
調査書作成工程概要

調査書作成事務の体制

「堺市調査書作成・点検マニュアル」より

 必ず学籍・成績管理者と調査書作成担当者は別のものとする

 学籍・成績管理者は原則として教務主任を充てる

 調査書・作成担当者は原則として進路指導主事を充てる

 委員は原則として各学年に担当者を充てる

◎学籍等管理者や調査書等担当者で担い、各委員との
分担が不明瞭な事例あり

参考資料１



①指導要録に記載する名前、ふりがな、性別、住所等を確認

『子どもサポートシステム」による事務 【学籍・成績管理者】

※氏名等はすべてダミー

◎生年月日が間違って入力されていた事例あり



②成績入力、内容を確認、「自校の評定の範囲」内を確認

入力画面（子サポ）

出力画面（子サポ）

※評定の範囲は、府から各校に配付される各学
年の「成績一覧表」ファイルで確認

◎活動／行動の記録（所見）の誤記載事例

※氏名等はすべてダミー



①名前、ふりがな、性別、生年月日等の必要なデータ

を指導要録に基づいて「生徒データ」ファイルに入力

する（3年生）

『大阪府調査書作成ソフト』による事務 【調査書作成担当者】

◎10桁までの成績一覧
番号の付与方法は、各
校で統一。
市マニュアルでは、期
生＋クラス＋出席番号
（6桁）を例示

生徒データファイル（府ソフト）

◎生年月日、性別、課程の誤入力事例あり（生徒データ入力①）
◎活動／行動の記録の誤入力事例あり（生徒データ入力②）



②「成績一覧表」データを作成する（各学年）

入力画面（府ソフト）

子サポからのデータコピーが可能

※転入生は照会情報により同一エクセル
ファイルの別シートに手入力で作成

③「生徒データ」「成績一覧表（3学年分）」をインポートする

生徒データ
成績一覧表
（1年～3年）

特別選抜用
（3年成績2学期まで）
一般選抜用
（3年成績3学期まで）

※子サポの生徒管理コードは自動的に付与される

◎選択データ・生徒番号・個別教科
の成績が誤っていた事例あり
◎転入生データの誤入力事例あり



各工程、複数人で確認したうえ、調査書を出力・押印

調査書の作成

選抜年度、学校コード、学校所在地、
作成日等を入力
「成績一覧表（3学年）」をインポート

「生徒データ」「成績一覧表（1学年
から2学年）」「成績一覧表（3学年・
転入生用ファイル）」をインポート

チェック項目（QRコード含む）を確認、
調査書を出力

調査書のデータの一部はデータ一覧表として作成される

◎QRコードチェッ
ク漏れ事例あり



大阪府立公立高等学校入学者選抜の方法について

合 格

ボーダーゾーン

アド ミ ッシ ョン
ポ リ シ ー に
極 め て 合 致

※アドミッションポリシー
学校が求める生徒像、期待する生徒の姿を示したものであり、受験生にとって、志望校を決定する大きな判
断材料の一つになるとともに、受験生が、出願時に自己申告書を作成する際に参照するもの。

募 集 人 員
の 1 1 0 ％

① 学力検査と調査書の総合点（900点
満点）の高い者から90％に相当す
る者を合格

② 合格が決まっていない残り20％が
「ボーダーゾーン」となる

③ ボーダーゾーンの中から、自己申
告書、調査書の「活動／行動の記
録」の記載内容が、その高校のア
ドミッションポリシーに極めて合
致する者を優先的に合格

④ ②による合格者を除き、改めて総
合点の高い者から順に募集人員を
満たすまで合格者を決定
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募集人員
の 9 0 ％

合格者決定までの手順募集人員と入学者選抜の仕組み

令和4年度大阪府公立高等学校入学者選抜実施要項から抜粋




