
 

◆クアラルンプール日本人学校 PTA◆ 
 

 
クアラルンプール日本人学校PTAは「保護者と教員が一体となり、園児・児童・生徒の幸福
な成長を図る」という理念のもと、学校と保護者の皆様をつなぐ架け橋として、子どもたちが

安全で安心して幸福な学校生活を送れる環境づくりや保護者の利便性向上を目的とした

活動を行っています。 
PTA活動へのご理解とご協力をよろしくお願いいたします。 
 
 
 
▪2️026年度PTA体制 
 
◯執行部（8名）：会長　副会長（幼・小・中　各1名）書記（2名）会計（2名） 
 
◯通学部（7名）：部長　副部長（幼・小　各1名）部員（4名） 
 
◯広報文化部（4名）：部長　副部長　部員（2名） 
 
（計19名）※2026年6月5日現在。 
 
※PTAでは、毎年1月頃に次年度の委員選出を行っています。 
 
 

 
▪P️TAの主な役割と活動内容 
 
◯執行部 
 
PTA全体の運営を担います。 
 
【執行部全体の主な活動】 
 

代表委員会・各部連絡会 月1回 各学期始めは対面、その他オンライン 

執行部会 月1回 オンライン 

活動報告書作成 毎月  
 
 
●会長 

 



 

 
PTA全体の総括。会長は保護者と学校をつなぐ代表として、PTA全体の取りまとめを担い
ます。PTAの方針決定や学校運営をより良くするための理事会にも出席しています。 
 
【仕事内容】 
 
①学校運営理事会出席 
　毎月開催される学校運営理事会に理事として出席（ハイブリッド開催） 
 
②代表委員会・各部連絡会の運営 
　学校管理職およびPTA役員への案内・日程調整 
 
③執行部会の運営 
　執行部役員への案内、日程調整、議題考案 
 
④行事来賓出席（副会長と分担） 
　入学式、運動会、ペスタスバン、離任式、卒業式等に来賓として出席 
 
⑤学校へのPTA寄贈品・周年記念品の選定 
　執行部および学校と協議のうえ決定 
 
⑥PTA総会資料の作成 
　予算案および寄贈品関連資料 
 
⑦PTA各種資料の確認・承認 
　PTA配信文書、議事録、経費精算等 
 
⑧業務全体の統括 
　各担当業務の進行把握および全体調整 
 
⑨編入生へのPTA資料取りまとめ、配信依頼 
 
 
● 幼稚部副会長（PC担当） 
 
PTA運営をIT面から支える役割として、クラスLINE管理や機器管理、デジタル環境整備を
担当します。 
 
 
【仕事内容】 
 
①クラスLINE管理 
　各学年のクラスLINEのQRコードを作成 

 



 

 
②PTA用パソコン管理 
　各役員用するアカウント付与、パソコン貸出管理、機器購入対応 
 
③PTAホームページの情報更新・管理 
 
④執行部メール対応 
　PTA宛メールの確認・返信、必要に応じた関係者へ共有・対応 
 

 
●小学部副会長（司会進行・人事担当） 
 
司会や人事、総会などを通して、人と意見を丁寧につなぎ、PTA活動が正しく機能するため
の土台を作る役割です。 
時代に合わせた「形」を模索しつつ、持続可能なPTA活動をバックアップしています。 
 
【仕事内容】 
 
①会議の司会進行 
　毎月開催される代表委員会・執行部会・各部連絡会の司会進行、議題確認 
 
②年度途中の人事手続き 
　PTA役員交代時に次点者を確認し、就任の連絡、その後各所へ交代の連絡を行う 
 
③PTA選出会の開催 
　選出会の運営・取りまとめ 
 
④ペスタスバンPTA運営サポート調整 
 
 
●中学部副会長（業者担当） 
 
主に買い弁業者との連絡・調整を担い、生徒および保護者の利便性向上を支えています。

学校・生徒・業者間の運用状況を確認し、必要に応じて運用内容の見直しや改善も行って

います。 
 
【仕事内容】 
 
①買い弁業者との調整・連絡・配信 
　・販売依頼、学校との日程調整・連絡 
　・i-GRED に基づく視察リスト作成・視察実施、覚書の作成・締結 
　・メニュー表の改訂、新規メニュー調整・連絡 
　・新規業者の参入手続き 

 



 

　・買い弁利用日BLEND配信（学期ごと、必要に応じて随時） 
 
②コピー機更新手続き(2026年度／5年毎更新） 
　Canonコピー機リース契約更新手続き、富士フィルム契約終了手続き 
 
 
● 書記 
 
PTA活動における資料や情報の整理・記録・発信を担い、円滑な運営を支える役割です。 
 
【仕事内容】 
 
①会議資料の作成 
　毎月の代表委員会の資料作成 
 
②議事録の作成 
　毎月の執行部会・代表委員会・各部連絡会の議事録作成 
 
③学校行事関連のレター作成・配信依頼 
　運動会やペスタスバンなど、学校行事に関するPTA案内レター作成・配信依頼 
 
④PTA総会の運営・資料の取りまとめ・決議の取りまとめ 
　年一回開催されるPTA総会運営、資料の作成、送付、決議の取りまとめ 
 
⑤PTA委員名簿の作成・管理 
 
 
● 会計 
 
皆様からいただいた会費を管理する役割を担います。学年を超えて保護者の方々や学校

の先生方とやりとりをする機会が得られます。大切な会費を適切に管理し、学校運営をサ

ポートしています。 
 
【仕事内容】 
 
①財務管理 
　支払い業務、銀行口座および帳簿管理 
 
②会費請求 
　年に1度の全体請求、編入生への個別請求 
 
③決算、予算の作成 
　年度末に作成し次年度のPTA総会で報告 

 



 

 
④監査対応 
　年に2回実施（4月・10月） 
 
⑤カーステッカーの発行・発注 
 
 
 
◯通学部 
 
通学バス運行会社（PANDU社）および学校と連携し、児童生徒の安全な通学環境の維
持・向上を目的として活動しています。バスの安全運行確認、保護者対応、車両点検、各

種調整業務などを通じて、日々の通学を支えています。 
 
【通学部全体の主な活動】 
 

通学部会 月1回 
必要に応じて随時開催 

対面またはオンライン 
 

バス別集会 各学期ごと  

通学部お知らせ配信 必要に応じて随時配信  

全バス車両点検 年2回（5月、11月）  

活動報告書作成 毎月  

代表委員会・各部連絡会 月1回 
※部長・副部長のみ 

各学期始めは対面、 
その他オンライン 

     
 
●部長 
 
通学部全体の統括を担い、学校およびバス会社との主な窓口として調整・連携を行いま

す。運行管理や重要案件の対応を含め、通学部全体を取りまとめます。 
 
【仕事内容】 
 
①バス会社との連携 
　PANDU社と必要に応じて連絡を取り、バス運行状況や安全管理体制を確認 
 
②トラブル対応（統括） 
　インシデント発生時の状況把握および関係各所との連携、対応方針の整理 
 
③学校・事務局との窓口対応 

 



 

　学校および事務局と連携・調整を行い、内容に応じて部内業務の振り分けを行う 
 
④部内業務の統括 
　各担当業務の進行管理および全体調整 
 
⑤各種届け出の承認、人事調整 
　交通費・立替金承認と請求、年度途中退任部員の人事手続き、予算・事業計画の提出等 
 
 
●幼稚部副部長 
 
幼稚部のバス運行に関わる全ての統括を担っております。 
 
【仕事内容】 
 
①幼稚部の活動の統括 
　・幼稚部のバス運行に関わる全ての統括 
　・行事の予定確認および調整等 
 
②バス車両点検報告書作成・報告 
　年2回（5月、11月）バス車両点検報告書（英・日）作成および報告 
 
③内部進学者向け文書配信（2月～3月） 
　幼稚部から小学部へ内部進学者で引き続き、PANDU社を利用する児童保護者に向け
た文書作成及び配信の実施 
 
④幼稚部入園説明会で案内する『通学部からのお願い』の内容確認（2～3月） 
　入園説明会にて説明する「通学部からのお願い」に関する文書作成及び配信の実施 
 
⑤インシデントレポート作成 
　通園、通学バスの事故及び不具合が発生した際、事故報告書（英・日）作成および報告 
 
 
●小学部副部長 
 
通学部部長を補佐しながら、小・中学部に関する通学部活動の運営および実務管理を担

当します。 
部会運営や各種連絡・書類管理などを通して、円滑な活動を支えています。 
 
【仕事内容】 
①通学部会の取りまとめ 
　毎月開催される部会の日程調整、議題の取りまとめ、司会進行 
 

 



 

②活動報告書の取りまとめ 
　活動内容記録の管理、最終確認および提出 
 
③インシデントレポート作成 
　・通園／通学バスの事故及び不具合が発生した際、事故報告書（英・日）の作成及び報

告 
　・学期ごとにまとめを作成 
 
④部員サポート 
　バス会やバス番号リストの作成、通学部からの案内作成などのサポート 
 
⑤通学部部長サポート 
　・必要に応じて、部長と分担してバス会社・学校・事務局との対応 
　・その他、部長補佐業務全般 
 
 
●部員 
 
通学部の各業務を分担し、日常的な運営を支えます。担当業務に応じて、データ管理や保

護者対応、各種準備・調整等を行います。 
 
【仕事内容】 
 
①データ管理・集会対応 
　・バス利用者情報やバス番号リスト等の作成・更新 
　・バスルートの作成・更新 
　・バス別集会の準備および取りまとめ 
 
②車両点検関連業務 
　・年に３回行われるHino Motorsによるバス車両定期点検結果の内容確認と管理 
　・バス車両番号の確認・更新 
　・車両登録証の管理 
 
③記録・保護者対応 
　・通学部会の議事録作成　 
　・必要に応じて学校やPANDU社との打ち合わせ議事録作成 
　・問い合わせ対応および情報共有 
　・保護者から寄せられたご意見などをまとめ記録する 
　・通園通学の手引きの改訂 
 
④お知らせ配信 
　・通学部からの案内配信 
　・特別運行や点検結果等の随時発信 

 



 

 
 
 
◯広報文化部 
 
PTA広報誌「やしの実新聞」の制作を中心に、一部文化的業務も担当しています。新聞制
作では、子どもたちも利用しているグラフィックツールを活用し、保護者の皆様に先生方の

紹介等を分かりやすくお伝えしたいと心がけています。また、記念品購入や外部業者との

連絡・調整も行っております。 
 
【広報文化部全体の主な活動】 
 
 

広報文化部会 月1回 対面 

やしの実新聞発行 年2回  

活動報告書作成 毎月  

代表委員会・各部連絡会 月1回 
※部長・副部長のみ 

各学期始めは対面、 
その他オンライン 

 
 
●部長 
 
広報文化部全体を統括し、学校と連携しながら広報誌制作および各業務の管理を行いま

す。 
 
【仕事内容】 
 
①部内業務の統括 
　各担当業務の進行管理把握および全体調整 
 
②部会の運営 
　日程調整、議題作成、司会進行 
 
③活動報告書取りまとめ・各種資料の管理 
 
④広報誌「やしの実新聞」の制作・発行（着任号・離任号） 
　・制作スケジュール管理 
　・先生方への原稿、写真、校正依頼 
　・BLEND配信依頼 
 
⑤外部業者関連の学校への連絡・調整 

 



 

　・記念品搬入に関する連絡 
　・「ハローマレーシア」冊子配布対応 
　・紀伊國屋学用品オンラインセール案内配信依頼 
 
⑤卒園・卒業記念品および離任教員への記念品の購入・手配 
　・記念品選定・購入 
　・検品作業 
 
⑥日本人会主催リサイクルバザーのサポート 
 
※バンコク日本人学校との広報誌交流は2025年度より活動保留 
 
 
●副部長 
 
部長を補佐し、広報誌制作および外部業者との調整業務を担当します。 
 
【仕事内容】 
 
①部長不在時の任務代行 
　部会司会進行 
 
②活動報告書作成 
 
③広報誌作製 
　・広報誌ロゴ・背景デザイン作成 
　・Googleフォーム作成 
 
④外部業者との連絡・調整 
　・「ハローマレーシア」の発注 
　・紀伊國屋学用品オンラインセールに関する調整 
 
⑤記念品購入付き添い・検品作業 
 
⑥リサイクルバザー関連サポート 
 
 
●部員 
 
広報誌制作および議事録の作成を行い、各種サポート業務を担当しながら広報文化部の

活動を支えています。 
 
【仕事内容】 

 



 

 
①議事録の作成 
　毎月の部会議事録作成 
 
②広報誌作成 
・広報誌ロゴ・背景デザイン作成 
・Googleフォーム作成 
 
③外部業者との連絡補助 
 
④記念品購入付き添い・検品作業 
 
⑤リサイクルバザー関連サポート 
 
 
 
 
 

 


