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学事関係職員録の情報登録の流れ
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メールが届きましたら内容をご確認ください。
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Tel：070-9022-5959



登録フォームログイン画⾯

メールに記載の
ログインID・パスワードを⼊⼒後
ログインボタンをクリックします。
※複数台のパソコンから同時に
編集することは、ご遠慮いただ
きますよう宜しくお願いします。
⼊⼒内容にエラーが起こり、
再⼊⼒になる場合がございます。
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登録フォームログイン後 登録情報変更ページ
初期表⽰

左側の「印刷して確認する」を
クリックすると、保存されてい
る内容が表⽰されます。
この内容が職員録に印刷されま
す。

右側の「編集する」
クリックすると、教育機関情報
の編集画⾯が表⽰されます。
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登録フォームログイン後 学校情報登録ページ

こちらの欄から
教育機関情報
を⼊⼒していきます。

次ページへ続きます。

このボタンをクリックすると、
編集したデータが⼀時保存され
ます。
⼀時保存されたデータはログア
ウトや画⾯を閉じても残ります。
ただし、⼀時保存データは冊⼦
に反映されません。
編集が完了した時は必ず
確認＞プレビュー＞保存
に進んで保存を完了してください。

をクリック後の画⾯です以降は
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こぺんしょうがっこう



職員の登録①

職員情報の⼊⼒欄が表⽰されていない場
合、もしくは⾜りない場合は、
こちらの「職員を追加する」 ボタンを
クリックして職員の⼊⼒欄を表⽰、追加
します。

次ページへ続きます。

職員情報の⼊⼒欄が追加されます。
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職員の登録②

上下の⽮印をクリックすると、
⾏の順序を⼊れ替えることがで
きます。

次ページへ続きます。

「削除」ボタンを押すと、
その⾏の削除ができます。

「挿⼊」ボタンを押すと、その
⾏の下に新たな⾏をすることが
できます。

「職員を追加する」ボタン
を押すと、前ページの解説
同様に、⼀番下の⾏を追加
することができます。
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03-4465-7131コールセンターFAX



職員の登録③

項⽬の⼊⼒が完了したら、
こちらのボタンをクリックして
確認画⾯を表⽰します。 次ページへ続きます。 8

外字の⼊⼒例です。

の が
外字なので
下のように⼊⼒します。



⼊⼒情報の確認画⾯

この画⾯で⼊⼒した内容の確認がで
きます。
※教育機関によって表⽰されるている項
⽬に違いがあります。

⼊⼒内容に誤りがある場合は
「戻って修正」ボタンを押すと、
1つまえの編集画⾯にもどります。

⼊⼒内容に問題がなければ、
印刷プレビューボタンを押して
印刷プレビューを確認します。
※印刷プレビュー画⾯はP12にございます。

※外字を使⽤した場合、⼊⼒内
容がそのまま表⽰されますが、
問題ありません。
印刷時には正式な⽂字が反映さ
れます。

9次ページへ続きます。



印刷プレビュー①

この画⾯で印刷した際のプ
レビューを確認します。
※教育機関によって表⽰さ
れる項⽬に違いがあります。

⼊⼒内容に誤りがある場合
「戻って修正」ボタンを押すと、
確認画⾯にもどります。

プレビューに問題がなければ、
「保存する」ボタンを押して⼊
⼒内容を保存します。

※外字を使⽤した場合、⼊⼒内
容が画像のまま表⽰されますが、
問題ありません。
印刷時には正式な⽂字が反映さ
れます。

10次ページへ続きます。



印刷プレビュー②

保存が完了しました。
と表⽰されるので「OK」ボタン
をクリックすると、右の画⾯に
映ります。

保存が完了しました。の画⾯が表⽰されたら、
⼊⼒情報の保存、登録は完了です。

こちらの「ログアウト」ボタン
からログアウトが可能です。

こちらをクリックすると、保存
した情報を確認できます。
必ず印刷してのご確認をお願い
します。
（次ページ参照）

03-4465-5574

11次ページへ続きます。

コールセンターFAX：03-4465-7131



印刷プレビュー③

前ページで「印刷して確認する」ボ
タンを押すと、こちらの画⾯が表⽰
されます。

こちらのボタンを押すと、ログ
イン後に表⽰される画⾯にもど
ります。
（本書4ページ部分）

左側の
「チェックリストを印刷する」
ボタンを押すと、確認⽤の
チェックリストを印刷すること
ができます。

右側の
「このページを印刷する」
こちらのボタンを押すと、下に
表⽰されている内容を印刷する
ことができます。

12次ページへ続きます。



登録フォームログイン後 登録情報変更ページ
⼀時保存されているときの表⽰

⼀時保存されている編集データ
がある場合にこのアイコンが表
⽰されます。
(保存済みのデータのみがある
場合は出てきません)
クリックするとデータの確認が
可能です。

右側の「編集する」をクリック
すると、編集画⾯に移動します。
⼀時保存をしたときの状態から
編集をすることができます。
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⼀時保存とは：⼀時保存ボタンを押して⼀時保存状態になれ
ば途中でブラウザを閉じてもそこから再開できる。最終的な
保存ボタンを押すまでは⼀時保存状態ということ。

 ⼀時保存＝未保存



【問い合わせ】

⼊稿期間：4⽉1⽇(⽕) 〜 4⽉11⽇(⾦)
窓⼝時間：9:00 〜 18:00

⽇時厳守

TEL : 070-9022-5959

FAX : 03-4465-7131
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