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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。 

 
 

 

  

本マニュアルについて 
本マニュアルは、作成時点で教職員の皆様にご利用いただける機能を対象に作成し

ています。 
 
ご利用環境やアカウントの設定（権限等）により、「一部の画面やボタンが表示さ

れない」や「操作時に権限に関するメッセージが表示される」場合がございます。 
操作誤りではありません。 

 
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 
 
「権限グループ」 詳細は付録「権限グループとは」参照 
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）と横浜市対応材料５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基本的な操作 
２-１サインイン・サインアウト 
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２基本的な操作  
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 基本的な操作 
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 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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２-２注文内容一覧を出力  

誰が何を食べるかを確認できる帳票「注文内容一覧」を出力する操作をご紹介します。本帳票
は「1 か月の注文内容一覧」、「日ごとの注文内容一覧」「日ごとの注文内容一覧（代替食の
み）」の 3 種類があります。 

 1 か月の注文内容一覧を出力 
クラスごとの 1 か月の注文内容一覧が記載された帳票を出力します。 

なお、アレルギー対応確認の承認対象月の献立公開後に喫食パターンが変更になった場合、変
更前の喫食パターンで配膳確認一覧画面が表示されます。（例：4 月の献立を 3 月に承認。4/2
に喫食パターンを変更。4/10 の配膳確認一覧画面に出力される喫食パターンは 3 月に承認し
た際の喫食パターン） 

本機能は現在開発中です。4/6(月)現在、次項にてご案内している「日ごとの注文内容一覧」の
み出力可能です。 

 

  

 

操作概要 

1 職員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 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 1 か月の注文内容一覧を出力 

 

操作概要 

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。 

・ 「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 

・ 「クラス」：出力したいクラス 

・ 「出力する帳票」：1 か月の注文内容一覧 

・ 「対象日付」：出力対象月のうちの任意の 1 日 

３ 「検索」をクリックします。 

 

  
「表示するデータはありません」と表示される 

「対象日付」を献立が公開されて
いない月に設定した場合、左図の
ように一覧が表示されません。 
献立が公開されている月に設定し
たうえで検索してください。 

 



 
２ 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 1 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ので、「ファイル出力」をクリックします。 

5 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 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 1 か月の注文内容一覧を出力 

 

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。 

 

 

 

 

 

  

出力されるファイルについて 
・喫食パターン確定済みかつアレルギー対応確認承認済みの生徒が表示されます。 
・クラスが「支援級」の場合は、支援級として表示されます。 



 
２ 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 日ごとの注文内容一覧を出力 
クラスの日ごとの注文内容一覧が記載された帳票を出力します。 

なお、アレルギー対応確認の承認対象月の献立公開後に喫食パターンが変更になった場合、変
更前の喫食パターンで配膳確認一覧画面が表示されます。（例：4 月の献立を 3 月に承認。4/2
に喫食パターンを変更。4/10 の配膳確認一覧画面に出力される喫食パターンは 3 月に承認し
た際の喫食パターン） 

  

 

操作概要 

1 職員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 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 日ごとの注文内容一覧を出力 

 

操作概要 

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。 

・ 「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 

・ 「クラス」：出力したいクラス 

・ 「出力する帳票」：日ごとの注文内容一覧 

・ 「対象日付」：出力対象月のうちの任意の 1 日 

３ 「検索」をクリックします。 

 

  
「表示するデータはありません」と表示される 

「対象日付」を献立のない日・献
立が公開されていない日に設定し
た場合、左図のように一覧が表示
されません。 
献立がある日に設定したうえで検
索してください。 

 



 
２ 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 日ごと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ので、「ファイル出力」をクリックします。 

5 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 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 日ごとの注文内容一覧を出力 

 

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。 

 

 

 

 

 

  

出力されるファイルについて 
・喫食パターン確定済みかつアレルギー対応確認承認済みの生徒が表示されます。 
・クラスが「支援級」の場合は、支援級として表示されます。 



 
２ 基本的な操作 
２-２注文内容一覧を出力 
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 日ごとの注文内容一覧（代替食のみ）を出力 
クラスの日ごとの注文内容一覧（代替食のみ）が記載された帳票を出力します。 

なお、アレルギー対応確認の承認対象月の献立公開後に喫食パターンが変更になった場合、変
更前の喫食パターンで配膳確認一覧画面が表示されます。（例：4 月の献立を 3 月に承認。4/2
に喫食パターンを変更。4/10 の配膳確認一覧画面に出力される喫食パターンは 3 月に承認し
た際の喫食パターン） 

操作方法は「日ごとの注文内容一覧を出力」をご参照ください。 

 

 

 

 

  

出力されるファイルについて 
・喫食パターン確定済みかつアレルギー対応確認承認済みの生徒が表示されます。 
・クラスが「支援級」の場合は、支援級として表示されます。 

「表示するデータはありません」と表示される 
「対象日付」を献立のない日・献
立が公開されていない日に設定し
た場合、左図のように一覧が表示
されません。 
献立がある日に設定したうえで検
索してください。 

 



 
２ 基本的な操作 
２-３当日の配膳内容の確認 
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２-３当日の配膳内容の確認  

 当日の配膳内容の確認 

生徒の献立を確認し、生徒がどのような喫食パターンなのかを確認することができます。 

※一般食 牛乳ありと一般食 牛乳なしは表示されませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

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 基本的な操作 
２-３当日の配膳内容の確認 
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 当日の配膳内容の確認 

 

 

 

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。 

「表示するデータはありません」と表示される 
「対象日付」を献立のない日・献立が公開
されていない日に設定した場合、左図のよ
うに一覧が表示されません。献立がある日
に設定したうえで検索してください。 



 
２ 基本的な操作 
２-３当日の配膳内容の確認 
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配膳内容一覧に表示される内容について 

クラスが支援級の場合は、「支援級」と表示されます。 
喫食パターン確定済みかつアレルギー対応確認承認済みの生徒を表示します。 
アレルギー対応確認承認対象月の献立公開後に喫食パターンが変更になった際は、 
変更前の喫食パターンで配膳確認確認一覧画面に表示されます。 
（例：4 月の献立を 3 月に承認。4/2 に喫食パターンを変更。4/10 の 
配膳確認一覧画面に出力される喫食パターンは 3 月に承認した際の喫食パターン） 



 
３ 毎月の操作 
３-１生徒別の献立承認 

19 

３毎月の操作  
３-１生徒別の献立承認  

 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。一覧に表示されている生徒は学校の確認が必要な生徒です。 
承認待ち：担任の設定に方法は「担任として承認をする場合の設定」をご確認ください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

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、「アレルギー」から「アレルギー対応確

認」を開きます 

2 「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 

３ 保護者がアレルギー対応を確認すると、「承認待：担任」または「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や献立の表際は、三点ボタンから確認できます。 

一覧に生徒がでないとき 
提供グループを変更すると一般食以外の献立が提供されている生徒を表示できます。

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生徒別の献立承認 
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 生徒別に月の献立を確認する 
生徒ごとに、カレンダー形式で弁当持参日や食べる給食（一般食／代替食）が確認できます。 

 
 

 

操作概要 

1 「アレルギー」から「アレルギー対応確認」を開き、献立を確認したい生徒の三点ボタンをク

リックします。「対応一覧」を選びます。 

2 選択した生徒の一か月の献立と、弁当持参日が表示されます。 

※学校別に給食提供がない日は灰色に表示されます。 

3 この画面では、クラスや在籍者を指定することで生徒の献立を切り替えることができま

す。 
4 「承認画面へ」ボタンを押すと、承認画面に移動します。 

 



 
３ 毎月の操作 
３-１生徒別の献立承認 
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 生徒別に献立を承認する 
生徒別に承認画面から承認を行います。画面の開き方は「保護者からの通知を受け取り、対象
者を把握する」と「生徒別に月の献立を確認する」をご確認ください。 
対象生徒は、喫食パターンが一般食（牛乳あり／なし）以外の方です。 

 

 

 

  

操作概要 

1 
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 

2 
コメントを入力し「承認」をクリックします 

※コメントは必須ではありません。 



 
３ 毎月の操作 
３-１生徒別の献立承認 
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 生徒別に献立を承認する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作概要 

3 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 

4 
承認した在籍者の欄に「承認待：●●」と表示されたら、次の方の確認作業に移行しま

す。「承認済」と表示されたら、この方の毎月のチェックは完了します。 

5 (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。（横浜市様の標準としては、保護
者⇒担任⇒管理職のルートとなっています。） 
「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のご対応をお願
いいたします。 
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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 
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 職員アカウントの登録 

 

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。 
10 役職 役職を選択してください。 
11 担当学年クラス 承認ルートが「担任」の場合に必要です。承認対象となる学年・クラスを設定します。 
12 担任 承認ルートが「担任」の場合に必要です。担任として承認を行う職員は ON にしてくだ

さい。 
 

 

  

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。※入力する情報については、下記

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。 

管理職 
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 担任として承認をする場合の設定 
承認ルートが「担任」の場合、承認を行うには、職員アカウントにあらかじめ必要な設定をし
ておく必要があります。 
ここでは、担任として承認を行うための設定方法についてご紹介します。 

 

 

 

操作概要 

1 
「管理」タブから「職員管理」を開き、担任に設定したいアカウントの鉛筆マークをクリック

します。 

2 
画面下部にある「＋担当学年クラスを追加する」をクリックします。 

すると、担任設定の項目が表示されます。 
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 担任として承認をする場合の設定 

 

操作概要 

3 担当学年クラスをクリックします。 
4 「担任」を ON にします。 

5 「登録」をクリックします。そうすると、設定したクラスについて、承認ができるように

なります。 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

担任設定時の注意事項 
承認ルートが「担任」の場合は、「担当学年クラス」 の設定と 「担任」ON の両方

が必要です。 

 役職区分や権限グループの設定のみでは、担任として承認することはできません。 

 同じクラスに複数の担任がいる場合は、いずれか 1 名が承認すると次の承認順に進

みます。 
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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生徒・教職員(注文用 )の新規登録  

 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 種別 在籍者の種別を選択してください。 
 児童生徒…児童生徒を表します。すべての権限グループで閲覧できます。 
 教職員 …正規職員を表します。「中学校＿管理職」でのみ閲覧できます。 

 非常勤 …非常勤職員を表します。「中学校＿管理職」でのみ閲覧できます。 

9 生年月日 生年月日を西暦で入力してください。 

「教職員」「非常勤」の方は「中学校_管理職」でのみ閲覧できます。 
「教職員」および「非常勤」または「未入力」の方は、権限グループ「中学校_管

理職」に所属している場合のみ、内容を閲覧できます。 
本ポータルでは、生年月日やアレルギー情報など個人情報を扱うため、閲覧権限に
制限を設けています。ご理解とご協力のほど、よろしくお願いいたします。 

■「中学校_一般」「中学校_臨時承認担当」の方 

 

■「中学校_管理職の方」 
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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。 

学年・クラスは「学年情報なし」が自動で登録されます。 
本手順に従って、作成した在籍者は自動で「学年情報なし」が 
登録されます。正しい学年・クラスへの変更は「在籍者の進級処理」からお願い 
します。 
※給食費管理システムから新規登録した場合は、給食費管理システムの「学年」が

本ポータルへも登録されます。 
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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 給食費用 ID 
（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（同意依頼/確定/学校側更新）  

 申請内容をもとに面談を行う（同意依頼） 
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。 

※アレルギー申請状況は「アレルギー申請状況について」を確認ください。 

 

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。 
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 申請内容をもとに面談を行う（同意依頼） 
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。 
※アレルギー申請状況は「アレルギー申請状況について」を確認ください。 

 

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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 保護者からの差戻を確認する 
保護者が、面談内容の修正を希望する場合、学校へ差戻しを行うことができます。保護者の方
へ、差戻理由をご確認いただき、「学校側更新」を行ってください。「学校側更新後」必要に応
じ、再度同意依頼を発報することができます。※アレルギー申請状況の詳細はこちら 

 
 

 
 

操作概要 

1 在籍者管理画面にて、「差戻」となっている在籍者の三点ボタンをクリックします。 
2 「申請内容／面談記録」タブの下部にある「メニュー」ボタンをクリックします。 
3 「学校側更新」をクリックします。「学校側更新」の操作はこちらを確認してください。 
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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 
※アレルギー申請状況は「アレルギー申請状況について」を確認ください。 

 

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。 
※アレルギー申請状況は「アレルギー申請状況について」を確認ください。 

 

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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 申請内容を更新する（学校側更新） 
学校側更新は、学校が申請内容を直して、システムに確定させるための機能です。直した内容
（喫食パターンをふくむ）がシステムに保存され、次の献立から反映されます。 
また、更新したことは、保護者のトップページなどに通知されます。 
必要に応じて、学校側更新のあとに保護者へ同意依頼を送ることもできます。 
同意依頼のやり方は、「申請内容をもとに面談を行う」を確認ください。 
 
※学校側更新は、「保護者に代わり大きく内容を直す必要があるとき」や「面談記録を追加し
たいとき」などでの利用を想定しております。更新できる範囲が多岐にわたるため、内容を十
分に確認のうえご活用ください。 
 

また、ステータスが 「承認待ち：保護者」「承認待ち：学校」 のときはできません。 
→選択肢がクリックできなくなります。 

 
この操作が必要になる代表例 

• 保護者から差戻があり、学校側で内容を修正したい 

• 学校側で確認した結果、登録内容を訂正する必要がある 

• 何らかの事情により、保護者によるアレルギー申請ができない 

• 面談記録を追加・更新したい（複数回実施した場合など） 

 
他の申請状況（ステータス）については、「アレルギー申請状況について」を確認してくださ
い。 
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 申請内容を更新する（学校側更新） 

 
 

 

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 
申請内容を更新したい在籍者の右側にある「三点ボタン」をクリックします。 
※「承認待ち：保護者」「承認待ち：学校」の時は実施できません。 

保護者操作を促していただくかもしくは一度確定にしてください。 
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。 
4 下部にある「メニュー」ボタンをクリックし、学校側更新を開きます。 
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操作概要 

5 すべての項目が入力なページが開きます。更新や追記をおこなったら、 

「登録」ボタンをクリックすると、学校側更新が完了します。 

 

 

  

学校側更新の注意事項 
・ 「食物アレルギーあり／なし」「その他アレルギーあり／なし」を OFF（なし）

にすると、保護者が入力したアレルギー情報がすべて消えます。 
  ※消してよいか、操作前に必ず確認してください。 
 
 

 
・面談履歴を一部項目だけ入力すると、保護者へ同意依頼を送れません。 

※面談履歴は、全部の項目を入力するか、最初から入力しない（空欄のまま）かのどちらかにし

てください。エラーなった場合は、もう一度学校側更新で入力または削除をお願いします。 
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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。 
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。 

  



 
４ 毎年の操作 
４-４進級者のアカウント情報修正 
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 生徒に設定したクラスを確認する 
設定したクラスの確認方法を紹介します。 

 

 

 

操作概要 

1 「在籍者」タブをクリックし、「在籍者管理」画面を開きます。 
2 クラスを確認したい生徒の右に表示されている三点ボタンをクリックします。 

 

  



 
４ 毎年の操作 
４-４進級者のアカウント情報修正 
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 生徒に設定したクラスを確認する 

 

操作概要 

3 生徒の詳細画面が開くので、「クラス」タブをクリックします。 

そうすると、生徒のこれまでの登録内容が確認できます。 

開始日が最も新しいものが現在の生徒の登録されているクラスです。 

 

 

  



 
４ 毎年の操作 
４-４進級者のアカウント情報修正 
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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。 

 



 
４ 毎年の操作 
４-４進級者のアカウント情報修正 
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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。 



 
４ 毎年の操作 
４-５クラスの変更方法 
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４-５クラスの変更方法  

 クラスを変更したい場合 
クラスを誤って登録して編集をしたい時は、「クラス」で編集できます。 

※学年の進級や初めてクラスを登録する生徒は「在籍者の進級処理」を確認してください。 

 

 

 

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 「在籍開始日」と「クラス」を検索して、表示されたら「編集」をクリックします。 

 ・在籍開始日 … クラスを公開している日を選択してください。 

※現在のクラスの確認は、「生徒のクラスを確認」を参照ください。 

 ・クラス … 現在在籍しているクラスを選択してください 



 
４ 毎年の操作 
４-５クラスの変更方法 
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 クラスを変更したい場合 

 

操作概要 

1 変更したいクラスに変更します。 

2 「確定」をクリックします。クリックすると、変更したクラスになります。 

※クラスの確認は「生徒のクラスを確認」を参照してください。 

 

  



 
４ 毎年の操作 
４-６帳票の出力（一覧表） 
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４-６帳票の出力（一覧表）  

 一覧表を出力する 
本ポータルに登録されているアレルギー等の情報を一覧で出力する方法をご紹介します。 
帳票の一覧や出力条件や想定される用途は「付録：一覧表（５種類）」をご覧ください。 
※この操作は管理職アカウントのみ可能です。 

 

 

 

操作概要 

1 「在籍者」から「在籍者管理」画面を開きます。 

2 「帳票出力」ボタンをクリックします。 

管理職 



 
４毎年の操作 
４-６帳票の出力（一覧表） 
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 一覧表を出力する 

 

 

 

操作概要 
3 帳票欄で出力したい帳票を選択します。 

※アレルギー申請状況が「確定」または「学校側更新済」の方が出力対象です。 
想定する用途は「付録：一覧表（５種類）」を確認ください。 

4 いつ時点の情報を見るか、日付を選択してください。指定した日付時点の設定・選択内容
（喫食パターン／承認・日別選択）で出力します。 
※最新を見たい場合は 今日の日付 を設定します。 

5 出力したいクラスを選択します。 
※全生徒を対象とする場合は「全校」を選択します。 

6 「確定」ボタンを押すと、帳票が出力されます。 

無記入／空白 の帳票が出力された場合 
設定した条件に合致する生徒がいない場合があります。出力時の設定値をご確認くだ

さい。それでも空白となる場合は、表紙に記載のサポート窓口へご連絡ください。 

 



 
４毎年の操作 
４-７帳票の出力（生徒別※面談等で利用想定） 
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４-７  帳票の出力（生徒別※面談等で利用想定）  

 生徒別に帳票を出力する 
本ポータルに登録されているアレルギー等の情報を個別に出力する方法をご紹介します。 
面談などでの活用を想定しています。帳票の一覧や出力条件は「付録：個人単位（４種類）」を
ご覧ください。※この操作は管理職アカウントのみ可能です。 

 

 

 

操作概要 

1 「在籍者」から「在籍者管理」画面を開きます。 

2 出力したい生徒の三点ボタンをクリックします。 

  

管理職 



 
４ 毎年の操作 
４-７帳票の出力（生徒別※面談等で利用想定） 
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 生徒別に帳票を出力する 

 

 

 

 

操作概要 

3 「申請内容／面談記録」タブをクリックします。 

4 ページ最下部にある「メニュー」ボタンをクリックします。表示されたメニューから 

「帳票出力」を選択します。 

 

  



 
４ 毎年の操作 
４-７帳票の出力（生徒別※面談等で利用想定） 
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 生徒別に帳票を出力する 

 

 

 

操作概要 

6 
帳票欄で出力したい帳票を選択します。 
※想定する用途等の詳細は「付録：個人単位（４種類）」をご覧ください。 

7 「確定」ボタンをクリックすると、帳票が出力されます。 

 



 
５生徒情報の更新 
５-１転出入処理（横浜市外への転出） 
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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 



 
５ 生徒情報の更新 
５-１転出入処理（横浜市外への転出） 
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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。 

 
 
 

 



 
５ 生徒情報の更新 
５-２転出入処理（横浜市内での転出入） 
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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。 
 

  



 
５ 生徒情報の更新 
５-２転出入処理（横浜市内での転出入） 
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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。 

 

  



 
５ 生徒情報の更新 
５-２転出入処理（横浜市内での転出入） 
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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。 
  



 
５ 生徒情報の更新 
５-２転出入処理（横浜市内での転出入） 
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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） 
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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 

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。 

 

  



 
５ 生徒情報の更新 
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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。 

  



 
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 
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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。 

 



 
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 
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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。 



 
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 
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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。 
 

 



 
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 
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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。 

 

  



 
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 
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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。 

  



 
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 
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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。 



 
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 
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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。 



 
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 
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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 



 
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 
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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。 

 

  



 
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 
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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。 

 

  



 
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 
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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。 
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 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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６-３在籍者情報(氏名等)を確認・更新する場合  

 保護者の連絡先を確認する 
本ポータルでは、保護者の方が登録した連絡先情報を閲覧可能です。 
アレルギー等申請や面談の日程調整等をする際にご活用ください。 
※権限グループが「中学校＿管理職」に設定されているアカウントのみ操作可能。 

 

 

 

操作概要 

1 管理職のアカウントで、「在籍者」タブから「在籍者管理」を開きます。 
2 一覧から、確認したい生徒・教職員の右端にある、三点ボタンをクックします。 

管理職 
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 保護者の連絡先を確認する 

 
 

操作概要 

3 「保護者情報」タブをクリックします。 

4 保護者の登録している「保護者氏名」「メールアドレス」「電話番号」が表示されます。 

※画像では、セキュリティ上モザイクがかかっていますが、通常はモザイクはかかっていません。 
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６-４（毎月の献立確認）保護者が承認できない場合  

 毎月の献立確認が完了していない在籍者の確認 
特別なご事情があり、献立の確認が完了していない場合は、中学校のアカウントにて保護者の
代理として献立の承認をすることができます。 
※この操作を行うと、保護者が承認したものとして本ポータルでは取り扱われます。 

特別な対応として想定しており、学校が代理で承認した後に、保護者が承認することはでき
ませんので、操作にはご注意ください。 

 
 

 

操作概要 

1 「アレルギー」から「アレルギー対応確認」を開きます 

2 「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

必要な在籍者を確認します。 

3 承認が完了していない在籍者を確認します。 

「承認待：保護者」となっている方が、今回の対象です。 
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 臨時承認担当の管理者アカウントの作成  
保護者の代理で承認をする場合、特殊な操作となりますので、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。 

権限グループの変更方法やアカウントの追加方法は上述の「臨時承認担当
の管理者アカウントの作成」をご確認ください。 
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 （毎月の献立確認）代理で承認する 
代理で承認をする場合、権限グループ「中学校＿臨時承認担当」の方専用の画面での操作を紹
介します。 

 

 

 

操作概要 

1 「アレルギー」から「アレルギー対応臨時承認」を開きます 

2 提供グループ、施設、クラスを設定し、検索します。 

※代替食提供の方を確認したいときは、アレがつく「提供グループ」を選択ください。 
3 代理承認をしたい生徒の三点ボタンをクリックし、「臨時承認」を選択します。 
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 （毎月の献立確認）代理で承認する 

 
 

 
 

操作概要 

4 その生徒に配信されている献立のカレンダーが表示されます。 

確認したい日付のカードをクリックします。 

5 詳細な画面が表示され、アレルギー情報などから問題なくマッチングされていることを確

認ください。※該当生徒の保有アレルゲン以外もアイコン表示されます。 
6 確認して問題なければ、「承認」をクリックします。 
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 （毎月の献立確認）代理で承認する 

  

 

操作概要 

7 次の承認者と対応理由を選択・入力して、承認をクリックします。 

※「次の承認者」を管理職にした場合、「担任」はスキップされます。ご注意ください。 
8 一覧画面で「次の承認者」とした役職名が表示されていれば代理承認は、完了です。 
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６-５生徒が支援級に所属する場合（クラス設定）  

 支援級クラスを追加する 
  支援級のクラスの追加は、「クラス管理」で行います。 

  すでに登録したい支援級クラスが表示されている場合は、追加の操作は不要です。 

 

 

 

操作概要 

1 メニューから「管理」をクリックし、「クラス管理」をクリックします。 

2 「新規登録」をクリックします。 
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 支援級クラスを追加する 

 

操作概要 

３ 任意の表示順・学年・クラス名を入力し、「支援級」ボタンを ON にします。 

※「支援級」ボタンが OFF だと、生徒への登録ができませんので、ご注意ください。 

（最終学年の場合は「最終学年」ボタンを ON にします） 

４ 「登録」をクリックすると、クラスが登録され、今後、生徒へクラスを設定する際に選択

できるようになります。 

 

  



 
６ 特別な対応が必要なケース 
６-５生徒が支援級に所属する場合（クラス設定） 

93 

 生徒へ支援級クラスを設定する 
支援級の登録は「通常のクラス」＋「サブクラス」の 2 つが必要です。 

まず通常の進級登録を行い、次にサブクラスとして支援級を追加してください。この手続きを
することで、支援級の教室に献立（給食）が届くようになります。支援級のみ登録方法が異な
りますので、ご注意ください。※通常のクラスの設定方法と設定されているクラスの確認は
「在籍者の進級処理」「生徒のクラスを確認」を参照ください。 

 

 

 

操作概要 

1 「在籍者」をクリックし、「在籍者管理」をクリックします。 

2 サブクラスに設定したい該当生徒の「…」をクリックします。 
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 生徒へ支援級クラスを設定する 

 

 

 

操作概要 

４ 「サブクラス」をクリックし、「編集」をクリックします。 

５ 「所属あり」ボタンを ON にして、「在籍開始日」と「クラス」を入力します。 

 

６ 「登録」をクリックすると、登録した支援級へ献立が配膳されます。 
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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。 
※教職員や非常勤の方はこの権限グループでのみ閲覧できます。 

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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７-２アレルギー申請状況について（詳細）  

 アレルギー申請状況について 
本章では、アレルギー申請状況をステータス別に紹介し、「その時、教職員はどんな操作をす
ればよいか」を横断的に整理します。 

アレルギー申請状況一覧 

1 
未申請 

・保護者からの「おこさま登録」が完了してすぐの時は、必ずこの状
態になります。アレルギー申請が出ていない状態もしくは、保護者が
自ら取り下げた場合を表します。 
・保護者からの申請登録が必要です。必要に応じて、未申請の保護者
へ申請を促してください。 

2 
申請中 

 

・保護者から申請が提出された状態です。 
・申請内容を確認し、面談を行い、その内容を記録します。 
 操作については「アレルギー対応面談」を確認ください。 

3 
承認待：保護者 

 

・学校が面談記録を登録後、「同意依頼」を実行し、保護者の確認・
同意を待っている状態です。 
・保護者が同意すると、次は 「承認待ち：学校」 になります。 
・保護者にはトップページ等で通知されます。必要に応じて同意を促
してください。「アレルギー対応面談」を確認ください。 
※保護者が差戻を行うと「差戻」になります。 

4 
差戻 

 

・保護者が面談内容の修正を希望し、学校へ差戻した状態です。（発
生元：承認待ち：保護者） 
・差戻の理由はアプリ上では表示されないため、保護者からの連絡内
容をご確認ください（必要に応じて聞き取り） 
・理由が確認できたら、学校側更新で内容を更新します。〔リンク：
学校側更新の手順〕 

5 
承認待：学校

 

・保護者が同意したあと、学校側の最終確認・確定を行う状態です。 
・内容を確認し、問題なければ確定処理を行います。 
 操作は「保護者の確認後、内容を確定する」を確認ください。 

6 
確定済 

 

・学校側の確定が完了し、申請が受理された状態です。 
・次の献立から、確定した喫食パターンが反映されます。 
・保護者へ通知が送られます（トップページ等）。 
※給食でアレルギー対応が不要な生徒は、保護者申請完了時点でこの
ステータスになります。 

7 
学校側更新済 

 

・学校側が情報を更新し、確定扱いとなった状態です。 
・次の献立から、確定した喫食パターンが反映されます。 
・ 「承認待ち：保護者」「承認待ち：学校」の時は実施できません。 
・差戻対応などで内容を更新した後、必要に応じて同意依頼を行いま
す。同意依頼を行うと、ステータスは再び 「承認待ち：保護者」 に
なります。 
・更新後は保護者へ通知されます（トップページ等）。 
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７-３帳票出力について（個人別／一覧表）  

本ポータルから出力できる帳票を、個人単位と一覧表（学校別、クラス単位で選択可）に分け
てまとめています。各帳票の用途／主な項目／形式を紹介します。 
※具体的な操作は「一覧表を出力する」「生徒別に帳票を出力する」をご覧ください。 

 個人単位（４種類） 
 

 

 
 

帳票一覧（個人） 
1 アレルギー対応票（食物

アレルギー用） 

用途：面談の基礎資料／給食での個別対応の確認 
主な項目：医療機関・主治医／原因食品／発症症状・既往／家庭での除去・代替／給食
希望対応／緊急連絡先／喫食パターン／喫食パターン候補 

2 アレルギー対応票（その
他アレルギー疾患用） 

用途：面談の基礎資料／給食以外を含む学校生活上の配慮整理 
主な項目：主治医所見／症状・誘因／学校生活上の留意点／緊急連絡・薬剤・使用留意
事項 

3 エピペン対応票 用途：面談でエピペン所持・保管・使用手順を確認／緊急時運用 
主な項目：原因物質／発症時症状・所見／緊急時対応／保管場所／使用手順・管理方法 

4 アレルギー個人カルテ＿
面談等記録票 

用途：面談内容の記録（決定事項・同意事項の記録） 
主な項目：面談日時・出席者／アレルギー項目、対応方法／喫食パターン 

 一覧表（５種類） 
 

 

 

帳票一覧（一覧） 
1 アレルギー疾患児童生徒

名簿 

用途：学校全体での把握・共有（年度初・更新時の基礎台帳） 
主な項目：氏名／学年組／主な疾患・原因物質／緊急連絡先 

2 配慮を希望するアレルギ
ー疾患児童生徒名簿 

用途：特別な配慮・管理を希望する児童生徒の抽出・周知 
主な項目：氏名／配慮区分・留意点／緊急対応要否 

3 食物アレルギー対応生徒
一覧表 

用途：学校全体での把握・共有（年度初・更新時の基礎台帳） 
主な項目：氏名／対応（一般・代替・弁当）／原因食物／牛乳の有無 
 

4 エピペン所持在籍生徒情
報 

用途：エピペン携行者の把握 
主な項目：氏名／所持の有無／保管・携行方法／報告日 

5 登録者情報一覧 用途：保護者連絡先の把握  
主な項目：氏名／保護者氏名・電話番号・メールアドレス 

いつ出せるか 
申請状況にかかわらず、その時点の内容でいつでも出力できます。面談等にご活用

ください。（注意）確定前は喫食パターン欄が空欄になります。（確定後に反映されま
す）※「学校側更新」でも、喫食パターンが表示されるようになります。 

一覧に載る在籍者 
アレルギーの申請状況が「確定」もしくは「学校側更新」の生徒。 
※システムにて喫食パターンが決まった生徒が出力対象です。 
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