
 
 
 
 

＊根拠：「岐阜市教育研究所条例」第１条 
 
○岐阜市立学校の教職員の団体 
○岐阜市の学校教育関係団体 
○岐阜県の研究機関・研究団体（ただし、岐阜市内の教職員が属し、かつ県や市の

教育研究会所属の研究団体として認められた団体） 
＊夏季休業中の学校閉庁日は除く。 
＊その他の団体については、その都度、所⻑と研究所主幹で協議をする。 
 
 
（１）使用申請期間（下記（２）①、②について） 

前年度の２月中旬～利用１か月前 
 

（２）使用申請と使用許可の流れ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
○施設使⽤は、８時４５分〜１７時００分（準備・⽚付けを含む。）とします。 
○駐車場は１２０台が上限です。近隣施設の駐車場をお願いすることがあります。 
○ＰＣやタブレット端末の貸出は行っていません。申込団体で準備をしてください。 
○使⽤のキャンセルやオンラインへの変更等は、5 日前までに電話にて連絡をください。 
○新型コロナウイルス感染症感染防止対策にご協力をお願いします。 

 

岐阜市教育研究所の施設 
（研修室、会議室、相談室）の使用について 

岐阜市教育委員会 学校指導課 教育研究所 

１ 使用できる団体 

２ 使用申請について 

①【事前・仮予約】 
岐阜市教育研究所に、研修室等の空き状況を電話で確認し、
仮予約する。（＊教育研究所：058-241-2114） 

②【本申請】 
「岐阜市教育研究所施設使用申請書（様式１又は様式２）」を作
成し、岐阜市教育研究所長宛て提出する。 

 ＊提出先：岐阜市教育研究所長 
 ＊提出期限：①の仮予約後、速やかに 
 ＊提出方法：文書メール便、郵送又は電子メール 

④【使用前後】 
「岐阜市教育研究所施設使用承認書」を教育研究所２階事務室に持参し、使用開始・終了を伝える。 

３ 使用にあたって 

■様式１、様式２の入手について（以下のいずれかの方法） 
・統合型校務支援システム「Te-Comp@ss」➣岐阜市書庫➣教育委員会 

・岐阜市教育研究所ＨＰ➣教育研究所施設利用 

・教育研究所２階事務室に直接取りに来る 

③【使用許可】 
岐阜市教育研究所から「岐阜市教育研究所施設使用承認書」の返却を受ける。（この時点で使用可） 



 

 岐阜市教育研究所の使用に際して 

岐阜市教育研究所  

 

１ 岐阜市教育研究所の貸館利用について 

  岐阜市教育研究所は、岐阜市が直営管理する施設のため、原則として、岐阜

市民（岐阜市立学校職員）が利用する施設です。岐阜市外の団体が利用するこ

とはできませんが、その団体に岐阜市立学校職員が所属している場合には利用

できます。申請は、必ず岐阜市立学校職員が行うようお願いします。 

  また、岐阜市主催行事及び研修、会議が優先的に使用することについても、

ご了承下さい。 

２ 会議室等の使用について 

・使用時間は、準備や片付けも含め８時４５分から１７時までです。 

・担当の方は、利用開始と終了について、必ず事務室まで報告に来てください。 

・使用後は、机・いす等を室内掲示にある配置どおりに戻してください。 

・机上の清掃等、原状復帰を徹底してください。 

※万が一、備品等の破損及び汚損が生じた場合は、必ず事務室まで届け出て、事

後の対応をご相談ください。 

３ 本研究所の情報機器の使用について 

・研究所ではＰＣ及びＩＣＴ機器の貸出はしておりません。貸出できるものは、 

プロジェクター、ケーブル類などです。使用日の１週間以上前に、直接、もし

くは、お電話にてお問い合わせください。 

４ 駐車場の使用について 

・駐車スペースは１２０台分です。参加者が１００名以上の会議及び研修会を開

催する場合、その主催者は、集合時刻と解散時刻にあわせて、必ず正門前及び

駐車場に係員を複数配置し、車の誘導を行ってください。会議等が同時刻に２

つ以上重なり、合計の参加者が１００名を越える場合も同様です。 

・過去に教育研究所敷地内で接触事故が発生しています。参加者に、教育研究所

の出入りについては、細心の注意を払うようご連絡ください。 

・平成２９年度から岐阜県立岐阜清流高等特別支援学校の開校により、教育研究

所正門前を生徒が通行します。併せて、教育研究所の出入りについては、細心

の注意を払うようご配慮ください。 

５ その他 

・申込み後に使用しないこととなったり、変更が生じたりした場合は、ただちに

お電話にてご連絡ください。 

 

※以上のことにご留意いただけない場合は、次回からの使用申込みをお断りする

こともあります。 



様式１（単日⽤） 
岐阜市教育研究所施設使用申請書 （令和６年度～） 

令和  年  月  日  
 岐阜市教育研究所⻑ 様 

申込者  団体名（学校名）                    
代表者名（校⻑名）                   
担当者（主務者）                    
勤務先（所属）                     
連絡先   −    −                
 

下記のとおり、岐阜市教育研究所の施設の使⽤を申請します。 
使用目的 
行事内容 

 使用 
人数 

名 
 

使用希望日 予約時間 

令和  年   月   日 
準備開始時刻  

使用時間 〜 
 
■使用施設（左欄に○をつけてください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

岐阜市教育研究所施設使用承認書 
 

               様 
 上記の申し込みを承認します。 

令和  年  月   日  
岐阜市教育研究所⻑  印  

＊使⽤前、使⽤後には、必ず南舎２階事務室まで連絡ください。 

○ 研修室名 
収容人数 エ

ア
コ
ン 

ス
ク
リ
ー
ン 

Ｔ
Ｖ
モ
ニ
タ 標準(最大) 

 応接室 １３ ○ × × 
 南１−１研修室 ３０ ○ ○ ○ 
 南２−１会議室 １２ ○ × ○ 
 南２−２相談室 ６ × × × 
 南２−３相談室 ５ ○ × × 
 南３−１会議室 ２０ ○ ○ × 
 南３−２相談室 ６ ○ ○ × 
 南３−３会議室 ８ ○ ○ × 
 レストルーム ３３ × ○ × 
 南４−１会議室 ８ ○ × × 
 南４アゴラ研修室 36 (50) ○ ○ × 

 

○ 研修室名 
収容人数 エ

ア
コ
ン 

ス
ク
リ
ー
ン 

Ｔ
Ｖ
モ
ニ
タ 標準(最大) 

 中２−１研修室 １６ ○ ○ × 
 中３−１研修室 ２０ ○ ○ × 
 中３−２研修室 ２０ ○ ○ × 
 中３−３研修室 ２０ ○ ○ ○ 
 中３−⼤研修室 132(150) ○ ○ × 
 中４−１研修室 ２４ ○ ○ × 
 中４−２研修室 ２４ ○ ○ ○ 
 中４−３研修室 ２０ ○ ○ × 
 中４−⼤研修室 72(89) ○ ○ × 
 体育館 100(300) × ○ × 
 グラウンド ― ― ― ― 

 ＊施設利⽤は、８時４５分〜１７時００分（準備・⽚付け）を含む。 
＊応接室（南舎２階）を使⽤する場合も、記入してください。 
＊駐車場に限りがあります（１２０台）。利⽤人数は、できる限り正確に記入してください。 
＊ＰＣやタブレット端末の貸出は行っていません。申込団体で準備をしてください。 



様式２（複数日⽤） 
岐阜市教育研究所施設使用申請書 （令和６年度～） 

令和  年  月  日  
 岐阜市教育研究所⻑ 様 

申込者  団体名（学校名）                    
代表者名（校⻑名）                   
担当者（主務者）                    
勤務先（所属）                     
連絡先   −    −                
 

下記のとおり、岐阜市教育研究所の施設の使⽤を申請します。 
 
使用目的 
行事内容 

 

 

回 
使用希望日 

予約時間 利用施設 人数 
月 日 曜日 

１ 月  日（  ） 
準備時間 

  
使⽤時間    〜 

２ 月  日（  ）    
準備時間 

  
使⽤時間    〜 

３ 月  日（  ） 
準備時間 

  
使⽤時間    〜 

４ 月  日（  ） 
準備時間 

  
使⽤時間    〜 

５ 月  日（  ） 
準備時間 

  
使⽤時間    〜 

 

 

 
 

 

岐阜市教育研究所施設使用承認書 
 

               様 
 上記の申し込みを承認します。 

令和  年  月   日  
岐阜市教育研究所⻑  印  

＊使⽤前、使⽤後には、必ず南舎２階事務室まで連絡ください。 

＊施設利⽤は、８時４５分〜１７時００分（準備・⽚付け）を含む。 
＊応接室（南舎２階）を使⽤する場合も、記入してください。 
＊駐車場に限りがあります（１２０台）。利⽤人数は、できる限り正確に記入してください。 
＊ＰＣやタブレット端末の貸出は行っていません。申込団体で準備をしてください。 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

分かる授業、楽しい授業のために 
教材制作センターを利用しませんか・・・ 

岐阜市教育委員会 学校指導課 教育研究所 

大判カラープリンタ、ＰＣ、スキャナ 大判ラミネータ カラープリンタ（オルフィス） 丁合機 

１ 利用できる機器 

２ 利用までの流れ 

１【事前】岐阜市教育研究所に「岐阜市教材制作 

センター機器使用願」（様式１）を提出する。 

様式は、統合型校務支援システム「Te-Com 

p@ss」上にある。 

２【事前】岐阜市教育研究所から「岐阜市教材制作

センター機器使用許可書」の返却を受ける。 

３ 岐阜市教育研究所に使用許可書を持参し、研究

所職員の助言を受けて機器を操作する。 

４ 作成する教材のデジタルデータを持参して教材制作センターのパソコンで編

集・印刷したり、スキャナでデータを取り込んだりして編集・印刷することも

可能です。（印刷内容や印刷枚数を制限する場合があります。） 

３ 利用時間 

■平日  ９：００～１７：３０ 

■長期休業期間  ９：００～１７：００ 

＊土日・祝日、学校閉庁期間（８/２～８/１７）は除きます。 

Ａ０版、Ｂ０版まで対応しています 中学校区に１台同等機があります 



 
 
 
（目的） 

第１条  この規定は、岐阜市教育委員会事務局及び岐阜市立学校・幼稚園に勤務する教職員が、教材等
を作成する時に利⽤することができる。岐阜市教材制作センター（以下「教材制作センター」
という。）の利⽤に関して、必要な事項を定めたものである。 

 
（設置場所） 

第２条  教材制作センターは、岐阜市教育研究所内に設置する。 
 
（利用者） 

第３条  教材制作センターを利⽤できる者は、岐阜市立小中学校、岐阜特別支援学校、岐阜市立幼稚
園、岐阜市立岐阜商業高等学校に勤務する教職員及び岐阜市教育委員会の職員に限る。 

 
（設置機器） 

第４条  教材制作センターには、次の機器を設置する。 
   （１）⼤判カラープリンタ（Ａ０版まで対応）、パソコン、スキャナ 
   （２）⼤判ラミネータ（Ａ０版まで対応） 
   （３）印刷機（カラー印刷機） 
   （４）丁合機 
   （５）シュレッター 
 
（利用条件） 

第５条  ⼤判カラープリンタ、⼤判ラミネータ及び印刷機で制作するものは、原則として授業で継続
使⽤することで学習効果のある教材とする。 

  ２  ⼤判カラープリンタ、パソコン、スキャナ、⼤判ラミネータ、印刷機を利⽤する場合は、以下
の手続きを行う。その他の機器の利⽤については、電話による事前連絡のみで使⽤すること
ができる。 

    （１）利⽤にあたって、事前に岐阜市教育研究所に「岐阜市教材制作センター機器使⽤願」（様
式１）を提出する。上記様式は、統合型校務支援システム「Te-Comp@ss」上にある。 

    （２）使⽤願の内容を審査した後、岐阜市教育研究所から「岐阜市教材制作センター機器使⽤許
可書」（以下「使⽤許可書」という。）を返却する。 

    （３）岐阜市教育研究所に使⽤許可書を持参し、研究所職員の助言を受けて機器を操作する。 
    （４）作成する教材のデジタルデータを持参して教材制作センターのパソコンで編集・印刷し

たり、スキャナでデータを取り込んだりして編集・印刷することも可能である。 
  ３  作成する教材の内容により、利⽤の範囲（印刷内容や印刷枚数）を限定する場合もある。 
 
（利用料） 

第６条  使⽤料・印刷代・消耗品代等は徴収しないが、印刷枚数や印刷物を限定する場合がある。 
 
（利用時間） 

第７条  平日は、９：００〜１８：００、⻑期休業の期間は９：００〜１７：００を開館する。 
 
（規約の範囲とその改正） 

第８条  本規定は、岐阜市教材制作センターの機器利⽤に際して適⽤される。 
  ２  本規定は、岐阜市教育委員会で随時検討し、必要に応じて改正する。 
 
 
附 則  この規定は、平成１８年１１月１６日から施行する。 
附 則  この規定は、令和 ４年 ４月 １日から施行する。 

岐阜市教材制作センター利用規定  岐阜市教育委員会 



（様式１）
令和　　年　　月　　日　

　（あて先）岐阜市教育研究所長

学校（園）名　

学校（園）長名

１　使用者名

２　使用日時

第１希望

第２希望

第３希望

３　使用機器

※　印刷用紙は持参してください。

 ※　原則として授業で使用するものとする。
　※　送付先　　岐阜市教育研究所

Ｅ-ｍａｉｌ　manager@city-kyouken.gifu-gif.ed.jp
ＦＡＸ　　　０５８－２４１－２１０３

令和　　年　　月　　日　
学校（園）長様

岐阜市教育研究所長　

１　使用可　　・　　使用不可

２　使用者名

３　使用日時

印刷機　２色刷
（黒／赤または青）

印刷枚数

印刷枚数

印刷枚数

□授業で使用する教材である

□授業で使用する教材である

□授業で使用する教材である

Ａ0版　　　　　　　枚

Ａ2版　　　　　　　枚

Ａ0版　　　　　　　枚

Ａ2版　　　　　　　枚 Ａ3版　　　　　　　枚

令和　　　年　　　月　　　日　（　　） ～

Ａ1版　　　　　　　枚

Ａ3版　　　　　　　枚

Ａ1版　　　　　　　枚

機器名

大判プリンタ
ＰＣ・スキャナ

大判ラミネータ

岐阜市教材制作センター機器使用願

岐阜市教材制作センター機器使用許可書

使用日

令和　　　年　　　月　　　日　（　　）

使用時間

～

備考

　　　　　　　　　　枚

令和　　　年　　　月　　　日　（　　）

使用日 使用時間

～

令和　　　年　　　月　　　日　（　　） ～

制作目的・制作枚数

mailto:manager@city-kyouken.gifu-gif.ed.jp

