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教科書事務執行管理システムによる処理の流れについて
システムの起動からデータ提出までの流れは下記のとおりです。

　①教科書事務執行管理システム 　④需要数集計業務
　（学校用）の起動 　１．需要数入力

　　・教科書目録掲載図書
　　・一般図書

　②基本情報設定 　２．提出データ作成
　１．学校情報 　　・教科書目録掲載図書
　２．教科書使用冊数(需要数集計業務で使用） 　　・一般図書
　３．児童生徒名簿（受領冊数集計業務で使用）

　⑤受領冊数集計
　１．受領冊数入力

　③マスタ設定 　　・小学校（小学部）用目録掲載図書
　１．教科書マスタ取込・入替 　　・中学校（中学部）用目録掲載図書
　２．採択教科書リスト取込 　　・一般図書

　２．提出データ作成

教科書事務執行管理システム（学校用）メニュー画面
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基本情報の設定

システムのメニュー画面の「基本情報設定」をクリックし、基本情報を入力する。

　『需要数報告』使用時にて、年度登録が必要になります。

基本情報の設定①【教科書使用年度（年度登録）について】

「基本情報設定」をク

リック

「はい」

を選択すると、需要・受領データが削除され、一から

入力していくことになります。

「いいえ」

を選択すると、年度の数字のみ置き換わり、需要・受

領データはそのまま残ります。

「教科書使用年度」

「教科書使用年度」は教科書の使

用年度であり、入力日現在の年度

とは必ずしも一致しませんのでご

注意ください。
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各種該当の学校情報を入力してください。
「学校コード」「採択地区コード」は市町村教育委員会から通知等のあった番号を入力してください。

・「都道府県コード」 青森県を選択 ・「郵便番号」 郵便番号を入力
・「学校コード」 指定の学校コードを入力 ・「住所」 住所を入力
・「学校区分コード」 リストから選択 ・「担当者名」 教科書事務担当者名を入力
・「設置者区分コード」 リストから選択 ・「電話番号」 電話番号を入力
・「採択地区コード」 指定の採択地区コードを入力 ・「FAX番号」 FAX番号を入力
・「課程制度コード」 高等学校のみ入力 ・「特別支援学級」 特別支援学級がある場合のみチェック
・「学校名」 学校名を入力 を入れる

基本情報の設定③【教科書使用冊数入力】

続けて、基本情報設定の下部にある「教科書使用冊数」をクリックしてください。
※このデータは『需要数集計』の業務で使用します。

小学校なら「小学校（小学部）用」、中学校なら「中学校（中学部）用」をクリックし、次の画面に移行します。

各学年の教科書使用冊数を入力します。（ここでは小学校を例にしています。）

　教科書使用冊数入力画面

入力を終えたら、下部の「戻る」をクリックし、メニュー画面に戻ります。

基本情報の設定②【学校情報等の入力】

学年により、児童・生徒数がない

場合は ０ と入力します。

小学校用は、教員用の使用予定冊

数も設定することができます。
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「登録」ボタンをクリック

基本情報の設定④【児童生徒名簿の作成】

次に、基本情報設定の「児童生徒名簿」を入力します。
※このデータは『受領冊数集計』の業務で使用します。
（需要数報告業務では使用しません。）

児童生徒名簿入力画面

①～④の手順で、全学年、全学級の名簿を登録します。（上の例だと１年１組の登録完了です。）
登録したデータは『受領冊数集計』に反映されます。
また、「呼出し」ボタンで入力した氏名の確認、修正ができます。

名簿の登録を終えたら、下部の「戻る」ボタンでメニュー画面に戻ります。

「児童生徒名簿」をクリック

【登録方法】

①「学年」をリストより選択

②「学級名」を入力

③「児童生徒氏名」に該当児童生徒名を入力

④学年別、学級別に作成し、その都度「登録」ボタン

を押す。（途中で終了するときは必ず登録ボタンを押

すこと。登録を行わないと児童生徒名簿は保存されま

せん。）

【呼出し】

登録した学年、学級名リストを呼び出し表示します。

【削除】

表示されている学年、学級名のリストを削除します。
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※Excel形式の児童生徒名簿を利用する方法
　エクセルの名簿を開き、児童・生徒名をコピーする。

　メモ帳を開き、貼り付ける。（メモ帳はすべてのプログラム⇒アクセサリ⇒メモ帳）

メモ帳の児童・生徒名をコピーし、 児童生徒名簿入力画面に貼り付ける。

メモ帳に貼り付け

た状態
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　貼り付けが完了しました。

基本情報の設定⑤【年度更新について】

「登録」をクリック

（「登録」をクリックしないと児童

生徒名簿は保存されません。）

「年度更新」を実行すると

・「教科書使用冊数」の内容の学年

別教科書使用見込冊数（需要数）

が１年スライドされます。

・「児童生徒名簿」の学年が１年プ

ラスされ更新されます。

・「給与履歴」前年度より引き続き

使用している教科書を今年度分に

引き継ぎ更新されます。
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すべて入力が完了したら、「登録」ボタンを押します。これで基本情報の登録は完了です。
下部の「戻る」を押すとメニューに戻ります。

※「登録」ボタンを押さないと、入力が反映されません。
　基本情報を修正する場合などでも必ず「登録」ボタンを押しましょう。

基本情報の設定⑥【書店名・校長名・受領者名の登録】

「教科書取扱書店名」「校長名」「受領

者名」を入力する。これらは受領冊数

集計業務で使用する。

こちらで入力した内容は、受領業務の

帳票に反映されます。
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マスタ設定　年度更新（マスタ入替え）
メニュー画面
Lマスタ設定

　　　　　L年度更新（マスタ入替え）

　教科書事務執行管理システムを操作するためには、基本設定だけではなく、マスタの取り込みも必要です。
　マスタには教科書の情報が収録されており、マスタを取り込まないと教科書の選択ができません。
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各教科書マスタ取り込み完了後、「教科書マスタ取り込み

状況」欄に各教科書マスタ毎に「取り込み状況」と「取り込

みバージョン」が表示されます。

「取り込み状況」には取り込み確認画面において「はい」を

クリックした場合、「〇」が表示されます。
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001_採択教科書配布データ_青森市教育委員会.csv
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