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※

※ 小２iPad，小6Chromebook，中３Chromebookは次の人が使うため，使った人が次の人のために綺麗にするよう，御指導ください。

※

         はマニュアル番号です。「柏市GIGAWeb」→「★★年度更新★★」の中に各種マニュアルがあります。

デジタル校務の名簿と様々なものが連携していますので，デジタル校務のクラス編成は最優先です。完了フォームで委員会に報告後に修正がある場合は，必ず指導課IT教育支援アドバイザーに連絡してください。

柏市　年度更新スケジュール（R５） 
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詳細マニュアル
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校      務 G   I   G   A

２月

3月

4月

個
人
デ
ー
タ
の
整
理
・
削
除

新
規
採
用
・
転

入
職
員
・
講
師

の
ア
カ
ウ
ン
ト

の
配
付

（
封
筒
の
も
の
）

学
校
情
報
の
年
次
更
新

次
年
度
の
学
期
期
間
・
ク
ラ
ス
・
行
事

の
設
定
す
る

卒
業
生
進
学
先
入
力
・
登
録

（
小
学
校
か
ら
中
学
校
へ
）

小
学
校
か
ら
の
卒
業
生
受
け
入
れ

ク
ラ
ス
編
成

（
中
学
校
）

今
年
度
の
デ
ー
タ
入
力
・
帳
票
出
力

ク
ラ
ス
設
定
・
編
成

児
童
生
徒
名
簿
登
録

【
転
出
退
職
者
】

校
務
Ｐ
Ｃ
初
期
化

ロ
ー
カ
ル
デ
ー
タ
削

転
出
職
員
の
校
務

P
C

回
収

職
員
用G

IG
A

端
末
回
収

【
デ
ー
タ
の
整
理
・
削
除
】
（
コ
ラ
ボ
ノ
ー
ト
含
む
）

・
マ
イ
ド
ラ
イ
ブ
上
に
「
小
学
○
年
生
」
の
フ
ォ
ル
ダ
を
作
成

⇒

・
本
当
に
必
要
な
デ
ー
タ
を
そ
の
フ
ォ
ル
ダ
へ
保
存

⇒

・
不
要
な
デ
ー
タ
を
全
削
除

旧
ク
ラ
ス
の

C
la

ss
ro

o
m

削
除

【
台
数
チ
ェ
ッ
ク
】

・
自
分
の
ク
ラ
ス
の
端
末
・
電
源
の
数
確
認

（
一
旦
回
収
）
確
実
に
！

・
管
理
台
帳
名
簿
と
照
ら
し
合
わ
せ

情報担当者各担任・職員転出職員

【
端
末
の
移
動
】

自
分
の
端
末
を
持

た
せ
新
ク
ラ
ス
の

保
管
庫
へ

【
端
末
配

付
】

小
３
、
中
１

に
端
末
配
付

児童・生徒情報管理者

3/19厳守

～3/29

【
講
師
申
請
】

デ
ジ
タ
ル
校
務

ア
カ
ウ
ン
ト
の

追
加
申
請

【
端
末
管
理
台
帳
】

デ
ジ
校
名
簿
が
完
了
次
第
，

台
帳
年
度
更
新
（IT

作
業
）

【
卒
業
生
デ
ー
タ
整
理
小
６
・
中
３
】

ロ
ー
カ
ル
デ
ー
タ
の
必
要
な
も
の
を
マ
イ
ド
ラ
イ
ブ
へ

【
卒
業
生
端
末
返
却
】

C
h
ro

m
e

リ
セ
ッ
ト
し

学
校
へ
返
却
す
る

【
端
末
回
収
】

端
末
と
電
源
を

学
校
へ
返
却
し

保
管
庫
へ

2/22〆

IT・委員会・業者

※【重要】※

3/29 封筒到着

【
卒
業
生
中
３
・
転
出
生
デ
ー
タ
移
行
期
間
】
（
ア
カ
ウ
ン
ト
は
５
月
に
委
員
会
で
削
除
す
る
）

マ
イ
ド
ラ
イ
ブ
・
共
有
ド
ラ
イ
ブ
に
あ
る
デ
ー
タ
を
必
要
で
あ
れ
ば
個
人
のG

o
o
g
le

ア
カ
ウ
ン
ト
に
移
行
す
る

※

指
導
用
資
料
あ
り

新
ク
ラ
ス
の

C
la

ssro
o
m

作
成

卒業式前日完了

修了式前日完了

【
ｉ
Ｐ
ａ
ｄ
設
定
】

業
者
初
期
化
作
業
の
た
め

端
末
・
電
源
を
回
収
し
、

一
か
所
に
集
め
て
お
く

修了式完了

新
ク
ラ
ス
のG

o
o
g
le

ア
カ
ウ
ン
ト
一
覧
作
成

（
各
校
の
名
簿
作
成
完
了
確
認
後
）IT

作
業

各
種
ア
カ
ウ
ン
ト
に
つ
い
て
は
、
委
員
会
で
の
作

業
完
了
校
か
ら
順
次
配
付

共
有
デ
ー
タ
の
整
理
・
削
除
及
び
準
備

【
学
校
Ｗ
Ｅ
Ｂ
年
度
更
新
】

・
ブ
ロ
グ
、
お
た
よ
り
な
ど
の
更
新

コ
ラ
ボ
ノ
ー
ト

不
要
な
ノ
ー
ト

の
削
除

【
転
出
退
職
者
】

学
校
Ｔ
ｅ
ａ
ｍ
ｓ

か
ら
退
出

【
チ
ー
ム
の
年
度
更
新
】

・
職
員
の
メ
ン
バ
ー
削
除
・
追
加

※

【W
i-F

i

ル
ー
タ
の

貸
出
・
新
入
生
分
台
帳
記
入
】

在
校
生…

始
業
式
後
～

新
入
生…

５
月
連
休
明
け
頃
～

3/21～
4/11

T01

T02

T04

T05

K02

K07

K03

K06

K08 K09

G01

G02

G03

G04 ※
共
有
ド
ラ
イ

ブ
の
整
理

G05G06

G07

G09

小
１iP

a
d

の
リ
セ
ッ
ト
＆
ア
カ
ウ
ン
ト
設
定
（
業
者
作
業
）

担
任
へ

職
員
用G

IG
A

端
末

の
配
布

【
指
導
者
用
】

各
種
ア
カ
ウ
ン

ト
（
ド
リ
ル
・

デ
ジ
教
等
）
の

配
付

K05

G11 G12

G12

G09

★デジタル校務の名簿が他の

システムやアカウントの基本

情報となるので，確実な対応

が必要です！

※は重要

【W
i-F

i

ル
ー
タ
の

返
却
確
認
・
保
管
・
次
年
度

分
台
帳
記
入
】

卒
業
生…

卒
業
式
前
日
〆

在
校
生…

修
了
式
前
日
〆

台帳を確認

今年は特に大切！

期限厳守です

卒
業
生
の
卒
業
日
・
番
号
設
定

・
卒
業
生
台
帳
印
刷

T03

★新年度の名簿登録が完了

した学校からすぐに委員会

作業に入ります。完了次第，

デジ校名簿完了フォームに

て報告をお願いします。
「柏市GIGAWeb」

★★年度更新★★内に

フォームがあります

市
外
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退
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職
員
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カ
ウ
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除
、
昨
年
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講

師
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ウ
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ト
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除

※

登録完了次第，デジ校

メール（教頭・教務宛

て）にてご連絡します。

毎年アダプタの紛失多数

年度内の確実な回収を

【
小
一
年
】

業
者
作
業
終
了

次
第
、

ｉ
Ｐ
ａ
ｄ
配
付

確実に！！
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グ
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ン
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ド
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化

3/19厳守

勤
怠
管
理
設
定
・

Q
R

コ
ー
ド
発
行
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K03
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新
入
生
名
簿
登
録
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