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鹿児島県教育用品株式会社

教職員録原稿取扱担当者 様

2025 年度　教職員録原稿制作上のお願い

　教職員録原稿は多くの方々のご協力のもと制作されています。原稿の入力、校正、印刷、発送
を行っていただいている会社は、鹿児島市南栄にある渕上印刷株式会社になります。責任をもっ
て作成されており、工場で働くスタッフの方々からも良い商品を早く作るために様々な提言を頂
いております。
　今回、スタッフの皆様方の提言を下記にまとめました。間違いのない名簿を作成するためにも
教職員録原稿取扱担当者様にご協力をお願いしたいと思います。

【スタッフの皆様方からのお願い】
　〇　原稿制作は細心の注意を伴う大変デリケートな作業です。
　〇　間違いや訂正などを防ぐために皆様のご協力をお願い申し上げます。

【原稿 Excel・レイアウト校正 PDF データパスワード】
※ 渕上印刷からのデータには、 パスワードを設定しております。

　　　　　 名簿データパスワード：  e k k 0 0 1
（ イー ケー ケー ゼロ ゼロ イチ ）

【原稿 Excel データについて】

※ご注意点
本年度以前の原稿 Excel データの再利用やオリジナルで作成された Excel
データのご使用は、ご遠慮ください。
渕上印刷仕様のシステムとマッチングできないため、原稿エラーの原因にな
ります。

　　　　 【渕上印刷営業部　連絡先】

　　　　　

■前年度名簿付き原稿 Excel データ依頼・原稿送信 ・外字指示 ・校正データ等

  E-mail：kyouiku-f@fuchigami.net
■外字指示 ・校正データ　

  FAX：０９９－２６６－３４２３

裏面もご確認くださいませ



◆前年度名簿付き原稿 Excel データから作成する場合◆
　（1）2024 年度版の名簿付き原稿 Excel データ（印刷データ）の入手を渕上印刷へ
　　　 依頼（メール）する
　（2）送付されてきた前年度名簿付き原稿データの「お読みください」に沿って
　　　 今年度名簿を入力する
　（3）2025 年度版原稿 Excel データを渕上印刷にメール送信する

◆白紙の Excel データから作成する場合◆
　鹿児島県教育用品株式会社ホームページより白紙原稿をダウンロードしてください

　　 鹿児島県学校生活協同組合  → → 教育サポート事業教育用品  → → 教職員録

■データで作成する場合 ・・・【白紙原稿用紙：Excel2025】→渕上印刷へメール送信
■手書きで作成する場合 ・・・【手書き用：白紙原稿 2025】→返信用封筒にて郵送
■手書き用の追加原稿用紙・・【手書き修正用：追加原稿 2025】

◆手書きで作成する場合◆
　同封の前年度原稿を朱書きにて修正したものか、上記ホームページより手書き用白紙原稿を印
刷して作成し、返信用封筒にて郵送する

【以下の事にご注意ください！！】
（１ ）外字（字形の違う漢字）については、「外字指示書」に該当職員全員を手書きにて明確に記入後、
　　渕上印刷へメール（PDF）か FAX で送信または返信用封筒で原稿と一緒に郵送してください。

（２）Excel データで作成する場合、Sheet（シート）２つ以上に分けて作成しない。
　　（長くなっても１つの Sheet（シート）で作成してください）

（３ ）作成した Excel データ内に注意・連絡事項を「コメント機能」で指示しない。注意・連絡
事項を残したい場合は、欄外に記入してください。（「コメント機能」は印刷時に特別な設定
をしなければならず、原稿チェックをする時に印刷されずに漏れが生じやすいため）

（４）原稿を郵送とメールで二重送付しない（どちらが正しいものか分からなくなります）
 ※原稿は FAX で送付しないでください。（字がつぶれて表記されるため）


