記各会議を3人が順番に担当（会議当日は3人でメモをとり、そのメモとレコーダーを元に担当者が後日議事録を作成） 
b. 執行部役員・専門部部長（役員会については出席者全員）および学校側への加筆・修正確認のあと、議事録の最終稿を
完成させ、配布・ファイリング 



会計（2名） 
1. PTA会費の徴収・・・学級代表ならびに編入者に依頼 

2. PTA会費の銀行への入金 

3. 執行部役員・専門部への経費の支払い 

4. 銀行からの明細書と手元の会計明細を照合・記録し、銀行の残高を管理 

5. 決算報告書と予算案の作成 

6. 備品・Tax Exemption Form（消費税免税フォーム）の管理 

7. クラス費余剰金寄付の依頼 

8. 帰任される校長・教頭先生への謝礼準備 

9. クリスマスギフトの購入と準備 

10.確定申告 
11. 消費税免税ステータス保持の為の書類管理 

広報（3名） 
1. PTAだよりの発行日程および内容の検討（年間発行号数：6～7号） 
2. PTAだよりの原稿依頼（各担当者にメールで依頼） 
3. PTAだよりのレイアウト（マイクロソフトパワーポイントで作成） 
4. 会長・学校へのPTAだより校正依頼 

5. 最終稿を副会長2、3を通してEmail配信、およびHP配信 

6. PTAホームページの運用・管理 
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交通部（部長2名、副部長1名） 
[ 部長1 ] 

a. 交通部のまとめ役、学校とのパイプ役、学校と協力してバス・駐車場関連の諸問題に取り組む 

b. 合同会議、役員会出席 

c. 交通部会の開催（各学期1回、合同会議後）・・・バス停の利用状況・諸問題点の話し合い 

d. PTAだより、補習校だより、HP用に交通部からのお知らせ原稿を作成 

[ 部長2 ] 

a. 交通部会の資料・議事録の作成、部員名簿の作成・管理・関係者への送信・利用者/世帯数集計・報告 

b. 作成書類の保存・管理 

c. 諸問題取り組み補佐・管理 

[ 副部長 ] 

a. 学校行事（PTA総会、運動会、オープンハウス、幼稚部入園説明会、卒園・卒業式、入園・入学式）の際の駐車場交通
整理を統括・・・当番表作成、当日の指揮 

b. バス会社・班長へのギフト手配、予算、会計管理 

c. 諸問題取り組み補佐、部長不在時の代行 



文化部（部長2名、副部長1名） 
1. 文化資料の管理・貸し出し・・・各学期2～3回 

2. 文化イベントの企画・開催・・・子ども向けイベント3回、保護者向けイベント1回 

3. 書道教室・・・各学期1回 

4. 文化資料の展示・・・年1回、2学期オープンハウス開催時 

[ 部長1 ] 

a. 文化部の仕事の統括 

b. イベントの際のパフォーマーとの交渉（オープンハウス、子ども向け・保護者向けイベントを含む） 
c. PTAだより、補習校だより、HP用にイベント関係のお知らせ原稿を作成 

d. 合同会議、役員会出席、文化部専門部会開催（各学期1回、合同会議後） 
e. ヘルパーへの確認メール送付 

[ 部長2 ] 

a. 書道教室の企画・開催、参加者の受付・連絡 

b. 書道教室の先生との連絡 

c. PTAだより、補習校だより、HP用に書道関係のお知らせ原稿を作成 

d. 専門部会の準備 

[ 副部長 ] 

a. 会計、書記 

b. 文化資料管理・貸し出し責任者 

c. 部長のサポート、専門部会の準備 

図書部（部長2名、副部長2名） 
[ 部長1 ] 

a. 合同会議、役員会出席、図書部専門部会開催（各学期1回、合同会議後） 
b. PTAだより、補習校だより、HP用に図書部からのお知らせ原稿を作成 

c. 図書業務関連の学校への連絡調整 

d. 夏休み読書奨励推進、PTA文庫新刊の購入 

[ 部長2 ] 

a. 図書当番表の作成（年5回）・変更 

b. 図書業務関連の学級代表（図書部員）への連絡調整 

c. 図書部員用ファイル資料の作成・修正 

d. 合同会議の際の図書貸出・返却作業（年3回） 
[ 副部長1 ] 

a. 夏休み読書奨励運動 

b. 予算請求書の作成 

c. 活動費の清算・決算報告書の作成 

d. 合同会議の際の図書貸出・返却作業（年3回） 
[ 副部長2 ] 

a. 部会議事録の作成（年3回） 
b. 部員連絡網の作成・更新 

c. PTA文庫の管理 

d. 合同会議の際の図書貸出・返却作業（年3回） 6 



<受付期間>  立候補および推薦： 2014年12月1日（月）～2015年1月24日（土） 

<受付およびお問い合わせ先>  PTA執行部副会長3  小嶋： dragonkojima@plustech-inc.com 

<留意事項>  • 現PTA役員、学級代表、交通部員には推薦資格があります。ふさわしいと思われる方をご存知
の場合、ご本人の承諾を得た上でお知らせ下さい。 

• 上記期間に立候補および推薦が無い場合、2015年1月24日（土）の第3回合同会議にて、今年
度の学級代表および交通部員の中から抽選で選出させていただきます。 

 図書部および文化部の部長・副部長の選出は、それぞれの部内から行います。 

 交通部の部長・副部長の選出は、現交通部員の中から行います。 

 各専門部の部長・副部長の選出を優先し、その後執行部の抽選を実施します。 

• PTA執行部役員・専門部部長は次年度より4年間、専門部副部長は次年度より3年間、学級代
表および交通部員の免除期間となります。ただし、少人数の学年やバス停では免除期間であっ
ても学級代表または交通部員に選出されることがあります。 

• PTA執行部役員・専門部部長経験者は免除期間後も執行部役員、専門部部長への再選は免
除されます。立候補は自由です。 

• 合同会議に参加できない場合は、PTA執行部役員（原則はPTA会長）が代理でくじを引きます。 

  代理のくじで当選した場合は、役職を選択することはできませんのでご了承願います。 
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mailto:dragonkojima@plustech-inc.com
mailto:dragonkojima@plustech-inc.com
mailto:dragonkojima@plustech-inc.com
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文化資料貸出し及び受け入れについて 

 

     文化部では、現地校の行事などに活用できる日本文化資料を収集、保管し、随時貸し出しています。 

 ご希望の方は、貸し出し希望日の二週間前までに文化部bunka.kashidashi@gmail.comまでご連絡ください。 

 貸し出し期間は二週間です。手順の詳細については、 補習校HPの文化部欄をごらん下さい。 

 

 文化資料の寄付も受け付けています。資料の寄付をご希望の方はbunka.kashidashi@gmail.comまでご連絡ください。 

 重複資料となる場合受け入れをお断りする場合もございます。 

 また、文化部の判断で、老朽化などを理由に将来資料が処分される可能性もありますのでご了承ください。 

書き初め作品展について 

 

 文化部では今年も恒例の書き初め作品展を催します。 

 自由なテーマで、ご家庭で書き初めをし、作品を1月10日までに担任の先生に提出して下さい。 

 補習校在籍の全ての園児、児童、生徒が対象です。奮ってご参加ください。 

 詳細は12月発行の補習校便りに掲載致します。 

 
第三回書道教室について 

 

    日付は2月7日です。新年より申し込みを受け付けます。 

    詳細は後日補習校ホームページまたは補習校便りにてご確認ください。 

文化部より 

日付 ： 2014年 10月18日(土) 

場所 ： 理科室 

議   題 

•PTA非営利団体登録について 
•クラス内の名簿管理について 
•学校側からの連絡事項 
•きぞうくんに投稿  ハチマキについて 
•次年度 役員・専門部選出の準備 

•学級代表の選出の準備 

 

  
•学級代表の選出の準備 

•PTA役員活動報告（会計、書記、広報、専門部） 

•その他 

mailto:bunka.kashidashi@gmail.com
mailto:bunka.kashidashi@gmail.com


曜日 時間 場所 

月曜～金曜 9:00 ～ 15:40 

PTA文庫室 

毎週土曜日 8:30～9:55および14:30～15:00 

PTA 図書ならびに児童図書の利用案内 
保護者の皆様もPTA図書および児童図書を借りることができます。利用方法をご案内いたしますので、ぜひご利用下さ
い。 

1.PTA図書の利用について 
 

利用時間･場所 

図書部より 
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*月曜から金曜日の間にPTA図書の貸出をご希望の場合は、PTA文庫室の鍵を事務室で借りていただき、 

利用後は速やかに鍵を返却して下さい（持ち歩き厳禁）。 
*土曜日は通常PTA文庫室は開いていますので、鍵を借りに行く必要はありません。 
開いていない場合は同様に事務室で鍵を借りて下さい。 

 
利用方法 
*貸出時: 補習校用貸出ノートに必要事項を記入する。 
*返却時: 貸出ノートに返却日を記入し、本を所定の書架へ戻す。 
*利用可能数、貸出期間は下表の通りです。 

種類 利用可能な冊数 貸出期間 

新刊本 1回1冊まで 2週間 

旧刊本 1回3冊まで 4週間 



注意事項 
 
PTA文庫室での図書の貸出・返却は、PTA皆様の自己管理にお任せしております。 

読み終わった本はお子様を通さず、ご自身で返却して下さい。また、多くの方が気持ちよく利用できるよう、
整理整頓を心がけていただきますようお願いいたします。 
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2. 児童図書の利用について 
 
利用時間･場所 
 
 
 
 
 
 
 
 
利用方法 
 
*貸出時: カウンターにある貸出ノートに利用者氏名・長子学年・本のタイトル及びバーコード番号を記入する。 
*返却時: 貸出ノートに返却日を記入し、本を所定の書架へ戻す。 
*利用可能数は1回1冊、貸出期間は1週間です。 
 

注意事項 
 
児童生徒への貸出が優先しますので、“子ども達にまず読ませたい新しい本”などはご遠慮願います。 

図書の貸出・返却はPTA皆様の自己管理にお任せしております。読み終わった本はお子様を通さず、 

ご自身で返却して下さい。 

 

☆ 図書部では、常時古本のご寄付を受け付けております。 
帰国・引越し等で本の処分をお考えの方は、ぜひ図書館にご寄付下さいますようお願いいたします。 

曜日 時間 場所 

毎週金曜 13:45～14:15 

学校図書館 

毎週土曜 9:00～9:55および14:30～15:00 
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☆メンバー募集中☆ 

あなたもコール双葉で、 

日本の歌を子ども達に届けて 

みませんか？ 

 

毎週火曜13時~音楽室で練習中 

☆今後の活動予定☆ 

 

12月 補習校幼稚部お楽しみ会 

すみれ幼稚園クリスマス会 

２月 全日校・補習校 お楽しみ会 

お問い合わせ先： 

choirfutaba@gmail.com 

動画をチェック！ 

「コールふたば」 

https://www.youtube.com/user/choirfutaba 

mailto:choirfutaba@gmail.com
https://www.youtube.com/user/choirfutaba


らんちたいむくらぶ 

活動レポート 

“らんちたいむくらぶ”はお昼休み（12：35～1：00）を利用して、
子ども達に日本の文化や遊びを紹介するお母さん達のボラン
ティアクラブです。 

 
今後の活動予定 

11/1 パネルシアター 

11/15 かえる遊び 

12/16 幼稚部クリスマス会 

      （人形劇） 

活動日程・内容が変更になることが
あります。 

部員随時募集中！ 

活動は月2回です。 

是非、見学にお越しください。 

連絡先：ドガダルスキ
lunchtimeclub@sfly.com 

 

 

かるた、CD、ハンカチ、布
の寄付有難うございました。 

今後の活動に利用させて
頂きます。 

＜９月２０日 紙飛行機＞ 

校庭で紙飛行機を飛ばして遊びました。得点のついたフラフープにむけて
「どうやったら遠くへ長く飛ぶか」子ども達は真剣な眼差し。上級生は「ギネ
ス記録」の紙飛行機を自分達で折り、飛ばしました。今年最後の屋外での
活動となりました。 
  
＜１０月４日 篠笛・クラリネットショー＞ 

山田宏さん（らんちたいむくらぶ部員のお父様）を向かえ、篠笛とクラリネッ
トの演奏ならびに、楽器のこと、音楽のこと、篠笛の吹き方などを教えて頂
きました。いつもの図書室が素敵な音色に包まれました。 
 
＜１０月１８日 スライムつくり＞ 

液体のり、洗濯洗剤、フードカラーを混ぜ、生徒達の好きな色でスライムを
つくりました。小学部上級生・中学生も多数参加（５０-６０名）。小学部低学
年も２００名を越す、今年一番の大賑わいとなり、長蛇の列ができました。 

9月・１０月の活動の様子をお届けします 
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＊11/1 .11/15の活動はPTA便り発行時には終了しています。 

mailto:lunchtimeclub@sfly.com

