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記号例








　　　　　　　　　　　　活動　　　　　　　　会議　　　　　　　　確認・反省・評価











　　　　　　　　　　　　指導　　　　　　　　文書処理　　　　仕事の流れ





※着色部分はメインの流れを示す。
















































































確認報告























出席簿保管�学年・月別、月順に保管�年度末全体をまとめて保管�５年間保存


次年度出席簿用紙発注�11月末





受理





欠席理由届出





月末統計集計、報告














月末に出席簿集約


統計の点検�統計に誤りのある場合は、担任に戻し訂正してもらう








月末統計の記入�月末在籍、入退数、授業日数、�児童生徒出欠統計（集計）、担任印





用紙記入�前月末在籍数、児童生徒名、年月、学年、組担任名、休日、休業日


日々出欠状況の記入（毎日）


放課後所定の収納庫へ





出席簿





記入要項配布（年度始）


表紙・用紙配布（月または学期または年間分）








