
カールスルーエ日本語学校 2021 年度 理事と委員の主な役割分担   

理事長 副理事  

高宮、シュルタ―  

校舎、イベントの場所の賃貸契約を結ぶ 

公益法人にかかわる手続きを行う 

教務主任、教員と連携をとる 

学校の方針を決定する 

教員との契約を結ぶ 

他校との交流を持つ 

領事・総領事と連絡をとる  

会計  

高宮、レミー  

会費の管理 

援助金の申請、受領確認 

副教材、教科書の注文 

予算、決算の作成 

謝礼金の支払い 

経費の支払い 

帳簿つけ  

総務  

中川、ボップ  

会員情報の管理 

学校メールの管理および対応 

書類の管理 

イベントの準備 

領事への申請書の準備 

印刷物の手配 

各委員への指示  

安全対策委員  

理事が避難訓練の日程の決定、ハウスマイスターへの連絡、

委員から提出された改善策の検討および実行の決定を行う。  

阿部  

実施計画書の作成 

報告書の作成および提出 

コロナ・テロなど安全対策に関して日頃から

関心を持ち、改善案を理事に提出する。 

当番表の作成、および管理 

IT 委員   

理事が HP 変更箇所の決定を行う。 

シャン、阿部  

ユーザー管理 

Update 管理 

日本語学校の IT 化 

校内新聞委員  

理事が掲載内容のチェックをする。 

ストライヒャー   

年１～２回のふれあいの制作 

印刷物印刷委員  

理事が印刷物の作成および部数の決定、送付先のリストの

作成をする。 

エッカレ  

理事会、および印刷物作成委員が作成したも

のなどを印刷し、学校に持ってくる 

教科書委員  

理事が教科書の注文、注文者リストを作成。 



阿部、有馬  

教科書の受け取り 

部数の確認 

日本語学校までの輸送 

教科書配布のお知らせを作成する 

教科書を配布する 

 

 

 

行事係  

運動会  

理事が運動会開催の決定、経費を精算。 

ゲスライン、マイ   

運動会の実行 

場所の確保 

競技の決定、プログラムの作成 

参加者の呼びかけ 

チーム分け等 

 

新年会  

理事が新年会開催の決定、経費の精算、場所の契約をする。  

有馬、阿部 

新年会の実行 

場所の確保 

プログラムの作成 

 

個人情報委員  

阿部   

各配布物が個人情報保護法に反していないか

の確認 

 

翻訳 通訳委員  

中川、ボップ   

日本語⇔ドイツ語の翻訳および、ドイツ語が

必要な際に補助 

 

漢検委員  

理事が場所の契約、監督者の募集および謝礼金の設定 

小羽、シュルタ―  

受験者の募集、 

漢検の申し込み 

当日の手伝い 

場所の決定 

 

印刷物制作委員  

理事が仕様の決定、部数の決定 

竹井   

証書、ポスター、チラシなどの製作 

 

学年委員長    

理事会からお願いされたことを遂行する 

イベントの当番表、飲食寄付の管理 

会員参加者リストの作成 

学年委員  

中学部 ○○ 

4 年 ○○ 



3 年 ○○ 

1 年／2 年 ○○ 

幼稚部 ○○   

クラスの問題をまとめる 

 

図書係  

理事が希望図書の購入決定および購入 

エッカレ  

図書の管理 

希望購入図書の列挙 

図書だなの鍵の開け閉め 

図書だなの鍵の管理 

 

会計監査  

マイ   


