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○ 資料の概要

つくば市では、総合教育研究所が中心となって年度更新作業を進めています。円滑に作業が行え
るよう、全体のスケジュールを立て、適切な時期に具体的な作業内容を学校へ伝えています。また、
運用の全体像や作業の流れ等が分かるように、手引きや動画マニュアルを作成しています。

○ つくば市の担当者から

年度末・年度始めの学校が忙しい
時期になるべく負担がかからないよう、
アカウントの設定や基本的な運用ルー
ルによって学校における作業を減らす
工夫を行いました。

学校に依頼する作業は、説明会を
開催し、併せてマニュアル等を配布し

て分かりやすいようにしました。

円滑かつ確実な作業実施のため
に、手順やフォーマットの統一、タイミン
グや頻度を考えメールで情報提供を
行っています。

実際に年度更新を実施して分かっ
たことを集約し、今年度末の年度更
新に生かせるようにしています。

○ つくば市の学校数・児童生徒数
小学校 29校 児童数 10,920名
中学校 12校 生徒数 4,927名
義務教育学校 ４校

前期課程 4,525名
後期課程 1,465名
（令和3年5月1日現在）
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○ 資料の目次（全９ページ）
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４ページ アカウント作成（作業内容とスケジュール）

５ページ アカウント作成（メールによる通知）

６ページ アカウント作成（手順・フォーマット）

７ページ ユーザープロファイルの作成（マニュアル）

８ページ 手引きへの情報集約

９ページ 年度更新を実施して分かったこと

ユーザープロファイルの作成 モデル案

新入生への端末の再配布後、初回の起
動時に行うユーザープロファイルの作成に
ついて、複数の方法を例示しています。

つくば市 GIGAスクール構想
運用の手引き

GIGAスクール構想に関する
情報をまとめて手引きにして
います。
https://www.tsukuba.ed.jp/~ict/?page_id
=1534&page=2#toc_id_14

https://www.tsukuba.ed.jp/~ict/?page_id=1534&page=2#toc_id_14


○ つくば市における年度更新

設定・運用

作業

基本方針 「作業の効率化」「学校の負担軽減」

○アカウントの工夫

○端末管理の工夫

○スケジュール

○メールによる通知

○手順・フォーマットの作成

○マニュアルの配布

○手引きや動画の作成
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（１）設定・運用 アカウントの工夫

○卒業時のアカウントの扱いを規定

中学校３年生は卒業前にデータの
引き継ぎ方について授業で学び、
高校に進学した際に、高校のアカ
ウントに自分で引き継げるように
設定する。

※アカウントは中学校卒業後３か月間
有効にしておく。

○アカウント運用開始までのスケジュー
ルを検討

大まかな流れを基に詳細の計画を作成

○アカウントの運用方針を決定

アカウントの扱いについて教育委員会で策定
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（１）設定・運用 端末管理の工夫

○使用者の割り当て

端末は持ち上がりで運用

〇使用者管理表

学校で端末番号と児童生徒名
を記入し、使用者を把握

○端末の管理シール

管理シールには学年でなく入
学年度を記載することで、
毎年のシール貼り替え作業が
不要

新規に配布する際の端末準備
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（２）作業 アカウント作成（ 作業内容とスケジュール ）

時期 担当 作業内容

１２月後半
～１月

教育委員会 １２月時点の学齢簿情報を基に、おおよその新１年生の人
数及び学級数を把握
→学級数増の場合にはネットワークの増強や調整、充電保
管庫の新規購入や配置変更等を検討

３月末 教育委員会 ３月時点の学齢簿情報を基に、アカウントを作成

４月以降 学校 校務支援ソフトを用いてクラス名簿を作成
※４月１日付で学齢簿に載らない新１年生については、
確定次第、学校・名前・学年・組等の情報を提出

初回のユーザープロファイルの作成

４月以降 教育委員会 ４月以降に提出された新１年生のアカウント作成

作業の概要

・教育委員会が学齢簿を基に、アカウントを作成
・作成したアカウント情報を各学校に送付

作業内容とスケジュール
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（２）作業 アカウント作成（メールによる通知）

通知

学校へのメール通知

○通知

学校、教育委員会が円滑に
処理できる時期に必要な
作業内容をメールで通知

作業手順や書式、提出先
など作業の流れをセット
にして具体的に指示
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（２）作業 アカウント作成（手順・フォーマット）

〇新入生、転入生のアカウント作成

校務支援システムを活用して
アカウントの申請、発行、配布

学校と教育委員会の役割を整理し
手順を明示

申請様式を作成
アカウント表への入力規則を周知

誰が 何を

いつ

手順とフォーマット
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（２）作業 ユーザープロファイルの作成（マニュアル）

〇ユーザープロファイル

作業の概要や用語を説明

〇モデル案

複数の作業モデル案を
例示

〇動画マニュアル

動画マニュアルを公開

端末の使用開始時に必要な「ユーザープロファイル」の作成方法を周知
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（２）作業 手引きや動画の作成

全体が分かるように手引きや動画を作成

https://www.tsukuba.ed.jp/~ict/?page_id=1534&page=2#toc_id_14
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○ 年度更新を実施して分かったこと

〇進級、進学による設定変更を考慮したアカウント作成

アカウントに含まれる情報により年度更新作業の内容が決まる。

→９年間使えるアカウントにすることで、進級・進学による設定変更を少なくする。

〇年度当初の転入による端末不足への対応

急な端末調整の可能性に備える。

→予備端末を各校に配備
定期的（５月、７月、１０月、２月）に過不足調査を行い、教育委員会で予備端末の
台数等を把握する。端末が不足した場合は、予備端末が余っている学校から回収し
配布する。
※学校間の端末移動がある場合、ネットワークの構成によっては、端末の設定変更が
必要な場合もある。

〇４月当初の学級増への対応

学級増による機器の整備に備える。

→児童生徒数の変動を早めに把握し、ネットワークの調整や充電保管庫の購入を検討する。
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