
同意内容一覧

対象学年 利用目的 どの情報を利用するのか

Ⅰ

Ａ）

1 入塾申込書（住所、氏名、電話番号、メールアドレス、生年月日等） 全学年 業務管理、報告・連絡、 取得した情報

2 個人カルテ（住所、電話番号、家族構成、志望校、生徒写真等） 全学年 学習指導、報告・連絡、進路指導 取得した情報

3 口座振替依頼書（銀行名、口座番号、名義人等） 全学年 引落 取得した情報

4 講習会・合宿・講座の申込書類（住所、氏名等） 全学年 業務管理、報告・連絡 取得した情報

5 諸変更届出書（住所、氏名、受講内容等） 全学年 業務管理、報告・連絡 取得した情報

6 通信簿・通知表及び定期試験成績表等の学業成績、外部模試成績 全学年 学習指導、成績管理、進路指導、研修 取得した情報

Ｂ）

1 塾内テスト・塾申込の会場模擬試験の実施による成績・順位等 小３～高３ 学習指導、成績管理、進路指導、研修 成績・順位・受験した模試

2 出席状況等 全学年 出欠状況を把握・確認・管理 出欠状況

3 各種納入金の納入状況等 全学年 納入状況の把握・確認 月謝・講座参加料の納入状況

4 各種検定の受検状況及び合否結果等 小３～高３ 学習指導、成績管理、進路指導、研修 成績・順位・受験した模試・合否結果

5 受験校・学部・学科名と合否結果等 小３～高３ 学習指導、成績管理、進路指導、研修 受験校・学部・学科名・合否結果

6 塾内外での写真・ビデオ撮影、音声録音等 全学年 生徒・従業員の募集、研修、イベントの紹介 顔写真・授業風景・イベント風景・音声

Ⅱ

1 募集活動 別紙 別紙 別紙

2 研修活動 別紙 別紙 別紙

3 学習指導 別紙 別紙 別紙

4 進路指導 別紙 別紙 別紙

5 業務管理 別紙 別紙 別紙

Ⅳ

1

① 月例テスト・コンピュータテストの成績上位者一覧表 全学年 成績・順位を告知するため 生徒氏名・得点・順位

② クラス内確認テスト成績上位者一覧表 全学年 成績・順位を告知するため 生徒氏名・得点・順位

③ 塾内選抜テスト合格者一覧表 全学年 成績・順位を告知するため 生徒氏名・得点・合否

④ 中学校定期試験上位者一覧表 全学年 成績・順位を告知するため 生徒氏名・学校・得点・順位

⑤ クラス別名簿（クラス分け後）および座席表 全学年 クラス・座席を告知するため 生徒氏名・クラス名・座席位置

⑥ 各種イベント案内ポスターへのスナップ写真使用 全学年 イベントの案内を告知するため 顔写真

⑦ 学校別合格者一覧 受験学年 合格者を告知するため 生徒氏名・合格した学校・卒業した学校

2

① 各種イベント案内ポスターへのスナップ写真使用 全学年 イベントの案内を告知するため 顔写真

② 学校別合格者一覧 受験学年 合格者を告知するため 生徒氏名・合格した学校・卒業した学校

情報の公示（掲示）

塾内掲示

塾外掲示

情報の収集

　提出物（保護者及び生徒→学習塾）による情報

情報の発生（在籍期間に発生する各種情報）

情報の利用



募集活動

対象者 利用目的 どの情報を利用するのか

全学年 チラシの掲載・公開 氏名・出身校・合格校・体験記・画像

全学年 リーフの掲載・公開 氏名・出身校・合格校・体験記・画像

全学年 パンフレットの掲載・公開 氏名・出身校・合格校・体験記・画像

全学年 ポスターの掲載・公開 生徒写真

全学年 入試ビデオの撮影・編集・公開 顔や風景や学校名

全学年 入試応援・発表写真の撮影・編集・公開 講師・生徒の顔写真・風景

夏期合宿参加者 夏期合宿ビデオの撮影・編集・公開 顔や風景や学校名

合宿参加者 合宿感想文集の作成・編集・公開 生徒氏名・感想文

全学年 入試・夏期合宿・報告会・講演会・アカデミーチャンネルのビデオの撮影・編集・公開 顔や風景や学校名

全学年 講師・入試報告会・進学講演会・夏期合宿・合格体験記用生徒顔写真の撮影・公開 生徒・講師・風景の写真

全学年 特別講座保護者会・説明会資料の作成・編集・公開 生徒氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍学校・志望校・塾歴

全学年 報告会・講演会ビデオの撮影・編集・公開 顔や風景や学校名

受験学年 合格体験記の体験記・氏名・顔写真・出身校・合格校の掲載 生徒の顔写真・氏名・出身校・合格校・体験記

受験学年 校舎版合格体験記集の作成・編集・公開 生徒氏名・出身校・合格校・写真

全学年 番組を録画したビデオの編集・公開 顔や風景や学校名

受験学年 校舎版合格者名簿の作成 生徒氏名・合格校

全学年 合格短冊の校舎内での掲示 生徒氏名・合格校

全学年 雑誌の掲載 生徒写真

全学年 アカデミー通信の作成・編集・公開 氏名・写真・体験記・所属・学校名



研修活動

対象学年 どのような資料を研修資料とするのか どの情報を利用するのか

全学年 授業評価表 本人氏名・所属・評価情報

全学年 成績総括 担当者名・クラス成績・順位

全学年 校舎アンケート 生徒氏名・担当者名・講師評価・校舎評価

講座受講者 日特・特別講座アンケート 生徒氏名・担当者名・担当者評価・校舎評価

受験者 英語実力テストの成績データ 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 高校部出張講座の授業アンケート 生徒氏名・担当者氏名・担当者評価

中準生 中１準備講座チェックテストの成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 駿台学力テストの成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

高校部 高校受験公開模試の成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

埼玉中学部 北辰会場テストの成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

神奈川中学部 神奈川県模試の成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小５・６公立 ピラミッドテストの成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

受験者 ＳＳ選抜の成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 全校舎統一チェックテストの成績データ 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位



学習指導

対象学年 どのような資料をもって学習指導するのか どの情報を利用するのか

中学部 学力診断テスト（中学部）・アドバンス模試の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 駿台学力テストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 高校受験公開模試の答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 慶應・早稲田実業・早大実践模試の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

埼玉中学部 北辰会場テストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位（・志望校判定）

都内中学部 都立もぎ・私立もぎ・都立独自入試校もぎの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

神奈川中学部 神奈川県模試　答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

千葉中学部 進研Ｖもぎの答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 超難関チャレンジテスト　答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 早慶実践・国立実践オープン・開成Ｊｒ．オープンの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 開成・慶女オープンの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 特訓選抜・必勝選抜の答案・成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 必勝確認テスト　答案・成績データ・上位者掲示 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

公立コース ピラミッドテストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中準生 中１準備講座チェックテストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学部 英検５級の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・合否

ＳＫ生 スーパーキッズジャンプテスト・答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学部 学力知力Ｗチャレンジテストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学３・４年 学力測定テスト・学力診断テスト（小３・４）の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学部 マンスリーテストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 ＮＮＡ・ＮＮ選抜の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小５・６年 ＳＳ選抜　答案・成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 統一合判　答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

ＹＴ生 ＹＴ週報 成績上位者氏名・得点

ＹＴ生 ＹＴ月例テスト・日曜テスト・合不合判定テスト・学力判定テスト・学力測定テスト　答案・成績データ・個人帳票 会員番号・受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・得点・偏差値・順位・志望校判定

ＹＴ生 ＹＴ学校別判定テスト　答案・個人帳票・成績データ 会員番号・個人コード・受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・得点・偏差値・順位・志望校判定

小学部 全校舎統一チェックテスト　答案・成績データ・上位者掲示 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位

特講受講生 特別講座授業報告書 生徒氏名・得点・評価

日特受講生 日曜特訓授業報告書 生徒氏名

受験学年 志望校調査（特訓） 生徒氏名・所属・志望校

全学年 アカデミー通信 氏名・写真・体験記・所属・学校名　他

全学年 塾内月報（ＷｉｎＫｉｄｓ・ＷｉｎＳｒ／ＦＵＴＵＲＥ） 生徒氏名・得点・順位

全学年 受験済入塾テスト答案 生徒氏名・テスト結果

全学年 入塾テスト　成績データ・個人帳票 本人氏名・得点・偏差値

全学年 生徒別ＣＴ成績推移表 生徒氏名・テスト結果

全学年 各種模試答案コピー 生徒氏名・テスト結果

全学年 各種模試成績データの各種加工データ・出力紙 生徒氏名・テスト結果

全学年 通常授業内実施確認テストの答案・特典記入表 生徒氏名・所属クラス・得点（・電話番号）　　他

全学年 講習会報告書作成・学習指導ツール 生徒氏名・学年・クラス・テスト結果･評価

Ｅｘｉｖ ＥｘｉＶ月間報告書 生徒氏名・学年・クラス・テスト結果･評価

全学年 講習会授業報告書 生徒氏名・学年・クラス・テスト結果･評価

全学年 特別・選択講座授業報告書 生徒氏名・得点・評価

ＹＴ生 ＹＴ期末成績表 生徒氏名・会員番号・住所・成績推移

ＹＴ生 ＹＴ中間成績表 生徒氏名・会員番号・住所・成績推移

全学年 校舎作成各種教室掲示（テスト優秀者・宿題提出状況　他） 生徒氏名・得点・順位・偏差値・所属

全学年 校舎従業員対象掲示物（保護者会参加者チェック・講習会申込状況　他） 生徒氏名・所属・参加不参加

全学年 成績表のコピー（通知表・素点調査・開示用内申点など） 生徒氏名・学校の成績・内申・授業態度・評価・出席情報）

受験学年 志望校・出願校情報 塾籍番号・生徒氏名・所属・志望校

高校部 高校部出張講座　授業内テスト答案・添削答案 生徒氏名・得点

高校部 全国記述模試・全統センター試験・センター試験プレテスト　成績データ 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

中学部 早慶・開成・慶女・国立実戦オープン・開成Ｊｒ．オープンの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

高校部 シニアテスト・シニアセンターの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

高校部 全国記述模試・全統センター試験・センター試験プレテストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

中・高校部 英語実力テストの答案・成績データ・上位者掲示 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位



進路指導

対象学年 どのような資料をもって進路指導するのか どの情報を利用するのか

中学部 学力診断テスト（中学部）・アドバンス模試の答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 駿台学力テストの答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 高校受験公開模試の答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 慶應・早稲田実業・早大実践模試の答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 北辰会場テストの答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位（・志望校判定）

中学部 都立もぎ・私立もぎ・都立独自入試校もぎの答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 神奈川県模試の答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 進研Ｖもぎの答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

中学部 超難関チャレンジテストの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 早慶実践・国立実践オープン・開成Ｊｒ．オープンの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 開成・慶女オープンの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 特訓選抜・必勝選抜の答案・成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中学部 必勝確認テストの答案・成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

公立コース ピラミッドテストの答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

中準生 中１準備講座チェックテスト　答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学部 英検５級の答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・合否

小学部 学力知力Ｗチャレンジテストの答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学３・４年 学力測定テスト・学力診断テスト（小３・４）の答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小学部 マンスリーテストの答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 ＮＮＡ・ＮＮ選抜の答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日の答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小５・６年 ＳＳ選抜の答案・成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 統一合判の答案・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

ＹＴ生 ＹＴ月例テスト・日曜テスト・合不合判定テスト・学力判定テスト・学力測定テスト　答案・成績データ・個人帳票 会員番号・受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・得点・偏差値・順位・志望校判定

ＹＴ生 ＹＴ週報 成績上位者氏名・得点

ＹＴ生 ＹＴ学校別判定テストの答案・個人帳票・成績データ 会員番号・受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・得点・偏差値・順位・志望校判定

小学部 全校舎統一チェックテストの答案・成績データ 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位

特講受講生 特別講座授業報告書 生徒氏名・得点・評価

日特受講生 日曜特訓授業報告書 生徒氏名

受験学年 志望校調査（特訓） 生徒氏名・所属・志望校

全学年 個人カルテ 住所・氏名・性別・学年・画像・在籍校・保護者名・電話番号・家族情報・志望校・部活動・資格・得意科目・苦手科目・他塾経験

受験学年 調査用紙（志望校・出願校・受験番号・合否） 生徒氏名・志望校・合格校・不合格校・出願校・受験番号

小６年 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日の答案・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

小６年 超難関チャレンジテスト　受験マスター 受験者氏名・受験番号・住所・電話番号・在籍中学・校舎・塾暦・志望校

小６年 開成・慶女オープン　受験登録マスタ 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学・塾暦・志望校

小６年 ＮＮＡ・ＮＮ選抜　受験登録マスタ 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校・塾暦・志望校

小６年 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日　受験登録マスタ 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校・塾暦・志望校

全学年 アカデミー通信 氏名・写真・体験記・所属・学校名　他

全学年 塾内月報（ＷｉｎＫｉｄｓ・ＷｉｎＳｒ／ＦＵＴＵＲＥ） 生徒氏名・得点・順位

中学部 早慶・開成・慶女・国立実戦オープン・開成Ｊｒ．オープン　答案・成績データ・個人帳票 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 塾内月報（Ｗｉｎ・ＷｉｎＪｒ．） 生徒氏名・得点・順位

高校部 シニアテスト・シニアセンター　成績データ 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

受験学年 志望校・出願校情報（高校部） 塾籍番号・生徒氏名・所属・志望校

高校部 シニアテスト・シニアセンター　答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

高校部 全国記述模試・全統センター試験・センター試験プレテスト　答案・成績データ・個人帳票（返却用・校舎保管用） 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

中・高校部 英語実力テストの答案・成績データ 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位



業務管理

対象学年 種別 どのような資料を管理するのか どの情報を利用するのか

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ　継続受講届出書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校・会員番号

全学年 ＹＴ関連 ＹＴマスター 生徒氏名・性別・電話番号・住所・コース・組

全学年 ＹＴ関連
ＹＴ各種申込書（月例テスト登録書・Ytnet会員登録書・一般用学力判定
テスト申込書・一般、YT会員用学力測定テスト申込書・YT合不合判定,学
校別判定テスト申込書）

生徒氏名・性別・電話番号・住所・コース・組

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ学測名簿 生徒氏名・性別・電話番号・コース・組

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ学力測定テスト　受験マスター 受験番号・生徒氏名・学年・所属

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ学力測定テスト申込書　一般用／ＹＴ会員用 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ継続受講届出書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校・会員番号

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ月例テスト　月例テスト登録書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ合不合判定／学校別判定テスト申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ採点訂正連絡表 会員番号・氏名・得点

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ登録状況 生徒氏名・性別・電話番号・住所・コース・組

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ日曜テスト　Ｙｔnet会員登録書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 ＹＴ関連 ＹＴ名簿 生徒氏名・性別・電話番号・住所・コース・組

全学年 ＹＴ関連 学判マスター 生徒氏名・性別・電話番号・住所

全学年 ＹＴ関連 学判登録状況 生徒氏名・性別・電話番号・コース・組

全学年 ＹＴ関連 学判名簿 生徒氏名・性別・電話番号・住所・コース・組

全学年 イベント関連 イベントアンケート（入塾説明会・保護者会など） 保護者氏名・生徒氏名・学年・クラス

全学年 イベント関連 イベント外部生リスト（小３たの理・Ｗチャレ・ＹＴ学測・定期対策など） 生徒氏名・学年・学校名・電話番号

全学年 イベント関連 イベント参加外部生アンケート 生徒氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍学校・志望校・塾歴

全学年 合宿関連 夏期合宿教務アンケート 本人氏名・所属・連絡先・希望受講講座

全学年 合宿関連 軽井沢短期合宿名簿 生徒氏名・性別・電話番号

全学年 合宿関連 健康管理アンケート 生徒氏名・電話番号・緊急連絡先・持病

全学年 合宿関連 合宿マスターデータ 生徒氏名・電話番号・クラス・成績・持病

全学年 合宿関連 合宿感想文集 生徒氏名

全学年 合宿関連 合宿感想文集用原稿 生徒氏名

全学年 金銭管理 コンビニエラー報告書 生徒氏名・訂正内容

全学年 金銭管理 コンビニ振替 生徒氏名

全学年 金銭管理 仮受金一覧表 生徒氏名・金額　　

全学年 金銭管理 銀行口座振替一覧表（請求結果） 生徒氏名・口座情報・請求金額

全学年 金銭管理 口座振替依頼書チェック表 生徒氏名・口座情報（預金者名・銀行名・支店名・預金種目・口座番号）

全学年 金銭管理 口座振替不能明細 生徒氏名・口座番号

全学年 金銭管理 口座振替不備依頼書のお知らせ 生徒氏名・不備理由

全学年 金銭管理 口座変更書類 各銀行・書類によって様々（口座情報・生徒名他）

全学年 金銭管理 支払い一覧表 生徒氏名・振込金額

全学年 金銭管理 支払依頼書控え（特例払分） 取引相手氏名・取引先担当者名・取引銀行名・支店名・口座名義・口座番号

全学年 金銭管理 前受金 生徒氏名・品目明細・金額

全学年 金銭管理 転校振替一覧表 生徒氏名・金額・品目

全学年 金銭管理 入金種別変更依頼 生徒氏名・変更内容

全学年 金銭管理 入金日計表 生徒氏名・金額・品目

全学年 金銭管理 入力伝票（マイスタ） 生徒氏名・品目・金額

全学年 金銭管理 売上明細表 生徒氏名・品目明細・金額

全学年 金銭管理 売上予定一覧 生徒氏名・品目・金額

全学年 金銭管理 不備依頼書校舎返却一覧 生徒氏名・不備内容



業務管理

対象学年 種別 どのような資料を管理するのか どの情報を利用するのか

全学年 金銭管理 不備依頼書訂正返却書類 生徒氏名・住所・電話番号・口座情報

全学年 金銭管理 不備依頼書戻り分 生徒氏名・不備理由

全学年 金銭管理 払込データCK・OK・NP・ER 生徒氏名・住所・品目・金額

全学年 金銭管理 払込請求データ 生徒氏名・住所・品目・金額

全学年 金銭管理 返金一覧表 生徒氏名・金額・品目

全学年 金銭管理 返金申請書 生徒氏名・取引先銀行名・支店名・口座名義・口座種別・口座番号・受講講座・塾籍番号

全学年 金銭管理 返金申請書（特別講座　外部生） 生徒氏名・塾籍コード・取引先銀行名・支店名・口座名義・口座種別・口座番号・受講講座

全学年 金銭管理 本部振込返金（差額返金のご報告） 生徒氏名・振込金額

全学年 金銭管理 未収入金回収一覧表 生徒氏名・品目明細・金額

全学年 金銭管理 未収入金明細表 生徒氏名・未収金額・品目

全学年 金銭管理 預金口座振替依頼書 生徒氏名・住所・電話番号・」口座情報

全学年 金銭管理 領収証・入力伝票 生徒氏名・受領金額

全学年 合格実績 合格者名簿（高校部） 生徒氏名・所属・合格校・在籍学校名

全学年 合格実績 志望校・出願校情報（高校部） 塾籍番号・生徒氏名・所属・志望校

全学年 合格実績 志望校調査（特訓） 生徒氏名・所属・志望校

全学年 合格実績 成績総括 担当者名・クラス成績・順位

全学年 合格実績 入試合否データ 氏名・合否

全学年 合格実績 入試合否結果（高校部） 生徒氏名・所属・受験校・合否・進学先・実名掲載の可否

全学年 合格実績 入試合否速報 受験者氏名・受験番号・所属・合否

全学年 試験（英検） 英検５級　申込書 受験者氏名・受験番号・得点・合否

全学年 試験（英検） 英検５級　帳票（本社控え） 受験番号・生徒氏名・合否

全学年 試験（英検） 英検結果通知書 生徒氏名・合否結果

全学年 試験（英検） 英検受験者名簿 生徒氏名・性別・電話番号

全学年 試験（外部） シニアテスト・シニアセンター　個人登録票 氏名・住所・電話番号・生年月日・在籍高校・志望校

全学年 試験（外部） シニアテスト・シニアセンター　帳票（本社控え） 受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

全学年 試験（外部） 学力診断テスト（中学部）・アドバンス模試　受験者マスター 本人氏名・塾生番号

全学年 試験（外部） 学力診断テスト（中学部）・アドバンス模試　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 学力測定テスト・学力診断テスト（小３・４）　申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍諸学校

全学年 試験（外部） 駿台学力テスト　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 駿台学力テスト　団体申込書 受験者氏名・在籍中学・受験番号

全学年 試験（外部） 駿台学力テスト　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 駿台学力テスト　登録原票 受験者氏名・住所・電話番号

全学年 試験（外部） 神奈川県模試　氏名登録 氏名・性別・学校名

全学年 試験（外部） 神奈川県模試　申込書 受験者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（外部） 神奈川県模試　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 神奈川県模試　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 進研Ｖもぎ　申込書 受験者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（外部） 進研Ｖもぎ　生徒名簿登録用紙 受験者氏名・個人コード

全学年 試験（外部） 進研Ｖもぎ　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 全校舎統一チェックテスト　成績データ 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 全国記述模試・全国センター試験・センター試験プレテスト　申込書 氏名・住所・電話番号・生年月日・在籍高校・志望校

全学年 試験（外部） 全国記述模試・全国センター試験・センター試験プレテスト　登録書 氏名・住所・電話番号・生年月日・在籍高校・志望校

全学年 試験（外部） 全国記述模試・全統センター試験・センター試験プレテスト　帳票（本社控え）受験者氏名・受験番号・塾名・塾個人コード・在籍高校・学年・クラス・出席番号・得点・偏差値・順位・志望校・志望校判定

全学年 試験（外部） 都立もぎ・私立もぎ・都立独自入試校もぎ　テスト会参加者名簿 受験者氏名・個人コード
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全学年 試験（外部） 都立もぎ・私立もぎ・都立独自入試校もぎ　申込書 受験者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（外部） 都立もぎ・私立もぎ・都立独自入試校もぎ　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 統一合判　申込書・参加予定者登録書・追加申込書 受験者氏名・住所・電話番号・志望校・受験番号

全学年 試験（外部） 統一合判　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位・志望校判定

全学年 試験（外部） 北辰会場テスト　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 北辰会場テスト　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（外部） 北辰会場テスト申込書 受験者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（選抜） ＮＮＡ・ＮＮ選抜　外部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 試験（選抜） ＮＮＡ・ＮＮ選抜　受験登録マスタ 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校・塾暦・志望校

全学年 試験（選抜） ＮＮＡ・ＮＮ選抜　内部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 試験（選抜） ＳＳ選抜　申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 試験（選抜） ＳＳ選抜　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（選抜） 特訓選抜・必勝選抜　申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学校

全学年 試験（内部） スーパーキッズジャンプテスト　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） ピラミッドテスト　外部生申込用紙 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（内部） ピラミッドテスト　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） ピラミッドテスト　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） マンスリーテスト　受験生マスター 本人氏名・塾生番号

全学年 試験（内部） マンスリーテスト成績データ 生徒氏名・性別・成績

全学年 試験（内部） 英語実力テスト　成績データ 個人コード・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） 開成・慶女オープン　外部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学・志望校

全学年 試験（内部） 開成・慶女オープン　受験登録マスタ 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学・塾暦・志望校

全学年 試験（内部） 開成・慶女オープン　内部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（内部） 学力知力Ｗチャレンジテスト　申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍諸学校

全学年 試験（内部） 慶應・早稲田実業・早大実践模試　団体申込書 受験者氏名・在籍中学・受験番号

全学年 試験（内部） 慶應・早稲田実業・早大実践模試　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） 慶應・早稲田実業・早大実践模試　登録原票 受験者氏名・住所・電話番号

全学年 試験（内部） 月例マスター 生徒氏名・性別・電話番号・住所

全学年 試験（内部） 月例登録状況 生徒氏名・性別・電話番号

全学年 試験（内部） 月例名簿 生徒氏名・性別・電話番号・住所

全学年 試験（内部） 高校受験公開模試　成績データ 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） 高校受験公開模試　団体申込書 受験者氏名・在籍中学・受験番号

全学年 試験（内部） 高校受験公開模試　帳票（本社控え） 受験番号・受験者氏名・得点・偏差値・順位

全学年 試験（内部） 高校受験公開模試　登録原票 受験者氏名・住所・電話番号

全学年 試験（内部） 小３ＭＴ登録状況 生徒氏名・性別・電話番号

全学年 試験（内部） 小３ＭＴ名簿 生徒氏名・性別・電話番号

全学年 試験（内部） 早慶・開成・慶女・国立実戦・開成Ｊｒ．オープン　内部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（内部） 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日　外部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 試験（内部） 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日　受験登録マスタ 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校・塾暦・志望校

全学年 試験（内部） 早慶中・御三家最難関オープン・女子御三家の日　内部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍小学校

全学年 試験（内部） 早慶應実践・国立実践・開成Ｊｒ．オープン　外部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学・志望校

全学年 試験（内部） 早慶應実践・国立実践・開成Ｊｒ．オープン　申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（内部） 早慶應実践・国立実践・開成Ｊｒ．オープン　内部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学

全学年 試験（内部） 超難関チャレンジテスト　外部生申込書 受験者氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍中学



業務管理

対象学年 種別 どのような資料を管理するのか どの情報を利用するのか

全学年 試験（内部） 超難関チャレンジテスト　受験マスター 受験者氏名・受験番号・住所・電話番号・在籍中学・校舎・塾暦・志望校

全学年 試験（内部） 超難関チャレンジテスト　内部生申込書 受験者氏名・所属・在籍中学

全学年 試験（内部） 定期テストの答案 テスト問題

全学年 試験（内部） 入塾テスト受験者リスト 生徒氏名・学年・学校名・電話番号・テスト結果

全学年 試験（内部） 入塾テスト受験者一覧 生徒氏名・得点・合否・学年・電話番号・クラス

全学年 出張授業 高校部出張講座　授業アンケート 生徒氏名・担当者氏名・担当者評価

全学年 出張授業 高校部出張講座　答案返却用名簿データ 生徒氏名・住所・電話番号・在籍高校・テスト成績

全学年 その他 データ訂正有無FAX 生徒氏名・訂正内容

全学年 その他 ドキュテック内電子データ 生徒氏名

全学年 特選講座 特別講座授業報告書 生徒氏名・得点・評価

全学年 特選講座 特別講座保護者会・説明会　アンケート 生徒氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍学校・志望校・塾歴

全学年 特選講座 特別講座名簿コピー（出席状況記入済） 塾生番号・氏名・電話番号

全学年 特選講座 特別講座名簿原本（出席状況記入済） 塾生番号・氏名・電話番号

全学年 特選講座 日特・特別講座アンケート 生徒氏名・担当者名・担当者評価・校舎評価

全学年 特選講座 日曜特訓講座出席簿データ 生徒氏名・性別・電話番号

全学年 内部管理 ご来訪カード 住所・氏名・性別・学年・在籍校・保護者名・電話番号・兄弟情報・志望校・紹介者名・他塾経験・ＹＴコース（組）

全学年 内部管理 校舎アンケート 生徒氏名・担当者名・講師評価・校舎評価

全学年 内部管理 講師Ｍ／事務Ｍ　資料　 生徒氏名

全学年 内部管理 高校部塾籍管理名簿 塾生番号・氏名・電話番号・在籍学校・受講講座名

全学年 内部管理 社内報 社員氏名・写真　他

全学年 内部管理 出席簿 生徒氏名・電話番号・在籍校　　　　

全学年 内部管理 振替一覧表 生徒氏名・金額・品目

全学年 内部管理 振替報告書 生徒氏名・受講情報

全学年 内部管理 クラスチェックリスト 生徒氏名・クラス

全学年 内部管理 講習会外部生リスト 生徒氏名・学年・学校名・電話番号

全学年 内部管理 講習会等申込書 生徒氏名・住所・電話番号

全学年 内部管理 マイスタ教材購入申込書 生徒氏名・電話番号・教材購入場所・品目　　　

全学年 内部管理 継続受講届出書 生徒氏名・住所・電話番号

全学年 内部管理 受講・受験・購入等申込書（マイスタ） 生徒氏名・保護者名・職業・住所・電話番号・品目　　　

全学年 内部管理 受講申込書 生徒氏名・住所・電話番号

全学年 内部管理 受講申込書（特別講座　外部生） 生徒氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍学校

全学年 内部管理 塾生名簿 生徒氏名・個人コード・所属クラス

全学年 内部管理 塾籍取扱申請書 生徒氏名・受講情報

全学年 内部管理 諸変更届出書（ＦＡＸ） 生徒氏名・住所・電話番号・在籍校

全学年 内部管理 諸変更届出書（提出書 類） 生徒氏名・住所・電話番号・在籍校

全学年 内部管理 諸変更届出書類（特別講座　外部生） 生徒氏名・保護者氏名・住所・電話番号・在籍学校

全学年 内部管理 入塾手続予定者リスト 生徒氏名・学年・

全学年 内部管理 入塾申込書 生徒氏名・住所・電話番号・保護者氏名・在籍校・メアド・兄弟名

全学年 内部管理 入塾説明会参加者リスト 保護者氏名・生徒氏名・電話番号

全学年 販促関連 ６公立年賀はがき 生徒氏名・住所・電話番号

全学年 販促関連 ６公立年賀はがき集計 生徒氏名・住所・電話番号

全学年 販促関連 ＤＭの戻り 姓名・住所・郵便番号・学年・性別

全学年 販促関連 業者から送られてくる受け取り拒否者名 姓名・住所・郵便番号・学年・性別

全学年 販促関連 兄弟リスト 生徒氏名・住所・電話番号・学年



業務管理

対象学年 種別 どのような資料を管理するのか どの情報を利用するのか

全学年 販促関連 懸賞応募葉書 氏名・連絡先

全学年 販促関連 体験授業参加者報告書 生徒氏名・学年・性別・学校名・電話番号・入塾テスト体験クラス・授業担当者

全学年 販促関連 体験生リスト 生徒氏名・学年

全学年 販促関連 アカデミー通信 氏名・写真・体験記・所属・学校名　他


