
 

手続き一覧【生徒指導室関係など】 

 
１ 遅刻した場合の手続き 

  ＜朝 8：40までの遅刻＞   ＜授業開始後の遅刻＞ 

 生徒指導室で届出用紙に記入 職員室で届出用紙に記入 

   ↓             ↓ 

 教科担任のサイン      教科担任のサイン 

   ↓             ↓ 

 ホーム担任に提出      ホーム担任に提出 

 

２ 早退したい場合の手続き 

 

  保健室からの連絡 

   ↓ 

ホーム担任に連絡（不在の場合は代理） 

   ↓ 

  職員室にある届出用紙に記入 

   ↓ 

  ホーム担任に提出 

 

３ 自転車登録の手続き 

 

  自転車通学申請書（保護者の印が必要） 

   ↓ 

  ホーム担任に提出（雨具の点検，確認の印が必要） 

   ↓ 

  生徒指導室に提出 

   ↓ 

  ステッカー交付（代金１００円） 

 

４ 落し物を拾った場合の手続き 

 

  ホーム担任または生徒指導室に届出 

 

５ 所持品がなくなった場合の手続き 

 

  ホーム担任に報告 

   ↓ 

  生徒指導室に届出 

 

６ 身分証明書の再発行 

 

  ホーム担任に報告 

   ↓ 

  生徒指導室に届出 

   ↓ 

  再交付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 校外における事故の手続き 

 

  保護者よりホーム担任に連絡 

   ↓ 

  事故の詳細を確認 

   ↓ 

  生徒指導室に報告 

   ↓ 

  保健室での手続き（必要に応じて） 

 

８ 国内旅行（ＪＲ利用）の手続き 

 

  旅行届（保護者の印が必要） 

   ↓ 

  ホーム担任に提出（確認の印が必要） 

   ↓ 

  生徒指導室に提出 

   ↓ 

  事務室で学割を交付 

 

９ 外国旅行の手続き 

 

  外国旅行届（保護者の印が必要） 

   ↓ 

  ホーム担任に提出（確認の印が必要） 

   ↓ 

  生徒指導室に提出 

 

１０ 施設破損の届出 

 

  管理責任者に連絡 

   ↓ 

  事務室にある届出用紙に記入 

    

 

 

■校内緊急体制■ 

 

教頭 

副校長 

校長 

身近にいる職員 養護教諭 
担 任 
職員室 

医療機関 
１１９ 

家 庭 
保護者 

発見者 

応急処置 

教育委員会・警察へ事故発生報告， 

      救急車要請・配車 


