時期
校長・教頭
職員会議
企画・運営

委員会
教務
専科・

教科担任
学級担任
保護者


前

年

度









学

年

当

初

｜

入

学

時









事

由

発

生

事









学

年

末

・

卒

業

時









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。














































































































承認














家庭環境調査票配布








受理


記入





原案審議





指導要録処理





助言指導





原案検討





家庭環境調査票印刷・配布





家庭環境調査票原案作成





指導要録記入上の諸注意等作成





助言指導





確認





原案検討





原案審議





学年当初時の記入


索引作成


在校生�①学級・整理番号　②年度　③校長・担任氏名


１年生（上記の他）�①学校名・所在地　②児童生徒氏名・性別・生年月日・現住所�③保護者氏名・職業・続柄・現住所　④入学前の経歴�⑤入学年月日





保管





指導要録用紙・ゴム印等準備





点検





確認





転入学時の記入


１年生の①②③と学年当初在校生の①②③


転入学年月日・学年・前在籍校・所在地・事由


索引追加


標準検査終了時の記入


①学年・検査年月日・名称・結果・備考


転学・退学時の記入


①転学退学年月日・転学退学先・学年・所在地・事由　②出欠・健康の記録　③校長・担任印　④索引変更　⑤指導要録の写し作成





保管





除籍綴


（20年間保存）





確認





点検





発送





一覧表記入用紙作成・配布





成績資料・所見





資料収集





一覧表作成





学年末時の記入


在校生


①校長・担任印　②出欠・健康の記録　③学習の記録�④特別活動の記録　⑤行動・性格の記録


卒業生（上記の他）�①卒業年月日・進学先・所在地　②指導要録抄本の作成





点検





確認





保管








