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遅刻管理システム 説明書 

 

1 日次業務 

「遅刻入力フォーム」で遅刻記録を登録 

遅刻の記録は「遅刻入力フォーム」で行います。 

＜フォームの表示＞ 

入力ファイルを開いている場合 「遅刻記録」シートの「遅刻入力」ボタンをクリックします。 

ファイルを開いていない場合  ファイルを開くと自動で表示されます。 

＜遅刻入力フォーム＞ 

 
 

「学年」「組」「番号」「遅刻理由」「遅刻種類」「登校時刻」「受付者」「メモ」の情報を入力し 

「登録」をクリックすると、ファイルに遅刻情報が記録され、「遅刻者カード」が印刷されます。 

 

「組」    「学年」を選択すると自動で一覧が表示されます。 

「氏名」   自動で入力されます。「学年」「組」「番号」を選択すると入力されます。 

「登校時刻」 遅刻入力フォームを開いたときの時刻が自動で入力されます。必要に応じて 

変更してください。「最新の時刻に更新」を押すと現在の時刻が入力されます。 

「遅刻種類」 「遅刻」   通常の遅刻（教務上の遅刻） 

「予鈴遅刻」 8:40～8:44 の遅刻（教務上の遅刻でないが、指導上数える遅刻） 

「延着等」  交通機関の遅延のように通常の遅刻として扱わない遅れ 

「受付者」  遅刻対応した教職員の名前を選択します。 

「メモ」   特記しておきたいことがあれば入力してください。任意の入力です。 

（例 「阪急電車遅れ」「自転車のパンク」 など） 

「遅刻者カードを印刷しない」 遅刻記録の登録だけを行い、遅刻者カード等の印刷が不要の 

場合に選択してください。（一度に大人数入力する場合や、 

印刷後に訂正で入力し直しただけの場合など）  
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遅刻の情報を選択・入力して「登録」をクリックすると、最新の遅刻記録の次の行に新しい 

記録が追加されます。 

 

＜イメージ＞ 

 
 

↓ 

 

 
 

遅刻入力をする際はどのセルを選択・表示していても構いません。 
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「遅刻者カード」の印刷 

新しい遅刻記録を登録するとその遅刻者カードが自動で印刷されます。 

＜遅刻者カード＞ 

 

上の半分は生徒用、下の半分は担任用です。下の半分は預かった携帯電話とともに担任に 

渡すのに使います。 

生徒用のカードには学期の遅刻指導上のカウントや遅刻回数が記されているため、遅刻生徒に 

対して遅刻回数を即時に知らせることができます。また、担任に対しても遅刻回数を通知すると 

ともに携帯電話の預かりの有無を伝えることができます。 
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2 入力ファイルの各シートについて 

 

各シートの内容と役割 

 
 

シート名 内容 役割 

遅刻記録 遅刻記録の原簿 遅刻の記録がここに蓄積されます。条件を指定して 

遅刻記録を絞り込んで表示することや、遅刻記録の 

修正・遅刻者カードの再印刷などができます。 

一覧 1 1 年生の遅刻回数一覧 遅刻回数や指導上のカウントを記録・計上します。 

一覧 2 2 年生の遅刻回数一覧 連続無遅刻の登校を達成して指導上のカウントが 

一覧 3 3 年生の遅刻記録一覧 減った場合はこのシートで修正します。 

遅刻者カード 遅刻者カードのひな形 遅刻者カードのひな形になります。 

設定 ファイルの設定情報 クラス名・担任や学期の開始日・終了日などの設定を 

このシートで行います。新年度の初期設定もこの 

シートで行います。 

名簿 1 1 年生の名簿 学年の名簿をここに貼り付けます。 

名簿 2 2 年生の名簿  

名簿 3 3 年生の名簿  

 

「設定」「名簿 1」「名簿 2」「名簿 3」のシートは、生徒・教職員の異動やクラス数の変更などが 

ない限り、年度当初の設定時以外は基本的に使用しません。 
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各シートについての詳細 

「遅刻記録」 

遅刻記録を蓄積します。記録の原簿です。 

 
 

遅刻記録の登録と削除をする 

遅刻記録の登録や削除は必ず「遅刻入力」ボタンと「削除」ボタンから行います。 

「遅刻入力」ボタンや「削除」ボタンで行った操作によって遅刻回数を管理しています。 

遅刻記録をシートに直接入力したり削除したりすると遅刻回数が正しく反映されません。 

 

遅刻記録の修正をする 

遅刻記録を修正する場合は、シートのデータを直接編集するのではなく、いったん 

遅刻記録を削除して新たに登録し直してください。「氏名」「学期」「遅刻種類」の情報に 

変化がない簡単な修正はシートのデータを直接編集しても差し支えありません。 

例 ・「メモ」「受付者」の変更  ・遅刻種類が変化しない「遅刻理由」の変更 など 

 

各ボタンの機能 

「遅刻入力」 遅刻記録を新規で登録します。クリックすると「遅刻入力フォーム」が 

表示されます。遅刻記録を登録すると「一覧 n」（nは学年の数値）のシートの 

該当箇所に遅刻回数が足されます。 

「削除」   遅刻記録を削除します。削除したい記録の行にあるセルを選択してボタンを 

クリックすると、確認を経て遅刻記録が削除されます。遅刻記録を削除すると 

「一覧 n」のシートの該当箇所から遅刻回数が引かれます。 

「今日の遅刻」 当日分の遅刻記録だけに絞り込んで表示します。 

「条件で絞り込み」 期間・学年・組などの条件を指定して遅刻記録を絞り込んで表示します。 

条件指定する「遅刻記録の絞り込み」フォームが表示されます。 

「すべて表示」 遅刻記録の絞り込み表示を解除します。 

「遅刻者カード印刷」 遅刻者カードを印刷します。印刷したい遅刻記録の行にあるセルを 

選択してボタンをクリックするとその遅刻者カードが印刷されます。  
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「一覧 1」「一覧 2」「一覧 3」 

学期ごとの「遅刻累計」「遅刻回数」「予鈴遅刻回数」「指導上のカウント」を記録・計上して 

学年別に一覧表示します。「一覧 1」「一覧 2」「一覧 3」にはそれぞれ 1 年生・2 年生・3 年生の 

情報が用意されています。 

 
 

遅刻指導上のカウントを修正する 

連続の無遅刻登校を達成して「指導上のカウント」が減った場合は、「修正」の列 

（J、O、T の列）に「-5」などと入力します。 

 

組・番・氏・名の情報は名簿のシートを参照して表示されています。ID は学年・組・ 

出席番号を自動で組み合わせて生成しています。2 列（B の列）が空白の行（名前の入力されて 

いない行）は表示されないようにシートを開いたときにフィルターされます。 

遅刻入力フォームで新たに遅刻記録が登録されると、該当者の欄に回数が加算されるように 

なっています。 

 

各ボタンの機能 

「3以上」「5以上」 学期の指導上のカウントがそれぞれ 3 以上、5 以上の生徒だけに 

絞り込んで表示します 

「すべて表示」 表示の絞り込みを解除して全員のデータを表示します。 

「再集計」 遅刻記録をもとに遅刻回数を集計し直します。次のような場合には 

「再集計」ボタンをクリックして情報を更新してください。 

・「遅刻記録」シートの遅刻記録を削除する際、「削除」ボタンから 

削除するのではなく、直接削除してしまった場合 

・実際の遅刻記録と遅刻回数が合わなくなってしまった場合 

学年末のように、遅刻記録が数千～1 万件程度あるときに「再集計」を行うと、 

10 秒ほど処理に時間がかかります。（画面が止まったように見えますが処理は 

行われます。） 
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「遅刻者カード」 

遅刻者カードのひな型を用意します。色のついている部分に情報が自動で入力されます。 

自動入力されるセルの行や列が変更されない範囲でひな型を編集することができます。 

新たに行・列を追加すると出力がずれてしまい正しく出力されません。 

 
 

標準ではページ設定において「白黒印刷」が設定されているため、黄色に塗りつぶされた 

部分は色がつかずに印刷されます。 
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「設定」 

クラス・遅刻理由・教員・学期の開始や終了などの設定をします。 

 
 

クラス（年・組・担任名等） 

1 年生・2 年生・3 年生のクラスの情報はそれぞれ A2～F21・A22～F41・A42～F61 の範囲に 

入力します。「開始行」「終了行」は「名簿 n」のシートのどの行にデータがあるかに対応して 

います。例えば「2」年の組で開始行が「3」、終了行が「52」となっている組は、「一覧 2」 

シートの「3 行」に出席番号 1 の生徒の欄、「52 行」が出席番号 50 の生徒の欄であることを 

表しています。 

遅刻理由 

遅刻理由を入力します。「遅刻入力フォーム」の遅刻理由の欄には、こちらのデータが順番 

どおり反映されます。使用頻度の高いものを上の方にしておくと良いでしょう。 

教員 

遅刻対応する教員を入力します。「遅刻入力フォーム」の受付者の欄には、こちらのデータが 

順番どおり反映されます。「あいうえお順」「クラス順」などわかりやすい順番にしておくと 

良いでしょう。 

学期の開始日・終了日 

1 学期・2 学期・3 学期の開始日・終了日をそれぞれ入力します。遅刻記録が登録された 

際に、日からどの学期の遅刻か判断するのに使用されます。 

ボタンの機能 

「初期設定補助」 初期設定をするためのフォームを表示します。新年度のファイルを 

準備する際に使います。この機能を使うことで、ファイルに残っている 

古い遅刻記録や名簿等のデータを全て削除して、新年度の設定の手順を 

確認しながら初期設定ができます。  
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「名簿 1」「名簿 2」「名簿 3」 

名簿を設定します。「名簿 1」「名簿 2」「名簿 3」はそれぞれ 1 年生・2 年生・3 年生の 

名簿データとなります。 

 
 

名簿を入力する 

組・番・氏・名のデータをタイトルの項目と対応するように入力します。 

左端に通し番号がつけられており、1～50 には A 組の名列、51～100 には B 組の名列と 

いったように入力されている形式で入力してください。 


