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学校統合に伴う文書事務について
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学校統合に伴い，引越し業務が発生します。閉校となる校舎からは，備品を始めとして様々な物

を受入校へ移動しなければなりませんが，保存文書や諸帳簿等についても相当な量があり，事前の

確認と準備を確実に行っておく必要があります。

ここでは文書の引越し作業で気を付けておく事を紹介します。

搬出文書と廃棄文書の区分

閉校側の文書の中には，学校ごと異なる内容のものや指導要録等の諸帳簿など，各学校分を保存

しなければならない文書（移動しなければならない文書をここでは ※ 搬 出 文 書 と呼びます）と，

受入校１校分保存しておけばよい文書（移動しなくてもよい文書をここでは ※ 廃 棄 文 書 と呼び

ます）があります。

搬出文書はダンボール箱に梱包して移動し，廃棄文書は計画的に廃棄処分します。

搬出文書と廃棄文書の区分については，閉校側が「大崎市小中学校文書分類表」を作成し，事前

に受入校との確認を行った上で作業を進めてください。

搬出文書の移動

・移動の準備

搬出文書を運び出す為に分類ごとにダンボール箱に梱包します。運んだ文書は，基本的には

そのまま保存しますが，文書等を閲覧する必要が出たとき，中に何の文書が入っているか分か

る様に，下の ※ 図 のようにダンボール箱に表示（例※ 文書保管箱）を貼付します。

※ 図

梱包については，分類ごとに複数年

分（保存年限分）まとめて梱包します。

一つの箱にどの分類を入れるかは各学

校で判断し梱包していきますが，文書

の分類については大崎市小中学校文書

分類表を基にファイリングして梱包し

ます。

現在，独自の文書分類表を用いてフ

ァイリングを行っている学校は，統合

に向けて大崎市小中学校文書分類表を

使用するようにお願いします。

・保管場所の確認

受入校での文書の保管場所を確認します。多くの学校では専用の倉庫等がないと思われるの

で，引越しの計画の中で教室の割り当てを打ち合わせる際などに，文書を保管できる空き教室

等を確保するように働きかけましょう。ただ，できるだけ廃棄することを心掛けてください。

・文書の移動

机・椅子・その他備品等は市教委の主導で移動しますが，文書については，情報の重要性や

個人情報保護の観点から，職員自らが移動する必要があるものもあります。また，移動の際に

どの文書がどこにいったか分かるように，すべての箱が揃っているかどうか，移動後に受入校

の職員と確認しましょう。

 

 小分類

給与一般 年末調整 給与明細

備　考

細分類

年　度 平成○○年度　～　令和○○年度

令和３年４月統合

給与



廃棄文書の処理

学校の文書は個人情報（氏名・住所・電話番号等）が含まれているものが多いため，取扱いには

十分に注意して廃棄処理を行いましょう。

廃棄文書の処理は，個人情報の含まれているものはシュレッダー等で細かく裁断してから廃棄し

ます。また，個人情報の含まれていないものについても，まとめて直接クリーンセンターに搬入し

焼却処分するのが望ましいでしょう。

個人情報が含まれる文書と含まれない文書に区分けする作業や，文書をシュレッダーにかける作

業には多くの時間を要すると思われます。余裕を持って作業を進めてください。

保存年限の過ぎた文書の廃棄については，統合のための文書事務と同時に行うと，とても多くの

時間と労力が必要となります。また受入校でも，閉校側の搬出文書を保存するスペースの確保をし

なければなりません。日頃から計画的に廃棄をしていきましょう。

文 書 搬出文書 ・段ボールに梱包して搬出

・搬出／廃棄

に分類する 廃棄文書 個人情報有 ・シュレッダー等で細かく

裁断して廃棄

・個人情報の有無を

確認，区分する

個人情報無 ・まとめてクリーンセンター

に搬入して廃棄

・どの文書の作業も個人情報が含まれる者が多くあります。

取り扱いには十分注意しましょう。

・また，どの作業も時間がかかると思われます。

計画的に作業を進めましょう。




