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調査書の誤記載は、合否に関わることがあります！ 
進学及び就職に関する書類の作成、点検、管理及び保存等にあたっては、組織的な進路指導体制のもと、

すべての教職員が緊密に連携を図り、適正な事務処理を行うことが必要です。これまで、府内から調査書の

「評定」や「活動／行動の記録」の誤記載等の事例が複数報告されています。このような調査書の誤記載は、

合否に関わり、子どもの人生に影響を及ぼすことがあり、絶対にあってはならないことです。 

以下に、報告された事例をいくつかを記載しますので、ケーススタディーで共有する等、誤記載防止の取

組みの参考としてください。 

報告された事例 

①選抜の得点・アドミッションポリシーに影響する誤り（「評定」「活動／行動の記録」等） 

ミスの内容 主な原因 再発防止に向けた対応策 
一般選抜における調査

書の評定を誤って記載

した。 

 

・ 成績処理に使用する名簿の順番を 1，2 学期

は担当教員が独自に変更して成績処理を行

ったが、3 学期は名簿の順番を変更せずその

まま成績処理を行ったため、1，2 学期と 3

学期の成績にずれが生じた。 

・ 学期ごとの成績と年間の評定で疑義が生じ

ないか等の点検が不足していた。 

・ 成績処理ファイルにおいて、

学期ごとと年間の評定が確認

できるよう変更する。 

・ 元データとなる各教科担当が

使用している成績処理ファイ

ルも誤りがないかを複数教員

で点検することをマニュアル

に追加する。 

複数名の調査書におけ

る１、２年生の評定に

誤った記載をした。 

 

・ 成績一覧表において転出した生徒に整理番

号を付さないとの取り決めを共有していな

かった。 

・ ２年生時の転出入により、成績一覧表の複

数名の１、２年生の評定が他者のものとな

った。 

・ 調査書と成績原本と照合しなかった。 

・ 転出入生徒の成績一覧表の取

り扱いを決め、共有する。 

・ 成績原本と成績一覧表、調査

書を複数人、複数回確認する。 

・ 上記内容を明記した「進路事

務マニュアル」を作成する。 

英語資格の証明書の原

本証明において、「原本

相違ない」の押印はあ

るものの、校長名の記

入漏れと公印の押捺忘

れがあった。 

・ 原本証明について公印および、校長名の記

載が必要であることが共有できておらず、

原本証明には、「原本に相違ない」を押印

し年月日を記入すれば原本証明となると勘

違いしていた。 

・ 原本証明にかかわることの再

周知を行う。チェックシート

を新たに作成し、照らし合わ

せて確認を行う。 

②「名前」、「性別」等の個人情報の記載や提出書類に関わる誤り 

ミスの内容 原因 再発防止に向けた対応策 
調査書の「性別」を誤

まって記載した。 

・ 調査書作成ソフトで生徒データを入力した

際、転出した生徒の項目の一部を削除した

ことで、性別欄にずれが生じた。 

・ 当該校のマニュアルには、「入力時、複数

名で確認すること」と示されていたが、マ

ニュアルに沿った対応がなされなかったた

め気づくことができなかった。 

・ 複数名で確認作業は行ったものの進路指導

主事が一度確認しているため、間違いはな

いと思い込み、十分に確認をせず、気づく

ことができなかった。 

・ データ入力等の作業を複数で

対応する体制をつくる。 

・ 点検作業は調査書作成チェッ

クリストを活用し、各項目に

おいて複数名で複数回の確認

作業を実施する。 

 

 

 

 

 

９ 調査書等の書類作成にあたって 
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調査書の「名前」欄に

通称名のみを記載し

た。 

・ 校務支援システムに学籍情報を取り込む際

に、元データの名前欄には通称名が表示さ

れる仕様となっていたため、校務支援シス

テムでも名前欄に通称名が取り込まれた。 

・ 小学校から引き継がれた指導要録の抄本等

で、名前の点検をしていなかった。 

・ 当該市内全小中学校のシス

テムにおいて、名前欄に入

力されていた通称名を本名

に修正する。 

・ 編転入の場合も、学齢簿を

もとに校務支援システムの

名前欄に本名を入力するこ

ととした。 

当該中学校の生徒全

員が、前年度の志願書

の様式で出願した。 

・ 前年度の様式を今年度のフォルダに保管し

たままにしていた。 

・ 進路指導主事の用意した志願書について本

年度選抜実施要項と照会しながら確認すべ

きところを怠った。 

・ 選抜実施要項等の内容を全

員で確認するとともに、管理

職、進路指導主事、学年主任

で昨年度からの変更点をま

とめ、進路にかかわる全員と

共有する。 

・ 当該年度の様式のみをフォ

ルダに格納する。 

※失敗を起こさないために 

各学校では、調査書作成マニュアルに沿って調査書の作成・確認ができているか、マニュアル

にミスにつながる見落としがないか、常に見直しながら臨むことが大切です。進路指導事務を一

人で行うことがないよう、学校全体で作成、確認しましょう。 

紹介している事例のように、誤記載の要因は様々で、作成段階でのミスはどの学校でも生じる

可能性があります。マニュアルが形骸化していたり、提出前の最終チェックが疎かであったりし

たため、誤記載が見過ごされています。提出前の最終チェックにおいて、「原本となる資料と照

合する」「ペアで読み上げる等、複数人、複数回チェックする」ことでミスを防ぐことができま

す。マニュアルの見直しや書類の内容確認等、失敗を起こさない取組みが必要です。 

 

再発防止策の好事例 

○ 校長、教頭を含め、調査書作成に係る教員の役割を一人ひとり明確かつ厳格に示す。 

○ 調査書点検のための時間を中学校で統一的に設け、業務に専念できる環境をつくる。 

○ 「活動／行動の記録」の原本となる資料を事前に生徒・保護者に見せ、確認する。 

○ 懇談で出願時と同じ様式の調査書を、生徒・保護者に見せる。 

○ 調査書作成に係る失敗例をもとに対策を確認し、マニュアルに反映する。 
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調査書記載内容のチェック 

調査書に記載する内容は、すべての項目が重要なものです。記載誤りや記載漏れはない

かなど、複数人で複数回の確認が必要です。 

その際、以下のようなチェックリストを活用することが有効です。確認作業の際、参考

にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※令和４年６月 24 日付 教小中第 1296-2 号「学校における進路指導について（通知）」にて参考送付 
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調査書等の進学に関する書類の作成手順や点検方法等を記載したマニュアルの好事例を２

つ紹介します。 

 好事例① A 中学校 成績チェック体制  

① 【入力】 

各教科担当者は、成績を指定のフォルダ（以下、成績元表という。）に入力する。入力

後、各教科担当者は複数で確認作業を行う。 

② 【成績一覧表作成】 

学年の成績処理担当者は、成績元表を使用し、学級ごとに教科確認用の成績一覧表を

作成する。 

各教科担当者は複数で成績元表と成績一覧表の確認をする。→訂正があれば、①に戻

る。 

③ 【懇談用の個票作成】 

学年の成績処理担当者は、成績元表から懇談用の個票を作成し、学年主任に渡す。学

年主任は学年で成績一覧表と成績の整合性をチェックした後、各学級担任に渡す。 

学級担任は成績一覧表と成績の整合性をチェックする。→訂正があれば、①に戻る。 

④ 【懇談】 

学級担任は、懇談の中で個票を見せる。 

→個票に対する質問等があれば、各教科担当者に確認および説明を依頼する。 

→個票の訂正があれば、各教科担当者は各学年の成績処理担当者に修正入力を依頼す

るとともに、訂正カードに修正内容を記入し、成績処理担当者と学級担任に渡す。

訂正カードには、教科名・各教科担当者名・日時・間違いの理由・該当生徒の学年・

組・番号・名前・修正前の評定（評価）・修正後の評定（評価）を記入する。 

⑤ 【成績票作成】 

学年の成績処理担当者は成績元表から成績票（通知表・調査書・報告書等）を作成

し、各学級担任に渡す。 

⑥ 【成績票の確認】 

学級担任と各教科担当者は、訂正があった生徒の成績票（通知表・調査書・報告書

等）を、成績一覧表及び訂正カードと照らし合わせて確認する。 

→訂正があれば各教科担当者は学年の成績処理担当者に修正と成績票の再作成を依

頼するとともに訂正カードに修正内容を記入し、訂正カードを成績処理担当者と

学級担任に渡し、⑤に戻る。 

⑦ 【完成】 

学級担任は、押印した成績票（通知表・調査書・報告書等）を学校長に提出する。学

校長は確認の上、押印する。 

 ※訂正カードは、年度末に成績処理担当者が回収し学校長に渡す。学校長は該当する生徒の卒業後１年間まで保管する。 
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⑤成績票作成 

（通知表・調査書・報告書）

等） 

＜成績票の作成＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

成績入力用のファイルを 

作成する（成績元表） 

①成績を入力する 

②成績一覧表を作成する 修正 

訂正箇所あり 

すべて一致 

③懇談用の個票を作成する 

整合性をチェック 

問題なし 

問題なし 

⑦押印（学校長、担任） 

疑問が 

生じた 

訂正箇

所あり 
訂正カードを

作成し、三者

（学級担任、

各教科担当

者、成績 

処理担当者）

で確認する 

成績一覧表を 

修正する 

反映され

ていない 

整合性を 

チェック 
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好事例② B 中学校  

府立高等学校入学者選抜調査書等の作成に係る点検マニュアル ３年生編 

【マニュアルの目的】 

 進路に関わる誤りは、生徒の人生に重大な影響を与えることである。本校においては、本マニュア

ルの徹底を図り、同様の事象が起こらないよう、生徒の進路指導に取り組む。 

【点検の原則】 

□年度当初に全教職員でマニュアルを確認する。 

□整合性の点検は、複数の教職員で読み上げによる確認を行う。 

□成績一覧表作成ソフトは、府教育委員会作成のマニュアルどおりに作業を行う。 

□成績処理担当等は、成績元表及び成績一覧表にパスワードをかけるなどにより、変更できないよ

うに設定する。 

□特別の教育課程を編成している生徒については、通知表や指導要録作成時に特別の教育課程に

よる評価を記載し、成績元表及び(府)成績一覧表には反映させない。また、整合確認時には留意

する。 

□印刷後、誤記載が無いか、複数の教職員で確認を行う。 

□管理職は各点検過程の進捗状況を把握し、適切に指示する。 

Check!! 

※府立高等学校の志願書及び調査書等の提出については、オンライン出願システムとなることに留意してください。 


