申請、届出等の一般的留意事項
１　申請書等の文書形式は左横書き、左とじとし、用紙は原則として、日本工業規格Ａ４版（210mm×297mm）の上質紙又は再生紙で、両面、黒の機械複写とすること。
２　申請書等の名義、押印は、様式によって異なるので、法人名、個人名又は校長名等で行うべきか、十分留意して書類を作成し、押印すること。

３　申請、届出等で添付書類が必要な場合は、申請書等に添付書類の名称を列記するとともに、各添付書類は、それぞれ別葉で作成すること。
４　住所、所在地は、住民票に記載された住所又は住居表示に関する法律による表示を行政区画、町字、街区、地番まで正確に記載すること。
５　添付書類として、議事録（決議録）、就任承諾書、辞任届、証明書等が必要な場合は、原本を複写し、末尾に原本と相違ない旨の表示と証明年月日を記載するとともに、申請者、届出者等の住所（所在地）、名称、氏名を記載（署名）、押印すること。
６　申請、届出等の様式は、一般的な例として定めたものであるため、学校の設置者又は学校の種類、規模、内容、その他それぞれの特殊事情を考慮して画一的に取り扱うことのないように留意すること。
７　学（園）則等の変更で変更事項対照表を作成する場合は、変更箇所を朱書するか又は変更部分の下に朱線を引き明示すること。

	【改正経緯】

平成23年７月26日　様式３３の２を追加
平成23年9月12日　様式５５を追加

平成24年1月25日　様式５５に項目「３」を追加。様式９、１８、２１、２３の誤びゅう訂正


