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学校事務システム
- 教員用操作説明資料 -
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1.ログイン・トップページの表示 目次

(1) ログイン

(2) トップページ
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1.ログイン・トップページの表示

(1) トップページ

ログインすると、トップページが表示されます。

上部メニューより、目的の機能を
選択してください。

新着お知らせ等は、常にサイドに表示
しており、他の機能を使用中でも容易
にアクセスできます。
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2.使用機能に関するページ 目次

(1) メニュー構成

(2) 便利な機能
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お知らせ、新着掲示、FAQ

2.使用機能に関するページ

(1)メニュー構成

ポータル画面には以下のメニューが表示されます。

それぞれのアイコンをクリックすると実行可能な機能がバーに表示されます。

学生カルテ

授業ポートフォリオ／履修登録・登録状況照会／
受講者名簿出力 ／ 受講者数調べ出力／レポート
作成・提出レポート確認／履修カルテ所見入力

成績登録／ 成績登録状況照会／履修成績照会／単
位修得状況照会／成績評価分布／ 成績評価分布備
考入力／GPA・単位数平均値計算

スケジュール管理／ みなし曜日参照／ 休
講補講登録／休講補講参照／ 教員別休講
一括登録／施設利用状況参照

シラバス登録／シラバス参照

アンケート作成／アンケート回答・集計結果照
会／設問テンプレート登録

掲示板登録／新着掲示／掲示板／掲示テンプレ
ート設定／掲示板

各種申請／ 各種申請受付／リンク登録

企業照会／ 求人照会／キャリアカルテ

安否確認メールアドレス登録

出欠状況参照／出席登録

試験アンケート入力／試験持込資料・レポート
課題入力 ／定期試験時間割照会（教員用）
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①自分宛の新しいお知らせをチェック

→「新着メッセージ機能」で各種お知らせを確認できます。

②一日の授業スケジュールや個別の予定を登録・確認

→「Myスケジュール機能」で担当授業の時間割や休講・補講・教室変更情報、

個人の予定などをチェックできます。

③担当科目の情報をまとめて確認

→「授業ポートフォリオ機能」で、授業に関する情報を授業ごとに一元管理できます。

授業を軸として、休講・補講・教室変更、履修者への授業連絡登録などが可能です。

④よく使う機能や、よく使うサイトをポータルに登録

→「Myリンク機能」により、ポータルから簡単に移動可能です。

「よく使う機能」にて、成績登録などの画面へ、

上部メニューを辿らずにアクセスできます。
授業ポートフォリオ

休講・補講・教室変更

授業連絡

Myスケジュール

休講・補講・教室変更

個人予定

2.使用機能に関するページ

(2) 便利な機能
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3.使用機能 目次

(1) 新着メッセージ

(2) Myスケジュール

(3) 授業ポートフォリオ

(4) 学生カルテ

(5) 受講者名簿出力、受講者数調べ出力

(6) 定期試験実施内容登録

(7) 成績登録

(8) レポート作成・提出レポート確認

(9) 履修カルテ所見入力

(10) シラバス登録

(11) 休講補講登録

(12) 休講補講参照

(13) 施設利用状況参照

(14) アンケート作成

(15) 掲示板登録

(16) 掲示板参照

(17) キャリアカルテ

(18) 出欠登録
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3.使用機能

(1) 新着メッセージ

お知らせ、アンケート、課題等の様々な新着情報が届いた際に、ポータルTOP画面にお知らせします。

「…詳細」ボタンを押下すると、
それぞれの詳細画面に遷移し、新
着情報を確認できます。
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アイコンを選択すると、その日のスケジュー
ル登録画面に遷移します。

3.使用機能

(2) Myスケジュール

担当授業について、時間割、休講・補講・教室変更情報スケジュールを表示します。

ポータルTOPに当日のスケ
ジュール画面を表示します。

カレンダーの日付を選択する
ことで、任意日の スケ
ジュールを確認できます。

スケジュールは種類毎に
タグ・色付けを行い、わ
かりやすく表示します。

カレンダーについては、週間表示、月間表示を
切り替えることができます。

特定の種類のスケジュールのみを選択してスケ
ジュール画面に表示することが可能です。

これにより、必要なスケジュール情報のみ効率
的に確認することができます。
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3.使用機能

(3) 授業ポートフォリオ

成績登録期間、シラバス登録期間中
の場合、表示されます。

下記一覧に表示している時間割で新
着情報が存在する場合、表示されま
す。

レポート

おしらせ

アンケート

休講補講

出欠情報

画面表示時は当年度当学期の情報を
表示します。
年度学期を指定して、過去の授業
ポートフォリオを参照することもで
きます。

科目名をクリックすると、
詳細ポートフォリオ画面に
遷移します。

各ボタンをクリックすると、詳細ポートフォリオ画面
に遷移し、当該情報を表示します。
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(3) 授業ポートフォリオ

授業に関するあらゆる情報を参照できます。また、各項目について、登録画面に進むことができます。

3.使用機能
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(4) 学生カルテ

担当教員として設定されている学生の一覧が表示されます。学生氏名のリンクすると学生カルテが参照可能です。

3.使用機能

画面上部のカテゴリのリンクをクリックすると

参照する情報の切り替えが行えます。
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(4－２) 学生カルテ／成績修得状況

担当教員として設定されている学生の成績修得状況、ＧＰＡを参照できます。

3.使用機能

成績修得状況をクリックします

年度単位のＧＰＡが参照できます。 累計のＧＰＡが参照できます。 科目ごとのＧＰＡが参照できます。

成績修得状況が表示されます。
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(5) 受講者名簿出力、受講者数調べ出力

①受講者数名簿出力

担当授業の受講者を参照できます。

3.使用機能

担当授業の科目リンクをクリックします。 学生の並び順、出力先を選択し、「出力」ボタンを
クリックします。

開講年度学期を指定して過去の担当授業の情報も参照可能です。
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(5) 受講者名簿出力、受講者数調べ出力

②受講者数調べ出力

担当授業の所属学年ごとの受講者数の集計を参照できます。

3.使用機能

担当授業の科目リンクをクリックします。

出力先を選択し、「出力」ボタンをクリックします。

開講年度学期を指定して過去の担当授業の情報も参照可能です。
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(6) 定期試験実施内容登録

定期試験の実施方法（試験実施、レポート課題）、および、実施内容を登録します。

3.使用機能

試験実施 レポート課題
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(7) 成績登録

担当授業の成績を登録します。

3.使用機能

当年度当学期で担当する授業を表示します。

成績を登録する授業の時間割コードをクリック
します。

履修学生を一覧表示します。「評価」列に評価を入力してください。

成績を入力し、「登録方法」を選択し、「一括登録チェック」ボタンをク
リックしてください。

選択した「登録方法」に応じて以下の必須入力チェックを行います。

・一時保存 ：必須入力チェックは行いません。

・卒業学年のみ確定：最終学年の学生のみ成績の入力が必須となります。

・卒業学年のみ確定：卒業見込み学生のみ成績の入力が必須となります。

（卒業見込者のみ） 卒業見込み学生は一覧に「○」が表示されます。

・確定済み ：全学生の成績の入力が必須となります。
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(7) 成績登録

担当授業の成績を登録します。

3.使用機能

入力内容にエラーがある場合：

入力内容に問題がある場合、チェックエラーとなり、エラー内容が表示されます。

入力内容を修正し、「再チェック」ボタンをクリックしてください。

入力内容にエラーがない場合：

入力内容を確認し、「一括登録」ボタンをクリックしてください。

※最終的には全履修学生の成績を「確定」するようにしてください。
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(8) レポート作成・提出レポート確認

学生に対してレポートを作成します。

3.使用機能

レポート作成または修正ボタンをクリックしてください。

一覧から選択することで、対象学生の設定ができます。

対象学生ボタンをクリックしてください。

対象学生ボタンをクリックしてください。

学籍番号を入力することで、
対象学生の設定ができます。

授業科目に関するレポートの場合

その他のレポートの場合
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(8) レポート作成・提出レポート確認

学生が提出したレポートを参照、一括ダウンロードします。

3.使用機能

確認ボタンをクリックしてください。

提出されたレポートを一括ダウンロードします。

授業科目に関するレポートの場合

その他のレポートの場合
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(9) 履修カルテ所見入力

担当授業を履修している履修カルテ対象学生に対して所見を入力できます。

3.使用機能

コメントのテンプレートを作成する場合は、

テンプレート登録ボタンをクリックしてください。

登録したコメントテンプレートは

「参照」ボタンから利用可能です。

「授業科目名」リンクをクリックすると、履修学生一覧が表示されます。

履修者のうち、履修カルテの対象学生のみ表示されます。

「確定」ボタンをクリックして保存した場合、
『教職関連科目修得状況確認』『自己評価シー
ト入力』機能で学生に所見を公開します。

「一時保存」の場合、学生は参照できません。

コメントのテンプレートを追加できます。
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(10) シラバス登録

担当授業のシラバスを登録します。

シラバスの入力担当となっている時間割の一覧が表示されます。

3.使用機能

授業概要の登録画面に遷移します。

授業計画詳細の登録画面に遷移します。
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(10) シラバス登録

担当授業のシラバスを登録します。

授業基本情報の参照、授業概要情報の登録を行います。

3.使用機能

インポートの「実行」ボタンをクリックすると
他のシラバスの内容をコピーできます。

各シラバス項目を入力し、Registerボタンを押
下してください。

登録ステータスは、一時保存、編集完了があります。
入力が完了していない場合は、一時保存で登録してください。
参照画面に表示されません。



23 Copyright © 2019 NS Solutions Corporation , All Rights Reserved.

(10) シラバス登録

担当授業のシラバスを登録します。

授業計画詳細情報の登録、補足情報の参照を行います。

3.使用機能

新規追加する場合は、追加したい行数を
入力して、追加ボタンをクリックしてく
ださい。

各シラバス項目を入力し、Registerボタンを押
下してください。
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【ボタンについて】
1. Register : シラバスを登録（一時保存、編集完了）します。

一時保存ステータスは、編集中の場合に選択してください。シラバス情報の参照が不可となります。
編集完了ステータスは、シラバスの編集が完了した場合に選択してください。

2. Import : 他のシラバスから内容をコピーします。
3. Preview : 現在、入力中のシラバスをプレビューしてシラバス参照イメージを確認します。
4. Clear : 現在の入力情報をクリアして、画面表示時点の状態に戻します。
5. Back : 前画面に戻ります。

(10) シラバス登録

担当授業のシラバスを登録します。

3.使用機能
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(11) 休講補講登録(一覧形式)

担当科目の休講、補講、教室変更情報を登録します。

3.使用機能

担当授業を一覧形式、コマ形
式で表示できます。

月、週、日単位で移動します。

「詳細」リンクをクリック
してください。
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(11) 休講補講登録(コマ形式)

担当科目の休講、補講、教室変更情報を登録します。

3.使用機能

担当授業を一覧形式、コマ形
式で表示できます。

月、週、日単位で移動します。

「詳細」リンクをクリック
してください。
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(11) 休講補講登録(登録エリア)

担当科目の休講、補講、教室変更情報を登録します。

3.使用機能

休講、補講の登録が出来ます。
補講は職員の承認が必要とな
ります。

休講、補講を登録します。
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(11) 休講補講登録(登録確認)

休講、補講の登録内容を確認します。

3.使用機能

休講の登録時に以下の制約が守られているかチェックが行われ、メッセージを表示します。

①自分が担当する時間割のみ登録・削除が可能です。※一覧では担当時間割のコマのみリンクが作成されます。
②過去の年度となる対象日のコマを登録・削除することはできません。※一覧では今年度以降のコマのみリンクが表示される。
③休講は開講されているコマ以外には登録できません。
④休講登録・取消し時は当日の午前０時をすぎて、当日の休講をした場合エラーとします。

●エラーがない場合 ●エラーが存在する場合
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(12) 休講補講参照(一覧形式)

担当科目の休講・補講・教室変更情報を確認します。

3.使用機能

「詳細」リンクをクリック
してください。

担当授業を一覧形式、コマ形
式で表示できます。

月、週、日単位で移動します。

表示期間・担当教員・所属に
よる絞込みができます。
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(12) 休講補講参照(コマ形式)

担当科目の休講・補講・教室変更情報を確認します。

3.使用機能

「詳細」リンクをクリック
してください。

担当授業を一覧形式、コマ形
式で表示できます。 月、週、日単位で移動します。
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(13) 施設利用状況参照

施設利用状況の参照を行います。

3.使用機能

週の表示に切替

※施設利用状況参照では授業の情報と、

個別に施設利用登録された情報が表示されます。
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3.使用機能

(14) アンケート作成

登録済のアンケートの詳細情報の登録、アンケートの新規登録を行います。

新たにアンケートを登録する場合は｢新規登録｣をク
リックしてください。

基本設定 ：基本情報一覧画面に遷移します。
設問設定 ：設問一覧画面に遷移します。
単位回答者設定：単位回答者設定画面に遷移します。
回答画面 ：回答画面に遷移します。

集計結果 ：集計結果確認画面に遷移します。
回答画面 ：回答画面に遷移します。
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3.使用機能

(14) アンケート作成

アンケート基本情報の登録、更新、削除を行います。

関係教員に公開を選択した場合、授業の担当教員
のみに公開されます。

新規登録ボタンから表示した場合
新規登録する：基本情報を登録します。

基本設定ボタンから表示した場合
更新する ：基本情報を更新します。
削除する ：基本情報を削除します。
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3.使用機能

(14) アンケート作成

アンケートの設問情報の登録を行います。

表題のみ：表題のみにする場合チェックしてください。
選択式 ：｢設問の数｣を選択し、設問を入力してください。
記述式 ：｢最大文字数｣を入力してください。

新規登録ボタンから表示した場合
新規登録する：設問情報を登録します。

基本設定ボタンから表示した場合
更新する ：設問情報を更新します。
削除する ：設問情報を削除します。

設問を新たに登録する場合は、
新規登録ボタンをクリックし
てください。

テンプレートを新
規に作成します。

登録されたテンプレー
トから読み込みます。

設問を修正する場合は、
「設問」リンクをク
リックしてください。
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3.使用機能

(14) アンケート作成

アンケートの回答者の設定を行います。

担当指定画面を表示します。

対象時間割を選択し、登録する場合は、
｢登録｣をクリックします。
既に回答対象者が登録されている場合は、
削除を使用することができます。

年度を指定して検索ボタン
をクリックしてください。
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3.使用機能

(14) アンケート作成

アンケートの集計結果の参照を行います。

集計結果を参照します。

集計結果をファイルに出力
します。
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3.使用機能

(15) 掲示板登録

掲示板の登録を行います。

ジャンルを選択してください。

新規登録ボタンをクリックしてください。
選択したジャンルの掲示板登録画面が表
示されます。

「表題」リンクをクリックしてください。
内容確認画面が表示されます。



38 Copyright © 2019 NS Solutions Corporation , All Rights Reserved.

3.使用機能

(15) 掲示板登録

授業掲示板の登録を行います。

時間割コードが不明な場合には、「時間
割検索」リンクをクリックし、時間割の
一覧から時間割を選択してください。

書込みボタンをクリックして
ください。確認画面が表示さ
れます。

「メールでも配信する」にチェックを入れると、学生が
学務支援システムに登録したメールアドレスに、掲示板
登録された旨の通知が配信されます。
※メールは表題のみ送られ、内容は送られません。

（掲示板登録された通知が配信されるだけです。）
※送信日時は初期設定では当日19:00です。適宜変更し

てください。

表題は２５０文字（スペース含む）、
内容は２０００文字（スペース、改行
含む）まで入力できます。



39 Copyright © 2019 NS Solutions Corporation , All Rights Reserved.

3.使用機能

(15) 掲示板登録

個人掲示板の登録を行います。（※学部長、副学部長、学科長、コース長等のみ使用可）

「返信用のフォームを表示する」にチェッ
クを入れると掲示板の中で対象者とメッ
セージのやり取りが可能になります。

書込みボタンをクリックし
てください。確認画面が表
示されます。

対象者の学籍番号、教員コードを入力し、
「追加」ボタンをクリックしてください。
不明な場合はリンクから検索できます。

表題は２５０文字（スペース含む）、
内容は２０００文字（スペース、改行
含む）まで入力できます。
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3.使用機能

(16) 掲示板参照

登録済みの掲示板を確認します。

「ジャンル」リンクをクリックしてくだ
さい。掲示情報一覧画面が表示されます。

「表題」リンクをクリックしてください。
内容確認画面が表示されます。
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(17)キャリアカルテ
目標設定・自己評価

評価項目マスタで設定された入
力文字数まで入力できます。

評価形式に「達成度」が設定さ
れている場合に表示されます。
評価項目マスタで設定された最
大値までを選択できます。

評価形式に「コメント」が設定され
ている場合に表示されます。
評価項目マスタで設定された入
力文字数まで入力できます。

3.使用機能
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ワークシート情報

コメント・アドバイス

3.使用機能

(17)キャリアカルテ
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自己評価（グラフ）

成績状況

3.使用機能

(17)キャリアカルテ
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(18) 出欠／出欠登録

担当授業の出欠を登録します。

3.使用機能

出欠を取る授業の科目名リンクをクリックします。

出欠を取るコマの「出欠登録」ボタンをクリックします。
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(18) 出欠／出欠登録

担当授業の出欠を登録します。

3.使用機能

出欠・メモを入力して登録を行う。

「出席を一括選択」ボタンを押すと全ての学生に
「出席」が設定される。
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(18) 出欠／出欠登録

担当授業の出欠を登録します。

3.使用機能

ポータブルの出欠端末から取得したCSVファイルを取り
込む際に選択する。

打刻時間が授業開始から設定した時間以降の場合には遅
刻として取り込む。

（例の場合だと授業開始15分後以降に打刻した学生は
遅刻として扱う）

CampusSquareの標準フォーマットのCSVファイルを取り
込む際に選択する。

フォーマットは「学生番号,出欠区分,メモ」の順にカンマ
区切りで登録する。

出欠区分には以下の値を設定する。

出席：1

欠席：2

遅刻：3

早退：4

公欠：5

無効：9

※フォーマットにはヘッダ行が必要です。

1行目のA1セルに「学生番号」、B1セルに「出欠区分」、
C1セルに「メモ」などと記入いただき、2行目から「学生
番号,出欠区分,メモ」を入力してください。
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(19) 出欠／出欠登録（複数台のポータブル出欠端末を利用する場合）

複数台のポータブル出欠端末を利用される場合、それぞれの端末に保存されているCSVファイルを１つのCSVファイルに編集してからシステムに取

り込む必要があります。

3.使用機能

「参照」をクリックし、加工後のCSVファイルを選択する。

使用した全てのポータブル出欠端末から該当のCSVファイル
を取り出し、デスクトップ又は任意のフォルダに保存する。

保存したCSVファイルをそれぞれ開き、コピー＆ペーストで
1つのCSVファイルに加工し再び保存する。
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(18) 出欠／出欠登録／キーワード登録

学生にWebから出欠を取ってもらう際のキーワードを登録します。

3.使用機能

登録されたキーワードを用いて、学生自身で出席を取ります。

（※学生がキーワード登録できるのは授業時間内です。授業開始前、授業終了後は登録
できません。）

学生は以下のようにキーワードの一覧から正解を選択して出席を取ります。

一覧は登録したキーワードと同じ長さのランダム文字列を表示するため、

意味のある英単語をキーワードにしてしまうと正解が分かってしまうのでキーワードを
登録する際は気をつけてください。
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(18) 出欠／出欠状況参照

担当授業の出欠を参照します。

3.使用機能

出欠を参照する授業の科目名リンクをクリックします。

学生の表示順の変更や、欠席回数での絞り込みを行う場合は、そ
れぞれを変更して「表示」ボタンをクリックする。
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(18) 出欠／出欠状況参照

担当授業の出欠を参照します。

3.使用機能

〇〇〇 様

このメールはCampusSquareからの自動送信です。

時間割コード：〇〇〇

開講科目名：〇〇〇

曜日・時限：〇〇〇

担当教員：$〇〇〇

[メール記載内容はここに表示されます。]

欠席回数の閾値：〇〇〇

連続欠席回数の閾値：〇〇〇

学生の欠席回数：〇〇〇

学生の連続欠席回数：〇〇〇

【メールのテンプレート】

学生へ警告通知メールを送信したい場合には、

メール配信有無を「有」を選択し、各閾値、メール記載内容を記入後、

「メール配信設定」ボタンをクリックして登録してください。

教職員にもメールを送信したい場合には、

教員メール送信、職員メール送信の該当する項目にチェックを入れてください。


