視聴覚資料分類整理規定

［付　視聴覚資料台帳の記載方法］

○○○立○○○学校

 eq \o\ad(視聴覚部,　　　　　　　　　)
分　類
· 資料記号

　視聴覚資料は、まず資料形態によって１図のように分類する。

　　１図

資料記号
資料形態

ＶＴ
ビデオテープ

ＣＴ
録音テープ

ＬＤ
レーザーディスク

ＳＬ
一こまスライド

ＦＳ
フィルムスライド

ＣＤ
コンパクトディスク

Ｒ
レコード

ＴＰ
ＴＰ

Ｆ
映画フィルム

Ｇ
掛け図

Ｋ
紙芝居

Ｍ
地図

ＦＤ
フロッピーディスク

ＣＲ
ＣＤ－ＲＯＭ




◆教科記号

　１図によって分類された視聴覚資料をさらに教科・領域によって２図のように分類する。

　　２図

教科記号
教科・領域

教科記号
教科・領域

２１
国語科

２９
家庭科、技術科

２２
社会科

３０
外国語科

２３
算数・数学科

３１
総合的学習

２４
理科

４１
道徳

２５
生活科

４２
特別活動

２６
音楽科

４３
生活指導

２７
図工科、美術科




２８
体育科、保健体育科




請求記号
· 「請求記号」のねらい
視聴覚資料の分類・整理の効率化ならびに利用者が必要な資料を迅速・確実に入手できるために、それぞれの視聴覚資料に「請求記号」を付与し、それを記入したラベルを貼付する。

· 「請求記号」の与え方のきまり
教科記号と教科記号と対象学年を表す数字を続けて記し、その後にハイフンをつけてから、受入順通し番号を付ける　

· 例　５年生の社会科学習用のビデオディスクの場合
ＶＴ２２５―１８（１８番目に登録した資料の場合ハイフンの後に「１８」を続ける）

· ラベルへの記入方法
二段方式のラベルの場合、３図のように受入
順通し番号は下の段に記入する。三段方式の
ラベルの場合は４図のように記入する

視聴覚資料台帳への登録
　すべての視聴覚資料を同一様式の台帳に登録する。この場合、

A 資料形態ごとに別な用に記入する

B 用紙を資料形態によって分けないで、すべての資料を同一様式の台帳に受入順に記載していく。

という二つの方式があるが、本校では　　の方式を採用する。

Ａ方式の記載方法

· 「資料形態」欄……「スライド」「ビデオテープ」「ディスク」などの資料形態を記入する。「スライド」と記入された用紙には、他の形態の資料は記載しない。

· 「種別」欄……「資料形態」欄に「ディスク」と記載した場合、「種別」欄には「ＬＤ」「ＣＤ」「Ｒ（レコード）」などの別を記入する。「資料形態」欄に「スライド」と記入した場合、「種別」欄には「ＳＬ（一こまスライド）」「ＦＳ（フィルムスライド）」の別を記入する。

Ｂ方式の記載方法

· 「資料形態」欄……資料記号を記入する。または「スライド」「ビデオテープ」「ＣＤ」などの資料形態名を記入する

ＡＢ両方式共通の記載方法

　資料１点を１行に記載する（ただし、ＣＤ―ＲＯＭのように、同一の資料を２１台分受け入れた場合は、点数を記入して１行にまとめて記載することができることとする）

· 「登録番号」欄……受入順の通し番号を記入する

· 「請求記号」欄……前項の方式で付与した請求記号を記入する

· 「題名」欄……資料の主題を記入する。

· 音楽のＣＤの場合は作曲者、演奏者も記入できる

· 劇映画の場合は、演出者、主演者も記入できる

· 「製作者」欄……資料を製作、販売している会社名を記入する

· 「規格」欄……形状・寸法・方式など、その資料の特長を記入する。

· スライドの場合はこま数、色彩（天然色、白黒、着色の別）など

· レコード、ＣＤ、ＬＤはレコード商標、レコード番号、寸法、時間など

· ビデオテープの場合は方式（ＶＨＳ、ベータマックス）、時間

· 「受入種別」欄……購入、寄贈、自作などの別を記入する

· 「受入価格」欄……購入した資料については、購入価格を記入する

· 「受入先」欄……購入した店名、寄贈者名、自作者名などを記入する

· 「添付資料」欄……スライドやＣＤ―ＲＯＭの場合、解説書など関連資料の有無を記入する

ＶＴ２２５
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４図





３図








