ちょこっとマニュアル　学校事務編



　学校関係オリジナル文例 !?　

※文書作成上の注意

通知　と　通達　の使い分け　　

通知・通達の目的は，ともに「特に要件を相手に確実に伝える」というものだが，通知の場合は私的なものから公的なものまで多岐に渡り，広範囲な人々を対象にすることが多い。これに対し，通達は，官庁が所轄の機関に対して行う通知のことをいう。

依頼　と　案内　の違い
依頼・案内ともに，相手を会席や催しに参加要請することが主旨であるが，依頼の場合は取引きの依頼といったもっと広範囲な場での使用も存在する。双方の大きな違いは，依頼が相手方の助力をお願いするのに対し，案内は先方が自ら進んで出席したくなる点にある。
敬語　の注意
1 校外に向けて発信する場合には，『先生』という肩書きをつける必要はない。

「本校の田中が」とか「本校の校長が」と呼び捨てにすべき。

2 敬語を正しく使用するためには，動詞の使い方に注意するだけでなく，名詞の表現方法にも目を向ける必要がある。
3 例えば，市教委に対して「行く」の謙譲語の「参る」を使っていれば，主語にあたる「担当の人」も，述語『参る』とのバランスを保つために，表現を低めなければならない。「担当の人」を「担当の者」とすべき。　　　

敬語　の種類

　敬語は３種類に大別される。相手を直接高める尊敬語。自分がへりくだることで，間接的に相手を高める謙譲語。丁寧な言葉を使うことにより，敬意を表す丁寧語の３つ。

敬語　の使い分け

　校外向けの文書では，校内の人は身内扱いであるため，たとえ対象が上司であっても，敬
語や敬称を用いるのは誤り。

※※チェックポイント※※

簡潔な文章にするためには

· 主語と述語を明確に　　●ひとつの文は短く

· 一文にポイントはひとつ　●やさしいことば・表現で書く

· 図表やグラフを上手に使う

公文書1

 設定：『香川県中学校教育研究会○○○支部学校事務部会研修会』案内状

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

平成××年××月××日
各　中　学　校　長　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　香川県中学校教育研究会○○○支部　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　学校事務部会長　　○　○　○　○
　　　　　香中研○○○支部学校事務研修会の開催について(ご案内)

　このことについて，下記のとおり研修会を開催いたします。

ご多用中とは存じますが，貴校関係職員の出席について，ご配慮くださいますようお

願いいたします。

記

１　日　時　　　　　平成××年××月××日（△）　　１３：３０～１６：３０

２　場　所　　　　　○○○市役所■■階◇◇◇会議室
３　内　容　　　　　(1)  講　演

　　　　　　　　　　　　講師　○○○大学　教授　　　□□□□□　氏

　　　　　　　　　　　　演題　「　・・・・・・・・・　」

　　　　　　　　　　(2)  情報交換

　　　　　　　　　　(3)  その他

４　備　考　　　　　各自，情報交換の資料を３０部ご持参ください。

公文書2

 設定：『香川県中学校教育研究会○○○支部学校事務部会研修会』講師派遣依頼文書

　【講師が所属する団体等の長に対する依頼文書】

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

平成××年××月××日

○○大学教育学部

　　　学　部　長　殿
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　香川県中学校教育研究会○○○支部

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学校事務部会長　○　○　○　○
　　　　　講　師　の　派　遣　に　つ　い　て（　ご依頼　）
初冬の候，貴殿にはますます御清栄のこととお喜び申しあげます。
　この度別紙のとおり，香川県中学校教育研究会○○○支部学校事務部会研修会を

開催いたします。

　つきましては，公務ご多用のところ誠に恐縮ですが，講師として　貴管下　

□□□□□　教授の派遣について格別のご配慮を賜りますよう，よろしくお願い

申しあげます。
記

１　日　時　　　平成××年××月××日（△）　　１３：３０～１６：３０

２　場　所　　　○○○市役所■■階×××会議室
３　内　容　　　演題　「　・・・・・・・・・　」

　　　　　　

公文書3

 設定：『香川県中学校教育研究会○○○支部学校事務部会研修会』講師派遣依頼文書

　【講師本人に対する依頼文書】

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

                                                     平成××年××月××日
  ○○大学教育学部 
  　　教授　□　□　□　□  殿
                                    香川県中学校教育研究会○○○支部

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学校事務部会長　○　○　○　○
事務研修会の講演について　（　依　頼　）
  新緑の候，貴台にはますますご清栄のこととお喜び申しあげます。  
　さて，この度別紙のとおり，香川県中学校教育研究会○○○支部学校事務部会研

修会を開催いたしますので，公務ご多用の折り誠に恐縮でございますが，貴台のご

臨席を賜りご講演くださいますよう，よろしくお願い申しあげます。
                                   記
１  日　時　  平成××年××月××日（△）　１３：４０～１４：５０
２  場　所    ○○○市役所■■階×××会議室
３  内　容　   講 演  　「　・・・・・・・・・　」 

　
連絡先： ○○○支部学校事務部会庶務担当

○○○市立○○中学校　△△

☎  087－×××－×××

Ｆ　Ａ　Ｘ　送付状
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　夏野小学校

　　　ＦＡＸ送付状　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〒  761-××××

　　　　　　　電話番号など，毎回書くことはフォーマットに　　　　　　　　　TEL　087-×××-××××

         あらかじめ入れておくと便利 　　　　　　　　　　　　　　 　　　FAX 087-×××-××××

  　　 送信先：夏野小学校　西野様　　　　            　　発信元：秋野小学校　梶原

　　　

　件名：提出書類の件　　　　　　　　　　　日付：８月２３日          

　　　　FAX番号：087-×××-××××　　　　　 電話番号：087-×××-××××

     送付枚数： ２枚（本状含む）                                

      □至急　　　　□ご確認ください　　　　□ご返信ください　　　　□ご参考まで

　　　　

　　連絡事項

　　　 西野様                                                              
　　　いつもお世話になっております。                                      
　　　　　                                                                    
　　　　　先日，共同実施で確認していただいた提出書類について，別紙のとおり訂正しまし

たので，再点検をよろしくお願いします。                                   

　　　　　　　　　最後の署名だけは自筆で記入する。　　　　　　　　　　　　　          1/2

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ページ番号を入れたほうが確実で親切

用件は一度に１件が基本。本文の内容を明快に表したものを書く。

作成のポイント

· 送信先(氏名・ＦＡＸ番号・電話番号)

Ｅメールと異なり，相手が直接受け取るとは限らない。送信先の欄には，第三者が見ても
誰宛てのＦＡＸかわかるように記入すること。

· 送信元(氏名・ＦＡＸ番号・電話番号)

誤送信に備えるためにも，発信者の連絡先を記入する。

· 件名

　一般の文書と同様，人目で内容がわかる明確な件名をつける。

· 送付枚数

　 ＦＡＸ送信シートを含めた枚数を記入する。
Ｅメール

宛先　aaa@bbb.co.jp

CC　 BCC 
　件名　事務研修会の打ち合わせの件　　　　　ひとめでメールの内容がわかるよう，明
添付ファイル　　　　　　　　　　　　　　　　　　　快な件名にする。

　夏野第一小学校　西野様

　　　　Ｅメールでは宛名を書かないことも多い。相手により臨機応変に。

　いつもお世話になっております。　　　　　　　　　　　　　　　　基本的に儀礼的
　　　　段落の先頭でも1字下げをせず，すべて左寄せで書く。　　　　　　　　　　な挨拶は簡単な
先日，西野様よりご送付いただいた事務研修会の案内状を　　　　　ものでよい。
　拝見いたしました。ぜひ一度，会について詳しいお話を伺

　いたいと思います。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　文書と異なり適度に改行したほうがよい。1行30～35文字が目安。

　２７日（土）はいかがでしょうか？

　西野様のご都合をお教えください。

　　　　　　　　　　　　段落ごとに1行あけると読みやすい。

　よろしくお願いします。

　秋野小学校　梶原

作成のポイント

●宛名は，外部の人へのメールでは「所属名＋部署名＋名前＋様」を書くのが無難。しかし，実際は「名前（名字のみ）＋様」のみでやりとりすることも多い。Ｅメールはメールアドレスさえ正しければ，相手に直接きちんと届くものなので，宛名をどこまで書くかは，相手との関係により，失礼にあたるかどうかが基準になると思われる。また，同じメールを複数の人に同時に出す場合（ＣＣやＢＣＣなど）は，宛名に「各位」などと記入する。

●あまり凝った体裁にしても，相手のパソコン環境により正しく表示されないことがある。センタリングや右寄せ，太文字など，飾りつけは一切しない方が無難。

●署名（発信者名）は，「所属名＋部署名＋名前」を書くのが一般的。署名は宛名とは違い，発信者名を省略すると誰からのメールかわからず混乱をきたすこともあるので注意が必要。特に同じ会社に同じ名字の人がいる場合には，必ず部署名まで記入すること。

参考図書：「秋沢和宏　他6名著　ビジネス文書完全ハンドブック(Gakken)」
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効果的な構成にする文書の秘訣は


構成方法の種類


・起承転結　　　  ・結承転提


　　　　　　　　　　結論から書き始め，意見や問題提起で締めるという構成方法


・三分法


   　 序論（前文）→本論（主文）→結論（末文）の３部からなる構成方法











統一感のある文書の秘訣は


文体を揃える


書式を揃える


表現を揃える


























1　これは便利！学校関係オリジナル文例と知恵袋
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