
令和8年4月11日 
各部員のみなさまへ 

品川区立後地小学校 PTA 執行部 

PTA 活動ガイドライン 

令和8年度版 

01  部会開催について 

 
▸​ 部会は原則として学校内で開催してください。PTA室・会議室は活動終了の5分前に退室し、21時
には完全撤収をお願いします。 

▸​ PTA室を利用する場合は、執行部に空き状況を確認し、利用を依頼してください。執行部副会長
（以降、副会長）はLINE WORKSの予定に「利用目的・利用者」を明記して予定を登録します。 

▸​ 部会で話し合った内容は、運営委員会にて提案・承認を経てから実行してください。 
▸​ 活動費は原則として予算内で賄ってください。予算を超える可能性がある場合は、事前に執行部
へご相談ください。 

 

02  PTAの発行物について 

 
▸​ PTAが発行する文書（会員向け・校外向けを含むすべての文書）は、以下の手順で確認・承認を
経てから配布・配信します。 

 

文書の確認から承認まで、学校休業日を除いて5〜10日程度かかります。配布・配信日から逆算
して、余裕をもって依頼してください。訂正が生じた場合は再確認が必要ですので、特にご注意く

ださい。 

 

1 各部にて文書を作成します 

2 担当副会長を含む各部のLINE WORKSグループにて、執行部担当者へ確認を依頼
します 

3 執行部内で確認します 

4 副校長先生が確認します 

5 承認されます 

6 発行します 

7 副会長が「さくら連絡網」を通じて全学年対象に配信します 

品川区立後地小学校 PTA 執行部　　PTA 活動ガイドライン　　1 



 
▸​ 文書には必ず「発行日」「学校名」を明記し、末尾に担当部・担当者名と問い合わせ先（執行部メー
ル：ushirojisyopta@gmail.com）を記載してください。 

▸​ 文書はLINE WORKSを通じて執行部と共有し、副会長は「さくら連絡網」を通じて全学年対象に
配信してください。さくら連絡網の操作については別途マニュアルをご参照ください。 

▸​ 印刷して配布する場合の配布枚数について 
–​ 年度ごとの家庭数は職員室入口の配布棚上に掲示されています。 
–​ 会員用：各学級の児童数または家庭数＋3部（予備） 
–​ 教員用：教員数分 
–​ 会員から書類（参加申込書など）を回収する場合は、件名・締切日を明記した用紙をPTA室
の回収BOXに貼り、副校長先生の机にも取り付けておいてください。 

 

03  データの管理について 

 

個人情報の取り扱い 
▸​ 会員から個人情報を収集する際は、利用目的を明示して同意を得てください。収集した情報は、
定められた目的以外には使用しないでください。 

▸​ 収集した個人情報を第三者へ提供する場合は、本人の同意を得ることが必要です。 
▸​ 判断に迷う場合は「おそらく大丈夫」と自己判断せず、念のため事前に執行部へご確認ください。 

 
 

【PTA活動における「個人情報」の例】 
氏名、学年・組・出席番号、電話番号、メールアドレス、住所、顔が判別できる写真・動画 など 
特定の個人を識別できるすべての情報が該当します。 
 
【法律上の注意】 
個人情報保護法により、PTAにおいても適正な個人情報管理が求められています。 
違反した場合、行政指導・公表のほか、刑事罰（最大1年以下の懲役または100万円以下の罰金）が 
科される可能性があります。不明な点は執行部へご相談ください。 

 

電子データの管理 
▸​ 個人情報を取り扱うパソコン等には、ウイルス対策ソフトの導入とパスワード設定を行い、適切な
状態でご使用ください。 

▸​ 作成したデータは個人のパソコンや個人のクラウドサービス（Google ドライブ・iCloud・Dropbox 
等）には保存しないでください。USBメモリへの保存またはファイルへのパスワード設定を行い、各
部で管理してください。 

▸​ 名簿等の書類・データはPTA室のキャビネットまたは金庫に施錠して保管してください。 
▸​ 書類は年度末に更新し、PTA室の棚には直近3年分のみ保管してください（広報部は6年分）。 
▸​ 保管が不要になった個人情報は、速やかにシュレッダーで廃棄してください。電子データも同様に
速やかに削除してください。 
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04  写真・動画（児童を含む）の取り扱いについて 

 
▸​ PTA活動において児童・保護者・教職員が写り込む写真や動画を撮影・使用する際は、必ず撮影
前に目的と利用範囲を明示し、対象者（保護者）の同意を得てください。顔が判別できない写真で

あっても、同様に許諾が必要です。 
▸​ 児童が大きく映り込んでいる写真は、顔の判別の有無にかかわらず、原則として広報誌・印刷物・
デジタル媒体への掲載には使用しないでください。 

▸​ 撮影・収集した写真・動画は、同意を得た目的以外には使用しないでください（例：広報誌掲載を
目的に収集した写真をSNS等には使用しない）。 

▸​ 写真・動画データはPTA活動終了後、速やかに削除または施錠管理してください。個人の端末・ク
ラウドへの保存は避けてください。 

▸​ 不特定多数が閲覧できる場所（掲示板・ウェブサイト等）への掲載は、原則として顔が判別できる
写真の使用を避けてください。 

 

05  SNS・AIツールの利用について 

 

SNSの利用 
▸​ PTA活動に関する情報をSNS（Instagram、X、Facebook等）に投稿することは原則禁止としま
す。活動の情報発信は、「さくら連絡網」や広報サイト、LINE WORKSを通じた公式の連絡手段を
使用してください。 

▸​ 個人のアカウントでPTA活動の情報を発信することも、公式見解と混同されるおそれがあるため、
お控えください。 

 

AIツールの利用 
▸​ 文書作成・翻訳・画像生成等のAIツールを使用すること自体は差し支えありません。ただし、以下
の点にご注意ください。 

–​ AIツールへ個人情報（氏名・電話番号・メールアドレス等）を入力しないでください。 
–​ AIが作成した文書は必ず内容を確認し、誤りがないか確かめてから使用してください。 
–​ AIが生成した画像・文章等を使用する場合は、著作権・肖像権等の問題が生じないか確認し
てください。 

▸​ 不明な点は使用前に執行部へご相談ください。 

 

06  学校施設の使用について 
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▸​ PTA室利用後は、エアコンの電源を切り、窓の施錠・消灯を確認してください。ゴミは「10. 学校内
でのゴミの捨て方について」のルールに従って処理してください。ルールが不明な場合は持ち帰っ

て各自で処分してください。 
▸​ 体育館・校庭・家庭科室・各教室・用具等を使用する際は、事前に副校長先生の許可を得てくださ
い。 

▸​ 施設使用の許可が得られたら、日時・代表者・使用対象者・使用目的を、各部のLINE WORKS
グループで執行部へ連絡してください。 

 

07  部費の管理と会計業務について 

 
▸​ 請求書払いや高額の支払いが生じる場合は、会計による銀行振込での対応となります。事前に
執行部へご相談ください。 

▸​ その他の精算については、原則として領収書の提出が必要です。（一部、ごく少額の場合はレ
シートでも対応できます）。以下の手順でご対応ください。 

–​ 宛名は「後地小学校 PTA 執行部」とします。 
–​ 領収書の裏面に「部の名前」「使用目的」「使用した日付」の3項目をボールペンで記入してく
ださい。 

–​ 表面・裏面の両方を写真に撮り、会計へ送付してください。 
–​ 後日領収書原本と引き換えに費用をお渡ししますので、原本も保管してください。 

▸​ 先払いが必要な場合や判断に迷う場合は、都度執行部へご相談ください。 

 

08  委託事業金の取り扱いについて 

 
▸​ 区から支給される委託事業金は、1円単位まで余りなく使い切ってください。端数処理が難しい見
通しが立った時点で、早めに執行部へご相談ください。 

▸​ 各部が作成する申請書・報告書の書き方や細則については、執行部では把握していないため、直
接区の担当者へご確認ください。 

▸​ 報告書は各活動終了後1か月以内を目安に提出してください。2月・3月の活動については区への
締切が4月1日のため、活動後速やかにご提出ください。 

▸​ 品川区へメールを送信する際は、以下のアドレスをCC（カーボンコピー）に追加してから送信して
ください。 

–​ 副会長：ushirojisyopta@gmail.com 
–​ 会計　：k.ushiroji246@gmail.com 

 

 

09  事故・トラブル発生時の対応について 
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PTA活動中に事故やトラブルが発生した場合は、以下の手順で対応してください。 

 

発生直後の対応（最優先） 
▸​ 負傷者がいる場合は、直ちに応急処置を行い、必要に応じて救急車（119番）を呼んでください。 
▸​ 事故現場は状況を変えないようにしてください（証拠保全）。 
▸​ 周囲の安全を確保し、二次被害を防いでください。 

 

一次対応後、速やかに連絡 
▸​ 一次対応を最優先とし、その後速やかに学校（副校長先生）および執行部（会長または副会長）へ
状況を報告してください。 

▸​ 必要に応じて保護者への連絡を行います。連絡内容・範囲は執行部と相談のうえ決定してくださ
い。 

 

事後対応 
▸​ 事故の経緯・対応内容を書面で記録し、執行部へ提出してください。 
▸​ 個人情報を含む記録の取り扱いは「3. データの管理について」に準じてください。 

 
 

活動中に個人情報の漏えい・紛失等が発覚した場合も、同様に速やかに執行部へご連絡ください。 
「おそらく大丈夫だろう」と自己判断せず、必ず報告をお願いします。 

 

10  学校内でのゴミの捨て方について 

 
▸​ ゴミはゴミ部屋の区分けに従って捨ててください。 
▸​ 燃えるゴミと燃えないゴミはそれぞれ専用のポリバケツ（ビニール袋入り）に捨てます。燃えるゴミ
はビニール袋から取り出してポリバケツに入れてください。 

▸​ プラスチック類は「燃えるゴミ」ではなく、プラ資源（燃えないゴミ）として分別してください。 
▸​ 金属類は金属系資源（燃えないゴミ）として分別してください。 
▸​ 印刷物・書類等の紙類やダンボールは、紐で束ねて捨ててください。 
▸​ シュレッダーにかけたものは「紙」エリアではなく、シュレッダー専用エリアに捨ててください。 
▸​ 縦・横・高さの3辺の合計が30cmを超えるものは粗大ゴミになります（要相談）。粗大ゴミは学校に
よる再利用や近隣校との交換会に出品できる場合があります。事前に学校側へご確認ください。 

▸​ その他、不明な廃棄物については事務室にご相談ください。 

 

11  PTA室のパソコン使用について 
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▸​ 使用の際は、パソコン使用記録ノートへの記入をお願いします。 
▸​ 作業データはパソコン内に残さず、各部で管理してください。デスクトップのフォルダは一時保管用
としてのみご利用ください。 

▸​ AIツールや外部クラウドサービスを使用する場合は「5. SNS・AIツールの利用について」のルー
ルに従ってください。 

 

12  来校時の注意について 

 
▸​ 部会や印刷等で来校する際は、ネームプレートを必ず着用してください。必ず正門から出入りし、
授業の妨げにならないよう静かに行動してください。 

▸​ 玄関受付で氏名・来校目的等をご記入ください。 
▸​ 学校休業日や夜間は、開始時と終了時に主事室へ声をかけてください。 

 

13  運営委員会について 

 
▸​ 運営委員会は年3回開催されます。学校とPTAの活動報告・連携強化を主な目的とするとともに、
各部間および各部とPTA執行部との連携を円滑にするためのコミュニケーションの場でもありま
す。 

▸​ 開催日は必ず各部から複数名が参加できるよう、スケジュールの調整をお願いします。 
▸​ 参加の際は、各部の活動報告書類を準備してご持参ください。 

 

以上 
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