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実践 №

ｱｸｼｮﾝ № 参考実践 №
実 践 分 野
実 践 内 容

備品台帳の照合と現物写真データ収集

他校の実践と同様に取り組むことで、自校の実践の改善につなげた

理科室戸棚の整理・整頓

他校の実践を自校なりにアレンジし、実践に結びつけた

教育情報（データ整理・ルール策定）

他校の実践も取り入れながら、自校の実践をさらに発展させた

教育環境整備（教室備付備品の確認）

他校の実践に刺激を受けて、新しいことに取り組んだ

教育環境整備（空き教室の有効利用、寒さ対策、倉庫の整備、長時間使用していない棚、机類の管理、備品の廃棄）

１年をかけて、数回の作業計画と都度反省改善を行い向上を図った

管理備品台帳の照合と写真データ収集、および写真データの分類保管

他校の実践を応用し、管理備品の場所の特定の実践に結びつけた

交流したアクション❶～❻

ｱｸｼｮﾝ ➏ 実践 ⓭

学校財政（保護者負担の軽減）

実 践 分 野
実 践 内 容

実践 ⓬

実践 ❶

実践 ❷

実践 ❸

実践 ❹

実践 ❺

実践 ❻

実践 ❼

実践 ❽

実践 ❾

実践 ❿

実践 ⓫

ﾍﾟｰﾊﾟｰﾚｽ化（共有ﾌｫﾙﾀﾞ上に事務便りや説明文をﾊﾞｯｸﾅﾝﾊﾞｰで）による経費削減や、様々な職種に教育情報を常に提供する実践

カラープリンター（定額制プリントサービス）の導入

実践 ⓭

実践 ⓮
研修担当（教諭）と連携しながら、自主的な研修を促す実践

旅費の執行（研修旅費の計画的執行）

誰にでもわかりやすく効果的な備品の整理・維持管理を目的とした実践

事務だより等お便りの発行

教育情報の発信。制度改正通知をわかり易い紙面で。月１回。事務職員の存在をアピールした実践

教育情報（NASの活用）

事務情報の発信

教育情報の発信。時期に合わせた経理・手当等の説明。わかりにくいものは年に数回。事務職員の存在をアピールした実践

備品の名前、現物の一致と把握を目指した実践

教育環境整備（空き教室の有効利用、寒さ対策、倉庫の整備、長期間使用していない備品の廃棄）

様々な職種と連携し、「居心地の良い空間づくり」（生活の場としての学校）を目指した教育環境整備に係る実践

実践 ⓬ｱｸｼｮﾝ ➎

実践 ⓭

実践 ⓭

実践 ❼

実践 ❿

ｱｸｼｮﾝ ➊

ｱｸｼｮﾝ ➋

ｱｸｼｮﾝ ➌

ｱｸｼｮﾝ ➍

教材室および備品の整頓および管理維持

保護者負担の軽減を軸に、協力協働体制を確立した実践

効果的な予算執行とバランスのとれた教育条件整備を行った実践

教育環境整備（児童生徒用机、椅子の更新・再利用作業）

短時間で多大な作業を行うために、様々な職種との連携・調整を行った実践

備品台帳の照合と現物写真データ収集

校内教材備品の購入計画

大がかりな備品廃棄

古い備品の廃棄及び物品の整備を通した協力体制の確立や、様々な職種の教育環境整備に対する意識変化を促した実践

備品整備（跳び箱、電子ピアノ運搬台の制作）

勤務校に合わせた運搬台を、様々な職種と協力して、利用頻度の高い高学年の意見を取り入れ、制作した実践

    交流した実践内容一覧　およびアクション

印刷（コピー・輪転機・プリンター）に係る経費の削減や、学習環境向上に向けた実践

新規事務機器の導入

印刷（コピー・輪転機・プリンター）に係る経費の削減や、学習環境向上に向けた実践

《 資料１ 》
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（第2回最終報告）
2017/11/22

1 実践分野 教材室および備品の整頓および管理維持

2 対象者 教諭

3 動機・課題

①教材室の算数備品（立体展開図・体積説明模型）は箱に入っているため、開けてみ
ないと何が入っているか、わからず利用しづらい。また、地図（掛図）も巻いた状態
で保管してあるため、どのような内容か判りづらく、購入年度が古いものを廃棄した
いが、容易に判断ができない。

②教材室内に格納する備品を置く場所が決められておらず、使用後は各々バラバラな
所に戻すため室内が整頓されず散らかった印象である。

③2016年度より帯広市では年一回、教材・管理備品の照合報告をする必要がある
が、既存の台帳の形式では、事務職員が異動後は備品の形状や所在を明確に把握する
者がいなくなるため、誰でもそれが分かるようにする方法は無いか考える。

4 目標・企画・分析

①立体展開図・体積説明模型・地図は箱を開けたり、広げなくとも内容が判るように
することで、使用頻度の向上と継続保管or廃棄のジャッジを容易にくだせるようにし
たい。

②教材室内の棚とそこに置く備品に番号を振り分け、リンクさせることで、使用後は
元に戻しやすくなるのではないか。

③備品台帳に備品が所在する教室の欄を設け、どこに保管しているか誰が見てもわか
るようにする。また、備品名だけではどんな物か判別がつかないことも多いので、台
帳に備品の画像が表示されるようにしたい。

5
学校づくりの視点

工夫したこと

①については教職員全員で行う学期ごとの教材室整理時に出た教諭の意見から、問題
点が発見できたものであり、協働による改善を意識した。

6

実践・手段

・方法

・投げかけ

・展開

①立体展開図・体積説明模型等は内容物を全て箱から出し、並べた状態で写真撮影し
箱へ写真を貼付することで、使用する際に目的の備品かどうか箱を開けることなく判
断できるようになるのではないか。地図は広げた状態の画像をラミネートしたもの
を、傍らに吊り下げておくことで内容が一目で判るようにした。

②教材室内の棚と、そこに置く備品に固有の番号を振り当てることで、備品の置き場
所を確定した。

③備品台帳（エクセル）に備品の所在する教室の欄を設け、どこに保管しているか分
かるようにする。また、備品名だけではどんな物か判別がつかないことも多いので、
台帳の備品名をクリックするとハイパーリンクで画像が表示されるようにした。

7

結果・反省

・評価

・成果・変化

①については、授業前の時間が無い中、教諭より目当ての展開図をすぐに見つけるこ
とができて、助かったとの声があった。

②については、現在取り組み途中のため検証が必要。

③については、リンクさせる画像を主にインターネットで検索したが、多くの備品は
画像を得ることができないため、直接写真を撮影する手間が発生した。

8 課題・改善
今後も更に「備品の見える化」と「教材室の整理整頓」を推し進め、備品の有効活用
および管理の効率化・簡素化を推し進めていきたい。

　　　　　　　実践交流シート　（A小学校）
☆ もとになった実践（実践⓭）

《 資料２ 》
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■ 地図（掛図）を開いた状態の画像をラミネートして閲覧可能な状態にした

■ 算数教材備品（立体展開図・体積説明模型等）の箱に内容物の写真を貼付
　※ 箱を開けて確認しなくても、目的の教材を見つけることが可能になった。
　　　→ 使用頻度向上を図る。

　※ 地図内容の確認が容易になった。→使用or廃棄の判断材料に。

《 資料３ 》
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■ 備品台帳（Excel）をクリックすると、画像が表示されるようにした

　　→　品名だけではわかりづらい備品の判別が容易になった。

備品番号 教科 品名 規格（クリックすると画像にリンクします） 金額 取得日
備品

有り：○

無し：×

ラベル

有り：○

無し：×

貼れず：△

廃棄

廃棄する：Ｊ

修理する：Ｒ
保管場所

48858 (保健)体育 得点板 トレ－ニングタイマ－　モルテン　　ＴＲＴ－１０ 25,200 20010831 ○ ○ 器具庫３

48859 理科 てこ学習セット てこのはたらき実験器　ヤガミ　４２０３４ 28,382 20010831 ○ ○ 理科準備室

49125 共通 放送設備一式 ワイヤレスマイクロホン　ソニー　　タイピン型　ＷＲＴ－８２４ 36,540 20030304 ○ ○ 職員室

49389 共通 印刷機一式 拡大複写機　シルバ－リ－ド　　ＥＬＳ３６００（ＧＴ８７００付） 393,750 20020828 ○ ○ 職員室

49390 音楽 指導用オルガン 指導用オルガン　ヤマハ　　ＳＥ－７０００－２ 182,700 20020806 ○ ○ 音楽室

49391 音楽 電子楽器一式 電子キ－ボ－ド　ヤマハ　　ＰＳＲ－Ｊ５１（Ｌ－２Ｌ付） 59,745 20020806 ○ ○ J 音楽室
49392 図画工作 発泡スチロール用カッター 発泡スチロ－ル用カッタ－　美術出版　　１４－４００５ 33,600 20020830 ○ ○ 図工準備室

49455 (保健)体育 マット マット　エバニュー　　ＫＧ－０８１Ｂ 22,050 20020826 ○ △ 体育館

49456 (保健)体育 マット マット　エバニュー　　ＫＧ－０８１Ｒ 22,050 20020826 ○ △ 体育館

49457 (保健)体育 得点板 トレ－ニングタイマ－　モルテン　　ＴＲＴ１０（ＴＲＴＦＳＮ，ＴＯＰ８０Ｃ付） 54,600 20020830 ○ ○ 器具庫３

49458 理科 電気学習用具 電気実験セット　ケニス　　１－１２０－３２０ 28,875 20020830 ○ ○ 理科室

49459 理科 電気学習用具 電気実験セット　ケニス　　１－１２０－３２０ 28,875 20020830 ○ ○ 理科室

49460 理科 電気学習用具 電気実験セット　ケニス　　１－１２０－３２０ 28,875 20020830 ○ ○ 理科室

49461 理科 電気学習用具 電気実験セット　ケニス　　１－１２０－３２０ 28,875 20020830 ○ ○ 理科室

49709 共通 電子式複写機 電子式複写機　ミノルタ　　Ｄｉ－３５０ｆ 210,000 20010323
49710 算数(数学) 立体の展開図説明教具 立体の展開図説明教具　サンワ　　Ａ－４６０４ 26,775 20001128 ○ ○ 3階教材室

50389 共通 テレビ受像機 テレビ受像機　ソニー　　ＫＶ－２５ＤＡ６５ 44,940 20030905 ○ × 3-1、3-2

50390 共通 テレビ受像機 テレビ受像機　ソニー　　ＫＶ－２５ＤＡ６５ 44,940 20030905 ○ × 4-1、4-2

50391 共通 テレビ受像機 テレビ受像機　ソニー　　ＫＶ－２５ＤＡ６５ 44,940 20030905 ○ × 5-1、5-2

50392 社会 世界全国地図 世界全国地図　帝国書院　　５５８４０　Ｌ世界全図 21,000 20030910 ○ ○ 2階教材室

50393 音楽 アコーディオン一式 アコーディオン　ヤマハ　　Ｂ－２７Ｃ 65,730 20030905 ○ ○ 音楽室

50394 図画工作 糸のこ機械 糸のこ機械　新日本造形　　２３５５－５６５　　ＡＦ－ｅｃｏ１型 53,550 20030908 ×
50395 (保健)体育 教授用掛図（性） 性教育授業総合セット　ウチダ　　２－２４７－３８８０　６点セット 160,650 20030905
50396 (保健)体育 マット 相撲マットＵＦ　ウチダ　　２－３４２－２７０６　ＵＦＮ－８８　　６号帆布 80,850 20030905
50397 (保健)体育 走り高跳び用スタンド 走り高跳び用スタンド　トーエーライト　　Ｇ－１９００　走高スタンドＳＬ１６０ＩＩＩ 21,420 20030930 ○ ○ 器具庫３

50398 理科 温度測定用具 対流実験器　ケニス　　１－１１４－１７５　　ＴＷ 25,883 20030908 ○ ○ 理科室

備品の名前をクリックするとハイパーリンク

で画像が表示されるようにした。

インターネットの画像検索を活用し、

探せない物は現物の写真を撮って保存。

■ ２階教材室ＭＡＰ(上から見た図）

ＭＡＰ番号
（２-Ａ-1)

～
（２-Ａ-３）

ＭＡＰ番号
（２-Ｂ-1)

～
（２-Ｂ-３）

ＭＡＰ番号
（２-Ｃ-1)

～
（２-Ｃ-３）

ＭＡＰ番号
（２-Ｄ-1)

～
（２-Ｄ-３）

ＭＡＰ番号
（２-Ｅ-1)

～
（２-Ｅ-３）

ＭＡＰ番号
（２-Ｇ-1)

※黒板関連

柱

出入口扉
掃除
用具

窓

ＭＡＰ番号
（２-Ｆ-1)

～
（２-Ｆ-３）

2-D-1

2-D-2

2-D-3

2-D-2

教材室の各棚にＭＡＰ番号を設定。

ラミネートした札を棚に貼付する。

各棚に収納する備品にも

テプラ等でＭＡＰ番号を貼付。

使用後は対応した番号の棚に

必ず戻すことにする。

《 資料４ 》
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《 資料５ 》

教材室視察の様子

ブロック研修における PDCAサイクル（定義）
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  ☆　B中学校が他校の実践（実践⓭）を参考に、自校の実践に取り組んだ事例 … アクション➊

　    →

備品番号 教科 品名 品目 金額 取得日 備品（有・無） ラベル（有・無） 保管場所

63664 理科 光の屈折実験用具 光学台　 53,014 20100331 ○ 理科室
63665 理科 音の実験用具 共鳴おんさ　 13,724 20100331 ○ ○ 理科室
63666 理科 電流と回路実験用具 ブラウン管オシロスコープ　 38,823 20100331 ○ ○ 理科室
63667 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63668 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63669 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63670 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63671 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63672 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63673 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63674 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63675 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63676 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63677 理科 電流と回路実験用具 直流電源装置　 24,885 20100331 ○ ○ 理科室
63678 理科 電流と磁界実験用具 ＡＴ手回し発電機　 8,221 20100331 ○ ○ 理科室
63679 理科 電流と磁界実験用具 ペルチェ素子実験セット　 10,822 20100331 ○ ○ 理科室
63680 理科 電流と磁界実験用具 磁化用コイル　 24,097 20100331 ○ ○ 理科室
63681 理科 化学変化とイオン実験用具 電気分解装置　 21,420 20100331 ○ ○ 理科室
63682 理科 化学変化とイオン実験用具 電気分解装置　 21,420 20100331 ○ ○ 理科室

備品の名前だけ見ても分からない備品を写真でとり、
品名をクリックすると備品の写真が表示されるようにした。

2017/11/22

1 実践分野 　備品台帳の照合と現物写真データ収集

2 対象者

3 動機・課題 　教材・管理備品の所在を把握するため。

4 目標・企画・分析
　備品のラベル・現物の写真を収集し、備品の保管場
所を把握したい。

5
学校づくりの視点

工夫したこと 　今後の取組としたい。

6

実践・手段

・方法

・投げかけ

・展開

　写真のデータを各保管場所（フォルダ）ごとに分
け、備品台帳に保管場所を記入した。

7
結果・反省

・評価

・成果・変化

　備品全体ではないが、備品の保管場所を把握し、備
品名と現物とを照合することができた。

8 課題・改善

　備品全部を把握できていないので、引き続き取り組
みたい。また、台帳上の品目を見ても分からないもの
もあるので、台帳上でクリックすると画像にリンクす
るような取組も行っていきたい。

　　　　　　　実践交流シート　（Ｂ中学校）

2018/6/12

1 実践分野 　備品台帳の照合と現物写真データ収集

2 対象者

3 動機・課題 　教材・管理備品の所在を把握するため。

4 目標・企画・分析

１．備品のラベル・現物の写真を収集し、備品の所在
　　を把握したい。

２．台帳上で品目名だけ見ても、どのような備品か分
　　からない物について、一目で分るようにしたい。

5
学校づくりの視点

工夫したこと 　今後の課題としたい。

6

実践・手段

・方法

・投げかけ

・展開

１．写真のデータを保管場所ごとのファイルに分け、
　　備品台帳に所在場所を記入することに努めた。

２．品目名だけでは分らない備品をハイパーリンク
　　によって、台帳上でクリックすると画像にリン
　　クするようにした。

7
結果・反省

・評価

・成果・変化

　　備品全体ではないが、ある程度、備品の保管場所
　及び備品名と現物を把握することができた。

8 課題・改善

　　備品全部を把握できていないので、引き続き取り
　組みたい。また、写真と品目をリンクさせただけで、
　備品の完全な整理には至っていないので、備品の整
　理・整頓にも着目したい。

　　　　　　　実践交流シート　（Ｂ中学校）

《 資料６ 》

－ 6 －



  ☆　実践⓭ を発展させた事例 … アクション➋

2018/7/11

1 実践分野 　理科室戸棚の整理・整頓

2 対象者 　児童

3 動機・課題

　１．理科室戸棚の中にある備品を所定の位置に戻すよ
　　　うにしてほしいと考えたため。

　２．児童も教員も保管場所が一目で分かり、片付けや
　　　すくしたいと考えたため。

4 目標・企画・分析

　１．常に保管されている場所を整理・整頓されている
　　　状態に保つこと。

　２．児童が後に使用する人のことも考えて、きれいな
　　　状態をつくることを身に付ける。

5
学校づくりの視点

工夫したこと

　　写真だけ戸棚に張り付けるのではなく、戸棚の空き
　スペースにテプラで教材名も貼り付けるようにしたこ
　と。それにより、教材名と物品がマッチするようにし
　た。

6

実践・手段

・方法

・投げかけ

・展開

　　まずは自分で戸棚の整理をしてから、その様子を写
　真に写しラミネートしたものを貼り付けた。

7

結果・反省

・評価

・成果・変化

　　実践し終わった後も、時々戸棚を見に行くがきちん
　と整理整頓していてきれいな状態を保ったままにされ
　ている。また、教務の先生からも「分かりやすいね」
　と言ってもらえた。

8 課題・改善
　　この実践を踏まえて、備品の管理の仕方や点検の仕
　方にも着目していきたい。

　　　　　　　実践交流シート　（Ｃ小学校）

《 資料７ 》

－ 7 －



  ☆　実践⓭ を応用した事例 … アクション➏

1 実践分野 管理備品台帳の照合と写真データ収集、および写真データの分類保管

2 対象者 教諭

3 動機・課題 管理備品の所在を把握するため。

4 目標・企画・分析 備品の写真を収集し、備品の所在をすぐ確認できるようにしたい。

5
学校づくりの視点

工夫したこと

6

実践・手段

・方法

・投げかけ

・展開

①写真のデータをフォルダでも作り、（例：「図書室」というファイルに、図書室に
ある備品の番号でタイトルをつけた写真を入れる）共有ファイルに入れた。

②教室内のどこにどの備品があるのかをわかるようにした方が良いと考えたため、管
理備品のほとんどは、教室全体の写真を撮り、画像に赤丸を入れ加工した。

③パソコン内の備品台帳にハイパーリンクを設定した。

④夏休み中に一人で取り組んだ

⑤教職員には、事務だより、朝の打ち合わせで成果を発表した。

7

結果・反省

・評価

・成果・変化

・備品の所在をわかりやすくしたため、毎年行われる備品点検がやりやすくなる。

・教職員への周知が甘く、あまり利用している教諭は少ないと思う。

・学校の備品をチェックすることで、様々な物が学校にあるということがわかった。

8 課題・改善

・全てを網羅するのは出来なかった。備品台帳と実際のものが見当たらなかったりし
たので、次年度の備品点検の際に使えなくなった備品などは破棄しようと思った。

・次は教材備品を整理したいと思った。

　　　　　実践交流シート　（Ｄ中学校）

《 資料８ 》

－ 8 －


