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3. 教職員情報を登録する 

《[システム設定]→[学校情報管理]→[教職員情報(一括)編集]》 

◎教職員の所属情報を登録します。 

  -自校内の職種、担当学年・クラスの変更や追加 

  -教職員の職名の登録 

◎登録した職名を基に、県提出用の「教職員の出退勤時

刻等一覧」を出力します 

 

 教職員の異動に関する設定は、教育委員会が行います 

教職員の異動や新しい教職員の登録は、教育委員会にて設定します。職種の変更や職名の設定は

学校で行います。職種の変更や職名の設定は 4 月以降でも操作可能です。 

 

 [文書交換・アンケート]の管理者について 

教務主任・学校システム管理者の職種は、文書交換・アンケートの管理者になれません。 

柏市では学校管理職に加え、教務主任と事務職員に文書交換機能の管理権限を付与します。 

教務主任と事務職員は、収受の職種の追加が必要です。 

 

操作 1：教職員の職種を登録する 

１ [システム設定]を開きます。 

① メニューバーの[メニュー一覧]ボタンをクリックし、[システム設定]メニューをクリックし

ます。 

2 学校情報管理から教職員情報(一括)編集画面を開きます。 

① [学校情報管理]をクリックします。 

② [教職員情報(一括)編集]をクリックします。 

③ 年度のプルダウンをクリックして、次年度を選択します。 

④ [検索]ボタンをクリックします。 

 

① 

② 

③ 

④ 

【関連するメニューや出力先】 

・次年度の所属情報が設定されます。 

・次年度ログインができるようになります。 

注意

注意
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5 職種を登録します。 

① 職種を設定します。 

職種が学年主任、クラス担任のとき、学年、クラスを[▼]から選択します。 

クラスが未定の場合、職種をクラス担任から[その他]に変更します。 

 

6 2 つ以上の職種を設定する場合は行追加します。 

① 職種を追加する教職員の[＋]をクリックします。 

→下に 1 行追加されます。 

② 追加された行の[職種]を選択します。 

③ 職種の設定を終えたら、[保存]ボタンをクリックします。 

 

7 教職員の異動情報を保存します。 

① 職種の設定をすべて終えたら[保存]ボタンをクリックします。 

 
 

① 

① 

② 

① 
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 入力チェックエラー 

保存するときに必須項目が入力されていないと[入力チェックエラー]と表示されて、保存できま

せん。赤枠となっている項目を入力する必要があります。 

職種の[学校学年主任]、[クラス担任]、[クラス副担任]を選択したときは[学年]、もしくは 

[クラスが]必須項目となります。 

次年度でクラスが決まっていないときは、一時的に職種を選択して後日変更してください。 

 

 

 本務のチェックボックスについて 

教職員情報の本務チェックボックスは、1 つの学校、1 つの職種にチェックを入れてください。本

務の重複がある場合は、メッセージが表示され、保存することができません。 

 

 

複数の学校で勤務する場合 ⇒ 本務となる学校にチェックを入れます。 

複数の職種を設定する場合 ⇒ 1 つの(主となる)職種の本務にチェックを入れます。 

 

▼複数の学校で勤務する場合の設定 

(自治体内の情報は教育委員会権限で確認できます。学校では自校の情報のみ確認できます。) 

 

▼複数の職種を設定する場合の設定 

 

 

1 つの職種の本務にチェックが表示されます。 

本務となる学校にチェックが表示されます。 

本務が未選択であるか、重複する期間 

に本務が複数選択されています。 

注意

注意
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操作 2：不要な職種を削除する 

1 教職員の不要な職種を削除します。 

① [削除]列にチェックを入れます。 

② [チェックしたものを削除▼]ボタンをクリックし、[チェックしたものを削除]をクリックし

ます。 

 

 職種の削除 

職種を削除するとき、教職員のすべての行を削除してしまうと、該当の教職員の学校所属が 

なくなります。ログインできなくなるため、必ず行が残っていることを確認してください。 

 

 

  

① 

② 

どちらかの削除チェックを外してください。 

 

注意
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操作 3：職名を登録する 

 職名について 

出退勤の打刻データを元に、県提出用の「教職員の出退勤時刻等一覧」を出力します。「教職員

の出退勤時刻等一覧」の計算対象区分は、職名に紐づきます。計算対象区分は、【教員等】、

【副校長・教頭】、【校長】に分類され、それ以外の職名は計算対象外です。 

 

1 学校情報管理から教職員情報（一括）編集画面を開きます。 

① [学校情報管理]をクリックします。 

② [教職員情報(一括)編集]をクリックします。 

③ 年度を確認します。年度を変更する場合は、[▼]から年度を選択します。 

④ 職名を[職名]を選択します。 

⑤ [検索]ボタンをクリックします。 

 

【教員等】、【副校長・教頭】、【校長】に区分されます 

 

職名 計算対象区分 

校長 校長 

副校長 副校長・教頭 

教頭 

主幹教諭 教諭等 

教諭 

再任用フルタイム教諭 

講師（臨任フルタイム） 

養護教諭（含む講師） 

栄養教諭 

上記以外 計算対象外 

 

▼職名と帳票の計算対象区分について 

▼教職員の出退勤事項等一覧 

① 

② 

③ 

⑤ 

④ 

注意
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4 対象の教職員の職名を設定します。 

① [職名▼]を選択します。 

② [保存]ボタンをクリックします。 

 

 

 職種や職名のコピーについて 

職種や職名が同じ教職員がいる場合、1 件ずつ職名を選択しなくても、操作する方法がありま

す。 

①既に設定した教職員の職種や職名をクリックし、キーボードの[Ctrl]＋[C]キーを押します。 

②次に設定する教職員の職種や職名をクリックし、キーボードの[Ctrl]＋[V]キーを押します。 

→職種もしくは職名が表示されます。 

複数同じ操作をする場合、②の操作を繰り返します。 

 

 

  

① 

② 

②の操作を繰り返します 

① 

② 

補足
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