
体験学習引率教諭 各位

各種書類提出期限確認表

提出した
日

提出期限確認

✓

送信前にご確認ください書類名称
書
類
番
号

2か月前・利用施設に間違いはありませんか

施設申込書（行程表）A

2か月前・開始/終了の時間は入っていますか

2か月前・利用内容（水色）の時間は全部

入っていますか

2か月前・同泊、前泊、後泊校と調整しましたか

1か月前・集計表に「NG」が出ていませんか

宿泊者名簿・部屋割り集計表B
1か月前・人数は合っていますか

1か月前
・シャワー開放部屋は記載してあります
か

1か月前・部屋番号は合っていますか

1か月前・食事合計数には間違いはありませんか

食事計画表C
1か月前・日帰りで食事をされる方がいる場合、

食事数を追加していますか

1か月前・各種注文の個数に誤りはないですか
各種注文表D

1か月前・キャンセルについて確認しましたか

1か月前・学校情報は記載しましたか

領収書・請求書発行依頼表E
1か月前・宛名分割について確認しましたか

アレルギー書類受領および提出期限確認表

提出した日提出期限確認

✓

受領をご確認ください
送信前にご確認ください書類名称

①アレルギー申告フローチャートを受領し
ましたか

アレルギー申告書類①～③を保護
者へ渡し、ご確認いただいてくだ
さい。
①アレルギー申告フローチャート

【アレルギーのある児童提出書類】
②食物アレルギー事前調査票兼同意書
③アレルギーお伺い書および食事提供
申告書

6

②食物アレルギー事前調査票兼同意書を受
領しましたか

③アレルギーお伺い書および食事提供申告
書を受領しましたか

1か月～

2週間前

・アレルギーのある児童全員分揃って
いますか

1か月～
2週間前

・アレルギーの内容は確認しましたか

1か月～
2週間前

・書類に不備はないですか

1か月～
2週間前

・引率教諭の確認サインは入っていますか
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