
【年度末】職員用 PC の回収を行う              

 

【転出・退職職員の校務 PC 回収】 

新年度の転入してきた職員に転出した職員の PC を配付します。 

使用していた本人に初期状態に戻してもらい、本体・電源・マウスをきちんと回収してくださ 

（※転出職員の年度末作業のマニュアル参照） 

【職員用 GIGA 端末の回収】 

各担任に配布していた GIGA 用 iPad、Chromebook を一旦回収して数の確認を行う 

 

【年度はじめ】職員用 PC の配付を行う              

【転入職員への校務 PC 配付】 

新年度の転入してきた職員に校務用の PC を配付する 

※校務 PC のテプラ番号とログインアカウントの番号は合わせる必要はありません 

 

 

 

 

 

 

 

【職員用 GIGA 端末の配付】 

・小 1,２担任へ、GIGA 用 iPad を配付する 

・小 3 年～中 3 年の担任へ chromebook を配付する 

 

※校務 PC・GIGA 端末の端末管理台帳に記入する 

 

 

 

  

K03 情報担当者・管理者が行う作業 



転入職員への校務 PC ログインアカウントの割り当てを行う 

新年度転入してきた職員へ、校務用ノート PC とログインアカウントを校内で割り振ってください。 

 

■職員用ノート     PC(本体)の割り当て 

  職員用ノートパソコンの配付基準対象の職員へ転出職員の PC(リセット済み)を割り当てます。 

  （※台数が足りない場合は指導課までご相談ください） 

 

 

 

 

 

■職員用ノート PC へのログインアカウントの割り当て  

   職員用ノートパソコンの配付基準対象の職員へ転出職員のログインアカウントを割り当てます。 

 

転出職員に 

PC 本体のリセットをしてもらってか

ら配付します 

情報担当者が前任者の 

パスワードのリセットをしてから

アカウントを配付します 


