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１．出席管理システムへの接続とログイン

（１）出席管理システムへの接続

出席管理システムを利用できる

ネットワークに接続されたPCの

Webブラウザより、

以下のURLを入力してください。

https://atweb.shujitsu.ac.jp/sms/

https://atweb.shujitsu.ac.jp/sms/
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１．出席管理システムへの接続とログイン

（２）ログイン

ログインIDとパスワードを入力し、

ログインボタンをクリックします。

１
出席管理システムにログイン

します

ユーザが認証されるとトップページが

表示されます。

２ トップページの表示
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２．メニューとお知らせの確認

（１）お知らせ

本システムのメニューです。

各種機能ページの呼び出しを行います。

任意の機能を選択してください。

（２）メニュー

ログイン後に表示されるトップページ

です。

システムからのお知らせを確認でき

ます。



5

左側メニューの出席登録をクリック

します。

１ 講義の表示

講義の出欠状況を確認

学生の出欠状況が開講日ごとに

表示されます。

・出欠状況

非受講生をクリックすると講義を

履修していない学生の出欠状況が

表示されます。

・非受講生の出欠状況

２

３．出欠状況の確認と更新

（１）出欠状況を確認する

出欠状況を確認したい講義の

講義コードをクリックします。

（Ａ）出欠状況の確認

（Ｂ）出欠状況が表示されます



該当日付の出欠状況を変更します。

承認済の出欠状況は変更できません。
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３ 受講生の出欠状況を更新

出欠更新（受講生別）画面が表示

されます。

（Ａ）出欠状況の確認

出欠状況を確認したい学生の学生番号

をクリックします。

（Ｂ）出欠状況が表示されます

（２）受講生の出欠状況を更新する

左側メニューの出席登録をクリック

します。

１ 講義の表示

講義の出欠状況を確認２

出欠状況を更新したい講義の

講義コードをクリックします。

（Ａ）出欠状況の確認

（Ｂ）出欠状況が表示されます

（Ａ）出欠状況の変更

（Ｂ）更新

４ 出欠状況の更新

更新をクリックすると出欠状況が

更新されます。

３．出欠状況の確認と更新

（Ｃ）備考

備考欄のボタンをクリックすると

出席状況コメント画面を表示し

コメントを入力できます。
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（３）開講日の出欠状況を更新する

３ 開講日の出欠状況を確認

該当学生の出欠状況を変更します。

（Ａ）出欠状況の変更

（Ｂ）更新

（Ａ）出欠状況の確認

出欠状況を確認したい日付（実績）

をクリックします。

出欠更新（開講日別）画面が表示

されます。

（Ｂ）出欠状況が表示されます

左側メニューの出席登録をクリック

します。

１ 講義の表示

講義の出欠状況を確認２

出欠状況を更新したい講義の

講義コードをクリックします。

（Ａ）出欠状況の確認

（Ｂ）出欠状況が表示されます

４ 出欠状況の更新

更新をクリックすると出欠状況が

更新されます。

３．出欠状況の確認と更新

（Ｄ）承認

承認をクリックすると承認します。

（Ｃ）備考

備考欄のボタンをクリックすると

出席状況コメント画面を表示し

コメントを入力できます。
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（４）事前申請を登録する

３ 開講予定日に事前申請を登録

（Ａ）出欠状況の確認

事前申請のあった日付（予定）を

クリックします。

出欠更新（開講日別）画面が表示

されます。

（Ｂ）出欠状況が表示されます

左側メニューの出席登録をクリック

します。

１ 講義の表示

講義の出欠状況を確認２

出欠状況を更新したい講義の

講義コードをクリックします。

（Ａ）出欠状況の確認

（Ｂ）出欠状況が表示されます

該当学生の出欠状況を公欠などの

事前申請があった内容に変更します。

（Ａ）出欠状況の変更

（Ｂ）更新

４ 事前申請の登録

（Ｃ）申請内容が登録されます

更新をクリックします。

３．出欠状況の確認と更新
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左側メニューの出席登録をクリック

します。

ダウンロード

講義別の出席簿です。

出席率、欠席率、出席回数、開講

日ごとの出欠状況を確認できます。

・出席簿シート

登録した備考内容を一覧表示

します。

・備考シート

２

ファイルの確認３

保存した出席簿を開いて確認します。

（５）出欠状況をダウンロードする

ダウンロードしたい講義の行の印刷を

クリックします。

（Ａ）出欠状況のダウンロード

（Ｂ）ファイルの保存

ＯＫをクリックし、ダウンロードした

ファイル（出席簿）を保存します。

１ 講義の表示

３．出欠状況の確認と更新
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（６）ファイルから出欠状況を登録する

３ 開講日の出欠状況を確認

（Ａ）出欠状況の確認

出欠状況を確認したい日付（実績）

をクリックします。

出欠更新（開講日別）画面が表示

されます。

（Ｂ）出欠状況が表示されます

左側メニューの出席登録をクリック

します。

１ 講義の表示

講義の出欠状況を確認２

出欠状況を更新したい講義の

講義コードをクリックします。

（Ａ）出欠状況の確認

（Ｂ）出欠状況が表示されます

３．出欠状況の確認と更新
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４ 取込みデータの指定

（Ｃ）ファイルの指定

取込みたいファイルを指定し、

「開く」をクリックします。

（Ｄ）ファイルのアップロード画面が

表示されます

（Ｅ）参照の右側に取込むファイルの

名称が表示されます

（Ｆ）取込データを確認します

プレビューをクリックします。

取込データが表示されます。

参照をクリックします。

ＣＳＶから一括置換をクリックします。

（Ａ）取込みデータの指定画面の表示

（Ｂ）取込みデータを指定する画面が

表示されます

（６）ファイルから出欠状況を登録する（つづき）

３．出欠状況の確認と更新
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（Ｂ）ファイルの取込み

取込みデータから読み込んだ内容に

該当学生の出欠状況を変更します。

ＣＳＶ取込をクリックします。

５ ファイルの取込み

（Ａ）取込みデータの詳細な設定

・列番号

６ 出欠状況の更新

（Ｃ）取込んだ出欠状況が表示

されます

取込みデータから変更された出欠状況

は背景色が緑色に表示されます。

更新をクリックします。

（Ａ）出欠状況の更新

（Ｂ）出欠状況が更新されます

（６）ファイルから出欠状況を登録する（つづき）

３．出欠状況の確認と更新

取込みデータの各項目の列番号を

入力します。

・取込時に１行目を除外する

取込みデータの１行目がヘッダの

場合、指定します。

・ＣＳＶに無い学生を欠席とする

取込データに出席した学生だけが

ある場合指定します。
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左側メニューの学生検索をクリック

します。

１ 学生検索の表示

検索

「欠席率で検索」をクリックします。

欠席率を指定し学生を検索する

「出欠回数で検索」をクリック

します。

出欠回数を指定し学生を検索する

２

４．学生の検索

（Ａ）検索条件の指定

以下の入力は必須です。

（ａ）対象とする講義の範囲を選択

します。

（履修講義別または履修講義全体）

（ｂ）割合(%)を入力します。

以上または以下を選択します。

以下の入力は必須です。

（ａ）回数の種類を選択します。

（出席回数、欠席回数、遅刻回数、

早退回数、公欠回数）

（ｂ）回数を入力します。

（ｃ）以上・以下を選択します。

（ｄ）連続した回数での検索をする

場合は連続をチェックします。

（ｅ）対象とする講義回を絞り込む

場合は対象講義を入力します。

（１）学生を検索する

（担任が登録されていない段階では、この「学生検索」メニュー自
体が表示されません。また出欠データが全くない学生も抽出され
ません）
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（Ｂ）詳細な検索条件を指定

（１）学生を検索する（つづき）

開講期、講義、学部、学科、学年、

学籍番号で絞り込みます。

（ａ）対象とする開講期を選択

します。

（ｂ）講義をクリックし、講義を

指定し、「＞」をクリック

します。

対象から外す講義を選択し、

＜をクリックします

（ｃ）学部、学科、学年を選択

します。

（ｄ）学籍番号を入力します。

複数指定する場合は、カンマ

で区切ります。

（Ｄ）検索結果が表示されます

（Ｃ）検索

検索をクリックします。

（Ｅ）並び替え

全体出席率または学生番号を選択

すると、検索結果が並び替わります。

「かつ」、「または」を選択します。

４．学生の検索
（担任が登録されていない段階では、この「学生検索」メニュー自
体が表示されません。また出欠データが全くない学生も抽出され
ません）
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（１）学生を検索する（つづき）

学生の履修講義を確認

出欠状況を確認したい学生の

学籍番号をクリックします。

３

（Ａ）履修講義の確認

（Ｂ）履修講義が表示されます。

学生別講義状況一覧画面が表示

されます。

出欠状況を確認４

出欠状況を確認したい講義の

講義コードをクリックします。

（Ａ）出欠状況の確認

（Ｂ）出欠状況が表示されます。

講義状況一覧画面が表示されます。

講義の出欠状況、打刻時間が確認

できます。

４．学生の検索
（担任が登録されていない段階では、この「学生検索」メニュー自
体が表示されません。また出欠データが全くない学生も抽出され
ません）
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（２）学生の出欠状況をダウンロードする

学生別の出席簿です。

講義ごとの出欠状況を確認できます。

保存した出席簿を開いて確認します。

ダウンロードしたい学生の行の

印刷をクリックします。

（Ａ）出欠状況のダウンロード

（Ｂ）ファイルの保存

ダウンロードしたファイル

（出席簿）を保存します。

左側メニューの学生検索をクリック

します。

１ 学生検索の表示

検索２

検索条件の指定については、

「（１）学生を検索する」を参照

ダウンロード３

検索条件を指定し、検索をクリック

します。

ファイルの確認４

４．学生の検索 （担任が登録されていない段階では、この「学生検索」メニュー自
体が表示されません。また出欠データが全くない学生も抽出され
ません）



ＣＳＶ出力をクリックします。
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左側メニューの学生検索をクリック

します。

１ 学生検索の表示

検索２

（３）検索結果をダウンロードする

検索結果をダウンロード３

（Ａ）検索結果のダウンロード

（Ｂ）ファイルの保存

ダウンロードしたファイルを保存

します。

検索条件と検索結果を確認できます。

（検索結果はカンマ区切りで出力

されます。）

ファイルの確認４

保存したファイルを開いて確認

します。

検索条件を指定し、検索をクリック

します。

４．学生の検索 （担任が登録されていない段階では、この「学生検索」メニュー自
体が表示されません。また出欠データが全くない学生も抽出され
ません）



講義名を選択し、新規をクリック

します。
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左側メニューの各種条件設定から

出欠条件設定をクリックします。

１ 出欠条件の表示

設定確認２

（１）遅刻などの判定条件の確認と登録

出欠条件の作成３

・新規作成

・編集

編集したい講義の行の編集を

クリックします。

複数の教員が担当している講義の

場合、主担当の教員だけが編集

できます。

副担当の教員は設定を確認できます。

学内全体の共通設定が確認できます。

変更はできません。

講義ごとの設定が確認できます。

・全学共通の設定

・全学共通の設定

５．遅刻などの判定条件の設定
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４ 出欠条件設定の作成、編集

「設定しない」を選択します。

・打刻時刻から遅刻を判定しない

５．遅刻などの判定条件の設定

遅刻の受付をチェックします。

（Ａ）打刻時刻からの遅刻判定

「講義開始から」を選択し、

遅刻を判定する時間範囲を入力

します。

・打刻時刻から遅刻を判定する

（１）遅刻などの判定条件の確認と登録（つづき）

「設定しない」を選択します。

・欠席を設定しない

欠席の設定をチェックします。

（Ｂ）欠席の設定

「設定する」を選択し、

欠席と判断する遅刻、早退の

累積回数を入力します。

・欠席を設定する

５ 出欠条件の更新

更新をクリックします。

（Ａ）出欠条件の更新

（Ｂ）出欠条件が更新されます

６ 出欠条件の削除

削除をクリックします。

（Ａ）出欠条件の削除

（Ｂ）出欠条件が削除されます

登録した出欠条件を削除します。
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出欠条件設定をクリックします。

１ 出欠条件設定の表示

（２）特定の開講日に遅刻などの判定条件を設定する

５．遅刻などの判定条件の設定

出欠登録（開講日別）の画面表示

方法は、「３．（３）開講日の

出欠状況を更新する」を参照

２ 出欠条件設定の作成、編集

「設定しない」を選択します。

・打刻時刻から遅刻を判定しない

遅刻の受付をチェックします。

（Ａ）打刻時刻からの遅刻判定

「講義開始から」を選択し、

遅刻を判定する時間範囲を入力

します。

・打刻時刻から遅刻を判定する

３ 出欠条件の設定

入力した出欠条件を登録します。

４ 出欠条件の削除

登録した出欠条件を削除します。
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（１）アラート設定一覧

設定済みのアラートメール送信条件の一覧とメール送信履歴を参照できます。

６．アラートメールの送信

メニューから各種条件設定‐アラート

設定一覧を選択してください。

1
アラート設定一覧にアクセス

します

アラート設定一覧ページが表示され、

設定されている定義一覧が参照

できます。

３ 履歴を参照します

履歴参照をクリックすると、アラート

チェックの実施履歴を確認できます。

４ 履歴をダウンロードします

アラートチェック日をクリックすると、

過去の結果をダウンロードできます。

ダウンロードしたファイルは、

開いたり保存したりすることが

出来ます。

２ 参照する設定を選びます

参照するアラート設定を教員での設定

またはアドバイザーでの設定から

選択します。

アドバイザーでの設定は、

アドバイザー教員のみ表示されます。
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（２）アラートメール送信条件の確認と変更

設定済みアラートメール送信条件の確認と変更ができます。

２
アラート条件を参照・変更

します

定義名をクリックすると、アラート

メール送信条件の設定内容を確認と

変更できます。

３
対象の絞り込み条件を

参照・変更します

６．アラートメールの送信

（Ａ）講義での絞り込み条件を

指定します

１ 参照する設定を選びます

参照するアラート設定を教員での設定

またはアドバイザーでの設定から

選択します。

アドバイザーでの設定は、

アドバイザー教員のみ表示されます。

４
アラートメールの送信条件を

参照・変更します

アラート条件設定ＴＡＢでは、

アラートメールの送信条件の確認と

変更が出来ます。

（Ａ）アラート条件を指定します。

（Ｂ）Ａで回数を指定した場合、

対象となる講義実施回数を指定します。

（Ｃ）欠席、遅刻、早退の回数を指定

します。

全ての開講実績を対象とする場合は

指定は不要です。

欠席、遅刻、早退の回数、または

出席率を指定します。
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（２）アラートメール送信条件の確認と変更（つづき）

（Ｄ）Ａで出席率を指定した場合、

出席率、以上／以下を指定します。

６．アラートメールの送信

学生にアラートメールを送信する

場合は、学生宛てのメールの件名と

本文を入力します。

（Ａ）自分宛てにアラートメールを

送信するか否かを指定します。

５
メール送信情報を参照・変更

します

メール送信ＴＡＢでは、アラート

メールの送信先の確認と変更が

出来ます。

（Ｂ）学生にアラートメールを送信する

場合に、チェックを入れます。

６ 更新

更新ボタンをクリックすると設定した

条件を書き込み、保存します。

削除

削除ボタンをクリックすると定義名で

保存されている設定条件を削除します。

７
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（２）アラートメール送信条件の確認と変更（つづき）

メールのプレビューを表示

します

プレビューボタンをクリックすると

送信メールのプレビューを確認

できます。

８

プレビューページ

閉じるボタンをクリックすると

ページを閉じて元のページに戻ります。

６．アラートメールの送信
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（３）アラートメールの新規条件設定

アラート設定ページに

アクセスします

新規ボタンをクリックするとアラート

設定ページが表示されます。

２

「（２）アラートメール送信条件の

確認と変更」の②～⑧を参考に条件

を設定してください。

新たにアラートメールの送信条件を設定し登録します。

アラート条件を設定します３

６．アラートメールの送信

１ 参照する設定を選びます

参照するアラート設定を教員での設定

またはアドバイザーでの設定から

選択します。

アドバイザーでの設定は、

アドバイザー教員のみ表示されます。


