
はじめて役員を務めると、「自分がやれるだろうか」「次の人にうまく

引き継げるだろうか」と不安になるのは自然なことです。しかし、少しずつ準備を進

めれば、負担を減らしながらスムーズに引き継ぐことができます。

はじめて役員になったら：

次の人にうまく引き継げるか不安
２

まずは、会の年間スケジュールや行事予定、助成金の申請方法、保険制度などを把握

しましょう。前年度の資料や議事録を見ながら、先輩役員や学区子連の役員に相談する

とスムーズです。

（１）役員になったらはじめに知っておくこと

行事予定や会議の日程を確認します。

（行事・会計報告など）

学区や地域の行事予定とも

重ならないようにチェック！

① 年間スケジュールの確認

市からの助成金を申請します。

提出期限があるので早めに準備

を。前年の申請書を参考にする

とスムーズ！

オンラインでも申請できます！

② 助成金の申請

行事中のけがや事故に備えて、安全

共済会や保険などに加入します。
新年度の会員名簿をもとに申請。

③ 安全共済会などの手続き p.21

p.９

前年度の会計資料（収支報告書・領

収書・予算案など）を確認します。

「どの行事にいくら使った

か」「収入はどのくらいか」

をチェック！

④ 会計関係

前年度の活動記録や議事録、会計資

料を見て流れをつかみます。

「どんな行事をしていたか」

「いつどんな準備をしていた

か」をチェック！

⑤ 前年度の資料確認

前任の役員や、学区子連の役員に相

談します。

わからないことは早めに聞い

ておくのがコツ！

⑥ 相談・引き継ぎ

5



（２）１年間の大きな流れ
※子ども会の行事は地域によって異なります。下記は一般的な例として参考にしてください。

前年度

１～３月

時期 引き継ぎの関係 お金の関係 行事の関係

6

４月

新しい役員に決まる

だれがどの担当をする
か話し合う。

活動計画の検討・確定

次年度の行事や予算を考える。

----------関連資料----------

引き継ぎ書など

役員の仕事の確認

前の役員から活動のま
とめや予算の使い方な

どを引き継ぐ。

-----関連資料-----

会則、会員名簿、活動計

画書、予算書、預金通帳

など

会員名簿の整理

助成金や安全共済会などの申請に向けて、
卒業生や次年度に入会予定の人数を把握する。

助成金の申請

市の助成金申請に必要
な書類を作成しお住ま
いの区役所へ提出する。

-----関連資料-----

子ども会運営助成金交付

申請書、会員名簿

など

安全共済会や
保険などの申請

安全共済会や保険など
申請の手続きをする。

-----関連資料-----

会員名簿や活動計画書な

ど、申請に必要な書類を

要確認！

５～２月

p.21p.９

p.27

助成金の受取

口座振込または区役所
で助成金を受け取る。

行事の準備・運営や
地域の行事への参加

役割分担をしながら、
会場の確保、チラシづ
くり・参加募集、行事
に必要な備品・景品の

購入などを行う。

-----関連資料-----

活動計画書、引き継ぎ書、

参加者名簿、持ち物リス

トなど

３月

領収書の整理

お金の出入りの記録や
領収書の整理をする。

-----関連資料-----

会計ノート、子ども会事

業および決算報告書、

決算書など

行事の記録

行事の準備や当日の様
子などを記録する。

-----関連資料-----

行事の記録、子ども会
事業および決算報告書

など

新しい役員決め、
引き継ぎをする

子ども会事業および決
算報告書の提出

活動報告書の作成

今年度の活動のまとめ。

-----関連資料-----

活動計画書、子ども会事

業および決算報告書など

p.15

p.28



年度末の学区子連会議で旧役員にお礼＆新役員に説明

とある学区子連では、毎年３月に単位子ども会の新旧役員が集まり、前年度の活動

報告書を基に1年間の流れを共有しています。

会議では、前年度の単位子ども会役員から詳しい分担内容の説明を受け、新役員の

希望を聞きながら役割を割り振っていきます。配布資料には年間行事が一覧で記載さ

れており、担当になった役員は時期を逆算しながら資料提出や準備を進めていくよう

学区の子ども会運営に長く携わる役員が助言しています。

また、学区子連から、一年間頑張った単位子ども会の会長に

感謝の気持ちを込めて名前入りのペンがプレゼントされました。

形式的な引き継ぎにとどまらず、「おつかれさま」「ありがとう」

という気持ちを大切にしています。

7

受け継がれる引き継ぎ書類「秘伝の書」

スムーズに引き継ぎを行っている子ども会に共通していたのは、「前年度までの

活動報告を参考にしている」という点です。

各会に受け継がれている資料は、まさに子ども会運営の“秘伝の書”。行事の準備

方法や当日の流れ、注意点などが丁寧にまとめられており、新しく役員になった人

にとって心強い味方です。

この「秘伝の書」を上手に活用することで、役員の負担はぐっと軽

くなり、安心して行事を進めることができます。引き継ぎを大切にす

る文化が、子ども会を支える力になっています。



（参考）単位子ども会の組織図（例）
※組織図は地域によって異なります。下記は一般的な例として参考にしてください。

8

引き継ぎ時に、子ども会の楽しさ、役員のやりがいをアピール！

子ども会の役員というと、「大変そう」「忙しそう」といった負担感が先に立って

しまいがち。ですが、ＩＣＴを活用したり、打合せの方法を変えてみたり、工夫をし

ながら負担軽減を図ることができます。また、実際にやってみると「意外とできる」

「思っていたより楽しい」と感じる人も多いようです。

いくつかの子ども会では、新しく役員になる人に向けて、「楽しかったこと」「子

どもと一緒にできた経験」など、前向きなエピソードを伝えるようにしているという

お話がありました。自分が子どもの頃に体験したことを思い出しながら、今度は保護

者として子どもと同じ時間を共有できるのは、子ども会ならではの魅力です。

「保護者も楽しんでいい」「いろいろな経験になる」という気持ち

で関わることで、子どもとの思い出が増えるだけでなく、自分自身の

成長にもつながります。子ども会の魅力がもっと広がるといいですね。

会計
（会費や行事の収支の

管理・記録など）

書記
（記録役、書類の整理・

保存など）

副会長
（会長のサポート、

行事の準備、買出など）

行事の事前準備や当日運営のサポート
※役員以外の保護者やボランティアなど

会長
（まとめ役、参加者募集、

地域との調整など）

地域の子ども会が楽しく、安心して活動できるように、基本的な役職とその役割をま

とめました。子ども会の状況に合わせて、役職を増やしたり、減らしたり、役割を分け

合うことで、実情に合った運営ができます。


