
  

1（2018.9.4） 

 

３．履歴書 
 履歴書は「採用時における給与の決定、及び退職時における退職手当、退職年金等の最低の基礎と

なる重要なもの」であることから、任免に関わる事項や給料に関する事項などを正確に記載しておく

必要があります。改姓等により履歴事項に変更や訂正があった場合は届出が必要です。 

履歴書へは職員自身が記入しますが、昇給等の発令があった場合も同様です。 

採用になった時（期限付講師含む）、異動した時に学校長に提出します。  

異動時に履歴書と合わせて持参する履歴書確認（証明）表は、正規教職員についてのみ作成しま

す。 

 

・採用時 

    １部作成  学校へ提出・四万十町教育委員会へは写しを提出。 

  （県教委あて提出する「人事カード」は別扱い。） 

 

・同一市町村内異動 

現所属 原本に最終辞令を記入し、学校長が確認の上履歴書確認(証明)表へ押印。 

写しを文書分類表４－１－３「旧職員履歴書」のファイルに保管する。 

（写しは赤で記入した箇所が分かるようにマーカーで囲む等工夫をする。） 

履歴書・履歴書確認(証明)表は新所属に提出。 

新所属 履歴書確認(証明)表と共に保管する。 

        転入時に履歴書確認（証明）表の確認印押印が抜からないよう注意する。 

 

・異なる市町村(学校組合)への異動     

現所属 原本に最終辞令を記入し、学校長が確認の上履歴書確認(証明)表へ押印。 

写しを文書分類表４－１－３「旧職員履歴書」のファイルに保管する。 

（写しは赤で記入した箇所が分かるようにマーカーで囲む等工夫をする。） 

履歴書・履歴書確認(証明)表は新所属に提出。 

新所属 原本を履歴書確認(証明)表と共に保管し、写しを教育委員会に提出する。 

（写しは赤で記入した箇所が分かるようにマーカーで囲む等工夫をする。） 

 

・退職になった時 

  原本を文書分類表４－１－３「旧職員履歴書」のファイルに保管する。 

 

（様式）履歴書 履歴書確認（証明）表 履歴事項変更届 

 

【参考】職員名簿 （文書分類表 ４－１－４１） 

各学校において、履歴書とは別に「職員名簿」を備え付けなければなりません。様式には、家族構成

や住所・連絡先についてなど、職員個人の情報をより詳しく記載するようになっています。 

毎年度始めには各人が正しく記載し、担当者は取り扱いに充分気をつける必要があります。 

http://www.kochinet.ed.jp/shimanto-t/yousiki/f-rirekisho.pdf
http://www.kochinet.ed.jp/shimanto-t/yousiki/f-rirekisyokakuninnhyou.doc
http://www.kochinet.ed.jp/shimanto-t/yousiki/f-rirekizikouhennkou.doc
http://www.kochinet.ed.jp/shimanto-t/yousiki/f-shokuinnmeibo.xls
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３(2021.2.2) 

                         令和●●年 １ 月２３日  
高知県教育長 様            四万十町立四万十小学校  

（職名） 教諭 （氏名） 高知 花子 ○印    
履  歴  事  項  変  更  届   

わたくしの履歴事項が次のように変更されましたのでお届けいたします。   
変 更 箇 所 変更前の履歴事項 変更後の履歴事項 変 更 の 理 由  
本    籍  ○○県○○市○町２ 高知県○○市○町 

５－１ 結    婚 
現 住 所 高知県○○市○町 

１－３ 高知県○○市○町 
４－７ 〃 

戸籍筆頭人・続柄 高知次郎・長女 土佐一朗・妻 〃 
氏
ふり     名がな 高

こう 知ち   花はな 子こ  土
と  佐さ   花はな 子こ  〃 

添 付 書 類 
参 考 事 項 戸 籍 謄 本 

住 民 票                    証       明    上記のとおり相違ありません。  
令和●●年 １ 月２５日  

四万十町立四万十小学校長 四 国 四 郎 □印   
※３部提出 

四
万
十
町
立

四 
万 
十 小

学
校
長
印 

 
知 高 
届は旧姓で作成 



4（2017.11.30） 

履 歴 書 確 認（証 明）表 

 

職   名 氏      名 生 年 月 日 

教 諭 四万十 五郎 S34.1.6 

 

 

学  校  名 年     月     日 確認印  中土佐町 立   ○○○小学校 転 入 平成 １６ 年 ４ 月 １ 日  

転 出 平成 １９ 年 ３ 月 ３１ 日 
  四万十町 立    ◇◇小学校 転 入 平成 １９ 年 ４ 月 １ 日  

転 出 平成 ２０ 年 ３ 月 ３１ 日 
        立       学校  

転 入 平成   年   月   日  

転 出 平成   年   月   日 
        立       学校  

転 入 平成   年   月   日  

転 出 平成   年   月   日 
        立       学校  

転 入 平成   年   月   日  

転 出 平成   年   月   日 
        立       学校  

転 入 平成   年   月   日  

転 出 平成   年   月   日 
        立       学校  

転 入 平成   年   月   日  

転 出 平成   年   月   日 
        立       学校  

転 入 平成   年   月   日  

転 出 平成   年   月   日 
 

  

＊確認印は所属長の私印 

 
川 窪 所属長の私印 

・現所属校で最終の辞令内容を履歴書に記入 
したうえで、所属長の私印をもって確認する 
※臨時的任用教職員は作成不要  

知 高  
川 窪  
佐 土 


