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令和６年度 欠席・遅刻等の連絡方法について（依頼） 

 

日頃より本校の教育活動にご理解とご協力を賜り感謝申し上げます。 

さて，今後，授業の欠席・遅刻等の必要が生じた際には，下記手順により本校へご連絡くださいますよう，

ご協力の程よろしくお願いいたします。 

 

記 

 

（１）欠席・遅刻の場合 

    手順１）原則，当日の朝８：３０までに，下記の「欠席・遅刻・早退フォーム」へご入力願います。 

         ※１ スマートフォン又はパソコン等の端末から入力可能です。 

         ※２ フォームへの入力は，保護者の方も状況を把握のうえ，原則，保護者の方が行う 

ことについてご協力願います。（寮生の場合は，学生自身が「欠席・遅刻・早退 

フォーム」に入力願います。） 

※３ 学級担任と直接のやりとりを希望する場合には，お電話にてご連絡願います。 

    手順２）上記手順１によるフォームへの登録後，学生は，学級担任が出欠状況を確実に把握できる 

よう，Teams のチャット機能により，学級担任へ直接状況連絡願います。 

 

（２）早退の場合 

手順１）都合により早退をする場合，学生は，自身で速やかに「欠席・遅刻・早退フォーム」に 

入力願います。 

手順２）上記手順１によるフォームへの登録後，学生は，口頭又は Teamsのチャット機能により， 

学級担任へ状況連絡願います。 

 

（３）留意事項 

1）入力いただいた内容は，関係教職員間で共有いたしますが，事情によりフォームへの登録を 

介さず学級担任へ直接の連絡を希望する場合には，そのように対応いただいて構いません。 

2）トラブル等発生時には，下記担当あてに，電話連絡にてご連絡願います。 

   事務部学生課教務係 ０１３８-５９-６３３３ 

 

 

＜欠席・遅刻・早退フォーム＞ 

https://forms.office.com/r/XW6uMabWpq 

本校ＨＰトップページ → 「在校生・保護者の皆様へ（青背景・白文字）」 

 

 

（担当 事務部学生課教務係） 

https://forms.office.com/r/XW6uMabWpq

