
各種提出文書様式のダウンロード及び様式３～５に入力する際の留意点 

山形県教育センター 

 

提出書類作成にあたり、県教育センターＨＰより、初任者研修高等学校校提出様式（様式１～５、添

書等）をダウンロードしてください。 

 

１ 年間指導計画書（様式３）について 

 手引Ｐ．４３～４４を参照し記入してくださ

い。以下補足。 

（１）各学校で、月別、領域別の指導計画を作成

し、様式３に入力してください。時数が０

（実施しない）の場合、入力の必要はあり

ません。 

（２）様式３（図１）下部の領域別年間時数一覧

には、自動計算になるようになっていま

す。 

（３）項目ごとに決められた時数割合の条件を

満たすように計画をお願いします。条件を満たすと、割合のセルが赤から白に変わります。 

 

２ 年間指導報告書（様式５）について 

（１）様式５は月ごとに領域別、指導者別毎に実施時数を入力しま

す。 

（２）様式３で計画した各領域の月ごとの時数は、自動で表示され

ます。（図２（ア）） 

（３）月ごとの領域別・指導者別の実施時数を入力してください

（図２（イ））。時数が０（実施しない）の場合、入力の必要は

ありません。 

（４）（３）の入力に「記録簿【○月】」（図３）を活用する場合  

（３）の入力にあたって、「記録簿【○月】」を活用する

場合には、「様式５（自動入力）」（図４）のシートを使

用します。記録簿へ記入すると、自動的に（３）への記

入ができるようになっています。詳しくは「３ 記録簿

の活用について」を参照してください。 

 

（５）（３）の入力に「記録簿【○月】」記録簿を活用しない場合 

（３）の入力にあたって、各校で独自に作成した記録簿をもとに、（３）へ手入力する場合には、

「様式５（手入力用）」（図５）のシートを使用します。上記図２（ア）の部分は様式３より自動で

入力になっていますが、上記図２（イ）の部分と「研修日数」は手入力して作成してください。 
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（６）指導者別・領域別月計、年計は、自動計算になっています。 

（７）校長、副校長・教頭と様式１で記載した教員（指導教員、教科指導員）以外が指導した場合、す

べて「その他の教員」になります。 

 

３ 記録簿の活用について 

令和３年度以降、令和２年度までの報告書（令和２年度 様式５）の大まかな体裁を残し、記録簿と

してエクセルシートに「記録簿【○月】」（図６）として収録しています。記録簿の内容は、研修の月、

日、曜日、指導内容、指導者、研修の領域、研修時間となっており、提出の必要はありませんが、年間

を通して記録簿として活用することで、年度末に提出が必要な様式５、様式４へリンクし、自動入力に

なるようになっています。活用する場合の記入の仕方について、説明します。 

また、令和２年度までの初任者研修の報告書のデータを使用し、作成することもできます。 

 

（１）研修を行う月の記録簿【〇月】のシートを選択する。 

   ※ 月毎にシートが変わります。 

 

（２）研修の日付、曜日の入力（図７） 

① 日付、曜日を入力します。（曜日入力の有無など、工夫してください） 

② 初任者研修は、原則１日３時間程度、週６時間となります。 

③ １日３時間の研修を行い、指導内容が複数になる場合でも、日付の入力は、   

１か所のみの入力（図７）にしてください。（日数の自動計算のため） 

 

 

 

 

 

（３）領域の番号を選択して入力 

① 領域「番号」のセルを指定します。領域のリスト（①～⑧）が表示

されます。（図８） 

② 指導した領域の番号を選択します。（この場合は⑤：総合的な人間

力） 

③ 「指導内容」のセルを指定すると、手引に記載の研修項目例のうち

前項②で選択した領域に対応したリストが表示されます。（図９） 

④ 指導内容の項目を選択します。（この場合は、「人間としての在り方・

生き方」について） 
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1日に２時間の研修を行っても、２段目のセルに

は「7日（水）」とは記載しない。 



⑤ 以下の場合には、図 10のようなメッセージが表示されますが、「ＯＫ」をクリックし、直接入 

力を続けてください。 

 ・指導内容に番号（①、②、…）をつける場合 

・独自に設定した指導内容で研修を行い、内容を直接入力する場合 

 ・リストから選択後、表示された内容に加筆修正を行う場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 指導者のセルをクリックし、指導者のリストを選択する。 

  ・リストには、校長、副校長・教頭、指導教員、教科指導員、その他の教員があります。 

・リスト以外の教員が指導を行った場合は、直接入力してください。その場合もメッセージが

表示されますが、「ＯＫ」をクリックし、入力を続けてください。 

   例）教務部長、保健主事、体育主任 など 

・直接入力した場合には、集計上「その他の教員」に分類されます。 

 

⑦ 領域別指導時数を入力する。 

    ・指導した時数を入力してください。（図 11） 

    ・原則１日３時間程度の研修時間となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑧ 月ごとにシートを変えて入力する。 

   

  ※ 年間を通し、以上の手順を繰り返していくことで、様式５（自動入力）のシートに自動入力さ 

れます。記録簿を必要に応じて活用してください。報告書として提出の必要はありません。 

  ※ 令和２年度までの様に、実施簿を年間の指導計画としてお使いいただくことも可能です。その

場合、年間指導計画（様式１）の作成の参考にもできるかと思います。各学校の状況に合わせて、

実施簿を有効活用してください。 
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