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１はじめに  
１-１はじめに  

 はじめに 
横浜市中学校給食用ポータル（以下、本システム）は、中学校給食を注文する保護者や教職

員が、スマートフォンやパソコンを使ってインターネット上から、給食の注文登録、アレルギ
ー情報の登録、献立情報や給食費等の通知や閲覧を個人ごとのページ（マイページ）で行える
ものです。 

 
 本書では、主に教職員が業務において横浜市中学校給食用ポータルを利用する場面別に操作
方法を掲載しております。 

 
ご利用になるアカウントの権限設定によって、マニュアルに載っていても操作できない画面

やボタンがございます。 
 
お困りの場合は表紙に記載しておりますサポート窓口までご連絡ください。 

  



 
１ はじめに 
１-２用語説明 
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１-２用語説明  

 アプリ内で使用している用語 
「施設」 
提供グループ内の中学校 
 
「提供グループ」 
給食を提供される複数の施設（学校）をまとめたグループ 
※給食製造工場別となっております。 
 
「在籍者」 
本システムを利用する中学校に在籍する生徒 
 
「献立」 
一食の学校給食（主に主食・飲用牛乳・副食で構成） 
※横浜市では、喫食パターンに応じて一般食と代替食を提供します。 
 
「材料マスタ」 
材料とアレルゲンが登録および紐づけされている材料表 
 
「承認ルート」 
アレルギー対応を承認する担当者や順番を定めた流れ 
 
「セキュリティグループ」 
利用者ごとに閲覧・操作権限を変えるための（グループ）設定 
 
「役職名」 
養護教諭、担任、栄養教諭など施設（学校）における役職名 
 
「役職区分」 
教員、管理職など役職者が所属する区分名 
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１-３操作時のアイコン  

 アレルゲンアイコン 

 

 

 

アレルゲンを表すアイコンです。特定原材料等 29 品目（特定原材料 9 品目及び特定原材料
に準ずるもの 20 品目）に対応しております。 

 

特定原材料等 29 品目以外のアレルゲンについてはというアイコンが表示されます。 
コンタミネーションがある場合は左記のように表示されます。 
※「コンタミネーション」微量のアレルギー物質が意図せず混入すること 

 

クリックすることで詳細画面へ移動することができます。 

クリックすることで編集画面へ移動します。 

クリックすることで項目の説明ができます。 



 
２毎日の操作 
２-１サインイン・サインアウト 
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２毎日の操作  
２-１サインイン・サインアウト  

 サインイン 
「横浜市中学校給食用ポータル」にサインインします。 

 

 

 

各表示の説明 

1 メールアドレス メールアドレスを入力する欄です。 

2 パスワード パスワードを入力する欄です。 

3 サインイン メールアドレスとパスワードを入力後にクリックします。 

 

  

操作概要 

1 登録済みのメールアドレスとパスワードを入力します。 

※登録がお済みでない場合は後述の「施設アカウント管理」をご覧ください。 

2 「サインイン」をクリックします。「横浜市中学校給食用ポータル」のホーム画面が表示されます。 



 
２ 毎日の操作 
２-１サインイン・サインアウト 
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 サインアウト 
アカウントからサインアウトします。 

 

 

  

操作概要 

1 画面右上に表示されているアカウント名をクリックします。 

2 「アカウント設定」右上にある「サインアウト」をクリックすると、サインアウトされます。 



 
２ 毎日の操作 
２-２各クラスの注文内容把握 
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２-２各クラスの注文内容把握  

 クラスごとの一か月の注文内容一覧を出力 
調理配送事業者の方が行う操作です。クラスごとの一か月の注文内容一覧が記載された帳票を
出力します。 

 

 

 

操作概要 

1 調理配送事業者の管理アカウントでサインインし、「注文」タブから「配膳確認画面」を開

きます。 

2 配膳確認画面にて、絞り込み条件を下記に従って選択します。 

・ 「出力する帳票」：1 か月の注文内容一覧 
・ 「提供グル―プ」：出力したい学校が入っている提供グループ 
・ 「学校名」：出力したい学校 
・ 「対象日付」：出力対象月のうちの任意の 1 日 
・ 「クラス」：出力したいクラス 

3 「検索」をクリックします。 

  



 
２ 毎日の操作 
２-２各クラスの注文内容把握 
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 クラスごとの一か月の注文内容一覧を出力 

 

 

 

操作概要 

4 下部に対象の生徒が表示されます。 

5 「ファイル出力」をクリックします。 

6 出力内容を改めてご確認いただき、「ファイル出力」をクリックします。 

 

  



 
２ 毎日の操作 
２-２各クラスの注文内容把握 
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 クラスごとの一か月の注文内容一覧を出力 

 

操作概要 

7 出力した帳票がダウンロードされたら完了です。 

 

   



 
２ 毎日の操作 
２-２各クラスの注文内容把握 
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 クラスごとの毎日の注文内容一覧を出力 
調理配送事業者の方が行う操作です。クラスごとの毎日の注文内容一覧が記載された帳票を出
力します。 

 

 

 

操作概要 

1 調理配送事業者の管理アカウントでサインインし、「注文」タブから「配膳確認画面」を開

きます。 

2 配膳確認画面にて、絞り込み条件を下記に従って選択します。 

・ 「出力する帳票」：日ごとの注文内容一覧 
・ 「提供グル―プ」：出力したい学校が入っている提供グループ 
・ 「学校名」：出力したい学校 
・ 「対象日付」：出力対象月のうちの任意の 1 日 
・ 「クラス」：出力したいクラス 

3 「検索」をクリックします。 

 



 
２ 毎日の操作 
２-２各クラスの注文内容把握 
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 クラスごとの毎日の注文内容一覧を出力 

 

 

 

操作概要 

4 下部に対象の生徒が表示されます。 

5 「ファイル出力」をクリックします。 

6 出力内容を改めて確認いただき、「ファイル出力」をクリックします。 

 

  



 
２ 毎日の操作 
２-２各クラスの注文内容把握 
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 クラスごとの毎日の注文内容一覧を出力 

 

操作概要 

7 出力した帳票がダウンロードされたら完了です。 

 

  



 
２ 毎日の操作 
２-３配膳内容の確認 
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２-３配膳内容の確認  

 当日の配膳内容の確認 

給食の配膳時にチェックした配膳内容を本システムに記録します 

 

 

  

操作概要 

1 「献立」の「配膳内容一覧画面」を開きます。 

2 配膳内容をチェックする「対象日付」と「クラス」を選択し、「検索」をクリックします 

3 アレルギー対応が必要な在籍者が一覧で表示されます。当日の実状と照らし合わせて、在

籍者の出欠・おかずの種類・ごはんサイズ・牛乳の有無を確認します。 



 
２ 毎日の操作 
２-３配膳内容の確認 
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 当日の配膳内容の確認 
給食の配膳時にチェックした配膳内容をシステムに記録します。 

 

 

  

操作概要 

4 「編集」をクリックします。 

5 確認した項目にチェックを入れ、「登録」をクリックします。「配膳内容一案の確認を更新し

ました。」と表示されたらチェック完了です。 



 
２ 毎日の操作 
２-４献立表の閲覧 
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２-４献立表の閲覧  

 毎月の献立、当日の献立を閲覧する 
任意の管理者アカウントでサインインした後、毎月の献立、当日の献立を閲覧します。 

 

 

 

 

 

 

  

操作概要 

1 「献立」タブを開き「献立閲覧」をクリックします。 

2 対象期間を選択すると、選択した期間の献立が月ごとのカレンダー形式で表示されます。日

ごとの献立を確認する場合は、確認したい日付をクリックしてください。 



 
２ 毎日の操作 
２-４献立表の閲覧 
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 毎月の献立、当日の献立を閲覧する 
任意の管理者アカウントでサインインした後、毎月の献立、当日の献立を閲覧します。 

 

 

 

 

 

 

  

操作概要 

3 選択した期間の献立が月ごとのカレンダー形式で表示されます 

4 日ごとの献立を確認する場合は、確認したい日付をクリックしてください。 



 
２ 毎日の操作 
２-４献立表の閲覧 
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 毎月の献立、当日の献立を閲覧する 
 

 

 

 

 

 

代替食の確認方法 
献立閲覧の提供グループを変更すると一般食以外の献立を確認することができま

す。提供グループ名に「アレ」と入っているものはアレルギー対応の献立（代替
食）です。 



 
３毎月の操作 
３-１日ごとの対応登録 
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３毎月の操作  
３-１日ごとの対応登録  

 保護者からの通知を受け取り、対象者を把握する。 
管理職アカウントでサインインし、保護者確認後の月ごとのアレルギー対応について、内容を
確認し、承認または差戻します。 

 

 

 

 

  

操作概要 

1 任意の中学校の管理者アカウントでサインインします 

2 「アレルギー」から「アレルギー対応確認」を開きます 

３ 「提供グループ」「施設」「クラス」を選択して「検索」をクリックし、アレルギー対応確認

が必要な在籍者を表示します 

４ 保護者がアレルギー対応を確認すると、「承認待：管理職」と表示されます。この在籍者の

アレルギー対応を確認するため、三点ボタンから「承認」をクリックします 

管理職 



 
３ 毎月の操作 
３-１日ごとの対応登録 
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 保護者からの通知を受け取り、対象者を把握する 

 

 

 

 

  

操作概要 

５ 在籍者ごとの「アレルギー対応確認」の内容を確認し、「承認」をクリックします 

６ 「承認」をクリックします 

管理職 



 
３ 毎月の操作 
３-１日ごとの対応登録 
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 保護者からの通知を受け取り、対象者を把握する 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

操作概要 

7 下部に「承認しました。」と表示されたら、「戻る」をクリックします 

8 承認した在籍者の欄に「承認待：担任」と表示されたら、管理職のアレルギー対応の確

認は完了です。担任による確認作業に移行します 

9 (4)～(8)を、アレルギー対応の確認が必要な在籍者分繰り返します 

管理職以外が承認をする場合 
管理職以外の方も上記と同様の操作で承認を行うことができます。 

なお、承認を行う役職や順番は学校によって変わります。（上記は一例として、保護者⇒管
理職⇒担任のルートを記載しています。） 
「〇〇（自分の役職）：承認待ち」という表示が出た方は献立確認と承認/差戻のご対応を
お願いいたします。 



 
３ 毎月の操作 
３-２食数管理システム入力用の帳票出力 
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３-２食数管理システム入力用の帳票出力  

 日別（年月日）・学年クラス別に予定食数を出力する 
食数管理システムに入力する在籍者の喫食数を確認するための操作です。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 中学校の管理者アカウントでサインインします。 

2 「注文」の「食数一覧」を開きます。 

3 出力したい「対象日付」「月次または日次」「対象クラス」を選択し、「検索」をクリックし

ます。 

4 下部に在籍者の一覧が表示されたら、「ファイル出力」をクリックします。 

5 「出力」をクリックします。 

 



 
３ 毎月の操作 
３-２食数管理システム入力用の帳票出力 

22 

 日別（年月日）・学年クラス別に予定食数を出力する 

 

 

 

 

 

 

 

操作概要 

6 出力した帳票がダウンロードされたら完了です。 

7 ダウンロードした Excel ファイルを開き、給食マイスターの「日別食数管理」に食数を手

入力します。 

 

 

 

  

食数一覧の出力確認 
保護者・教職員の承認がすべて完了していない在籍者がいる場合、 
「食数一覧の出力」を行う前に、注意喚起として「食数一覧の出力確認」というメッセ
ージが表示されます。 

 

給食マイスター 



 
３ 毎月の操作 
３-３給食費管理システム入力用の帳票出力 
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３-３給食費管理システム入力用の帳票出力  

 注文内容一覧（喫食パターン）の帳票を出力 
在籍者全員の注文内容一覧（喫食パターン）の帳票を出力します。 

 

 

 

操作概要 

1 中学校の管理者アカウントでサインインし、「注文」から「注文内容一覧」を開きます。 

2 「喫食メニュー情報」を選択、「対象日付」を献立を出力したい月に設定して、「検索」を

クリックします（全クラス分を出力するため、対象クラスは設定不要です） 

3 下部に在籍者の一覧が表示されたら、「ファイル出力」をクリックします。 

 

  



 
３ 毎月の操作 
３-３給食費管理システム入力用の帳票出力 
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 注文内容一覧（喫食パターン）の帳票を出力 

 

 

 

 

操作概要 

4 「出力」をクリックします 

5 出力した帳票（喫食メニュー情報の CSV ファイル）がダウンロードされたら完了です 

6 ダウンロードした帳票（喫食メニュー情報の CSV ファイル）を、給食費管理システムに取

り込みます。 

 

  



 
３ 毎月の操作 
３-３給食費管理システム入力用の帳票出力 

25 

 喫食しない日がある在籍者の注文内容一覧を出力 

食物アレルギーや配慮事項により、喫食しない日がある在籍者の注文内容一覧を出力します。 

 

 

 

 

操作概要 

1 中学校の管理者アカウントでサインインし、「注文」から「注文内容一覧」を開きます。 

2 「喫食予定回数一覧」を選択し、「対象日付」を献立を出力したい月に設定して、「検索」

をクリックします。 

3 下部に喫食しない日がある在籍者の情報が表示されます。 

 

  



 
３ 毎月の操作 
３-３給食費管理システム入力用の帳票出力 
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 喫食しない日がある在籍者の注文内容一覧を出力 

 

 

 

 

 

 

給食費管理システム 

操作概要 

4 表示した「喫食予定回数一覧」の「クラス」「氏名」「提供回数」をもとに、喫食しない日

がある在籍者の情報を給食費管理システムに手入力します。 



 
４毎年の操作 
４-１施設アカウント管理 
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４毎年の操作  
４-１施設アカウント管理  

 職員アカウントの登録 
「横浜市中学校給食用ポータル」に管理職のアカウントでサインインし、各中学校の職員用の
アカウントを作成します。権限については「付録：アカウントの権限について」を確認くださ
い。 

 

 

  

操作概要 

1 管理者アカウントにサインインします 

2 「管理」タブから「職員管理」を開きます 

管理職 



 
４ 毎年の操作 
４-１施設アカウント管理 
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 職員アカウントの登録 

 

 

操作概要 

3 「新規登録」を開きます。 

4 「職員管理」画面で、新規登録したい職員の情報を画面に従って入力します。また、担当するクラスがある場合

は「＋担当学年クラスを追加する」から追加します。 

※入力する情報については、次ページの「担当者登録情報」をご覧ください。 

5 「登録」をクリックします。登録したメールアドレスに、初回のサインインに必要な情報が送信されます。 

担当者登録情報 
1 職員番号 任意の値を記入してください。 

2 仮パスワード 8 文字以上かつ少なくとも 1 つの数字、特殊文字、小文字を含む文字列で設定しま

す。使用できる特殊文字は、! @ # $ % ^ & * です。 

3 姓 苗字を漢字で記入してください。 

4 名 名前を漢字で記入してください。 

5 セイ 苗字をカタカナで記入してください。 

6 メイ 名前をカタカナで記入してください。 

7 メールアドレス メールアドレスを記入してください。 

8 電話番号 電話番号を記入してください。 

9 権限グループ 管理職か一般職員かお選びください。 

19 役職 役職を選択してください。 

管理職 
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 職員アカウントに初回サインインする 
管理者アカウントで職員アカウントを登録すると、登録したメールアドレスに初回サインイン
に必要な情報が送信されます。これを使用して初回サインインします。 

 

 

 

 

 

  

操作概要 

1 登録したメールアドレスに届いたメールを開き、記載されているメールアドレスと仮パス

ワードを確認します。 

2 サインイン画面でメールアドレスと仮パスワードを入力し、「サインイン」をクリックし
ます。 

管理職 
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 職員アカウントに初回サインインする 

 

 

  

操作概要 

3 任意のパスワードを入力し、「パスワード変更」をクリックします。 
※以後こちらで入力したパスワードが、サインイン時に必要なパスワードになります 
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４-２利用者 ID の作成  

 在籍者を新規登録する 
中学校側で在籍者を新規登録する際の手順をご説明します。 

 

 

  
操作概要 

1 管理者アカウントで、「在籍者」タブから「在籍者管理」を開きます。 

2 「新規登録」をクリックします。 
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 在籍者を新規登録する 
 

 

 

 

 

  

操作概要 

3 登録内容を入力して「登録」をクリックします。 
※入力する内容については、次ページの「在籍者登録情報」をご覧ください。 

4 登録した在籍者が登録されていることを確認します。 
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 在籍者を新規登録する 

 

  

在籍者登録情報 

1 施設 施設名が表示されます。 

2 姓 苗字を漢字で記入してください。 

3 名 名前を漢字で記入してください。 

4 セイ 苗字をカタカナで記入してください。 

5 メイ 名前をカタカナで記入してください。 

6 表示名 表示させる名前を変更することができます。（必須ではありません） 

7 表示名(カナ) 表示名をカタカナで記入してください。（必須ではありません） 

8 生年月日 生年月日を西暦で入力してください。 
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 新規登録案内用紙を出力し印刷する 
登録した在籍者の「新規登録案内用紙」を出力し、印刷します。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 「在籍者」タブの「在籍者管理」を開きます。 

2 利用者 ID を出力したい対象の在籍者の「三点ボタン」をクリックします。 

3 在籍者の詳細画面で「新規利用登録案内」をクリックします。 
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 新規登録案内用紙を出力し印刷する 

 

 

 

 

 

  

操作概要 

4 「登録期限」を任意の日付に設定して「確定」をクリックします。新規利用登録案内が出力

されますので、このファイルを印刷して該当の保護者に配布します。 

※登録期限を過ぎると、利用者 ID が失効し登録ができなくなります。 

その際は再度上記手順を実施ください。 
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 新規登録案内用紙を保護者へ配布する 
出力された新規登録案内用紙を保護者へ配布します。 

 

各表示の説明 

1 登録方法 裏面に登録方法が記載されているので、そちらをご確認ください。 

2 利用者 ID 給食の注文をするアカウント（保護者等）の新規登録で必要な ID です。 

3 徴収対象者 ID 給食費の徴収対象者別の ID で口座振替等で使用いたします。生徒・教職員

ごとに個別コードが割り振られています。 

4 登録用期限 出力時に設定した期限日です。※登録不可になる期限は発行日の約半年後

です。業務に合わせ表示と異なっております。ご注意ください。 

5 各種 URL アプリのダウンロードサイト、サポートサイトの URL と QR コードです。 

 お問い合わせ先 目的別のお問い合わせ先を掲載しております。 
こちらの記載に加え、教職員専用サポートサイトからもお問い合わせいた
だけます。 https://support.j-kyushoku.city.yokohama.lg.jp/staff 
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４-３アレルギー対応面談  

 申請内容をもとに面談を行う 
保護者からのアレルギー等申請の内容をもとに面談を行い、内容をポータル上に記録します。 

 

操作概要 
1 「在籍者」タブを開き「在籍者管理」をクリックします。 

2 アレルギー等の申請がされている在籍者は「アレルギー申請状況」が「申請中」と表示されて

います。「申請中」と表示されている在籍者の右側にある「三点ボタン」をクリックします。 

3 在籍者の詳細画面が表示されますので、「申請内容/面談記録」をクリックします。医師による

診断結果（学校生活管理指導票など）と照らし合わせながら面談を行います。 
 

アレルギー申請状況 
 表示 状況 説明 
1  未申請 保護者からのアレルギー申請が出されていない状態です。 

2  申請中 保護者からのアレルギー申請が出されている状態です。 
面談を行い、その内容を記録します。 

3  承認待 保護者による面談記録の承認を待っている状態です。 
※保護者が確認・同意すると、学校の承認待ちの状態になります。 

4 
 確定済 保護者と学校側による面談記録の承認が完了した状態です。 

※給食でのアレルギー対応が必要ない生徒は、保護者申請完了時点でこのス
テータスになります。 

5  学校側更新済 学校側が強制的に情報を更新した場合に表示されます。 
※やむを得ない事情で面談を行わない場合の使用を想定した機能です。 
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 申請内容をもとに面談を行う 
保護者からのアレルギー等申請の内容をもとに面談を行い、内容をポータル上に記録します。 

 

操作概要 

4 面談後、ガイドラインに従って「喫食パターン」を選択します。 

5 面談の内容を「面談履歴」に入力します。 

6 「喫食パターン」選択と「面談履歴」入力を終えたら、画面下部の「メニュー」から「同意依

頼」をクリックします。 

7 依頼内容を確認し「同意依頼」をクリックします。画面下部に「同意依頼を受け付けました」

と表示されると、保護者へ面談内容の同意を依頼する通知が送信されます。 
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 保護者の確認後、内容を確定する 
保護者が内容を確認・同意したら、面談の内容を確定させます 

 

操作概要 

1 「在籍者」タブを開き「在籍者管理」をクリックします。 

2 同意依頼をした保護者が内容を確認・同意すると、「アレルギー申請状況」に「承認待：学校」

と表示されます。この表示がされている在籍者の右側にある「三点ボタン」をクリックします。 

3 在籍者の詳細画面が表示されますので、「申請内容/面談記録」タブをクリックします。 
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 保護者の確認後、内容を確定する 
保護者が内容を確認・同意したら、面談の内容を確定させます。 

 

操作概要 

1 内容を確認したら、画面下部にある「メニュー」を開き「確定」をクリックします。 

2 
登録確認画面が表示されたら「登録」をクリックします。これで面談の内容が確定されまし

た。 
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４-４進級者のアカウント情報修正  

 在籍者の進級処理 
年度末に在籍者の進級先を登録します。新入生も同じ手順でクラス登録が必要です。 

 

 

 

操作概要 

1 中学校の管理者アカウントでサインインし、「在籍者」から「進級管理」を開きます。 

2 「進級登録」をクリックします。 

3 対象生徒の「学年」、「クラス」選択し、「種別」から「児童生徒」を選択して検索します。 

4 対象生徒が表示されていることを確認します。 

5 対象生徒をクリックすると、表示がオレンジになり、対象生徒が選択されます。 

※複数選択可能です。 
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 在籍者の進級処理 

 

 

 

操作概要 
7 カレンダーマークをクリックします 
8 表示されたカレンダーの中から、「在籍開始日」を選択します。在籍開始日は、始業式など

の保護者や在籍者に在籍クラスを公開してもいい日付を入力してください。 

※（アレルギー申請を済まされている場合）選択した日の翌月から献立を閲覧できるよう

になります。 
9 「対象クラス」から進級後のクラスを選び、選択します。 
10 「登録」をクリックすると、新しい学年・クラスに登録されます。 
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 在籍者の出席番号登録 

出席番号の登録が必要な際は出席番号を登録します。 

 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 「進級管理」の画面で「新しいクラス」をクリックします。 

2 「編集」をクリックします。 

3 出席番号を入力し、「確定」をクリックします。 

4 入力した出席番号が反映されていたら完了です。 
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 在籍者の出席番号登録 

 

 

 

 

 

 

 

五十音順で出席番号を設定する場合（ポータルで採番） 
ボタンクリックで五十音順に出席番号を自動採番することができます。 
「出席番号自動採番（五十音順）」をクリックすると、そのクラスに登録しているす

べての在籍者の出席番号が五十音順に自動採番されます。 
その後、上記の方法で個別に番号を変更できます。 
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５生徒情報の更新  
５-１転出入処理（横浜市外への転出）  

 横浜市外への転出が発生した際の対応方法 
横浜市外への転出が発生した際は、当該生徒情報を解除します。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 教職員アカウントでサインインし、「在籍者」タブから「進級管理」を開きます。 

2 「転出登録」をクリックします。 

3 転出する生徒の「転出日」、「在籍クラス」、「対象在籍者」を選択します。 

4 画面右下の「登録」をクリックすると、確認の画面に移動します。 

5 「確定」をクリックすると転出登録がされ、転出日以降献立の配信がされなくなります 
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 横浜市外への転出が発生した際の対応方法（チェック方法） 

 

 

 

操作概要 

6 「在籍者」から「在籍者管理」画面を開きます。 

7 転出登録した対象者の在籍日や氏名を入力し、検索をクリックします。 

転出日を過ぎて対象者がいないことを確認したら転出処理完了です。 

 

 

  

 

 

  

転出後も閲覧できること 
転出登録を行うと、転出日以降の献立配信は停止されます。 
ただし、保護者様のアカウントは転出後も残り、過去の給食費の確認が可能です。 
転出登録をしてもアカウントは削除されません。 
お手続きの際はご注意ください。 
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５-２転出入処理（横浜市内での転出入）  

 横浜市内での転出入が発生した際の対応方法（転出元） 
横浜市内での転出入が発生した際は、まず転出する中学校で該当生徒の解除をします。転入す
る中学校では新規登録を行い、「新規利用登録案内」を出力して保護者へ配布します。 

転出元の中学校での対応 

転出する生徒の情報を解除します。詳細な操作は上述の「横浜市外への転出が発生した際の対
応方法」をご参照ください。 
また、転出の対応を行った後のチェック方法については、上述の「横浜市外への転出が発生し
た際の対応方法（チェック方法）」をご参照ください。 
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 横浜市内での転出入が発生した際の対応方法（転入先） 
横浜市内での転出入が発生した際は、まず転出する中学校で該当生徒の解除をします。転入す
る中学校では新規登録を行い、「新規利用登録案内」を出力して保護者へ配布します。 

転入先の中学校での対応 

転入する生徒の情報を新規登録します。 

 

操作概要 

1 教職員アカウントでサインインし、「在籍者」タブから「在籍者管理」を開きます。 
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 横浜市内での転出入が発生した際の対応方法（転入先） 

 

 

 

操作概要 

2 「新規登録」をクリックします。 

3 転入する生徒の情報を入力します。＊印のある項目は必須入力項目です。 

4 画面左下の「登録」をクリックします。在籍者管理の画面で、登録した生徒の情報が表示

されていれば登録完了です。 
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 横浜市内での転出入が発生した際の対応方法（転入先） 

 

 

 

 

 

操作概要 

5 「在籍者管理」画面で、登録した該当生徒の「…」をクリックします。 

6 該当生徒の詳細画面で「新規利用登録案内」をクリックします。 

7 登録期限を設定します。この期限は「新規利用登録案内」に記載されます。 

8 「確定」をクリックすると、PDF ファイルで新規利用登録案内がダウンロードされます。

印刷して保護者に配布し、転入登録を進めていただきます。 
  



 
５ 生徒情報の更新 
５-２転出入処理（横浜市内での転出入） 

51 

 横浜市内での転出入が発生した際の対応方法（転入先） 

 

操作概要 

9 保護者からアレルギー等が申請されたら、入学・進級時の対応と同様にアレルギー対応面
談を行い、該当生徒の喫食パターンを確定させます。（該当生徒にアレルギーや配慮事項が
ない場合は、面談は不要です。） 

アレルギー対応面談については、毎年の操作の「アレルギー対応面談」の項目をご参照くださ
い。 
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５-３転出入処理（横浜市外からの転入）  

 横浜市外からの転入が発生した際の対応方法 
横浜市外からの転入が発生した際は、転入する中学校側でポータルを操作する必要はありませ
ん。教育委員会事務局が発行した「新規利用登録案内」を保護者へ配布し、新規登録を進めて
いただきます。 

保護者からアレルギー等が申請されたら、入学・進級時の対応と同様にアレルギー対応面談を
行い、該当生徒の喫食パターンを確定させます。（該当生徒にアレルギーや配慮事項がない場
合は、面談は不要です。） 

アレルギー対応面談については、毎年の操作の「アレルギー対応面談」の項目をご参照くださ
い。 
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６特別な対応が必要なケース  
６-１保護者の新規登録が完了していない場合  

 新規登録が完了していない在籍者の確認 
特別なご事情があり、新規登録が完了していない在籍者がいる場合等は、中学校のアカウント
にて保護者の代理としてアレルギー情報等を登録することができます。 

 

 

 

操作概要 

1 管理者アカウントでサインインします。 

2 「在籍者」タブから「連携データ管理」を開きます。 

3 新規登録が完了していない在籍者を確認します。「利用者 ID」欄に IDがあり、かつ「保護
者紐づけ」欄が「×」の在籍者がこれに該当します。 
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 臨時承認担当の管理者アカウント作成 
代理で登録をする場合、特殊な操作となりますので、登録の操作をするアカウントが権限グル
ープ「中学校＿臨時承認担当」となっている必要があります。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 管理職アカウントでサインインし、「管理」タブから「職員管理」を開きます。 

2 「新規登録」をクリックします。 

3 新規登録画面で権限グループ「中学校＿臨時承認担当」を選択し、それ以外は任意の値を

入力します。 
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 臨時承認担当の管理者アカウント作成 

 

操作概要 

4 「登録」をクリックします。画面左下に「登録しました。」と表示されたら、権限グループ

「中学校＿臨時承認担当」アカウントの作成完了です。 

 

  「臨時承認担当」にはアカウント作成後も変更できます 
「管理職」や「一般」の権限グループで作成したアカウントであっても、 
業務上の理由で「臨時承認(代理申請等)」が必要になった場合は、職員管理画面の
当該職員のページにて権限グループを変更することができます。 
権限グループごとに操作できる画面に違いがありますので、変更の際にはご注意く

ださい。 
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 生徒情報の新規登録 
特別なご事情があり、新規登録が完了していない在籍者がいる場合等は、まず当該生徒の基本
情報を新規登録します。 

 

 

 

操作概要 

1 「在籍者」タブから「在籍者管理」を開きます。 

2 「新規登録」を開きます。 
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 生徒情報の新規登録 

 

 

 

操作概要 

3 該当生徒の情報を各項目に入力します。 

4 「登録」をクリックします。 

5 「在籍者管理」画面で、作成した在籍者の右端にある「…」をクリックします。 
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 生徒情報の新規登録 

 

 

 

 

操作概要 

6 「申請内容/面談記録」タブをクリックします。 

7 「代理申請」をクリックします。※上記の「臨時承認担当の管理者アカウント作成」にて権限グルー

プを持つ新規アカウントの作成または権限グループの変更が必要です。 

8 代理申請で入力する項目が表示されますので、任意の項目を入力します。 

9 画面左下にある「登録」をクリックします。 
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 代理登録（食物アレルギーがある場合） 
アレルギー情報の代理登録を行う際は、食物アレルギー・食物以外のアレルギーの有無により
入力する項目が異なります。ここでは食物アレルギーがある場合の手順を示します。 

 

 

 

操作概要 

1 「食物アレルギーの有無」のトグルを ON（オレンジ色）にします。「アレルギー情報（在

籍者情報）」と「アレルギー情報（食物アレルギー）」の項目が表示されます。 

2 各項目を入力します。 

3 スクロールすると下部に「面談時記入事項」が表示されますので、各項目を入力します。 
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 代理登録（食物アレルギーがある場合） 

 

 

 

 

 

操作概要 

4 「喫食パターン」を選択します。 

※喫食パターンの候補を自動表示させたい場合は、後述の「喫食パターンの候補を自動表

示させたい場合」をご参照ください 

5 「面談履歴」を入力します。 

6 入力が終わったら「登録」をクリックします。 

7 確認し問題なければ「更新」をクリックします。 

 

z 
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 代理登録（食物アレルギーがある場合） 

 

操作概要 

8 画面左下に「更新しました。」と表示され、赤枠部に「学校側更新済」と表示されていれば

アレルギー情報の登録も完了です。 
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 代理登録（食物以外のアレルギーがある場合） 
アレルギー情報の代理登録を行う際は、食物アレルギー・食物以外のアレルギーの有無により
入力する項目が異なります。ここでは食物以外のアレルギーがある場合の手順を示します。 

 

 

 

操作概要 

1 「アレルギーの有無（食物以外）」のトグルを ON（オレンジ色）にします。「アレルギー情

報（在籍者情報）」と「アレルギー情報（アレルギー）」の項目が表示されます。 

2 各項目を入力します。 

3 スクロールすると下部に「面談時記入事項」が表示されますので、各項目を入力します。 
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 代理登録（食物以外のアレルギーがある場合） 

 

 

 

 

操作概要 

4 「喫食パターン」を選択します。 

※喫食パターンの候補の表示については、後述の「代理申請時に申請内容が反映された喫

食パターンの候補を表示させる」をご参照ください 

5 「面談履歴」を入力します。 

6 入力が終わったら「登録」をクリックします。 

7 確認し問題なければ「更新」をクリックします。 
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 代理登録（食物以外のアレルギーがある場合） 

 

操作概要 

8 画面左下に「更新しました。」と表示され、赤枠部に「学校側更新済」と表示されていれば

アレルギー情報の登録も完了です。 
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 喫食パターンの候補を自動表示させたい場合 
代理登録で喫食パターンを選択する際、アレルギー等の申請内容をもとに喫食パターンの候補
を自動表示させたい場合の手順です。上述の「代理登録」の手順 2 までは同様の操作です。 

 

操作概要 

1 「面談時記入事項」は未記入のままにします。 

2 「喫食パターン」を一時的に任意で選択します。 

3 「面談履歴」も未記入のままにします。 

4 「登録」をクリックします。 

 

  



 
６ 特別な対応が必要なケース 
６-１保護者の新規登録が完了していない場合 

66 

 喫食パターンの候補を自動表示させたい場合 

 

 

 

 

 

操作概要 

5 「更新」をクリックします。 

6 アレルギー等の申請内容が問題なく登録されていることを確認したら、スクロールしてペ

ージ下部の「メニュー」から「学校側更新」をクリックします。 

7 喫食パターンの候補が自動で表示されます。これを基に、上述の「代理登録（アレルギー

情報）」を進めます。 
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 登録内容を出力・印刷する 

出力する帳票にアレルギー等の申請内容を反映させるには、在籍者をクラスに所属させる必要
があります。クラスに未所属の場合は、クラス登録を行った後に以下操作してください。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 権限グループが「中学校＿臨時承認担当」のアカウントでサインインし、「在籍者」タブか

ら「在籍者管理」を開きます。 

2 帳票を出力したい在籍者の「…」をクリックします。 

3 在籍者の詳細画面で「申請内容/面談記録」をクリックします。 
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 登録内容を出力・印刷する 

 

 

 

 

 

操作概要 

4 ページ下部までスクロールし、「メニュー」から「帳票出力」をクリックします。 

5 出力したい帳票を選択します。 

6 「確定」をクリックすると、帳票がダウンロードされます。これで完了です。 
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６-２教職員が異動する場合  

 異動前の中学校で職員を削除 
同じメールアドレスは 1 つのアカウントのみ登録できます。 
異動時は、異動前の学校でアカウントを削除してから、異動先で登録してください。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 管理者アカウントでサインインし、「管理」タブから「職員管理」を開きます。 

2 削除したい職員の右端にある編集ボタンをクリックします。 

3 「削除」を開きます。 
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 異動前の中学校で職員を削除 

 

操作概要 

4 削除する内容を確認し「削除」をクリックします。 

画面左下に「削除しました。」と表示されたら削除完了です。 
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 異動後の中学校で該当職員を登録 
教職員が異動する場合、異動後の中学校の管理者アカウントで、該当の職員を登録する必要が
あります。異動後の中学校での操作方法を紹介します。 

 

 

 

 

 

操作概要 

1 管理者アカウントでサインインし、「管理」タブから「職員管理」を開きます。 

2 「新規登録」をクリックします。 

3 異動してくる職員の情報を入力します。 

4 「登録」をクリックします。 
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 異動後の中学校で該当職員を登録 

 

 

操作概要 

5 画面左下に「登録しました。」と表示されたら登録完了です。 

設定したメールアドレスと仮パスワードを該当職員に通知してください。職員がポータル

にサインインできるようになります。 
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７付録  
７-１アカウントの権限設定について  

 権限グループとは 
※この付録は「職員アカウントの登録」に関するものです。 
 具体的な操作は「職員アカウントの登録」を確認ください。 
 
本ポータルでは職員アカウントを登録する際の「権限グループ」で各アカウント別の権限
を設定しています。 
  •  役割ごとにまとめられた「権限のセット」です。 
  •  職員アカウントは、権限グループを設定することで使える画面・操作が決まります。 

 権限グループ別 できることの例 

各中学校で設定できる権限グループ 

1 中学校＿管理職 

学校全体の運営や ICT 管理を担う立場の方向けの権限です。 

「中学校＿一般」の操作に加えて、職員アカウントの登録・削除、ク

ラス登録や役職情報の管理等、学校全体の設定を扱えます。 

こんな方に適しています 
 校長・副校長・教頭の方 
 ICT 管理や設定を統括する立場の方 
 学校全体の情報を把握する必要がある方 

2 中学校＿一般 

教職員の通常業務に必要な機能を一通り利用できる標準の権限です。 

面談記録の登録、生徒情報の閲覧・管理、献立の管理など、 

日常的な教育活動・校務で必要となる機能が利用できます。 

こんな方に適しています 
 教職員の方みなさま 

3 

中学校＿臨時承認担
当 

保護者の代わりに毎月の献立確認やアレルギー申請を行うための特別
な権限です。 
何らかの事情でシステムを利用できない保護者の方に代わり、 
紙面・電話などで受け取った内容を学校が臨時で入力・承認できる機
能を備えています。 

こんな方に適しています 
 保護者対応を主に担当する教職員  
 学年・保健室・給食関連の事務を担当する方  
 一時的に保護者代行入力を行う必要がある方 
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