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画面説明

❶休講申請/補講申請/教室変更申請
休講・補講・教室変更をそれぞれ申請します。

休講補講等
ポータルシステム

休講・補講・教室変更の申請を行います。
休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

休講・補講を申請する

❶
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操作手順

次ページへつづく

①休講補講等▼＞一覧を選択します。

画面の見かた（一覧）

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

❶

❷

②休講一覧へ／補講一覧へ／教室変更一覧へを選択すると各一覧へ
ページ内移動します。
③休講一覧／補講一覧／教室変更一覧がそれぞれ表示されます。各
一覧には本日以降の予定が表示されます。
④ 自分の担当講義のみにチェックをいれると、担当講義のみ表示
します。

❸

❹

画面の見かた（一覧（申請済み））

①休講補講等▼＞一覧（申請済み）を選択します。

❶
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次ページへつづく

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

②「新しく作成」をクリックすると、申請の新規作成画面に移動し
ます。

③未承認一覧には申請後、未承認の申請情報が表示されます。
詳細（目のマーク）をクリックすると申請情報の詳細が確認可能で
す。
未承認の申請は取消（×マーク）をクリックすることで取消が可能
です。

④承認済み一覧には申請後、職員にて承認済みの申請情報が表示さ
れます。

❷

❸

❹

休講を申請する

①休講補講等▼＞申請新規作成を選択します。

❶

❷

②休講申請をクリックします。
③対象期間を指定し、一覧に表示ボタンをクリックします。

❸
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次ページへつづく

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

④休講申請対象の日付・講義が一覧に表示されます。
申請したい日付にチェックをいれます。

❹

❺

⑤休講理由を選択します。
⑥学生への連絡事項を入力します。入力した内容は承認後、学生へも公開されます。
⑦職員への連絡事項を入力します。
⑧申請ボタンをクリックします。

❻

❼

❽

⑨確認画面で内容を確認し、[申請を行う]ボタンをクリックします。
入力内容を修正したい場合は[申請画面に戻る]ボタンをクリックします。

❾
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次ページへつづく

補講を申請する

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

①休講補講等▼＞申請新規作成を選択します。

❶

❷

②補講申請をクリックします。
③対象の講義を指定し、表示ボタンをクリックします。受持ち講義には休講申請承認済み
の講義が選択可能です。
④補講申請対象の日付が一覧に表示されます。
申請したい日付にチェックをいれます。

❸

❹

❺
⑤日程検索へ進みます。
⑥[希望する補講日程を入力]ボタンをクリックします。

❻
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休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

⑦検索期間、曜日、時限、教員を指定します。

⑧教室の検索条件を指定し、教室検索をクリックします。
⑨対象の教室を選択します。
⑩日程検索ボタンをクリックします。

❼

❽

❾

❿
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次ページへつづく

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

⑪検索した日程と教室から空き状況を表示します。希望する日程をクリックします。

⑫決定ボタンをクリックします。
⑬連絡事項がある場合は入力し、申請へすすみます。

⓫

⓬

⓭

⑭[申請を行う]ボタンをクリックし
ます。

⓮
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①教員・学生または教室の時間割重
複がある場合、「重複あり」のメッ
セージが表示されます。
[…]マークをクリックすると、重複
の詳細情報が表示されます。

②教室が重複している場合は警告の
みで、無視して申請を行うことも可
能です。

③教員または学生の時間割が重複し
ている場合は申請できません。日程
を選択しなおします。

④重複状態を確認、修正後、申請へ
すすみます。

⑤ [申請を行う]ボタンをクリックし
ます。

重複ありと表示されたときは

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

❶

❷

❸

❹

❺

次ページへつづく
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次ページへつづく

教室変更を申請する

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

①休講補講等▼＞申請新規作成を選択します。

❶

❷

②教室変更申請をクリックします。
③対象の講義を指定し、表示ボタンをクリックします。
④教室変更申請が可能な日付の一覧を表示します。[選択した日付以降]を選択すると以降
の日付が自動で選択状態になります。[選択]で個別に指定した日付のみチェックする事も
可能です。[選択をクリア]を押すと選択した内容を解除します。

❸

❹

❺
⑤教室検索へ進みます。
⑥[希望する教室を入力]ボタンをクリックします。

❻
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休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

⑦教室の検索条件を指定し、教室検索
ボタンをクリックします。
※ 日程重複を無視して表示するに
チェックをいれて検索すると、重複の
ある教室も含めて検索結果に表示しま
す。

⑧教室を選択し、決定ボタンをクリッ
クします。

❼

❽

❾

⑨連絡事項がある場合は入力し、申請へすすみます。

❿

⑩[申請を行う]ボタンをクリックしま
す。
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