
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教科書事務執行管理システム運用上のポイント 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎教科書事務手続きのすべてを網羅しているわけではありません。 

        マニュアルおよび文部科学省のヘルプデスクのよくある質問欄も 

参考にすること。 

参考ＵＲＬ：http://www.textbook-h.mext.go.jp/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大阪府教育庁市町村教育室 

小中学校課 学事グループ 

平成３０年 ４月改訂 

 
 

http://www.textbook-h.mext.go.jp/
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教科書受領冊数報告に係る書類等の作成と提出先の流れ 

            市町村立学校、国立学校については、設置者の指示を仰いでください。 

なお、高等学校・支援学校高等部については、関係ありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１ 前期・後期については、府教育庁への提出を求めませんが、報告後の修正等により再提出

の必要が生じた場合、内容を確認するために提出を求めることがありますので、念のため

保管しておいてください。 

私立学校、府立支援学校については、編入等により継続本などを給与した場合は、給与状

況を当該書類で確認するので、提出を求めます。 

※２ 府立中学校、府立支援学校は、受領証明書明細表のコピーを提出してください。 

※３ 受領証明書明細表は、学校用システムで作成することもできます。なお、教科書事務執行

管理システム対応視覚本（点字教科書）については、発行者に直接提出してください。 

※４ 府立中学校、府立支援学校については、提出は不要です。 

 

◎  市町村教育委員会、国立学校の設置者については、上記書類の他、設置者用システムから

出力される受領冊数集計データ（csvファイル）も提出してください。 

特約供給所 

（大阪教科書株式会社） 

府教育庁 

小中学校課 

受領証明書明細表 
（取次書店印要）※３ 

受領証明書※４ 

（印要） 

受領報告書明細表
※２ 

設置者用システム（教科書マスタ取り込み済） 

取次書店 

給与児童生徒 

名簿※１ 

学校用システム 
（教科書マスタ取り込み済） 

＜需要数集計表に入力済み＞ 

受領提出データ 
（ 学_○○年度_○○○○_受領提出データ_◇◇学校_□期（転学）.csv ） 

 

納入指示書 

受領報告書※４ 

（印要） 
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システムは、需要数集計用と受領冊数集計用をそれぞれ別々に運用します。 

最新のシステムおよびマスタについては、教科書事務執行管理システムのヘルプ

デスク（ダウンロード）サイトを確認してください。 

 → http://www.textbook-h.mext.go.jp/ 

 

0-1 前年度に運用した需要数集計用システムについては、下記の方法で新システ

ムへ移行し、受領冊数集計用システムとします。 

 

① 前年度に運用した需要数集計用システムから、トップ画面の下部、「バック

アップ・復元」ボタンを押す。 

② 「バックアップ・復元」画面中、「バックアップ」ボタンを押し、「はい」

を選択し、バックアップファイルを保存する。 

③ 上記サイトで最新版システムを確認のうえ、ダウンロードし起動する。 

④ ③のシステムで、トップ画面下部、「バックアップ・復元」ボタンを押す。 

⑤ 「バックアップ・復元」画面中、「復元」ボタンを押し、「はい」を選択す

る。 

⑥ ②で保存したバックアップファイル（「バックアップ_【●●】_平成○年度_

○○○○．bak」を選択し、開く。 

⑦ 当該年度の受領冊数集計用マスタをダウンロードしシステムに取り込み、採

択教科書を選択する。 

 

0-2 今年度運用する需要数集計用システムについては、運用時点の最新のシステ

ム本体を、マスタは次年度報告用最新マスタをダウンロードしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最新のシステムとマスタが必要です。 

システムとマスタをダウンロードする際には、直接開かず右クリックし

「対象をファイルに保存」してください。(Internet Explorer の場合) 

http://www.textbook-h.mext.go.jp/


- 4 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学校コードをよく確認して入力してください。 

① 受領冊数報告に係る年度 → 今年度を入力 

需要数報告に係る年度  → 次年度を入力 
 

※教科書使用年度を変更すると、「入力データをすべ 

て削除しますか？」というコメントが表示されます。 

ここで「はい」を選択します。（１からシステムを 

運用する場合以外は、これまでの需要数・受領冊数 

のデータが消去されるので、念のためバックアップ 

データをとってから、作業してください。） 

 

② 別添コード表の半角４ケタ数字を入力 

 

③ 校種に合わせて入力 

 

④ 採択地区コードは市町村立学校が入力 

課程制度コードは高等学校で選択 

（該当しない場合は、空けておく） 

入力に関係のない箇所をクリックすることにより、上記のようなメッセージが表示され

ることがありますが、データの作成にあたって、パスワードを入力する作業は、ありま

せん。 

① 

② 
③ 

④ 
○○ 

○○ 

○○ ○○ 

年度更新ボタンを押すと、「使用教科書冊数」、「児童生徒名簿」、「給与履歴」の内

容について、前年度から必要な情報のみ今年度用に自動反映されます。※反映できない

情報については直接入力する必要があります。 
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◆高等学校 使用冊数（見込み数）入力について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基本情報設定を新規に入力、

または変更した場合、登録 

ボタンを必ず押す。 

高等学校用については、下記

を参照。 

選択科目等でコースの一部の生徒が使用する教科書の需要数を集計する

必要がある場合は、このように仮のコースを作り、設定する。 
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小・中学校、義務教育学校において、４月、９月、３月の受領冊数報告事務に必

要な手続きです。（夏の需要数報告業務では作業（登録）する必要はありません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆エクセルで作成した児童生徒名簿を活用する場合 

 
（１）エクセルの名簿ファイルを「テキスト形式」で保存し直します。その時、

「ファイルの種類」で、「テキスト（タブ区切り）」を選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学級ごとにもれなく登録してください。 

 

名簿は組ごとに入力した後、

必ず、登録ボタンを押して 

ください。 

名簿は、直接入力してください。 

なお、エクセルで作成した児童生徒名簿を活用したい場合、以下の方法で

入力できます。 
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（２）（１）で保存したファイルを開き、児童生徒名をコピーします。 

 

（３）システムの児童生徒入力の氏名欄に、コピーした人数分のセルを選択し、貼

付けてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【例えば】６名在籍する１年生の児童について（児童Ａ 児童Ｂ 児童Ｃ 児童Ｄ 

児童Ｅ 児童Ｆ）、給与される教科書のパターンが、 

 

児童Ａ 児童Ｂ・・・・教科書① 教科書② を給与 

 

児童Ｃ 児童Ｄ 児童Ｅ・・・・教科書② 教科書③ 教科書④ を給与 

 

児童Ｆ・・・教科書① 教科書④ を給与 

 

のようになるのであれば、便宜上、児童Ａ 児童Ｂを一つのクラスに、児童Ｃ 

児童Ｄ 児童Ｅを一つのクラスに、児童Ｆを一つのクラスにして登録します。 

 

 なお、一般図書を給与する支援学校については、便宜上、１クラス１２名以下で編

制してください。（１３名以上いる場合は、２クラス以上で編制。） 

→ １８ページ参照 

 

 

支援学校の名簿（クラス分け）については、 

給与する教科書のパターンごとに登録してください。 
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マスタとは、教科書を選択する時の一覧表です。これをシステムの中に入れるこ

とで、採択した教科書が選択できるようになります。 

古いバージョンのマスタで書類の作成作業をすると、府教育庁担当専用の集計シ

ステムに取り込む際、エラーの原因となることがあります。その場合、書類の再作

成を依頼することになりますので注意してください。 

 

※平成２７年３月改修のシステムより、旧システム・旧マスタで処理されたデータ 

の一部について都道府県用システムで集計できなくなりました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●年度途中で、マスタがバージョンアップされた場合 

マスタの修正内容を確認し、修正内容を反映する必要がある場合は、ダウンロー

ドの後、教科書事務執行管理システムトップ画面の「マスタ設定」から「年度更新

（マスタの入替え）」より、必要なマスタのみ入れ替えてください。 

※マスタを入れ替えることにより、採択教科書を再度選択し直す必要があります。 

 

●一般図書のマスタについて 
一般図書については、マスタのバージョンによって図書コードが異なっている可

能性があります。 

各バージョンのマスタには微妙に違いがあります。 

古いマスタと新しいマスタでは、同じ教科書名であっても、微妙に違いが表現 

されている場合があります。 

 

例えば、 

 

旧マスタでは「ＳＵＮＳＨＩＮＥ ＥＮＧＬＩＳＨ ＣＯＵＲＳＥ １」 

新マスタでは「SUNSHINE ENGLISH COURSE 1」のように、 

 文字が全角か半角かといった違いが、 

 また、 

 旧マスタでは「しょしゃ 一ねん」、 新マスタでは「しょしゃ 一ねん」のよ 

ように、スペース（１字あけ）が全角か半角かといったような違いがある場合が 

あります。 

 

その他、一般図書の図書コードについても、受領冊数集計用と需要数報告用マ 

スタで異なる場合があります。 
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例えば、受領冊数報告については、需要冊数報告で最新版の需要冊数報告用マス

タで行っていなければ、当該教科書の図書コードが異なっている可能性があります。 

報告する一般図書の図書コードが正しいかどうかは、最新版のマスタをクリック

することで確認することができます。 

 

※一般図書に関する需要数報告で「コード外」で申請された本について、変更訂正

依頼しなかった教科書についても、需要数を報告された次年度の４月、９月、３

月に受領冊数報告を求める際には、マスタのバージョンアップにより、コードが

新しくつけられておりますので、マスタをよく確認してください。 

 なお、コード外で申請された本のうち、コードが付けられていなかったり、一覧

表に無い本は、文部科学省が発行者と契約していないため、供給できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆採択教科書の選択について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードした、最新版の教科書マス

タ Ver.○.○○.csv を選択し、開く。 

・市町村立小学校・中学校については、市町村

から配付される採択教科書リストを取り込

む。 

設_○○年度_○○○（市町村コード）_●●

（採択地区コード）_採択教科書配布データ_

○○教育委員会. csv 

・その他学校については、ここでの作業はあり

・国私立及び府立中学校・支援学校は、このボタンを押して教科書採択画面へ進んで 

ください。 

・市町村立学校および高等学校については、関係ありません。 

（次のステップ【需要数集計】へ進んでください。） 

該当するボタンをクリックして

ください。 

採択教科書は、個別にプルダウン（選択）することもできますが、一括設定することもで

きます。 

※一括設定においてプルダウン（選択）できない場合は、一旦、一度左上の「戻る」ボタ

ンよりトップページまで戻り、もう一度、この画面に戻ってから再度同じ作業をして

ください。 

※「旧版」本につきましては、ここでは、選択できません。 
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「基本情報設定」が全く未記入である、あるいは、「マスタ設定」を行っていな

い場合、ここに記載している作業を行うことができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

① （種目・発行者番号に表示がない場合、）プルダウンで選択する。 
 

② 種目をプルダウンで選択した場合に、このボタンを押すと、「国語」から順番に

並べ直します。（需要数が入力された後に、このボタンを押すと、冊数がリセッ

トされてしまうので、ソートをかける際は、需要数反映よりも先に行う。） 
 

③ このボタンを押すと、「基本情報設定」の「教科書使用冊数」で入力した数字が

反映されるので、冊数が異なる場合は、直接入力で修正します。 

 

④ 需要数一覧表の冊数が「基本情報設定」の「教科書使用冊数」で入力した数字と

一致しているかどうかの確認をします。 

 

⑤ ④で不一致となった場合、原因（エラー）を表示します。（④で問題がなかった

場合は、⑤の作業の必要はありません。）不一致の場合でも、エラー回避する方

法があり、問題ありません。              → １７ページ参照 
 

※ 発行者未定の著作本を需要する場合のみ、このボタンを押して第１表を出力して

ください。 

種目、教科書番号は直接入力ではなく、プルダウンで

選択してください。 

 

国私立・支援学校の場合、マスタ設定の「採択教科書の選択」において、採択

した該当の教科書を選んでいない時は、このように何も表示されません。 

② ③ ⑤ ④ 

① 
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◆高等学校の需要数入力について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

小（中）学校のマスタを取り入れると、需要数一覧表には、下図のように、

あらかじめそれぞれの校種の種目がすべて表示されている場合があります。 

支援学校のように、一部の種目の需要について一覧表を作成したい場合は、

トップ画面の右下にある「データ削除」ボタンを押してから、「需要数集計作

業」に取り組むことをおすすめします。 
 

教科書マスタをシステムに

取り込むと、プルダウンで

選択できるようになりま

す。 

次のページヘ 
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◆一般図書の需要票の作成について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

③教員用が必要な場合は、直接入力する。 

④最後に必ず確定ボタンを押す。 

① 教育課程類型名・学年・生徒需要数をプルダウンで選択し、 

② 追加ボタンを押す。複数のコースで使用する場合、もう一度①から

作業する。 

※ 生徒需要数については、直接入力で、修正可能です。 

直接入力する。 
プルダウンで選択する。 

 

・「マスタ設定」の「採択教科書 

の選択」にて選択した本しか表 

示されません。 

 

・文部科学省契約対象外図書につ 

いては、選択できません。（供 

給不能）その場合、採択・需要 

数変更手続き願います。 

 



- 13 - 

 

 

 

 

 

需要数集計の作業を行っていない場合、ここに記載している作業を行うことがで

きません。 

なお、高等学校、支援学校高等部以外の校種に関わる作業です。また、夏の需要

数報告では作業する必要はありません。 

 

◆受領冊数集計作業の前に 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の解決方法は、教科書マスタをシステムの中に取り入れ、教科書採択してい

る場合の方法です。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

もし、需要数集計が済み、受領冊数集計に取り組もうとした時に、下記のよ

うな画面がでてきて先へすすめないようなことがあった場合、以下の解決方法

を参照してください。 

 

例えば、 

中学校であるのに、小学校

のマスタを取り入れたり、

採択教科書の選択で、小学

校の一覧を操作したりする

と、需要数集計の小学校用

に、左記のように、一覧が

表示されてしまうことがあ

ります。 
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納入指示書作成の手順 

編集用リストをプルダウンし、もし、同じ納入指示書が複数枚存在する

場合は、どちらかのデータを「削除」ボタンで消去します。 
※ 提出する受領冊数データの数に（倍になるなどの）影響を及ぼします。 

まず、「マスタの設定」画

面に戻り
．．

、採択教科書の選

択で、小学校について、任

意に教科書を選びます。 

 

次に、需要数集計の画面

で、発行者、教科書名をプ

ルダウンで選択し、児童

数・教師必要冊数を「0」

で入力します。 

児童数・教師必要数を「0」で入力 任意の教科書会社を選ぶ 

 

①  
③  

④ 

⑤  

②  
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① 必要な場合、校種（小学校・中学校）・著作本・視覚本を選択する。 

※著作本・視覚本に関わる納入指示書を作成する場合は、それぞれのボタンを押

す。この場合、それぞれで納入指示書の作成が必要です。 

 

② 「前期」「前期転学」「後期」「後期転学」のいずれかを選択する。 

 

③ 「新規」ボタンを押す。 

※需要数集計作業で作成した一覧表の種目、冊数が表示されます。 

※前期転学や後期転学処理等で、正しい冊数にしたい場合は、該当の冊数を直接

入力で訂正 

する。 

※転入生への教科書給与にあたり、表示されていない「旧版」や「下巻本」の入

力が必要な 

 場合は、右端の入力ボタンを押して対応する 

 

④ 納入期日を入力する。 

 

⑤ 登録ボタンを押す。 

 

 

◆継続本を給与する場合や下学年の検定教科書を給与する場合について 
 

前（後）期転学期の転入生対応等で継続本を給与する場合（【例】４年生で３・

４年の地図帳を給与する場合）や支援学校在籍のある児童に下学年の教科書を給与

する場合 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

納入指示書には、当該教科書給与学年に冊数が入力されます。（例えば、

１・２年生活科であれば１年、３・４年保健であれば３年、５・６年図工であ

れば５年、など。） 

 

受領冊数報告では、どの教科書を何冊給与したか、ということの報告ですの

で、実際に給与を受けた児童生徒の学年と一致しなくても問題ありません。 
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前・後期用名簿作成については、原則直接入力は行わず、下記のように順番に、

プルダウン（選択）や当該ボタンを押すことによって作成していきます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名簿は組ごとに登録してください。 

教科用図書児童給与名簿作成の手順 

② 
③ 

① 

転学用の名簿については、転学用ボタンを

押してから作成する。 

④ 
 

 

○○ 

○○ ○○ 

①～⑤までの作業が済んだら、最後に登録ボタン 

を押す。 

（１学級ごとに行うこと。一括登録はできません。） 

⑤ 

直接入力可。（支援学校のように当該学年で給与される教

科書と異なる教科書を使用する場合に変更する必要があり

ます。） 

※ 教科用図書の番号欄について変更が生じた際は、

教科書目録で確認すること。 
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◆教科用図書児童名簿給与名簿作成における整合性チェックについて 

※ 整合性チェックを行わなければ、名簿を印刷することができません。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

整合性チェック１：「給与児童数」と「給与人員」の数が合っているかどうかのチェック 

 

整合性チェック２：各学年の「納入指示書」に表示されている冊数と学年全体の給与人員 

         の数があっているかどうかのチェック 

 

 

◆整合性チェックで、不整合の項目（エラー）が見つかる場合 
 

不整合の項目（エラー）の表示がある場合は、「整合性チェックの結果」ボタン

を押し、下記のように一覧表の中で対応します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エラーが表示されたら、コメン

ト欄に「確認」のような何らか

のコメントを入力します。 

→エラーが回避されます。 

上記記載人数が給与人員の数に反映する。 

○○ ○○ 

○○ 
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◆一般図書が給与される児童生徒のクラス数について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「基本情報設定」で児童生徒のクラス名簿登録において、（便宜上）１２名以下

でクラス編制します。                    → ７ページ参照 
 

 

 

 

 

 

 

 

※需要数集計データではありません。 

 

 

 

 

 

 

特に「前期転学」「後期」「後期転学」については、下図のようにプルダウン

（選択）しなくてはいけないので注意してください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１学級１２名までしか登録できない 

各期によって出力されるデータが違うので注意してください。 
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ここでは、私立小・中学校等が「受領報告書・受領報告書明細表」および「受領

証明書・受領証明明細表」を作成するポイントをまとめています。 

市町村立学校、国立学校および府立学校においては、それぞれの設置者の指示に

基づいてください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 提出書類は、次の４種になります。システムからの帳票出力は、学校用システム

ではなく、設置者用システムで行います。 
 

 

●受領報告書・受領報告書明細表は、都道府県教 

育委員会（大阪府教育庁）が必要とする書類で 

す。 

●報告書に学校印が必要です。報告書明細表の取 

次書店印は不要（印があっても問題ありません） 

です。 
 

●受領証明書・受領証明書明細表は、特約供給所 

（大阪教科書株式会社）が必要とする書類です。 

●証明書に学校印、証明書明細表に取次書店印が 

必要です。 

 

 

※平成２７年３月以降のバージョンアップシステムより、受領証明書明細表は学校用システム

から出力できるようになっていますが、受領証明書は出力できません。 

 

 

◆基本情報設定について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「設置者用システム」を運用してください。 
（文部科学省のサイトよりダウンロードしてください。） 

受領証明書明細表※ 

受領証明書 

受領報告書明細表 

受領報告書 

大阪教科書株式会社 

都道府県コードは、プルダウンで選択。 

設置者用コードの欄は空白。 

設置者名は、学校名を入力。 

教科書供給会社名は、大阪教科書株式会社と入力。 

○○ 

○○ 
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◆マスタ設定について 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆データ取り込み・削除について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当該校種のマスタを

入れる 

「マスタ設定」の中の「管下の学校リスト管理」に取り込んだリストについて、

該当箇所に○印がついていれば、取り込みに成功したことになる。 

学校用システムで出力した受領冊数集計データを取り込む。 

○○ 

学校コードおよび学校

名を入力する。 
（最後に保存ボタン） 

※ 学校用システムで出力した 

データの名前についている 

番号（４ケタ）と異なって 

いると、この後、データを 

取り込めません。 

○○ 
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◆帳票の出力について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆設置者用システムの運用が難しい場合は・・・ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

◆提出（送付）先 
 

〒540-8571 大阪市中央区大手前 2 丁目 

大阪府教育庁 市町村教育室 小中学校課 学事グループ 宛 
 
※市町村立学校および国立学校は、設置者へ提出してください。 

※差替えデータをメールで提出する場合は、担当に確認の上、指定のアドレスに送付ください。 

連絡先: 06-6941-0351（内線 3425） 

校種を選択 

大阪教科書株式会社を選択 
 

受領証明書・受領証明書明細表を 

印刷します 

受領報告書・受領報告書明細表を 

印刷します 

別途、送付している、様式集を活用して書類を作成し、提出いただくこと

になります。 

○ 報告書明細表を作成の際は、学校用システムから受領証明書明細表を印刷

の上、間違いのないよう転記してください。また、欄外をよく読み作成し

てください。 

○ 事前に担当者まで相談の上、書類受付時に提出してください。その際、印

刷した受領証明書明細表をあわせて提出してください。 

○ 様式集は必ず当年度用のものを使用してください。また、必ず控えをとっ

ておいてください。 

○ 様式集は、下記ホームページにも掲載しています。 

（大阪府）教科書関係事務担当者向けのお知らせ 

http://www.pref.osaka.lg.jp/shochugakko/kyokasyo-tanto/index.html 


