
浜松市様 情報BOX 進級処理資料

（株）教育システム

「名簿読込で行う場合」と、「単学級の場合」の資料を結
合しています。

単学級の学校様は途中の分岐以降、後半をご参照くだ
さい。
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2025（令和7）年
T-Port対応版



所属グループが空欄の子がいたら[子ども/生徒]にしておきます

新年度名簿のデータを、職員室からもらって前処理をします

進級処理をする

1

2

3

進級処理の流れ

情報BOXでの作業です。
手順は次ページで案内しますが所要時間は1分程度です

Excelで編集します。
新1年生に利用者番号を振り、図書室に合わせて学年や学級名を書換えます。

情報BOX上の作業です。
最初に2年生以降を進級処理、次が新1年生登録、最後に職員名簿を入れ替えます。
1,2がしっかりやってあればさほど時間はかかりません。
最も手間の少ない利用者バーコード印刷の案内も加えました。

Page 2

※小学校は子ども、中学は生徒という表記です



利用者グループが空白の子がいたら[生徒]にする

利用者グループに”空白”を選んで
選択リストに追加ボタンを押します。

利用者管理→利用者一括変更

1

2
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ここに該当者が誰も出てこなければ右上の戻るで抜けてください。
もし一人でも出てきたら右下の[変更内容設定]ボタンを押します。

利用者グループを”生徒(＊)”にして
変更実行ボタンを押します。
＊小学校は”子ども”になってます

3

例年処理いただいておりますので、ほぼ無いと思います。
次年度以降は不要かと思います。



★全ての前処理に共通の注意事項
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以前は、「1年生」「２～6年生」「職員」という3つのファイルにわけて名簿を取得しましたが、新システムでは、「各学年ごと」

（小学校6、中学校3）「職員」に分けてcsvファイルを作成します。

一部の漢字が表示されず、黒い点になってしまっていたら、変換できる範囲の似た文字に置き換えてください。

これは外字と呼ばれるもので、JIS規格にない漢字が職員室側で使われているためです。

本来、職員室側でも外字は使わない運用になっているのですが、使ってしまっている学校さんが稀にあるようです。

名簿と併せて先生から以下の情報を教えてもらいます。

□特別支援の子らの所属学年と所属特別支援学級名
□新年度転入生の一覧
□同姓同名がいたら、各前年度と今年度の年組番号
□昨年度と姓が変更になった子の旧姓と新しい姓



T-port にログイン後、「教務支
援」>「児童・生徒」>「児童・生
徒名簿」>「(印刷)各種名簿」を選
択

新年度の名簿を職員室から預かる。入学式後。（手順1/10）
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次の項目に条件値を設定し、帳票作成を実行します。
・名簿の種類：「クラス名簿」を選択
・対象：「全児童生徒」を選択
・学年：小学校は「1年」から「6年」、中学校は「1
年」から「3年」のいずれかを選択
・クラス：未選択とする（学年単位で出力するため）
・学期：初期表示のままで問題なし。
・交流学級：必要に応じて「交流学級児童生徒を含
む」チェックボックスをチェック
・帳票の種類：「Excel帳票(全校共通)」を選択

新年度の名簿を職員室から預かる。入学式後。（手順2/10）

ここまででわからないことがあった場合には、校務シ
ステム側のお問い合わせ先にお願いいたします。
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出力したExcelファイルを開いて、「図書システム用 児童生徒名簿」シー
トを選択し、出力された内容を確認します。

新年度の名簿を職員室から預かる。入学式後。（手順3/10）



2年生以降の名簿ファイルの、発達学級の学年、学級名を編集します。
学級名は学校によって異なります。図は一例です。

特別支援(発達) の学年、学級を編集する（手順4/10）

特別支援のクラス名は学校によって様々です。
利用者管理のクラス名設定で確認します。
左図の例では
すみれ１組＝S１
たんぽぽ３組＝T３
といった表現になっています。
7組や9組といった通常級から飛び番の学級名がつ
いてる場合もあります。
このクラス名記述と同じものを名簿ファイルの学級名
に入れて下さい。

学年は各児童生徒の所属学年に書き換えます。半角数字です。

Excelの学級欄には情報BOXのクラス名設定からメモ帳にコピーしたものを使うと、
打ち間違いが減らせます。

※特別支援級に1年生がいた場合は前頁と同様、利用者番号列を作り、
1年生最後の子の続きになる利用者番号を入れておいてください。

学年列を所属学年に書換え
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学級列を図書室のクラス名に

利用者管理＞クラス名設定



新1年生の名簿に利用者番号を振ります。
図書室PCでの作業です。親機でも子機でも構いません。

新1年生の名簿に利用者番号を振る（手順5/10）
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新1年名簿の一番右列に利用者番号という項目名を加えます。

連番ルールは全校共通で
入学年度の西暦 & 桁調整 & 3桁連番
にしてください。具体的には以下のとおり。
利用者番号が10桁の学校は桁調整を111に、9桁の学校は
11にします。

2025111001
2025111002
2025111003

:

※末尾の番号を控えておきましょう。
次の番号が必要になる場合があります。
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学年ごとのわかりやすい名前に変更して、ファイルの種類を「CSV 
(コンマ区切り) (*.csv)」を選択し、保存します。

名簿をcsvで保存する。（手順6/10）

１学年ごとに手順2に戻り、全学
年分のcsvを作成、保存してくだ
さい。利用者番号は1年生だけに
必要です。
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T-port にログイン後、「システム設定」
>「学校情報管理」>「教職員名簿印
刷」を選択

教職員区分は、全てチェックした後、帳票
作成を実行します。

新年度の職員名簿を職員室から預かる。入学式後。（手順7/10）

ここまででわからないことがあった場合には、校務シ
ステム側のお問い合わせ先にお願いいたします。
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出力したExcelファイルを開いて、「図書システム用 教職員名簿」シートを選
択し、出力された内容を確認します。

新年度の名簿を職員室から預かる。入学式後。職員名簿（手順8/10）



職員室から預かってきた名簿ファイル３つのうち、職員の名簿を以下のように編集します。

職員名簿に利用者番号を振る（手順9/10）
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職員の扱いを市内で揃えるようにご案内します。（強制ではありませんが、標準化の一環です）
以下のような理由によるものです。
・学校ごとに扱いが異なるものの、補助員さんは引継ぎ日程が組めないことが多く、各校ルールの継承で混乱しがち。
・誰が転出し、転入者は誰でどういう字を書くか、といった情報を反映するのが煩雑で追いついていないことが多い。
・職員の読書履歴を管理する必要はなく、全入れ替えに揃えれば全校に同じ案内をすることができる。
・従来より手間も減らせる。←ここポイントです

学年、学級欄が空欄であることを確認します。

新1年生同様、利用者番号を振ります。毎年職員を
全入れ替えしますので利用者番号も以下の採番ルール
にします。

現年度の西暦＆桁調整＆900から始まる3桁連番
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職員名簿であることのわかりやすい名前に変更して、ファイルの種
類を「CSV (コンマ区切り) (*.csv)」を選択し、保存します。

職員名簿を保存する。（手順10/10）



進級処理をする-step0

ひと学年でも２学級以上ある学校
はこちらを選びます。
殆どの学校がこちらになります
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全学年単学級だったり、学級編成をしない学校
はこちらです（当資料27ページへ）

資料は青いヘッダのページ

資料は赤いヘッダのページ

利用者管理 → 進級処理 を開きます

もし最初からやり直したいことに
なった場合の保険です。
押しておきましょう。



進級処理をする-名簿ファイル読込step1

SJIS読込、標準ファイルを選び、名簿ファイル読込ボタンを押
し、2年生以降のファイルを一つ開いて下さい（処理は各学
年ごとに行います）。
読み込んだ名簿が文字化けしたら、SJIS読込をUTF-8読
込に替えてお試しください。
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読み込んだ後、各列に該当する項目を選択します。情
報BOXが自動選択できるものはしますが、できない項目
は手動で行います。[クラス⇔学級]、利用者名ヨミの紐付
け漏れがよくあるようです。

各学年ずつ処理を
行います。
Excel上で2年生か
ら6年生までの在校
生を一つのファイ
ルのまとめてし
まってもかまいま
せん。
その場合は、読
込・処理の作業が
一度で済みます。



進級処理をする-名簿ファイル読込step2+不一致の対処

不一致の主な原因

▉1.外国籍児童生徒
職員室の名簿がミドルネーム入りだったり、カタカナ表記の揺らぎがあったりしま
す。
対処→氏名や読みの一部を[B]検索文字の欄に入れて検索。ヒットしたら
それをダブルクリック。

▉2.異体字
渡辺や斉藤など似てるけど違う文字がたくさんある漢字では図書室の名簿と
職員室の名簿で異なることがあります。
対処→読みの一部を検索文字にして検索。ヒットしたらそれをダブルクリック。

▉3.新年度転入生
４月から転入してきた子は図書室の名簿にいない。
対処→転入生として新規利用者登録。最大利用者番号に+1して、
利用者グループを子ども（生徒）にして登録してください。
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特別支援級の1年生はAの転入生として扱われ、
前処理２で振った利用者番号がココに表示されます。
利用者グループを設定の上、登録ボタンを押してくだ
さい。



進級処理をする-名簿ファイル読込step2

項目の対応付けが終わったら
進級処理実行を押しましょう。
進級処理がエラーで進まない場合は
スクロールして「状態」を確認してください。
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下段に空行があると
「次へ」が押せない場
合があります。行頭の
「削除」をクリックし
て除外してください。



進級処理をする-名簿ファイル読込step3
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1つ学年の処理が終わった
ら、再度名簿ファイル読込
（p16)で次の学年を読み込
みます。
最初にExcel上で、2年生か
ら6年生までつなげてし
まってまとめて処理するこ
とも可能です。

処理を行う学年の順番は問
いません（1年生以外）。

6年生まで処理が終わりま
したら、次へボタンで次の
画面に移ります。



進級処理をする-名簿ファイル読込step4

名簿から押し出される転出生の一覧です。
卒業生を確認したい場合は、「卒業生も表示す
る」にチェックを入れてください。

確認したら押しましょう。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step5

卒業生・転出生に貸出中の本が無け
ればこの画面は表示されません

確認したら押しましょう。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step6

新1年生の名簿を読み込みます。

スクロールすると、この辺に利用者番号がいる
ことがあります。

どの列に何の項目が入っているか？を対応付けます。

全項目の対応付けをしたら
[利用者一括取込]を押しましょう。

※利用者一括取込を押さずに下の「次へ」ボ
タンを押してしまうと1年生名簿の取込みがス
キップされてしまいますので注意しましょう。
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進級処理をする-名簿ファイル読込step7
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お疲れさまでした。
戻るボタンを押して、メニュー

に戻りましょう。



1.先に旧年度の職員を無効にします。
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職員名簿の全入れ替え

2.次に新年度の職員名簿を[教師クラス]として読み込みます。

1

2

利用者グループに”教師クラス”を選んで
選択リストに追加ボタンを押します。

有効区分を無効にして、
変更実行ボタンを押します。

利用者管理→利用者一括変更 利用者管理→利用者取込(一括)

3
参照読込を押し、前処理３で編集した職員
名簿を開きます。

4 利用者グループに教師クラスを選び、
利用者一括取込ボタンを押します。
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利用者バーコード印刷

利用者管理→利用者バーコード印刷

以下、最も手間の少ない方法をご案内します。先ずはプリンタの電源を入れましょう。

1.利用者グループに生徒を選びます

2.選択リストに追加ボタンを押します

3.利用者バーコード(36)を選びます

4.全項目にチェックを入れます

5.[組毎に改ページ]を押します
印刷プレビュー＞印刷ボタン＞印刷

児童生徒にカードを配っている場合は
3.で[利用者バーコードカード]を選び、カード枠を選んで。
[組毎に改ページ]で印刷します。
※つめて印刷の方が印刷用紙は少なくできますが、
組毎にしておけば、カードごとに切らずに学級担任へ渡せます。

先生用を印刷するには1.で教師クラスを選びます。



おつかれさまでした

おつかれさまでした!
これで新年度の図書室を開く準備が整いました。

ご質問や不安な点がございましたら何なりとお申し付けください。
[図書こみゅ]に投稿頂ければ同じ疑問をお持ちの皆さんと答えが共有できます。

教育システム ヘルプデスク
052-950-2888

図書室に学校代表電話が転送できない場合、
差し支えなければケータイ番号をお申し付けください。折り返します。

このページ以降は、単学級の場合のページです。名簿読込の場合は、ここで終了となります。

動画マニュアルもあります。Youtubeですので、見られる環境にてお試しください。



進級処理をする-バーコード読取step1

ここを押して１学年ずつ、持ち上がり処理をします。

今回、こちらは触らなくて大丈夫です。

ひと学年の処理実行をするたびに閉じてしまい、何
学年までやったかがわからなくなりがちなので、メモ
書きした学年を消し込みながら進めると安心です。
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利用者管理 → 進級処理 を開きます



進級処理をする-バーコード読取step2

今回の手順に沿っていれば出席番号の再採番
は不要です。更新ボタンを押します。
確認を経て進級すると右下の次へボタンが押せる
ようになります。
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名簿から押し出される転出生の一覧です。
卒業生を確認したい場合は、「卒業生も表示す
る」にチェックを入れてください。

確認したら押しましょう。

進級処理をする-バーコード読取step3
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読んでください。

確認したら押しましょう。

進級処理をする-バーコード読取step4
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全項目の対応付けをしたら
[利用者一括取込]を押しましょう。

※利用者一括取込を押さずに下の「次
へ」ボタンを押してしまうと1年生名簿の取
込みがスキップされてしまいますので注意し
ましょう。

新1年生の名簿を読み込みます。

スクロールすると、この辺に利用者番号がいる
ことがあります。

どの列に何の項目が入っているか？を対応付けます。

進級処理をする-バーコード読取step5
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進級処理をする-バーコード読取step6
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お疲れさまでした。
戻るボタンを押して、メニュー

に戻りましょう。



1.先に旧年度の職員を無効にします。
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職員名簿の全入れ替え

2.次に新年度の職員名簿を[教師クラス]として読み込みます。

1

2

利用者グループに”教師クラス”を選んで
選択リストに追加ボタンを押します。

有効区分を無効にして、
変更実行ボタンを押します。

利用者管理→利用者一括変更 利用者管理→利用者取込(一括)

3
参照読込を押し、前処理３で編集した職員
名簿を開きます。

4 利用者グループに教師クラスを選び、
利用者一括取込ボタンを押します。
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利用者バーコード印刷

利用者管理→利用者バーコード印刷

以下、最も手間の少ない方法をご案内します。先ずはプリンタの電源を入れましょう。

1.利用者グループに生徒を選びます

2.選択リストに追加ボタンを押します

3.利用者バーコード(36)を選びます

4.全項目にチェックを入れます

5.[組毎に改ページ]を押します
印刷プレビュー＞印刷ボタン＞印刷

児童生徒にカードを配っている場合は
3.で[利用者バーコードカード]を選び、カード枠を選んで。
[組毎に改ページ]で印刷します。
※つめて印刷の方が印刷用紙は少なくできますが、
組毎にしておけば、カードごとに切らずに学級担任へ渡せます。

先生用を印刷するには1.で教師クラスを選びます。



おつかれさまでした

おつかれさまでした!
これで新年度の図書室を開く準備が整いました。

ご質問や不安な点がございましたら何なりとお申し付けください。
[図書こみゅ]に投稿頂ければ同じ疑問をお持ちの皆さんと答えが共有できます。

教育システム ヘルプデスク
052-950-2888

図書室に学校代表電話が転送できない場合、
差し支えなければケータイ番号をお申し付けください。折り返します。

動画マニュアルもあります。Youtubeですので、見られる環境にてお試しください。


