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◇｛予算管理｝メニューの概要

「予算管理」は、購入して受入を行った資料の年度ごとの会計管理を行うメニューです。
このメニューには大きく区分して２つの機能があります。１つは、会計管理を行うには、
年度ごとの予算額の入力や、購入した資料の購入書店・受入年月日・費目・分類番号が明
確になっている必要があり、その為に検査機能が実装されています。また、検査の結果、
受入状態が不明の資料があれば、リストを作成して一括して書誌修正を行うことも可能で
す。
もう１つの機能は、購入した資料の会計処理を行い、書店毎の「支出明細」を作成しま

す。これにより、事務処理に必要ないくつかの文書を発行することが可能です。

１．年度予算を設定（起動画面）
当年度の予算額が未設定
の場合、このメッセージ
ボックスが開きます。
予算管理を行わず、図書
配分の分析のみを行う場合
は、予算額の設定を行う
必要はありません。

◇予算の設定

①最初に年度を選択します。

予算が設定されていない年度を指定す
ると、右のメッセージボックスが開き、
予算設定パネルが表示されます。



指定した年度の予算が。既に設定されている 場合は、＜年度予算の設定＞ボタ
ン③をクリッ クして、設定パネルを表示して下
さい。

Ａ 年度予算を表示するグリッド
※グリッド＝表形式のリスト

Ｂ 予算設定パネル

予算の入力は、グリッド（Ａ）の費目②を
クリックして、設定パネル（Ｂ）で、選択した
費目の予算額を入力します。

ア．予算額を入力して、エンターキーを押します。
イ．執行額があれば入力して、エンターキーを押します。

注意：書庫で管理する資料以外の執行金額を入力します。通常は、入力しま
せん。

ウ．＜反映＞をクリックすると、Ａグリッドに予算額が反映されます。
エ．＜更新登録＞をクリックすると、予算額が記録されます。

2．受入状況の集計と受入統計

2-1 起動画面の構成



A 年度の選択（現在表示されている統計値の年度です。）

① 費目別受入統計 予算額や予算執行額、予算残を示します。

②分類別受入統計 分類別受入冊数・価格を表示します。

③ 書店別受入統計 書店別購入冊数・価格を表示します。

2-2 年度受入状況の集計

起動画面に最初に表示される統計値は、前回集計した数値です。最新の統計値を識
るには、再集計が必要です。

Ａで集計する年度を指定します。

Ｂ＜集計実行＞ボタンをクリックして集計します。

④ 集計結果の一覧

Ｃ＜年度集計を保存＞ このボタンをクリックしなければ、集計結果は保存されませ
ん。

④パネルで、不明と表示されるデータは、書誌データの該当書誌が、未入力か意味
の無いデータが入力されているかです。正しい統計を集計するには、「不明」を無く
す必要があります。

ア 該当する資料番号のリスト

イ 番号リストを任意のフォルダー
にファイル出力します。

ウ ｛一括書誌修正｝を呼び出す。
呼び出す時に、資料番号のリスト
を渡すので、｛一括書誌修正｝での
資料選択は不要になります。

注意：修正すべき個別館情報が異なる場合は、不明番号から、修正対象の番号を選別
する必要があります。（一括書誌修正については、そちらのマニュアルを参照）

エ アのリストから選択した資料の書誌を修正します。このボタンをクリックすると、
｛書誌登録｝メニューが呼び出されます。



３．会計処理 ※メニューバーから「年度会計処理」

3-1 会計年度と会計期間の指定

受入年度（Ａ１）、購入書店（Ａ２）、予算費目（Ａ３）を指定し、さらに資料の
範囲（Ｂ）を「登録番号の範囲」または「受入期間の範囲」で指定します。
＜抽出実行＞ボタンをクリックすると、対象の資料をサーチします。

＜抽出条件＞

①処理済みの 通常はチェックを付けずに集計します。一度会計処理を
資料も抽出 行うと、資料データに「処理済み」が記録されます。これ

により、重複した会計処理を行わないようにしていますが、
意図的に「既に会計処理が終わった資料」も抽出する場合
は、チェックを付けて下さい。



②資料種別 会計処理を行う資料の種類を指定します。

③出力価格 会計処理資料に出力する「価格」を指定します。通常は、
実際の支払い価格となる「税込価格」を指定します。

3-2 抽出データ

・抽出したデータ（ア）は、最少は全て選択された状態です。（赤表示）

・データ行をクリックする度に、選択状態（赤表示）と非選択状態（黒表示）が変更
されます。

・会計処理を行うデータを選択状態にして＜ファイル出力＞または＜印刷＞をクリッ
クして下さい。（イ）

・印刷は「Excelマクロ」で実行するので、Excelが開いたら「マクロを有効」にし
て下さい。



印刷プレビュー画面

4．図書配分比率の活用 ※図書配分=図書の分類別配分をパーセントで示す

学校図書館においては、整備すべき図書資料の適切な配分比率が提起されています。
適切な図書配分は、学校の種別毎に違っており、最終的にはそれぞれの学校で、校種
や児童生徒の状況、学校の方針などを考慮して、独自の理想配分を決めることになり
ます。現状の分類配分と理想配分にずれがある場合、段階的にずれを解消するような
購入計画が必要です。
このメニューでは、現状配分を分析し、設定した理想配分とのずれを、3つの方針

で解消する為の購入計画を提案します。

◇メニューバー＜抽出条件＞をクリック
・ゆっくり近づける

10年から20年かけて調整
・普通に調整する

5年から10年かけて調整
・回復を急ぐ

5年程度で調整

※理想との差が大きい程、調整に
時間がかかります。



◇「蔵書構成の分析」画面

Ａ 現在の蔵書の受入年度と分類（0～9，不明）の統計

本来廃棄すべき本も、学校図書館では廃棄されていない場合が多く、一定期
間より古い本は、蔵書の有効実数に含めるべきではない本も含まれます。この
ことを考慮して、Ａ欄に表示される統計値は、古い本を「図書配分の分析」か
ら除去出来るように統計を区分けしています。

・通算年度 全ての蔵書について分析します。
・20年前以降 20年より前の本は除外して分析します。
・15年前以降 15年より前の本は除外して分析します。（推奨）
・10年前以降 10年より前の本は除外して分析します。
・直近10年間 それぞれの年度以降に受け入れた本を分析します。

上の画面では、Ａ欄の「通算年度」の統計値を利用して、Ｂ欄の配分分析が
行われています。

Ｂ 分析結果を表示します。

Ｃ 今年度の購入予定冊数を設定します。（購入冊数を設定しない状態で分析する
と、「ゼロ除算エラー」が発生する場合があります。

Ｄ 解消計画を設定します。（「抽出条件」で設定することも出来ます。）

Ｅ１ 受入統計が最新の状態ではないと思われる場合は、このボタンをクリックして、
再集計して下さい。最新の統計値に更新されます。

Ｅ２ 再集計した時は、Ａのグリッドの「分析対象とする年度」をクリックして、
分析対象を指定し、Ｅ２のリンクをクリックして下さい。再分析されます。

Ｆ 自館（自校）の理想配分を設定します。



◇目標配分の設定 Ｆの「目標配分設定」をクリックすると、設定パネルが開きます。

ア 10分類の目標配分を、整数％で指定します。分析では、配分％は小数
一位まで計算しますが、目標設定では、整数で設定します。

青表示のリンクラベル（小中高基準値）をクリックすると、それぞれの
校種の基準値をプリセットできます。

「SLAの標準配分比率」をクリックすると、SLAホームページの「学
校図書館に役立つ情報」のページが表示されます。最新の恭順配分がアッ
プされているかも知れません。

グリッドのセルを、ゆっくり２回クリックすると、セルに値を入力する
ことが出来ます。セル内でエンターキーを押すと、右隣のセルに入力カー
ソルが移動します。

9文学の目標値は、0～8の目標値の合計と100％との差分が自動表示さ
れます。

イ 目標配分の入力が終わったら、＜更新＞をクリックして下さい。目標値
が保存され、分析が再実行されます。

参考：一般的な小中学校では、SLAの標準配分値に比べて、文学作品の比率が高くな
っているようです。子供達が楽しめる本を重点的に購入しようという配慮による
ものと思いますが、文学に大きく片寄っていると、多様な知的好奇心に対応する
ことができず、バランスを欠いた本揃えになってしまいます。また、調べ学習の
場としての機能も発揮できなくなる可能性があります。目標配分は、それぞれの
学校の考え方（どのような図書館にしたいか）で設定して良いのですが、片寄り
過ぎないことも重要だと考えます。
また、目標配分の検討は、「自校の図書館をどのようにしたいか」を考える事

にもつながる訳ですから、検討の為のしっかりとした組織を作っておくことが重
要です。一般的には「図書（選定）委員会」が、この役割を担うのにふさわしい
と思います。現状の図書配分を分析して、あらためて図書館の長期計画を立てて
みてはどうでしょうか。

◇購入計画 前ページ図のC「購入予定冊数：」に、今年度購入する予定の資料
数（概数）を入力してエンターキーを押して下さい。

前ページ図のB欄に「購入計画数」「未充足数」が表示されます。
計算上、合計冊数は、C欄に指定した購入予定冊数の近似値になりま
す。この冊数を参考に、実際の購入資料を選定します。

◇ 解消計画 前頁図のD「解消計画」のリストで、理想配分に近づける計画を設
定します。

・ゆっくり近づける 10年から20年かけて調整



・普通に調整する 5年から10年かけて調整
・回復を急ぐ 5年程度で調整

現状と理想に大きな差がある場合は、差を無くすためには、相当な
期間が必要です。例えば、現状の文学の配分が50％で、理想を30％
にしようとすると、毎年文学作品を購入しなければ5年あれば到達で
きるかも知れませんが、文学作品を全く購入しない訳にはゆかないだ
けでなく、これまで購入していた半分に減らすのも困難でしょう。せ
いぜい、2/3に減らすのが最大限かと思います。従って、20％の差
を解消するには、どんな急いでも15年・20年はかかると想像します。
自館の現状の図書配分が、非常にバランスの悪い状態であっても、

ゆっくりでいいので、理想配分に近づけて行く取り組みが重要です。
あまり考えずに、購入しやすい本ばかり購入している現状があるよう
でしたら、図書配分を考慮した購入を考えてみてはどうでしょうか。

◇例示した分析結果（Ｂ欄）の説明

・通算年度 現在の分類毎の蔵書構成を表示します。
この画面では、分析対象を通算年度（全ての蔵書）を対象にして
いますが、Ａ欄で異なる年度を選択する事で、古い本を除外した
分析を行うことも出来ます。

・通算年度の配分比率 指定した年度の蔵書で分析した配分比率の現状値です。
・本校目標配分％ 自校の蔵書構成の目標値。基準値である必要はありませんが、

基準値から極端にバランスが崩れているのも問題です。
・理想配分数 本稿目標配分が達成されている場合の、分類毎の蔵書構成を表

示します。
・配分％差分 目標配分％と現状の配分％の差を表示します。マイナス値は不

足を、プラスは過剰を意味します。上図では、0総記:の差分は、
-3.7 ですが、目標配分よりも実際に所蔵している本が、3.7％少
ない事を意味します。これを解消するには、この分類の本を、よ
り多く購入する必要があることを意味します。また、9文学:の差
分は、28.4 ですが、この差を解消するには、購入する文学作品
をかなり制限する必要があることを意味します。（30％近くも差
があると、目標に近づけるには、20年はかかるのではないかと
思います。）



・本年度購入未調整数 本年度の購入予定冊数が決まっている場合は、自館の目標配分
に従って、分類ごとの本の購入予定冊数を表示します。計算は、
購入予定冊数を単純に配分比率で分配しただけです。

・本年度購入調整数 上記分配数に対して、「差分の大きさ」と「解消計画」を考慮
して、目標配分に近づけるように、分類ごとの購入予定冊数を調
整した値を表示します。

・本年度受入数 現在までの、今年度既に購入した本の冊数を表示します。

・本年度未充足数 今年度の残り購入予定冊数を表示します。

・本年度末蔵書数予測 予定通り購入した場合、今年度末の分類別所蔵冊数を表示しま
す。

・本年度末配分％予測 予定通り購入した場合、今年度末の分類別配分％を表示します。
この図では、年度末の0文学:の配分％は、55.1 となっています。
文学の現状配分％は 57.4 ですから、2.3 改善されることにな
ります。毎年 2.3％ 改善されるなら、差分の 28.4％ は、12
年ほどで解消できそうに思えますが、実際は、解消率は年々下が
ってゆくので、おそらく20年程度かかると思われます。（解消計
画を「回復を急ぐ」とした場合)

バランスが崩れた図書配分を、目標配分に近づけるには、相当な期間が必要で
す。しかし、配分計画を考慮した購入計画を立てなければ、いつまでたってもバ
ランスの悪い品揃えの図書館のままです。Win書庫の｛予算管理｝「蔵書構成の分
析」機能を利用することで、簡単に目標配分を考慮した購入計画を作ることがで
きます。ぜひ活用していただいて、品揃えの良い図書館を目差して下さい。


