
　  　担当者
 

  月

10月

１月

２月

３月

　各地区の理事会等で各学校に賞状を
　配布してください。

賞状の配布（表彰担当者校へ取りに来る）
　　　１月８日（水）～17日（金）の間
　
　※上記期間外の受け取りを希望される場合は、
　　事前に表彰担当者へ電話にて
　　お問い合わせください。
　※賞状受け取り時に（様式２）の直接提出も可。

②関機研機械系
　　生徒表彰候補者推薦報告書（様式２）
　提出締切　２月７日（金）
　提出方法　メールにてお願いいたします。
　　　　　　（データの集約のため）
　　※各地区の代表理事は、該当生徒の調査を実施し、
　　　必ず書類の提出をお願いします。
　　　全体理事会の総括の際、提出されない場合、
　　　総括表に”未提出”と表示されます。

②関機研機械系
　　生徒表彰候補者推薦報告書（様式２）
　提出締切　１月30日（木）
　提出方法　メールにてお願いいたします。
　　　　　　（データの集約のため）
　　※各地区の代表理事は、該当生徒の調査を実施し、
　　　必ず書類の提出をお願いします。
　　　全体理事会の総括の際、提出されない場合、
　　　総括表に”未提出”と表示されます。

各学校担当者様は、様式１および２の記載内容をご確認いただき、ご提出くださいますようお願いいたします。

　各地区（都外）の学校の作業が終わるまで
　お待ち下さい。

　筆耕作業の関係で、賞状配布期間外の受け取りを
　希望する学校は担当者までお問合せ下さい。

11月

（補足）
　1.筒の発送先は、各地区の理事会を行う学校が
　　多いようです。

　2.予備の枚数を加えないでください。

　3.予備の枚数は、不公平が出ないように申請枚数に
　　合った枚数を担当者が判断し配布します。

①賞状枚数調査票（様式１）

　　提出締切　12月２日（月）
　　提出方法　メール送信を優先　※FAXでも可

12月

筒の発送（業者より発送）
　　業者から直接、申請された本数を発送
　　　※発送先は様式１に記載された学校宛
　
　　発送は業者が行うため、ミスがあった場合は
　　早急に生徒表彰担当者にご連絡下さい。

賞状の配布（理事会にて配布）
　　１２月に実施される全体理事会にて、
　　申請された枚数に予備を数枚プラスして、
　　代表校の代表理事に手渡しします。
　
　　代表校の理事は、各地区の学校に
　　配布してください。

８月
　関機研ホームページにその年の要綱や提出書類の資料をアップします。

　ダウンロードには、パスワードが必要です。

９月

　パスワード：○○○○○2024
　（半角英数字で毎年その年数だけが変化）

　パスワード：○○○○○2024
　（半角英数字で毎年その年数だけが変化）

①生徒表彰における必要枚数と
　　　　　　　　　筒の発送先調査（様式１）
　提出締切　10月30日（水）
　提出方法　メール送信を優先　※FAXでも可

生徒表彰に関する申請手続きなどの作業は、
　　・各地区（東京都以外の９県）の代表理事２名のうちどちらか１名
　　　　※ 各地区（茨城・神奈川・群馬・埼玉・千葉・栃木・長野・新潟・山梨）に所属する会員校の賞状担当者は、
　　　　　 各地区の代表理事が手続きを行いますので、各地区の代表理事に必要枚数を申し出てください。
　　　　　 賞状の流れ　　関機研生徒表彰担当者 ←→ 各地区の代表理事 → 各地区の会員校賞状担当者

　　　・東京都内の会員校の各担当者（３学年・科長・管理職・卒業・賞状担当など）の方

令和６年度(2024)年度 生徒表彰の流れ
　※①および②は提出必須書類です。各担当者は流れを確認し、提出期限までにご提出下さい。

各地区代表校
（各県の代表理事２名のうちどちらか１名）

東京都内の会員校
（各学校の担当者）



関機研ホームページの活用および経費等削減の観点から、

生徒表彰の手続きに必要な資料は、関機研のホームページよりダウンロードをお願いしております。

ご理解とご協力をお願いいたします。

１　各文書のダウンロードについて
　（１）パスワードは例年と同様、年度のみ変更で 『○○○○○2024』 です。半角英数字でご入力下さい。

　（２）必要な文書、様式をダウンロードしご活用ください。

　　　【ダウンロードできる文書一覧】

　　　　⓪　はじめに

　　　　①　生徒表彰に関するお願い（よくお読みください。）

　　　　②　機械系優秀卒業生の表彰状の交付について（よくお読みいただきご活用ください。）

　　　　③　様式１　賞状枚数調査票　（要提出）

　　　　④　様式２　関機研機械系生徒　表彰候補者推薦書　（要提出）

　　　　　　　※電子データとし添付ファイルで扱えるよう、公印を省略しております。

２　各文書の提出について
　（１）提出方法

　優先　①　メールにてデータ添付（様式１・２）

　　”表彰状の交付について”の文書、または様式１をご参照ください。

　TAIMSのメールアドレスから検索をお願いします。

　　　　※メールにて提出していただいたのち、受信確認のため担当者から返信メールを送ります。

　　　　数日経っても返信メールがない場合は、お手数ですが直接電話にてご確認ください。

　　　　②　FAXにて送信（様式１） ①で提出ができない場合でのご対応とさせていただきます。

　　　　③　郵送（様式１・２） ①および②で提出ができない場合でのご対応とさせていただきます。

　　”表彰状の交付について”の文書、または様式１をご参照ください。

　（２）提出期限

　　　　①　様式１　賞状枚数調査票 令和６年12月２日（月）

　　　　②　様式２　関機研機械系生徒表彰候補者推薦書 令和７年１月30日（木）

　 　　　　※決定が間に合わない学校は、提出できる目安を必ずご連絡下さい。決定次第、報告をお願いします。

３　賞状の配布について
　（１）賞状の配布日時

令和７年１月８日（水）～17日（金）　平日9：00～16:30まで

※事前に受取り日時をお知らせください。お約束に合わせて配布準備をします。

　ただし、14日（火）と15日（水）については午後のみの対応とさせていただきます。

　（２）賞状配布場所

表彰担当者所属校　※案内板にて配布場所を明示予定

　　　様式１をもとに、賞状１枚につき筒１本を用意します。お手数ですがお持ち帰り用の袋を持参ください。

　　　サイズはＡ３より多少大きいサイズ（310mm×440mm）です。ご注意ください。

４　注意事項
　（１）様式１・２は、全日制や定時制など該当する全てを代表者がまとめ、各校１部ずつご提出ください。

　（２）筆耕作業や印刷作業の関係などで賞状を早めに欲しい学校は、各県が終了しだい（12月中旬頃から）

　　　　対応できますので、表彰担当者までご連絡ください。

令和６年度　生徒表彰手続きの流れ（都内用）

メールアドレス：

都立学校の方：

②・③の宛先


