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確認 その他

手持ち資料 12
健康観察簿をもとにして出席簿を作成する際に、転記ミスがあっ
た。

正確な記載 出席簿・健康観察簿を検討

入力ミス（日数などの間違い） 正確な入力 確認・点検の徹底
出席簿とPCの入力欄の位置が異なっていた為、入力欄を間違えた。
（欠席日数と忌引き・出席停止欄）

正確な入力 確認・点検の徹底 出席簿の様式を検討

転入生の出席状況を入力するため、4月から8月の授業日数を一旦削
除したが、4月のみ元に戻すのを忘れ、他の児童の4月の授業日数に
反映し、間違いが生じた。

正確な入力 確認・点検の徹底
通知表作成ソフトの改良（転入
生用の出欠席欄の記入方法を考
慮する。）

出欠席の入力が未完成の段階で印刷してしまった。
正確な入力 確認・点検の徹底

ファイルは２つ作らない。（コ
ピーをしない、必ず上書きする
等）

手持ち資料 1 所属クラブ一覧表の記録ミスがあった。 正確な記載

通知表作成
ソフト入力時

3
入力ミスがあった。（委員会名／入力忘れ）

正確な入力
入力忘れの対応については、確
認・点検の徹底

入力忘れの対応については、通
知表作成ソフトに自動チェック
機能を付加する。

学校生活の様子
・特に良いところに○がなかった。

1
(1%）

通知表作成
ソフト入力時

1
入力ミスがあった。（入力忘れ）

正確な入力 確認・点検の徹底

通知表作成
ソフト入力時

1

何らかの理由によって評定欄の関数が機能せず、直接入力した際に
間違えてしまった。 正確な入力 確認・点検の徹底

通知表作成ソフトに自動チェッ
ク機能を付加する。
（または関数には保護をかけ
る）

通知票作成
ソフト出力時

3
間違いに気づき慌ててしまい、別の学年用シートに印刷してしまっ
た。

正確なシート
選択

確認・点検の徹底
（完成版の最終チェック）

通知表作成ソフトは、低・中・
高学年に分ける。

氏名
・漢字の間違い

4
(4%）

手持ち資料 4
誤った字で入力された名簿のデータをそのまま原簿に貼り付けた。 正確な記載

（氏名印との
確認）

正確な入力
確認・点検の徹底
（完成版の最終チェック）

通知表作成
ソフト出力時

2

「総合的な学習」の所見の文章が印刷可能範囲からはみ出ていて読
めなかった。

確認・点検の徹底
（完成版の最終チェック）

通知表作成ソフトを見直す
（所見入力欄の制限をしたり、
エクセルでは必ず余裕をもたせ
て入力したりすることを徹底す
るなど。）

通知表作成
ソフト入力時

1
児童の氏名の漢字変換を間違えた。

正確な入力
確認・点検の徹底
（完成版の最終チェック）

小学校　合計 100

手持ち資料 2 出席簿への書き間違えがあった。 正確な記載
成績処理

ソフト入力時
8

入力ミス（日数などの間違い）
正確な入力 確認・点検の徹底

手持ち資料 1
事前確認した際に生徒からの間違えの指摘があったが、訂正しない
まま渡してしまった。

正確な記載 正確な入力 確認・点検の徹底

成績処理
ソフト入力時

4
入力ミスがあった。（委員会名／入力忘れ）

正確な入力 確認・点検の徹底

同じ苗字の生徒を入れ替えて評価してしまった。 正確な記載
自己確認

手持ち評価を入力する際に低い数値を入力してしまった。 正確な入力 確認・点検の徹底

成績処理
ソフト入力時

1
成績処理ソフトの評価欄に、本来半角文字で入力すべきところを全
角で入力してしまった。 正確な入力 確認・点検の徹底

通知表作成ソフトに自動チェッ
ク機能を付加する。
或いは入力規制をかける。

所見
・前期後期のデータを張り間違えた。

1
(5%）

成績処理
ソフト出力時

1

「総合的な学習」の本来後期の所見を貼り付けるところに、前期所
見を貼り付けた。 正確なデータ

の貼り付け
確認・点検の徹底

前期と後期が併記される通知表
の形式を検討する。
渡す日付や記号などを入れるな
ど、前期と後期が判別できるよ
うにする。

中学校　合計 19

作業

手持ち資料 2
評価・評定
・評価が異なっていた。

3
(16%）

5
(26%）

出欠席
・出欠席の日数を間違えた。

10
(53%）

4
(4%）

通知表作成ソフ
ト入力時

中
学
校

出欠席
・欠席０を１とした
・出席すべき日数を０に
・欠席を忌引に記入

84
(84%）

特別活動
・係、委員会、クラブ名を間違えた

評価・評定
・評価が抜けた

・評価が異なっていた

4
(4%）

特別活動
・係、委員会、クラブ名を間違えた。

所見
・氏名の文字の間違い
・所見欄の一部が印刷されなかった。

事故に至った理由（代表的なもの）
対応策

3
(3%）

校種 ミスの箇所(具体例） 教員数（％） ミス発生の段階 教員数

72

小
学
校
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