
PTA のおしごとってどんなこと？～総務＆会計編～  

「PTAってなんだか大変そう…」と思われがちな PTA本部。実際のところ、会長である私も 
「絶対自分には無理！」と思っていました（笑）同じことを考えていたそこのあなたに！今回
は、総務と会計のお仕事をご紹介いたします。 

 

主に PTA 関係のおたよりを作成、総会の資料などの作

成、また、イエローレシートの手続きからお買い物や備品

補充など、とにかく、PTAの名もなきお仕事を全て引き受

けてくれています。 

今年度のメンバーは ICT関係にもとても強く、お二人から

「Google フォーム」の提案を受け、運用しています。 

写真は、配布物の印刷直後。上が入学予定者に配布す

る名札とネームタグ。下が、おたよりを各家庭へ確実に届

けてもらうために、クラスごとに分けた印刷物です。 

余談ではありますが、おたよりなどを印刷しているときに

「あ、変な音がする！」と言うと大体紙詰まりが発生。プリ

ンターのご機嫌をきちんと把握する印刷職人です（笑） 

本部や保護者だけでなく、子どもたちの学校生活を支え

てくれている縁の下の力持ち的な存在！仕事の進め方は

人それぞれ多種多様！自由な発想をお持ちの方はぜ

ひ！素敵なアイデアをたくさんお待ちしています。 

 

 

 

会計 
PTA 会費の管理を中心に、お金にまつわるあれこれを担

当してくれているのが会計さん。 

日々の出費の記録から、大事な年間の決算報告まで、とに

かく「数字と仲良し」な存在です！ 

・備品や行事の支出などをきちんと記録し、帳簿にまとめる 

・請求されたお金の支払い処理 

・1 年間の収支をまとめた「決算報告書」の作成 

・次年度の「予算案」を練って、会計監査や総会での報告に

備える などなど！ 

実際に銀行での入出金は PTA 担当の先生が行ってくださ

るので、学校内での処理が中心になります。 

会計は難しそう？でも「コツコツ」「きっちり」が好きな方には

ぴったり！ 

数字がピタッと合うと「やったー！」と声が出て、思わず  

ハイタッチも（笑） 

次回は副会長を特集します♪ 


