
寄附行為作成支援ツール
操作マニュアル

東京都生活文化スポーツ局

私学部私学行政課

令和６年７月８日版

標準版



2

目次

1.はじめに・・・・・・・・・・３P

2.ツールの構成・・・・・・・・４P

3.全体フロー・・・・・・・・・５P

4.各ツールの説明・・・・・・・６P

【１】寄附行為案の作成 ・・・・・６P

【２】提出用シートの作成 ・・・１１P

【３】ファイルの内容確認 ・・・１７P

【４】都への申請・・・・・・・・１９P



3

１．はじめに

寄附行為作成支援ツール（標準版）と本資料について

【今回のツールで非対応の寄附行為変更事由（例）】

 会計監査人の設置

 代表業務執行理事・業務執行理事の設置

 子法人を置いている場合の対応

 譲渡所得の非課税の承認適用を受けようとする場合の対応

いずれも
任意記載
事項
となります。

 本資料は、「寄附行為作成支援ツール（標準版）」（以下「ツール」とい

う。）の操作方法に関するマニュアルとなります。

 ツールは、

・「寄附行為作成支援シート（標準版）」（以下、「シート」という。）

・「提出用マクロファイル」（以下、「マクロ」という。）

で構成されています。これらは、令和７年４月１日施行の私立学校法改正

に伴う寄附行為変更認可申請に必要な寄附行為案の作成を支援するもので

す。

 ツールで作成できる寄附行為案は、東京都寄附行為作成例（確定版）準拠

しています。シート内の質問事項に回答すれば自動で都の作成例に対応し

た寄附行為案を作成することが可能です。

 シートに変更を加える場合は、マクロで作成した提出用Wordファイルを直

接修正してください。

寄附行為作成支援ツール（標準版）の使用に関する注意事項

① このツールで作成できる寄附行為案は、円滑に法改正への対応を行うこと

を念頭にあくまでも一例として提供するものです。

② そのため、作成した内容が学校法人の意向に沿ったものであるか、都に提

出する前に必ず確認してください。

③ ツールは、都知事所轄学校法人のうち「大臣所轄学校法人等」に該当しな

い法人を対象としており以下の事由に対応していません。
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２．ツールの構成

 ツールは、以下の内容で構成されています。

No. 資料名 概要

１

寄附行為
作成支援シート
（標準版）
（シート）

「回答シート」及び「条文シー

ト」の２つのシートで構成され

ています。回答シートの回答内

容を、条文シートに記載の寄附

行為案に自動で反映します。

２
提出用

マクロファイル
（マクロ）

上記シートで作成した寄附行為

案から、提出用に体裁を整えた

寄附行為案（wordファイル）を

生成します。横書き用と縦書き

用の２種類の体裁に整えること

が可能です。
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３．全体フロー

 本ツールを使用した寄附行為の作成から都の認可までの流れは以
下のとおりです。
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４．各ツールの説明

【１】寄附行為案の作成

A) シートの説明

 寄附行為作成支援シートは以下２つのシートで構成されてい

ます。

【回答シート】

 寄附行為案作成のための情報をこちらの設問に沿って

回答してください。「回答欄」のみ記入が可能です。
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４．各ツールの説明

【条文シート】

 東京都寄附行為作成例（確定版）の内容に沿った構成と

なっており、回答シートの各設問に回答すると、本シー

トにその内容が自動で反映されます。

 回答シート未回答の箇所があると、「★未記入です★」

と表示されますので、回答漏れがないかチェックをお願

いします。
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４．各ツールの説明

B) 回答シートの記入

 回答シートの各設問に回答してください。

【回答上の注意】

 未回答部分は、スペース（空欄）が残らないようにして

ください。

※空欄があると文字として認識され回答内容を正しく条文

シートに反映できません。
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４．各ツールの説明

 グレーアウト部分は該当する学校法人のみが記入する欄

です。

 色分けされた設問は、選択回答 になります。

回答欄で示された色に従って、以降の設問に回答してく

ださい。

※その他の色の回答欄には入力できません

（例）設問７「理事選任機関」への回答
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４．各ツールの説明

C) 条文シートの確認

 回答シートで回答が完了したら条文シートを確認してくださ

い。

【ご確認いただきたい内容】

 「★未記入です★」という記載があった場合

⇒回答シートで未回答の可能性がありますので、

同じ項目の設問・回答を確認してください。

 条文シート記載の内容を確認し、学校法人の意向と異な

る内容等がないかよく確かめてください。

なお、本資料３ページにシートで対応していない事由をまとめ

ていますので確認してください。

これらの加筆やシートの定型部分を変更したい場合は、提出

用マクロファイルで作成したWordファイルを直接修正してくだ

さい。
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４．各ツールの説明

【２】提出用シートの作成

A) ファイルの説明

 今回は作成いただく寄附行為の体裁によって以下の２種類の

ファイルをご用意しました。

【横書きタイプ】

【縦書きタイプ】
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４．各ツールの説明

 続いて、マクロの構成は以下のとおりです。

【【横書き条文】のWord作成】

 このコマンドをクリックすると前ページ【横書きタイ

プ】の条文を作成します。

【【縦書き条文】のWord作成】

 このコマンドをクリックすると前ページ【縦書きタイプ】

の条文を作成します。
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４．各ツールの説明

B) 提出用ファイルの作成①

 まず、マクロと作成したシートをデスクトップ等任意の場所

に保存します。

 マクロを開きます。この時、以下の赤枠部分が表示（編集を

有効にする・コンテンツ有効化）された場合は選択をして、

有効化してください。

次ページ以降は、作成する寄附行為のタイプによって

ページが異なります。

【横書きタイプ】を作成 → 本資料１４・１５ページを参照。

【縦書きタイプ】を作成 → 本資料１６ページを参照。

【注意】

シートのファイル名には、必ず「寄附行為作成支援シート」の

文言を入れてください。

※上記の対応をしないとマクロがシートを参照することが

できません。
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４．各ツールの説明

C) 提出用ファイルの作成②（横書きタイプの寄附行為案の作成）

 マクロの「【横書き条文】のWord作成」をクリックします。

 その後「寄附行為作成支援シートを選んでください」と表

示されるので「OK」をクリックし、参照先から保存した寄

附行為作成支援シートを選択し、「開く」を押します。
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４．各ツールの説明

 「（選んだシート）でよいですか？」と表示されるので

「はい」をクリックします。

 選択したシートの内容がWord形式で作成（「文書１」）さ

れます。
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４．各ツールの説明

 その後は、マクロの「 【【縦書き条文】のWord作成」をク

リックし、本資料１４・１５ページ記載の横書きと同様の手

順でWordファイルを作成します。

本資料１４・１５ページの作業を実施

C) 提出用ファイルの作成②（縦書きタイプの寄附行為案の作成）



17

４．各ツールの説明

【３】ファイルの内容確認

A) 作成したWordファイルの内容確認

 本資料３ページに記載のとおり、作成した寄附行為案が学校

法人の意向に沿ったものであるか、都に提出する前に必ず確

認してください。

 確認にあたっては、東京都版寄附行為作成例（確定版）も

参考としてください。こちらは、東京都私学部のホームペー

ジで閲覧可能です。

【東京都私学部ホームページ】

https://www.seikatubunka.metro.tokyo.lg.jp/shigaku/ninka/00000

02318.html

https://www.seikatubunka.metro.tokyo.lg.jp/shigaku/ninka/0000002318.html
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４．各ツールの説明

B) Wordファイル出力後に寄附行為の加筆修正を行った場合

 任意記載事項等、マクロによるWordファイル作成後に寄附

行為に独自に加筆修正を行った場合、提出用のファイルとは

別に、加筆修正箇所を赤字で示したファイルを別途ご用意い

ただきますようお願いいたします。

※詳細は、次ページ参照

イメージ
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４．各ツールの説明

【４】都への申請

A) ツールを使用した場合の申請書類

 ツールを使用した場合は、寄附行為変更認可申請書類と

して下記の内容を都にご提出ください。
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４．各ツールの説明

B) 申請期間

 寄附行為認可申請の受付期間は下記のとおりです。なお、寄

附行為変更について議題とする理事会・評議員会が令和６年

12月に開催予定である等から、期間内の申請が難しい学校

法人については、事前に次ページ記載の問合せ先に相談して

ください

令和６年６月２６日（水）～令和６年１２月２０日（金）

【申請受付期間】

C) 申請方法

 下記のいずれかの方法で申請いただきますようお願いいたし

ます。

（１）郵送の場合

・宛先

〒163-8001
新宿区西新宿２－８－１ 東京都庁第一本庁舎18階北側
東京都生活文化スポーツ局私学部私学行政課〇〇担当行

※【寄附行為変更申請書類在中】と赤字で記載してください。

（２）持参の場合

・直接申請書を持参される場合は、事前に次ページ記載の
問合せ先に来庁時間をご連絡願います。その場合は、
申請書の受付のみ対応させていただきます。
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４．各ツールの説明

D) 問い合わせ先

 ツールに関してほか、私立学校法改正に関するお問い合わせ

は下記にお願いいたします。

東京都生活文化スポーツ局私学部私学行政課

専修各種学校担当 ０３（５３８８）３１９２
幼稚園担当 ０３（５３８８）３１９３
小中高校担当 ０３（５３８８）３１９４
学校会計指導担当 ０３（５３８８）３１９５

【問い合わせ先】


