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25 文書受付、文書管理について 

 

 学校には、毎日様々な機関から文書（書類）が届きます。会議の開催文書や、調査依頼文書等、多

種多様に渡ります。会議がいつ開催されるのか、調査の締切はいつなのか等を、管理職および担当者

が確実に把握し、処理するために、届いた文書を一括して文書受付処理を行います。 

受付簿を見れば、その文書が学校に届いているか、どのファイルにその文書が保管され、締切はいつ

か等が解り、事後確認がスムーズになります。 

 原則として、文書受付が済んでいないと出張命令は出すことができません。 

 文書受付簿に、文書番号、発行者、文書名、会議開催日時等を記入して、 

校長、教頭、教務主任等に閲覧してもらいます。 

 この文書を見て、担当（教務主任等）が月の予定表を作成し、毎日の予定を黒板に記入している学

校もあります。 

 

 

閲覧がすむと、各担当者に文書が配付され、担当者が処理をします。 

すべての職員が文書を閲覧でき、担当者が不在でも問い合わせに対応できるよう、一カ所で管理され

ている学校（公文書の集中管理）が多いと思います。 

 

 ＊文書受付の様式、手順は学校によって異なります。 

 ＊学校の文書管理システムを確認して行ってください。 

 

文書受付簿 


