
種 類 届け・願出者 書類備付場所 経由・提出先 提 出 期 日

欠 席 ・ 遅 刻 ・ 早 退 ・ 欠 課 保 護 者
指 定 方 法 で
学 校 に 連 絡

事前に・当日

公 欠 願
本 人 ・ 担 任
顧 問

職 員 室 教 務 部 2 日 前

忌 引 扱 申 請 書 保 護 者
職 員 室
学 校 HP

HR 担 任 す み や か に

外 出 許 可 願 本 人 職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

当 日

学 校 感 染 症 に よ る 欠 席 届 保 護 者
職 員 室
学 校 HP

HR 担 任 す み や か に

紛 失 ・ 盗 難 届 本 人 職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

当 日

拾 得 届 本 人 職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

当 日

物 品 借 用 願
本 人
代 表 者

職 員 室
HR 担 任
顧 問

3 日 前

異 装 届
本人・代表者
顧 問

職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

当 日

自 転 車 通 学 届 保 護 者 職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

学 年 初

ア ル バ イ ト 届 保 護 者 職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

当 日

エ レ ベ ー タ ー 使 用 申 請 書 保 護 者 職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

事 前 申 請

早 朝 ・ 延 長 ・ 休 日 活 動 届
本 人
代 表 者

職 員 室
HR 担 任
顧問・生徒部

当 日

対 外 活 動 届 代 表 者 職 員 室
顧 問
生 徒 部

前 日

集会・掲示・出版・署名・募金活動 代 表 者 職 員 室
顧 問
生 徒 部

1 週 間 前

破 損 届
本 人
保 護 者

職 員 室
HR 担 任
生 徒 部

当 日

休学・退学・復学・転学願 保 護 者
職 員 室
経 営 企 画 室

HR 担 任 す み や か に

諸 届 変 更 願
（ 住 所 ・ 氏 名 等 の 変 更 ）

保 護 者
経 営 企 画 室
学 校 HP

HR 担 任 前 日 ・ 後 日

証 明 書 発 行 申 請 書 本 人
経 営 企 画 室
学 校 HP

前 日 ・
1 週 間 前

学 割 申 請 書
（ 交 付 願 ）

保 護 者
経 営 企 画 室
学 校 HP

HR 担 任 前 日
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―　　届・願一覧　　―


