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年度末・年度初め 各種調査・登録・報告作業について 
 

年度末・年度初めに行う各種作業につきまして、以下のとおりご依頼いたします。 

該当内容をご確認のうえ、ご担当の方はご回答・作業のほど、よろしくお願いいたします。 

全商協会は年次処理を３月２５日（火）に実施予定です。正式な日時は新全商 Webシステム情

報サイトにてお知らせいたします。 

№ 調査・作業内容 頁 回答者 
回答・作

業形式 

回答・作

業締切 
備考 

(1) 

連絡理事・検定委員

会・商業教育研究会・

各担当者報告 

３ 
連絡理事校長 

・連絡理事担当者 

Google 

フォーム 

学校報告

3/24(月) 
担当者報告 

 4/2(水) 

学校の変更は 3/24迄。 

担当者の変更は 4/2迄。 

変更無しの場合も登録をお願いします。 

(2) 
生徒の転出・退学・転

入・編入・卒業処理 
４ 

システムに登録のある 

各校システム管理者 

全商 Web

システム 
3/24(月) 

全商協会が年次処理を行うと、生徒の学年

が自動で繰り上がり、学校の修業年限にあ

る学年の生徒は卒業となります。 

(3) 

会員校 新規登録申請・

校名変更・統廃合校登

録 

８ 
連絡理事校長 

・連絡理事担当者 

Google 

フォーム 
3/31(月) 

該当校がある場合、フォームで報告してく

ださい。 

(4) 試験場校 新規登録申請 ８ 
検定委員会委員長 

・検定委員会担当者 

Google 

フォーム 
3/31(月) 

Webシステムに掲載されていない学校で試

験場校規程を満たすと判断できる学校を、

Googleフォームより申請してください。 

(5) 
会員校加盟校・退会校

確認登録 
９ 

連絡理事校長 

・連絡理事担当者 

全商 Web

システム 
3/31(月) 

会員校に加盟する学校、退会する学校をシ

ステムで確認・登録してください。 

(6) 教員の転出・退職処理 10 
システムに登録のある 

各校システム管理者 

全商 Web

システム 

4/1(火) 
在籍元で転出・退職処理を行った後、転入

先で転入処理を実施できます。 
(7) 教員の転入処理 11 4/3(木) 

(8) 
校長会役員転退職調

査・新役員調査 
13 

連絡理事校長 

・連絡理事担当者 
メール 4/7(月) 

役員（常務理事・理事・監事）を退任され

る方と、新役員の情報を指定の Excelファ

イルに入力いただき、送信してください。 

(9) 校長情報登録調査 14 

連絡理事校長 

・連絡理事担当者 
システムに登録のある各校システム管理者 

・校長または代行者 

全商 Web

システム 
5/1(木) 

会員校の学校情報として登録されている校

長欄とメールアドレス欄の確認・登録をお

願いします。 

(10) 
課程・学科・クラス・

生徒数登録 
15 

システムに登録のある 

各校システム管理者 

・校長または代行者 

全商 Web

システム 
5/9(金) 

5月 1日現在の文部科学省に届けている人

数を入力してください。 

 

Googleフォームの URL 

調査・作業内容 № 回答者 
回答 

・作業締切 
フォーム URL 

№(1) 連絡理事・検定委員会・商業教育

研究会・各担当者報告 

№(3) 会員校 新規登録申請・校名変

更・統廃合校登録 

連絡理事校長 

・連絡理事担当者 

学校報告

3/24(月) 
担当者報告 

 4/2(水) 

https://forms.gle/FJVZTdvqfADepUdk8  

№(4) 試験場校 新規登録申請 
検定委員会委員長 

・検定委員会担当者 
3/31(月) https://forms.gle/nFRJ1CnaXygUxaQR9 

 

メール報告用 添付 Excelファイルダウンロード URL 

調査・作業内容 № 回答者 
回答 

・作業締切 
Excelファイルダウンロード URL  ※xlsx，zipは共に同じものです。 

№(8) 校長会役員転
退職調査・新役員調査 

連絡理事校長 

・連絡理事担当者 
4/11(金) 

https://zensho.or.jp/puf/download/R7yakuinchousa.xlsx 

https://zensho.or.jp/puf/download/R7yakuinchousa.zip 
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年次処理 

 

全商協会は新全商 Web システムの年次処理を令和７年３月２５日（火）に実施予定です。正

式な日時は「新全商 Webシステム情報サイト」にてお知らせいたします。 

年次処理を行うと、以下の情報が更新されます。 

 

① 検定試験情報の年度更新 

  ② 連絡理事校・検定委員会・商業教育研究会の更新 

③ 生徒の学年の繰り上がり処理 

 例 生徒情報の学年欄が１年の場合は２年に変更 

   生徒情報の学年欄が２年の場合は３年に変更 

学校情報の修業年限が３年の場合、学年欄が３年の場合は卒業１年目に変更 

  ④ 学校情報詳細の試験場校登録（各検定試験の試験場校とする級（部門）、一般受験者を受け入れ 

るかの登録等）の更新 

 

年次処理後、システム管理者は各検定試験の受験申込前に試験場校登録を済ませ、新入生への個人

ID発行手続きを行ってください。 

年次処理前に新入生の情報を登録し、学年欄を１年とした学校は、年次処理後に２年に変更されて

しまうため、ご注意ください。    

 

※ 年次処理後のシステム管理者の登録については、全商Webシステム操作マニュアル参照 

・試験場校登録について  第２章 ２－２（２）学校情報②試験場校登録参照 

・個人 ID発行について   第４章 ４－３ 受験者 ID（生徒 ID）の発行参照    
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      回答者：連絡理事校長・連絡理事担当者 

     回答形式：Googleフォーム （https://forms.gle/FJVZTdvqfADepUdk8） 

     回答締切：令和７年３月 24日(月) 

 

 

新年度に以下の変更がある場合は、連絡理事校より Googleフォームにてご連絡をお願いします。 

変更が無い場合も変更なしの旨をフォームに登録し、締切日までに送信してください。 

 

＜変更対象＞ 

① 連絡理事校および担当者 

② 検定委員会および担当者 

③ 商業教育研究会（会長所属校・事務局校）および担当者 

 

※ 担当者に変更がある場合、メールアドレスの登録もお願いいたします。 

※ 締切日までに担当者が決まらなかった場合は、変更がある旨をフォームに記入し、4月２日までに

フォームを更新してください。 

 

 

＜変更がある場合の流れ＞ 

 

① 令和６年度連絡理事校長または担当者より、３月 24日（月）までに上記フォームで報告する。 

② 全商協会は①の報告を受け、３月 25日（火）実施予定の年次処理時に新年度の学校に権限を変更

する。 

※ 前年度の担当者は年次処理前まで権限を行使可能。 

③ ②以降は、新年度の学校に権限が移行し、新たな担当者を登録できる。 
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＜システム管理者の処理＞ 

以下の生徒がいる場合は、各操作をお願いします。 

 

１ 退学・卒業・休学処理 

２ 転出処理 ～ 自校に登録されている生徒が、システムに登録のある他校へ移る場合 

３ 転出処理 ～ 自校に登録されている生徒が、システムに登録のない学校等へ移る場合 

４ 転出処理を取り消す場合 

５ 転入処理 ～ 他校に登録されている生徒が、自校へ移る場合 

６ 編入処理 ～ 個人 IDを取得済みで、どの学校にも所属していない生徒が、自校へ入る場合 

７ 卒業処理 ～ 自校に登録されている生徒が、卒業する場合 

 

  
 

（１）自校の生徒が退学、卒業、休学する場合、生徒情報からチェッ

クを入れ、登録をクリックしてください。 

CSVデータを使用して登録することもできます。 

 

 

 

 

 

※ 卒業については、Ｐ２「年次処理」をご確認ください。 

 

  
 

（１）自校の生徒情報から転出する生徒を抽出し➋在籍校変更 

をクリックします。 

 

（２）在籍校変更画面の中に転出先の学校がある場合 

（例）東京都立全商業高等学校へ転出 

 

一覧から選択して➌転出ボタンをクリックします。 

に転出先の学校名と「※転出手続き中」の文字が 

表示されましたら、手続きは完了です。  

 このあと、転出先の学校が転入手続きを行うと、該当者の 

所属が移り、在籍校からは消えるので、転出先の学校で転 

入処理をお願いしてください。 

 

 

➋ 

 

➋ 
➌

➌ 
→東京都立全商高等学校（141XXX） 

※転出手続き中 
 

東京都立全商高等学校 
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（１）自校の生徒情報から転出する生徒を抽出し➋在籍校変更 

をクリックします。 

 

 

（２）在籍校変更画面の中に転出先の学校が無い場合 

  

 学校コードに➍999990を入力・抽出実行し、表示した 

「一般」を選択して➌転出ボタンをクリックします。 

に一般（999990）と「※転出手続き中」の文 

字が表示されましたら、手続きは完了です。  

このあと、一定期間ののち、システムが一般への変更手続き 

を行うと、該当者の所属が変わり、画面から消えます。  

 

 

 

※ 退学した生徒を自校の情報から消す場合も、この操作を行います。 

  

  
 

転出手続き中の該当者を抽出し、再度在籍校変更ボタンを押 

して転出取消をクリックすることで、転出手続きは取り 

消されます。 

 

 

  

  
 

（１）転出処理を他校で行ったあと、転入処理を行う 

 ことができます。 

生徒情報の、❶転入者登録をクリックします。 

 

（２）転入者がいる場合、画面に表示するので、チェ   

ックを入れ、➋転入をクリックして、完了します。 

 

 

 

➍            

➌ 

 

➋ 

➋ 

 

➊ 
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生徒がすでに個人 ID を取得していて、Web システムに登録されていない学校に所属していた場合や、

特定の所属がない生徒を自校へ転入や登録させるには、以下の内容を本文に記載し、指定の送信先へメー

ルを送信してください。 

 

送信先    movedata@zensho.or.jp 

  メール件名  在籍変更_学校コード_学校名  （例）在籍変更_012345_全商高等学校 

  メール本文 

①担当者氏名  ②連絡先電話番号  ③連絡先メールアドレス 

④在籍を変更したい生徒の個人 ID・ユーザ ID（どちらか必須、両方わかる場合は両方記入） 

⑤在籍を変更したい生徒の氏名 

⑥変更後（登録したい学校）の学校コード・学校名 

 

< 注意事項 > 

① 申請は学校関係者からのみ受け付けます。同じ件について、複数の先生が申請をしないよう、学校

内で調整してください。 

② メール本文の情報が不足している場合は、申請を受け付けられません。 

③ 変更には数日かかります。 

④ 作業状況の確認や、反映後のご連絡は行いませんので、ご了承ください。 
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生徒が卒業すると、年次処理によりシステム上で「卒業 1 年目」として登録されます。年次処理によ

る変更のため、卒業者の情報は以下①または②の方法で、3月 24日（月）までに更新してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 生徒情報を卒業に変更して登録する 

 

  

① 学校情報の卒業年次と卒業する生徒の学年を一致させる。 

② 生徒情報を卒業として登録する。 

※ ①と②が両方の状態（卒業年次の学年で卒業として登録した場合）でも年次処理対象です。 
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      回答者：連絡理事校長・連絡理事校担当者 

  申請・回答形式：Googleフォーム （https://forms.gle/FJVZTdvqfADepUdk8） 

  申請・回答締切：令和７年３月 31日(月) 

 

 

現在、Webシステムに登録の無い学校を会員校とする場合や、校名変更、統廃合などの報告がある場合

は、Googleフォームに登録してください。 

締切後に判明した場合は、その都度全商協会へご連絡をお願いいたします。 

 

  

      回答者：検定委員会委員長・検定委員会担当者 

     申請形式：Googleフォーム （https://forms.gle/nFRJ1CnaXygUxaQR9） 

     申請締切：令和７年３月 31日(月) 

 

 

現在、Webシステムに登録済みの学校は、次年度も継続して登録されます。 

Webシステムに未登録の学校が、新たに試験場校として実施を希望する場合は、全商協会が学校コード

を発行し、システムに登録した後に各学校でログインを行い、試験場校登録を行います。 

試験場校規程を満たし、検定委員会が試験場校として認めると判断できる学校がある場合は、Google

フォームより申請してください。 

 

< 注意事項 > 

① 新年度に追加する学校が無い場合は、フォーム 

への登録は不要です。 

② 統廃合により試験場校でなくなる場合の連絡は、 

連絡理事校より別途フォームで登録いただくた 

め、検定委員会からの連絡は不要です。 

③ 締切後の追加が発生した場合は、その都度全商 

協会へご連絡をお願いいたします。 

 

（予定） 
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      回答者：連絡理事校長・連絡理事校担当者 

作業形式：全商 Webシステムにて確認・登録 

     作業締切：令和７年３月 31日(月) 

 

 新年度に全国商業高等学校長協会に加盟する学校（会員校）や退会する学校について、確認・登録をお

願いします。 

会員校の条件は、会員名簿２ページの「全国商業高等学校長協会規約」をご確認いただき、現在登録さ

れている会員校の確認は、学校情報>会員名簿をご確認ください。 

 

 

 

 

 

＜連絡理事校担当者のサイドメニュー＞       ＜システム管理者のサイドメニュー＞ 

 

学校情報の登録は、学校情報＞学校情報確認・登録で該当の学校を抽出し、登録をお願いします。 

 ※システム管理者のサイドメニューには、該当のメニューは表示しません。 

 

事例 操作 

①新年度も会員校を継続する 何もしない 

②新年度は退会する 会員校種別を非会員校にして登録 

③非会員校を新年度は会員校とする 会員校種別を会員校にして登録 

④Webシステムに登録の無い学校を会員校とする P８(3)にて全商協会へ申請 
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＜システム管理者の処理＞ 

以下の教員がいる場合は、各操作をお願いします。 

 

１ 退職処理 ～ 教員が退職する場合 

２ 転出処理 ～ 教員の所属校が、システムに登録のある学校へ変わる場合 

３ 転出処理 ～ 教員の所属校が、システムに登録の無い学校や機関等に変わる場合 

４ 転出処理を取り消す場合 

５ 転入処理 ～ 個人 IDを取得済の方が、システムに登録のある学校から転入する場合 

６ 転入処理 ～ 個人 IDを取得済の方が、システムに登録の無い学校や機関等からの転入する場合 

 

  
 

（１）自校の教員情報から退職する方を抽出し、在籍状況を退職 

にチェックを入れ、➊登録をクリックします。 

CSVデータを使用して登録することもできます。 

 

 

 

 

※ 退職者の情報は、最終勤務校に残ります。 

削除する場合は、P11、3 転出処理をお願いいたします。 

 

  
 

（１）自校の教員情報から転出する方を抽出し、➋在籍校変更 

をクリックします。 

 

（２）在籍校変更画面の中に転出先の学校がある場合 

（例）東京都立全商高等学校へ転出 

 

一覧から選択して➌転出ボタンをクリックします。 

に転出先の学校名と「※転出手続き中」の文字が 

表示されましたら、手続きは完了です。  

 このあと、転出先の学校が転入手続きを行うと、該当者の 

所属が移り、在籍校からは消えるので、転出先の学校へ転 

 入手続きを依頼してください。 

 →東京都立全商高等学校（141XXX） 

※転出手続き中 

➋ 

 

➋ 
➌

➌ 

➊ 

  

 

東京都立全商高等学校 
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（１）自校の教員情報から転出する方を抽出し、➊在籍校変更 

をクリックします。 

 

（２）在籍校変更画面の中に転出先の学校が無い場合 

（例）教育センターへ転出 

 

学校コードに➋999990を入力・抽出実行し、表示した 

「一般」を選択して➌転出ボタンをクリックします。 

に一般（999990）と「※転出手続き中」の文 

字が表示されましたら、手続きは完了です。  

 このあと、一定期間ののち、システムが一般への転入手続き 

を行うと、該当者の所属が変わり、画面から消えます。 

  

 

 

  

  
 

転出手続き中の該当者を抽出し、再度在籍校変更ボタンを押 

して転出取消をクリックすることで、転出手続きは取り 

消されます。 

 

  

  
 

（１）転出処理を他校で行ったあと、受け入れ側の学校では、

転入処理を行うことができます。 

教員情報の、❶転入者登録をクリックします。 

 

（２）自校に転入者がいる場合、画面に表示するので、チェ

ックを入れ、➋転入をクリックして、完了します。 

 

 

 

 

  

➊ 

➋ 

➊ 

 

➋

➌ 

➌

➌ 
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転入者がすでに個人 ID を取得していて、Web システムに登録されていない学校や機関に所属してい

た場合や、特定の所属がない方を自校へ転入・登録させるには、以下の内容を本文に記載し、指定の送信

先へメールを送信してください。 

 

 

送信先    movedata@zensho.or.jp 

  メール件名  在籍変更_学校コード_学校名  （例）在籍変更_012345_全商高等学校 

  メール本文 

①担当者氏名  ②連絡先電話番号  ③連絡先メールアドレス 

④在籍を変更したい方の個人 ID・ユーザ ID（どちらか必須、両方わかる場合は両方記入） 

⑤在籍を変更したい方の氏名 

⑥変更後（登録したい学校）の学校コード・学校名 

 

 

< 注意事項 > 

① 申請は学校関係者のみ受け付けます。同じ件について、複数の先生が申請をしないよう、学校内で

調整してください。 

② メール本文の情報が不足している場合は、申請を受け付けられません。 

③ 変更には数日かかります。 

④ 作業状況の確認や、反映後のご連絡は行いませんので、ご了承ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

< ケース別処理の対応例 > 

 

①退職処理後、自校に残った退職者の情報を消したい ・・・ １→３を実施 

②退職した教員が別の学校で臨時的に採用された   ・・・ １→２→５または、１→３→６を実施 

③退職した教員が同じ学校で臨時的に採用された   ・・・ １後、再度「在籍」に変更 

※本システムでは、採用種別（正職員・臨時職員など）を問わず、在籍する職員として扱います。 
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      回答者：連絡理事校長・連絡理事担当者 

  回答・作業形式：Excelファイルに入力してメール送信 

Excelファイル：http://zensho.or.jp/puf/download/R7yakuinchousa.xlsx 

メール送信先：web＠zensho.or.jp 
  回答・作業締切：令和７年４月７日(月) 

 

新年度の役員情報を指定の Excelファイルに入力し、メールの送信をお願いします。Webの校長情報の

役員区別の変更は、全商協会が行います。変更が無い場合も変更なしの旨をメールに記載し、締切日まで

に送信してください。 

 

< メール提出 Excel記載の情報 > 

① 退職により、役員を辞任する校長および連絡先 

② 現職で、役員を辞任する校長および連絡先 

③ 上記②の校長のうち、その後退職する方（会員校以外へ異動した校長、指導主事、教諭なども含み

ます） 

 

・ 転退職者は全国役員会の承認を経て、感謝状を贈呈いたします。連絡先はその発送先となります。 

 

< 注意事項 > 

※１ 理事定数その他については、全国商業高等学校長協会規約細則３参照 

※２ 正式には５月の全国役員会までが現任の方の任期となりますが、４月３日迄に入力を終えてい

ただきますよう、よろしくお願いいたします。 

 

 

 

 

理事定数その他 

 

第 3条 理事定数は同一都道府県内の会員数、10校までを 

1名、それ以上 10校までを増す毎に 1名を加える。 

但し、関東ブロックは必要に応じ増員する。 

２  理事の中から関東ブロックより若干名、 

各ブロックより 1名の常務理事を選出する。 

但し、必要に応じ全国役員会の議を経て 2名とす 

ることができる。 

3   同ブロック内に 2名以上の常務理事がある場合は 

    その中よりブロック代表 1名を互選によって定める。 

4   同一都道府県内に 2名以上の常務理事及び理事が 

   ある場合は、都道府県を代表する連絡係（連絡理事） 

1名をその中より互選によって定める。 

 

※全国商業高等学校長協会規約細則３抜粋 
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      対応者：連絡理事校長・連絡理事校担当者 自校の校長・校長代行・システム管理者 

     作業形式：全商Webシステム上 

     作業締切：令和７年５月１日(木) 

 

 

各都道府県の会員校について、令和 7 年度の教員情報として登録された校長の氏名とメールアドレス

が正しく入力されているかご確認をお願いいたします。 

なお、該当校の教員情報は、上記対象者が変更することができます。校長のメールアドレスへは、各種

ご案内も送信されます。 

 

 

 

学校情報>教員情報>の➊学校検索をクリックしま

す。 

閲覧する学校を選択して、➋選択して閉じるをクリ 

ックします。 

 

➌校長にチェックを入れ、➍抽出実行をクリック 

すると、選択した学校の校長を下に表示します。 

 

表示した氏名をクリックすると、右側に教員情報を 

表示するので、氏名、メールアドレス、専門教科を 

確認してください。情報の修正は、上記の対応者が 

行えます。修正した場合は登録ボタンを押してくだ 

さい。 

 

なお、生年月日や住所、口座情報の個人情報は非表示 

となり、パスワードは********と表示しているため、 

確認することは出来ません。 

 

➊ 

➍ 
➋ 

➌ 

 

＜各都道府県の校長情報の確認方法＞ ＜各都道府県の校長情報の確認方法＞ 

 

 

北海道全商北高等学校 
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      回答者：システム管理者または校長、校長代行者 

     作業形式：Webシステムに登録 

     作業締切：令和７年５月９日(金) 

 

新年度の課程名、学科名、クラス数、生徒数の入力をお願いいたします。終業年限を入力しないと、生

徒情報の登録時に学年がプルダウンで選択できません。生徒数につきましては、５月１日時点の情報での

登録をお願いいたします。 

 システム管理者または校長、校長代行

者は、学校情報＞➊学校情報で表示した

画面の学校情報詳細から、 

➋課程・学科等情報登録をクリックします。 

 

 

＜課程名・学科名・クラス数・生徒数の登録＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➊ ➋   

   

✓

✓

～会員校の入力例～ 


