
校務システム・保健室利用記録３マニュアル 2019.7.1版

保健室利用記録３は、校内サーバーにセットアップします。セットアップによってサー
バーに作成されるフォルダーに共有を設定し、校内 LAN で接続されたクライアント機か
ら、ネットワークドライブとしてアクセスして利用します。ネットワークを使わず、保健
室だけでセットアップして利用する場合は、「※参考：ネットワークを使用しないセット
アップ」をお読み下さい。

１．セットアップ

１－１ ダウンロードとセットアップ

STS ホームページからダウンロードした保健室利用記録システム３インストールファイ
ルを、校内サーバー上でダブルクリックして解凍してセットアップを行います。

hokensitu3.exe

ダブルクリックすると、CRC エラーチェックの後、次のダイアログが表示されます。

ア 展開先の初期設定は D:ドライブです。実際に指定する展開先ドライブ
に変更しますが、展開されて作成されるフォルダーに「共有」を設定しま
すので、C：ドライブは避けて下さい。

イ ＜参照＞ボタンをクリックして、正しい展開先のドライブを指定して下
さい。展開先ドライブの変更は、アのドライブ文字（アルファベット）を
1文字だけ修正することでも可能です。

ウ ここにはチェックを付けてはいけません。

エ 設定が終わりましたら＜ＯＫ＞ボタンをクリックして下さい。

１－２ 展開後のフォルダー構成

ファイルの展開が終わると、サーバーの展開先ドライブには、次のようなフォルダー・
ファイルが配置されます。（既に他の校務システムがセットアップされている場合は、フ
ォルダー構造はもっと複雑になります。）

Koumu3Home k3hokensitu.exe
① k3school.exe

Koumu3 k3syokuin.exe
② k3tanmatu.exe

Bin k3classfile.exe
④ km3fphokenkiroku.xls

Koumu3Data k3sys_school.txt
③ ENV k3sys_zigenkubun.txt

⑤
マニュアル

HAITA ⑥

HOKENSITU data
⑦

notice.txt⑩ env

rireki



SEITO ⑧

SENSEI ⑨

①校務システム３のホームフォルダー ※このフォルダーに共有を設定します。

②システムフォルダー ※校務システムのシステムファイルを配置

③データフォルダー ※校務システムのデータを保存するフォルダー

④実行ファイルフォルダー※校務システムのプログラムファイルを配置

⑤環境データフォルダー ※各種設定ファイルを保存するフォルダー

⑥排他制御フォルダー ※各種データへの排他制御ファイルを保存
排他状態でない場合は、このフォルダーは空

⑦保健室利用記録データフォルダー ※保健室利用記録ファイルなどを保存

⑧生徒データフォルダー ※生徒名簿などを保存するフォルダー

⑨先生データフォルダー ※担任一覧などを保存するフォルダー

⑩フォルダー構成に関する注意文書（内容は次のとおり）

サーバーに作成された Koumu3Homeフォルダーに共有を設定し、
クライアント機からは、この場所がドライブルートとして
見える必要があります。

１－３ 共有の設定

展開されたフォルダー Koumu3Home に共有を設定します。共有名は任意ですが、校務
システムへの共有がわかる名前にして下さい。また、今後出欠管理システムなどを追加す
る場合も同じ共有を利用するので、「校務共有」などが適当と考えます。共有へのアクセ
ス権は、読み取り・実行・書き込みが必要です。（フォルダー毎に設定を変更して、セキ
ュリティを高める事もできますが、設定に間違いがあると、校務システムが正しく動作し
ないので、注意して下さい。）

１－４ クライアント機での操作

クライアント機を起動し、ネットワークを開くと、1-3 で設定した「共有フォルダー」
が見えます。（見えない場合は、サーバーの設定を確認して下さい。）

共有フォルダーを開くと、1-2 で示したフォルダー構成のうち、

Koumu3 / Koumu3Data フォルダーの階層が見えます。

もし、Koumu3Home フォルダーが見える場合は、共有の設定が間違っているので、再
度サーバーでの共有設定を行って下さい。

Koumu3¥Bin¥k3hokensitu.exe をダブルクリックすると保健室利用記録３が起動します。

※参考：ネットワークを使用しないセットアップ

ネットワークを使用しないで、保健室だけで運用する場合は、次のようにして下さい。
この場合、「出席管理システム」などの他の校務システムとの連携は行えません。

① 「1-1 ダウンロードとセットアップ」を実行します。その際、インストールファ
イルを展開するのは、保健室のコンピュータです。可能な限り、Ｃ：ドライブを避
けて下さい。



② インストールファイルの展開が終わると、「1-2 展開後のフォルダー構成」と同
じ構成でフォルダーやファイルが展開されます。

③ 1-2 の展開されたフォルダーから、Koumu3フォルダー と Koumu3Data フォルダ
ーを（フィルダー内の構成を含めて）ドライブルート(注）にコピーします。

注：ドライブルート Ｃ：ドライブやＤ：ドライブの最上位の階層

以上で、Koumu3 ￥ Bin フォルダーから、保健室利用記録メニューを起動することが
できます。

２．保健室利用記録３の運用開始前の設定

Bin フォルダー内には5つのプログラムファイルがありますが、ダブルクリックして起
動できるのは、次の２つのメニューです。

・ k3hokensitu3.exe 保健室利用記録メニュー

・ k3classfile.exe クラス名簿作成メニュー

（他のプログラムは、教室予約から呼び出して起動します。）

２－１ 最初の起動

クライアント機から最初に保健室利用記録を起動すると、次の初期動作が実行されます。

(1) デスクトップに「保健室利用記録３起動アイコン」が作成されます。

注：Windows のバージョンや設定によっては、自動作成できない場合があり
ます。その場合は、マウス右クリックメニューから、「送る＞デスクトップ
にショートカット作成」で作成して下さい。次回からの起動が楽になります。

(2) 次のダイアログが表示され、｛学校設定｝メニューが呼び出されます。

※ 既に他の校務システムがセットアップされており、「学校設定ファイル」
が存在する場合は、｛学校設定｝メニューは、呼び出されません。

（３） 初期設定の状態で、｛学校設定｝メニューが起動します･

①学校名を入力します。
②学年数、クラス数を正しい値で設定します。
③学期構成を選択します。
④時限構成を選択します。
⑤備考に、追加する情報があれば入力します。（無ければ空欄）



必要事項の入力が終われば、＜保存・更新＞をクリックして登録し、＜閉じる＞で
｛学校設定｝を終了して下さい。

（４） 次のダイアログが表示され、｛生徒名簿作成｝メニューが呼び出されます。

既に生徒名簿が作成され
ている場合は、このメッ
セージの表示はなく、直
ちに｛保健室利用記録｝
が起動します。

「生徒名簿作成」メニューは、各学年のクラス名簿ファイルと担任一覧ファイルを
作成する重要で一番時間のかかるメニューです。クラスファイルや担任一覧ファイル
を正しく作成できなければ、保健室利用記録から生徒を呼び出せないので、名簿作成
は、非常に重要な作業です。



◇生徒名簿の作成手順

2-1-1 職員データのインポート （クラス担任を指定するために使用します。）

メニューバー「先生一覧に職員データをインポート」をクリックして、職員インポ
ートパネルを表示させます。

あらかじめ、インポートで使用する職員ファイルを作成して下さい。パネルのデー
タ形式を参考にして、ＣＳＶ形式のファイル（拡張し csv）またはテキスト形式のフ
ァイル（拡張し txt）を作成します。（Excel等を利用）

既に校務システム（教室予約システムや出席管理システムなど）が稼動しており、
職員データが作成されている場合は、職員データからインポートする事ができます。

＜インポート実行＞ボタンをクリックすると、ファイルオープンダイアログが表示
されるので、インポートで使用するファイルを指定して下さい。

次の図は、校務システムの「職員データファイル」をインポートファイルとして使
用する場合のパス設定です。

参考：校務システムの職員データへのパス ¥Koumu3Data¥ENV¥k3user.txt



ファイルを指定して読み込むと、次のパネルが表示されます。

表示されたデータでよければ、＜作業継続＞リン
クをクリックします。メイン画面の「先生一覧」リ
ストに、先生データがセットされます。

注意：表示された職員データの中で、職員番号が
４桁以外の職員は、先生一覧に追加されない
ので注意して下さい。

個人の先生の職員番号は、必ず４桁の数字（1001
番以降）でなければならない事に注意して下さい。

先生一覧リストに先生データがセットされたこと
を確認し、＜先生一覧を保存＞ボタンをクリックし
て下さい。

2-1-2 生徒データのインポート

① 最初に、「作成する学年」をリストから選んで下さい。

② 次に、 メニューバー「クラスデータに生徒データをインポート」をクリックし
て、生徒インポートパネルを表示させます。

＜ＩＤありでインポート＞

2年生以上の生徒のデータ作成時には、
現在のＩＤ番号を変更しないで登録する
必要があるので、「ＩＤ付きデータ」でイ
ンポートします。

＜ＩＤなしでインポート＞

1年生の登録では、名簿に従って自動的
にＩＤ番号を連番で割り当てるので、イ
ンポートデータにＩＤ番号は不要です。
（1年生の登録で、ＩＤ付きデータを使用
しても、特に問題はありません。）

ファイルが準備できたら、＜インポー
ト実行＞（Ａ）ボタンをクリックして、
作業を進めて下さい。

Win 書庫 V4.1が動作している場合は、
Win 書庫の生徒情報を使用して登録する
事もできます。この機能を利用するには、
は、オプションサポート契約が必要です。
（B)



ファイルオープンダイアログが表示されるのでインポートファイルを指定して下さい。

読み込んだデータが表示されるので、
確認の上、＜作業継続＞リンクをクリッ
クします。

読み込んだデータは、年組席情報に従
って、各クラスに生徒情報が振り分けら
れます。

その後、各クラスのデータに問題がな
いかを確認し、クラス担任情報を追加し
てデータを完成させます。



クラス毎に生徒データが配置された状態

③クラス担任の割り付け

クラス担任は、ア「A の先生一覧から先生を選択」後、イ「B の担任名のテキスト
ボックスをクリック」することで、各クラスに担任を入力することができます。

④クラスデータの編集

各クラスの詳細なデータを表示させて編集する場合は、Ｃ＜編集＞ボタンをクリッ
クして下さい。

Ｄ枠内の詳細情報欄では、データの削除と編集が可能です。

また、Ｅ「IP 順名簿を表示」で、全生徒の ID 順リストを表示させて編集する
こともできます。



クラスの生徒データおよび担任データの入力が完了した状態



⑤担任一覧を作成 前ページ ａ＜担任一覧を作成＞ボタンをクリック
して下さい。

⑥クラス名簿を作成 前ページの ｂ＜クラス名簿･生徒ＩＤリストを保存＞
をクリックして下さい。（全クラスを一括して保存します。）

⑦全学年の生徒名簿が作成できたら、｛生徒名簿作成｝メニューを終了します。
終了後、｛保健室利用記録｝メニューが起動します。

２－２ 保健室利用記録の初期設定

起動時の認証では、初期設定のアカウントを使用してログインして下さい。

ユーザー名： hokenkanri

パスワード： hokenkanri



2-2-1 保健室利用記録の担当者アカウントを設定

メニューバー「設定」をクリックして、設定パネルを表示させます。

パネル左側の「保健室３の管理ユーザー」を追加します。

①最初に「追加する時は最初にここをクリック」リンクをクリックします。

②ユーザー名とパスワードを入力します。 パスワードに使用できる文字には制限が
あります。（画面参照）

③「エンコード」リンクをクリックします。 パスワードが暗号化されます。

④＜追加＞ボタンをクリックします。 上のリストにアカウントが追加されます。

以上の操作を、全ての担当者について行って下さい。

⑤＜更新保存＞ボタンをクリックして、担当者データを保存します。

注意：アカウント情報を忘れると、保健室利用記録メニューを操作する事はできません。
また、アカウント情報が他に漏れると、情報の安全性を保つことができません。アカ
ウントの管理には、充分注意して下さい。



2-2-2 時限の設定

保健室利用記録を起動中は、内部タイマーにより、時刻変化に従って、現在の時限
を自動的に検知します。その為に必要な「時限の時間帯」を設定します。

メニューバー「設定」をクリックして、設定パネルを表示させます。

パネル右の「時限の設定」を入力します。

①最初に各コマ目に「時限名」を設定します。

・ア「時限名リスト」をクリックします。
・イ「時限名をセットするセル」をクリックします。
これで、クリックしたセルに、時限名がセットされます。
（注意：休み時間も1つのコマとしてセットして下さい。）

②開始時間と終了時間を設定します。

・ウ「テキストボックス」に時刻を 時：分（半角）形式で入力します。
・エ「時刻をセットするセル」をクリックします。
これで、クリックしたセルに、時刻がセットされます。



全ての時限を設定した状態（学校設定で、午前4時間、午後2時間の授業設定の場合）

朝／休み時間／昼休み／放課後（あるいは放課後前半、後半）も、正確に設定して
下さい。正しく設定しないと、記録画面に正しい時限名が表示されません。

参考： 設定に失敗した時は、＜リセット＞ボタンで全て消去してから再設定するこ
ともできますが、不用な行を削除したり、行を挿入して修正することも可能で
す。

行の追加： オ「時限」列の行を挿入する位置をクリックし、カ＜1行追加＞ボタ
ンをクリックします。

行の削除： オ「時限」列の行を削除する位置をクリックし、キ＜1行削除＞ボタ
ンをクリックします。



３．保健室利用記録３の運用

起動時に保健室利用記録を使用するための認証がありますが、「校務システムの認証」
とは別のものです。（このメニューの認証は、このメニューだけのものです。）

３－１ 保健室利用記録の使用方法

3-1-1 画面の構成

Ａ 起動時の日付とリアルタイムの時刻を表示します。時刻は１分毎に確認・表示
しますが、使用場面によっては、タイマーを停止させます。タイマーが動いてい
る場合は、「退出時刻」と「退出時限」を自動で取得します。タイマーが動作し
ている時は、 が表示され、停止している時は表示されません。

＜指定日の入力＞ボタンをクリックして、任意の日付の利用記録を入力するこ
ともできます。

Ｂ 生徒を呼び出し、生徒情報と担任情報を表示します。生徒は、生徒ＩＤ番号ま
たは年組席番号で呼び出すことができます。

Ｃ 現在の動作モードを表示します。動作モードには、「通常モード」と「履歴モ
ード」「指定日入力モード」があります。通常モードでは今日の日付が、履歴モ
ードと指定日入力モードの場合は、入力する文書の日付が表示されます。

Ｄ 入室時刻（時限）と退室時刻（時限）が表示されます。通常モードでの入力時
には、内部タイマーで、退出時刻（時限）を自動的に更新しますが、その他のモ
ードでは、内部タイマーは停止します。

注意：表示される「時限」が実際の「時限」と異なる場合は、2-2-2で設定
した「時限の設定」に問題があると思われますので、再設定して下さい。

Ｅ 保健室に来た目的などを入力します。



Ｆ どのように処置（対処）したかを入力します。

Ｇ 書類の入力を確定するボタンが表示されます。

＜登録＞ボタン この書類を保存し、作業を完了します。

＜書きかけ登録＞ この書類を「書きかけ」として登録します。書きかけの
書類は、メニューバー「書きかけを表示」から呼び出して、
簡単に追加入力することができます。
保健室に複数の生徒が来室した特などに利用します。

＜取りやめ＞ 現在入力中の記録を破棄します。

Ｈ 現在の書類番号と、セキュリティ設定を変更するボタンが表示されます。
セキュリティ設定は通常は使用しません。特別に保護すべき情報を記録した時な
どに設定します。

参考：｛保健室利用記録３｝では、利用記録や履歴データなど、個人情報が含ま
れるデータには「暗号化処理」が行われています。仮にデータだけを取り出
して内容を表示させても、意味不明のデータとなり、個人情報が護られます。
これらの情報は、このメニューを利用しなければ見ることができません。

従って、Ｈの機能を使わなくても、セキュリティは高いのですが、うっか
り画面に表示した状態を、生徒などが見た場合でも（これはあってはならな
いことですが）、Ｈの設定を行っておくことで、不用意に重大な個人情報が
漏れる事を防ぐことができます。

3-1-2 通常入力

① 生徒ＩＤ番号（または年組席番号）を入力します。

生徒ＩＤ番号 8桁の数値（入学年度4桁＋整理番号）

例： 20190001 2019年度入学生（1年生）の1番

年組席番号 5桁の数値（年1桁＋組2桁＋席2桁）

例： 10203 1年2組3席

生徒を呼び出すと、画面に年組席、ＩＤ番号、生徒氏名、および担任情報が表示
されます。（担任情報が表示されない場合は、2-1-2で行ったクラス名簿作成作業に
問題があります。

② Ｅ欄（利用の目的など）、Ｆ欄（処置内容）を入力します。

内科的症状の場合は「体温」を入力します。（外科的症状でも必要な場合
は入力します。）

外科的症状の場合は、発生場所や発生日時などを入力します。

症状や処置については、該当するの項目全てにチェックを付けます。

いずれの場合でも、選択項目に無い状況の場合は、「所見」欄に具体的に
入力して下さい。

③ 生徒がすぐに保健室を退室する場合は、＜登録＞ボタンをクリックして入力を完
了します。しばらく在室する場合は、＜書きかけ登録＞をクリックして、記録を仮
入力します。（退室する時に、書き換えを呼び出して入力を完成させます。）



3-1-3 書きかけ登録を完成させる

「書きかけ登録」した書類は、メニューバー「書きかけを表示」をクリックして、
表示される「書きかけの書類一覧」から選択して、メイン画面に表示させます。

書類を選択すると、選択した書類の内容がメイン画面に表示されます。

注意：書きかけの書類が、一覧から選択されると、選択された書類は「書きかけ一覧」
から削除されます。その後、メイン画面で入力を完成させるのですが、再度書き
かけにしたい時は、メイン画面で＜書きかけ登録＞をクリックして下さい。

※メイン画面で＜登録＞をクリックすると、書きかけ一覧には、この文書は残り
ません。

書きかけ文書をメイン画面に呼び出すと、「通常モードの入力」になります。従っ
て、タイマーは動作し続けるので、退室時刻（退室時限）は、自動的に更新されます。

3-1-4 履歴からのデータ編集

入力した文書の履歴一覧から文書を選んで、修正（追加）入力する事ができます。

「履歴一覧」は、メイン画面右上の「履歴検索モードに変更」リンクをクリックし
て表示します。

表示されるパネルは、「履歴検索」画面ですが、パネル上部の「全ての履歴を表示」
をクリックすると、年度内の履歴を全て表示させることができます。

履歴が少ない内は、全て表示させても対処できますが、履歴が多くなると、目的の
データを見つけるのが困難になります。その場合は、検索する事で、対象データを絞
り込んで表示させることができます。

＜検索項目＞

・開始年月日 年月日で履歴を区切る場合、開始日を入力します。
・終了年月日 年月日で履歴を区切る場合、終了日を入力します。

（どちらも、右のカレンダーをクリックして指定します。）

・曜日を指定 曜日を指定して抽出します。



・生徒ＩＤ 生徒のＩＤ番号で抽出します。
・生徒年組席 生徒の年組席番号（5桁の数字）で抽出します。

（どちらも、特定の個人の履歴を抽出します。）

・生徒氏名 姓名、姓または名で検索します。生徒名の間にスペースが
入っているなどの場合は、抽出できない場合もあります。

参考：校務システム全体での文字入力に関して、次の重要なルールがありま
す。

「半角コンマ」と「半角スペース」は、プログラム内での処理で
「データの区切り記号として使用」するので、これらのデータを「単
語や物の名称、姓名、文章等の中」で使用してはいけない。

従って、姓名を入力する時、生徒名の間にスペースを入れる場合は、
「半角スペース」ではなく「全角スペース」を使用する。

・担任 担任名または担任の職員コードで抽出します。

・保健室担当者 保健室利用記録の認証で使用するユーザー名で抽出します。
（ユーザー名は、半角英数字です。）

ア このチェックボックスにチェックが付いた項目でＡＮＤ検索します。

イ．検索キーデータを入力後、＜検索実行＞をクリックします。

ウ．対象のデータがリストされます。

リストされたデータをクリックすると、メイン画面に利用記録データが表示され
ます。データを追加・修正してメイン画面の＜登録＞ボタンをクリックすると、そ
のデータが保存され、再度上記リスト画面が表示され、別の履歴データを編集する
事ができます。



エ．履歴データに対する全ての操作が終われば、＜履歴モードを解除＞ボタンをクリ
ックして、通常モードの画面に戻って下さい。

3-1-5 指定日の入力

メイン画面から＜指定日の入力＞ボタンをクリックすると、カレンダーパネルが開
きます。

①カレンダーをクリック

②＜入力開始＞ボタンをクリック

ア 指定した日付が表示されます。

イ 過去の日付の入力ですので、タイマーは動作しません。来室・退室は、キー
ボードから入力して下さい･入力後エンターキーを押すと、入力した時刻での
時限が表示されます。（エンターキーを押さなければ、時限は取得できません。）



３－２ 保健室利用記録のデータ出力

メニューバー「利用記録の一覧」をクリックして、一覧画面を表示します。

セキュリティがセットされている記録は、
その行をクリックすると、パスワード入力
パネルが表示されるので、4桁の暗証番号を
入力して解除して下さい。



3-2-1 一覧出力

ファイル出力の標準拡張子は CSVです。拡張子を付けずに保存すると、自動的に
「.csv」が付加されます。テキスト形式で出力する場合は、ファイル名に拡張子「.txt」
を付けて保存して下さい。

印刷は、Excelを利用して実行されます。（Excelがインストールされていない場合
は、印刷できません。）

印刷を実行すると、次のメッセージボックスが表示されます。

Excel が起動し、左の画面
で停止する場合は、
＜コンテンツの有効化＞

をクリックして下さい。

※ Excelの設定によっては、
停止しないで、ダイレクト
に印刷が実行されるばあい
があります。

プレビューを有効にして
印刷すると、次の画面で停
止します。印刷を実行する
と Excel は自動的に終了し
ます。



3-2-2 個票印刷

個票は印刷のみ実行できます。（ファイル出力はできません。）

最初に個票を印刷するデータを選択して下さい。

リストをクリックすると、整理番行に * が付加され、選択状態になります。再度
クリックすると、選択は解除されます。

印刷を実行すると、右のメッセージボックスが表示されます。

プレビューを有効にして印刷すると、左の画
面で停止します。印刷を実行すると Excel は自動
的に終了します。



４．保健室利用記録３の統計

未実装（近日中に実装します。）


