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「申請・提出物」と「カスタム名簿」は、ご家庭から生徒の情報を収集し、

生徒情報の一元管理を行うことができる機能です。

従来 申請・提出物+カスタム名簿

提出用紙を
持ち帰り

記入

提出

回収

名簿等へ
転記・反映

緊急連絡先変更届

080-XXXX-XXXX電話番号

１年１組１番　朝倉椎名

　　　　　 Classiで
　　　　　 申請フォームを提出

　　　申請を承認すると
　 名簿に自動反映

■（例）「緊急連絡先変更届」業務のビフォーアフターのイメージ

生徒-保護者-先生間の

提出手続きを電子化
保護者確認 先生確認生徒記入

保護者記名（確認）が必要な提

出手続きもClassi上で完了。

生徒情報の一元化・管理の効

率化にご活用いただけます。 生徒が提出後、保護者が内容確認して記名できます。

名簿自動更新

学年クラス番号 氏名 電話番号

１年１組１番 朝倉椎名 080-XXXX-XXXX

１年１組2番 石川太朗 ×××-××××-××××

１年１組3番 倉石太郎 ×××-××××-××××

 生徒基本情報名簿

緊急連絡先
変更届

押
印

緊急連絡先
変更届

押
印

緊急連絡先
変更届

押
印

緊急連絡先
変更届

押
印
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１ 機能の概要



　申請・提出フォーム　　 …カスタム項目の作成▶申請・提出フォームの作成

従来 申請・提出物

生徒環境調査書

通学経路地図

保護者押印が必要で手間のかかっていた申請・提出物をClassi上で提出することができます。

提出後は、先生の承認が必要な提出物を一覧で確認できます。

クラスごとの

提出物の確認も可能

保護者氏名　　　　　　　 印

添付ファイル

顔写真や通学経路など

を画像データで添付

コメント

提出者とのやりとり

や先生間だけの連絡

が可能

承認/差し戻し

提出物の承認/差し

戻しが可能

生徒が記入後、保護者

に通知が届き記名・提

出できる

自由な形式

学校の様式に合わ

せて作成可能

保護者記名
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　提出リクエスト …特定の生徒・保護者への提出依頼ができる

指定した生徒・保護者に申請・提出依頼を送ることができます。

　　　生徒・保護者に

提出依頼の通知が届

きます

外出先でもすぐに

記入・提出が可能

提出状況をリアルタイム

で一覧で確認できます

　カスタム名簿

申請・提出物と紐づいた最新の生徒情報の名簿を自由に作成・閲覧・出力・自動更新ができます。

作成した名簿を

Classi上で閲覧可能

項目を自由に組み合わせて

様々な名簿を作成可能

申請・提出物と連携！

自動で常に最新の状態

を見ることができる
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住所変更届

「申請・提出物」と「カスタム名簿」

「申請・提出物」　

生徒・保護者から

生徒情報をフォームで

収集できる

〇〇〇〇届

申請・提出物 カスタム名簿

自動連携

■２つの機能は、「カスタム項目」を使うことで情報を連携することができます。

例）住所変更届の場合

住所
（カスタム項目）

生徒基本情報名簿

１年１組１番　朝倉椎名

　　　先生が承認すると
　　　　「カスタム名簿」に反映

「申請・提出物」と「カスタム名簿」は独立した２つの機能ですが、

組み合わせて使うことで情報の一元化に活用することができます。

２つの機能に共通する　　　　　　　　　　　　　　　という機能を使うことで、２つの機能間で

生徒情報を自動で同期的に更新することができます。

①「申請・提出物」で生徒情報を収集し、②「カスタム名簿」で最新の生徒情報を閲覧・出力する

といった使い方ができます。

「カスタム名簿」　

収集した生徒の情報を

一元管理、閲覧、目的に

応じて出力できる

カスタム項目

カスタム項目

学年クラス番号 氏名 電話番号

１年１組１番 朝倉椎名 カスタム項目

１年１組2番 石川太朗 カスタム項目

１年１組3番 倉石太郎 カスタム項目

〇〇〇〇名簿

カスタム項目

「申請・提出物」で
申請フォームを提出

東京都
杉並区

学年クラス番号 氏名 住所
(カスタム項目)

１年１組１番 朝倉椎名 東京都杉並区

１年１組2番 石川太朗 ×××-××××-××××

１年１組3番 倉石太郎 ×××-××××-××××

カスタム項目
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生徒情報の収集の流れ

家庭調査票

カスタム項目を設定1 2

3 4

申請・提出フォームを作成

申請・提出（生徒・保護者） カスタム名簿へ自動反映

家庭調査票 家庭調査票

郵便番号

住所

緊急連絡先

住所

郵便番号

住所

緊急連絡先
緊急連絡先

郵便番号

〇〇〇郵便番号

〇〇〇住所

〇〇〇緊急連絡先

入力

❶で作成した項目を組み合わせて
フォームを作成

生徒・保護者は❷で作成した
申請・提出フォームを使って提出

提出された生徒の情報は
カスタム名簿で自動反映

導入から生徒情報の収集までの流れの概要

生徒の情報を一元集約したい場合、以下の流れで設定を進めます。

「申請・提出物」と「カスタム名簿」それぞれに紐付ける生徒情報である「カスタム項目」の

作成からスタートします。

※なお、カスタム名簿への連携が不要な申請・提出物の場合は

「❶カスタム項目を設定」は不要です。カスタム項目の要否の判断は次ページを参照ください。
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生徒に紐付けて収集したい
学校独自の項目を作成



カスタム項目
の設定

申請・提出フォーム
の作成

カスタム名簿
の作成

先生の利用権限の設定
     

ご活用用途と必要な作業

「申請・提出物」「カスタム名簿」では

提出物の収集 収集した情報の名簿への反映が

可能です。

収集した情報を「カスタム名簿」で活用したい場

合は、❶〜❻を順に行いましょう。

2

3

4

1

カスタム項目の作成の要否について

「カスタム項目」は生徒の情報を
紐づけるための項目です。
ただし「申請・提出物」でも提出
物の一覧は出力可能です。

「カスタム項目」は、生徒と紐付
けて一元管理したい情報を設
定することを推奨します。詳しく
は次ページを参照ください。

カスタム項目あり カスタム項目なし
（インライン項目）

カスタム項目の
設定作業

必要
不要
フォーム上で作成

カスタム名簿
との連携

可能 不可

提出物の
収集管理のみ

提出物を
名簿へ反映

5

提出物の確認・承認

＋ 申請・提出物の提出依頼

▼作成した申請・提出フォームを特定の生徒に提出を依頼したい場合、以下を参照してください。

カスタム項目 インライン項目

8

カスタム項目

・・・p.17

6

・・・p.22

・・・p.9

・・・p.13

・・・p.42

…(別紙)

カスタム名簿
ガイド

〇〇〇〇届

学年クラス番号 氏名 電話番号

１年１組１番 朝倉椎名 カスタム項目

１年１組2番 石川太朗 カスタム項目

１年１組3番 倉石太郎 カスタム項目

〇〇〇〇名簿

生徒・保護者
アイコンの表示

管理者による作業が必要です

カスタム項目

申請・提出物

提出依頼 ・・・p.46【Case2】



２

左のメニューから

[アクセス権限]を

クリック

　　　先生の利用権限の設定　※この設定は管理責任者・管理者の権限が必要です。

１

必須

利用開始のための

設定と管理

 任意 　  管理者モードの利用と権限設定(p.14)一時的な全権限利用ができる先生を設定

 任意 　  申請・提出フォームごとの権限設定(p.30)申請・提出フォームごとに権限等を設定

 

生徒・保護者への

アイコン表示の設定
(p.13)

提出物の受付開始に必須の設定です。

準備ができたら生徒・保護者にアイコンを表示して

提出物の受付を開始しましょう
申請・提出物

まずはこの設定をする先生ご自身の権限パターンについて設定しましょう！

先生の利用権限

の設定

START!　※先生の利用開始に必須の設定です

2

メインメニューから
[申請・提出物]アイコ
ンをクリック

申請・提出物

権限を設定して、電子化の

準備をスタートしましょう！

最初はどの先生も機能の利用が

できない状態になっています。

（管理者・管理責任者は権限設定のみ）

9

先生の役割ごとに権限を設定します。

Classi[設定・登録]②閲覧権限の権限パターンごとにまとめて権限の強さを調整できます。

権限なし　 申請・提出フォーム：管理者
   カスタム名簿：編集者

    申請・提出フォーム：管理者
    カスタム名簿：管理者

「管理職の先生」

 
「高校担任の先生」

  
「講師の先生」

▶(設定例)
各学校の先生の
役割に合わせて、
カスタマイズが
可能です。



設定したい権限名の右端の「編集」をクリック

各機能「カスタム名簿」「カス

タム項目」「申請・提出フォー

ム」「提出リクエスト」につい

て、「なし」「閲覧」「編集」

「管理者」いずれかを選択し

[更新]をクリック

3

4

まずはこの設定をする先生ご自身を含む権限について

全て「管理者」を選択＋「作成権限」にチェックを入れて設定を完了しましょう！

ICTのご担当の先生や各分掌の責任者の先生は、全て「管理者」＋作成権限にチェック

を入れるのがおすすめです。「申請・提出物」「カスタム名簿」の機能を一通りお試しいた

だきながら、校内の他の先生の関わりも制御できます。

権限設定をすることで、非常勤講師の先生の利用を制限したり、担任の先生は申請・提出

フォームを作成したりと、学校の運用に合わせたカスタマイズが可能です。

詳細はヘルプページをご覧下さい。

設定は、後からいつでも修正が

可能です。

 

Classi「設定・登録」の「②閲覧権限」の権限名が反
映されています

閲覧権限パターンごとに、「カスタム名簿」「カスタム項
目」「申請・提出フォーム」「提出リクエスト」
それぞれの利用権限を設定できます。

権限設定の詳細はヘルプページをチェック！ 

https://support.classi.jp/hc/ja/articles/12494110882703

10

なし

なし

なし

なし

https://support.classi.jp/hc/ja/articles/12494110882703


権限を設定したのに、該当先生が機能を利用できない場合

(1)[設定・登録]をクリック (2)[③先生情報]をクリック
(3)該当の先生の右端の[編集]をクリック

③下にスクロールして、
「閲覧権限」で設定されている
権限名の確認/編集ができます。

(1)(2)上記と同様
(3)[登録・編集する]をクリック

(4)まとめて確認したい先生の情報を選択し、
[ファイルをダウンロードする]をクリック

「設定・登録」②閲覧権限の権限パターンが該当の先生に設定されていない可能性があります。

個別に先生の閲覧権限を確認/編集する方法　　　　

先生一覧を出力してまとめて確認/編集する方法　　　　

ダウンロードしたファイルで各先生の閲覧権限を確認
できます。
*ファイルに編集を加えてアップロード可能です。
([ファイル選択]をクリック)
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提出物の電子化までの流れ  ▼権限設定ができたら、❶カスタム項目の作成へ進みましょう!

活用ステップ 概要 ページ

❶カスタム項目の作成 生徒情報を収集する項目を作成します。 P.17

❷申請・提出フォームの作成 項目を組み合わせて生徒情報を収集する
フォームを作成・公開します。

P.22

❸申請・提出フォームの公開 作成したフォームを公開して受付準備をしま
す。

P.34

❹練習 ダミー生徒・保護者からの提出 作成したフォームから実際に生徒保護者が提
出するためのテストができます。

P.35

❺ダミー生徒・保護者からの

提出を確認・承認

ダミーアカウントからの提出を確認・承認しま
す。

P.42

(任意)提出リクエストで

提出依頼

任意の生徒に提出を依頼・収集できます。 P.46_

❻電子化を開始する提出物の

選定

電子化する提出物について活用例はこちら
https://chienowa.classi.co.jp/hc/ja/arti
cles/10695104079631

❼申請・提出フォームの作成と公開(❶〜❸と同様) 実際に電子化する提出物の申請・提出フォーム
を作成します。

-

❽生徒・保護者への周知 生徒/保護者ガイドでClassiでの提出につい

て周知。

https://chienowa.classi.co.jp/hc/ja/arti

cles/10695104079631

❾生徒・保護者にアイコンを表示 「申請・提出物」アイコンを表示することで、各
種申請・提出フォームから生徒・保護者が提出
可能な状態にします。

P.13

　　生徒・保護者からの提出物確認・承認(❺と同様) 生徒・保護者からの提出物を確認し、承認。 -

　　 提出一覧の確認 申請・提出フォームごとに、各生徒の提出状況
や内容を確認できます。

-

     生徒・保護者からの提出内容
の確認準備（カスタム名簿の用意）

カスタム名簿を作成しておくことで、提出され
た生徒情報を名簿で確認できます。

カスタム
名簿ガイ
ド

     生徒・保護者からの提出内容の確認
（カスタム名簿の閲覧）

作成し自動更新されるカスタム名簿を閲覧で
きます。

    カスタム名簿の出力 csvで出力が可能です。他のシステムへの取込
にもご活用頂けます。

      提出された生徒情報の活用
（カスタム名簿）

カスタム項目を組み合わせて、別の名簿の作
成ができます。

カスタム項目

〇〇〇〇届

〇〇〇〇届

学年クラス番号 氏名 電話番号

１年１組１番 朝倉椎名 カスタム項目

１年１組2番 石川太朗 カスタム項目

１年１組3番 倉石太郎 カスタム項目

〇〇〇〇名簿

〇〇〇〇名簿〇〇〇〇名簿

〇〇〇〇名簿
学年クラス番号 氏名

カスタム項目

カスタム項目

カスタム項目

〇〇〇〇届

10

11

12

13

14

申請・提出物

15

提出依頼

CSV
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アイコンの表示・非表示

メインメニュー画面に本機能への導線（ボタン）の表示・非表示を設定できます。

１ 左のメニューから「管理責任者用設定」をクリック　(管理者以上の先生のみに表示されます）

▼チェックを入れると、Classiメインメニューにアイコンが表示されます。

生徒画面 保護者画面

２
ユーザー種別ごとにメインメニューのアイコンの表示/非表示の設定が可能です。

表示させたいユーザーにチェックを入れて、「設定を保存」をクリック

先生画面(最初から表示されています)

※生徒・保護者の画面には

「カスタム名簿」は表示されません

　　　 アイコン表示の設定　※この設定はClassi管理者以上の権限が必要です。

「メニューボタンOFF」の場合、メニューにアイコンが表示されません。お試しいただく際など、アイコンを

表示させずに一部の生徒・保護者のみで利用したい場合、以下の機能のURLを直接配布ください。

【生徒・保護者向けURL】 https://mokuroku.classi.jp　（※要Classiログイン）

必須

P.17〜で申請・提出フォーム等の準備ができたら、下記設定を行います。

生徒・保護者のアイコンを表示して提出物の受付開始をスタートしましょう！

13
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・普段は先生の主な役割に必要な情報のみ効率

的に確認。

・必要な際には一時的に管理者に昇格する

モードに切り替えて、全体の情報管理が可

能です。

14

　　　管理者モードの利用と権限設定　

管理者モードを利用すると、一時的に「申請・提出物」「カスタム名簿」機能の権限が昇格され、

他の先生が管理している提出物の代理承認や、設定の代行など全体の管理を行えます。

管理者モードの利用　

管理者モードを有効状態にすることで、一時的に全ての権限について、「管理者」＋作成権限を

取得して、機能の利用ができます。

管理者モードの権限設定　※この設定は管理責任者の権限が必要です。

左のメニューから、[管理者モード]をクリック１

２ 必要な項目を記入します。

「有効時間」...管理者モードを有効
にする時間を選択します。

「申請理由」...管理者モードを利用
して一時的に全ての権限が必要
な理由を記入します。

３ [管理者モードに切り替える]
をクリック

※管理責任者と、管理者モードの権限を付与された管理者/機能限定
管理者のみ可能です。

ICT担当を兼任している先生に便利な機能です

普段は担任の先生

必要な情報のみ閲覧

全校の情報管理を行う

管理者モード

14

（管理者モードを利用できる先生の変更方法）

１

２

左のメニューから[管理責任者用設定]を

クリックします。

「管理者モード設定」で利用を許可したい

管理者にチェックを入れます。

[設定を更新]をクリックします。３



管理者モード有効状態の利用履歴の確認

申請者や申請理由を確認できます。

申請・提出フォームごとの権限設定について
※この設定は各申請・提出フォームの
管理権限か、管理者モードが必要です。

各申請・提出フォームごとに権限設定が可能です。　→p.30

佐藤 一郎

鈴木 倉実

申請・提出フォームの
カテゴリー編集のため

カスタム項目の新規作成
のため

管理者モードでできることの詳細はヘルプページをチェック！

https://support.classi.jp/hc/ja/articles/12498644434831

15

https://support.classi.jp/hc/ja/articles/12498644434831
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カスタム項目とインライン項目

申請・提出（生徒・保護者）

STEP2で作成した申請・提出フォームを使って申請・提出

提出状況の確認

STEP３で提出された提出物の確認と承認

申請・提出フォームの作成

STEP1で作成した項目を組み合わせてフォームを作成

基本設定（閲覧権限/カテゴリー等）

項目追加（標準項目/カスタム項目/インライン項目）

権限設定（受信設定/権限）

作成した申請・提出フォームの確認

フォームの公開・通知設定

カスタム項目の設定

活用ガイド【Case１】

例 …… 緊急連絡先変更届の受付

１

２

３

４

STEP

【Case1】　生徒・保護者から申請を受け取る

３

収集したい項目を作成

0 収集する生徒情報と項目の使い分け



収集する生徒情報と項目の使い分け

生徒情報の収集目的の選定

学校で設定できる生徒情報の項目には、提出された情報が、カスタム名簿に同期される

「カスタム項目」と提出物にのみ反映される「インライン項目」の２種類があります。

比較表を参照し、用途に必要な項目を確認しましょう。

いいえ

はい

はい

情報は年に複数回以上変更されない

生徒に紐付けて情報を管理したい
場合、カスタム項目として作成する
ことで情報を一元管理できます。

カスタム項目を増やしすぎないため
に、その他の一時的な聴取で十分な
アンケートとしての項目はインライン
項目がおすすめです。

また、一つの申請・提出フォームで
カスタム項目とインライン項目を組
み合わせることも可能です。

項目を生徒に紐づけて名簿で情報を管理したい

いいえ

項目 カスタム項目

主な用途
住所や家庭情報などの生徒に関する情報
の収集・管理。

単発のイベントや生徒情報に反映が不
要なアンケート。

作成方法
申請・提出フォーム作成前に、
「カスタム項目」メニューで作成します。
※フォーム編集画面で作成はできません

フォーム編集画面内で作成できます

情報の反映先 「カスタム名簿」、「申請・提出物」
「申請・提出物」のみ
※カスタム名簿での利用はできません

複数フォームで
の再利用

可能 不可

2回目以降の
提出時の見え
方

項目に保存されている最新の情報があら
かじめ記入された状態

前回までの提出内容に関わらず項目が
空欄の状態

使い分けの
チェックリスト

□ 名簿で情報を一元管理したい
□ 家庭から随時更新を受け付けたい
□ 外部システムとの連携データにしたい

□ 提出物を一覧で確認したい　
□ 意見や感想の収集（アンケート）
□ 年に何度も提出される

活用例

生徒基本情報、緊急連絡先、保健情報、進
路希望調査、選択科目

授業見学参加、公欠予定日、検定申込、
端末修理申請、入部届、備考欄

カスタム項目とインライン項目の比較表

カスタム項目 インライン項目
（提出物のみ使い捨て項目）

項目の使い分け

カスタム項目 インライン項目

緊急連絡先変更届

学年　組
氏名　　　　　

保護者氏名

保護者続柄

緊急連絡先
電話番号

備考欄

✔申請・提出フォームの作成では、

「項目を追加する」ことで、記入欄を作成で

きます。

✔学校が作成できる項目は「カスタム項

目」と「インライン項目」の２種類がありま

す。

✔比較表を参照し、用途によって必要な項

目を使い分けましょう。

カスタム項目で作成

（後で名簿に利用したいため）

インライン項目で作成

（一時的な連絡欄で名簿に不要のため）

(使い分けの例)

17



１　……　カスタム項目の設定STEP

申請書に必要な項目を作成します。
「カスタム項目」を作成することで、申請・提出フォームの記入欄の作成や

カスタム名簿への情報の反映ができるようになります。（例：郵便番号、住所、緊急連絡先）

3 「カスタム項目グループ」の

「新規作成」をクリック

4 「名前」に任意のグループ名を入力し、「作成」をクリック

18

２

ホーム画面の

[申請・提出物]をクリック

カスタム項目グループ 

各申請書・名簿に必要なカスタム

項目をまとめて管理できます。

メニューから

「カスタム項目」をクリック

１

申請・提出物

18



   

項目の種別

5 カスタム項目情報の

「追加」をクリック

6 必要な項目を追加

⚫名前：

生徒に紐付ける項目の名称

例：住所、緊急連絡先

19

項目種別 説明 例

テキスト テキストを入力できます 住所

日付 カレンダーから日付を１つ選択できます。 資格取得日

ファイル ファイルを添付できます。 通学路地図

ドロップダウンリスト
作成した選択肢から１つ選択させます。
「更新」を選択すると、選択肢の編集画面
が表示されます。

選択科目

⚫入力ヒント(任意)：

提出者向けの補助説明

設定すると、提出者の画面で

項目記入欄に添えて表示され

ます。

⚫項目種別：入力方法の選択

テキスト/日付/ファイル/ドロップダウンリスト(選択肢指定)から選択します。

姓/名/学年/クラス/番号等は

あらかじめ作成されているため

カスタム項目の作成は不要です

p.25  標準項目 参照

※項目種別は後から変更ができないのでご注意下さい。（変更したい場合は、新規で項目作成）

生徒家庭情報



＊「入力ヒント」を添えると、申請フォーム上で記入方法や注意事項を伝えることが

できます。

20

「入力ヒント」を
設定しておくと...

提出物画面で入力ヒント
を確認しながら記入が
できます。

＊「ドロップダウンリスト」を選択すると、選択肢の編集画面が表示されます。

クリックしたまま上下に動かすと、
選択肢の並べ替えができます。

必要な選択肢を記入して

更新ボタンを押します。



Tips

＊２つめ以降に追加したい項目は、作成した項目の下の「追加」をクリックして、

作成できます。

同じ申請書に必要な項目は、「追加」をクリックし、P.19と同様に作成します。

▼（作成例）３つの項目を追加した後の画面

21
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２　……　申請・提出フォームの作成STEP

STEP１で作成した項目を組み合わせて、申請・提出フォームを作成します。

2 先生用メニューで

「申請・提出フォーム」を

クリック

3 「新規作成」をクリック

作業の流れ

「新規作成」クリック後、実際の申請フォームを作っていきます。

＜基本設定＞では、生徒や保護者の閲覧権限等の設定をします。

＜項目追加＞では、実際の申請書に必要な項目を追加・設定します。

＜権限設定＞では、各申請・提出フォームを受信箱で受取り、承認できる先生を設定します。

緊急連絡先変更届

学年　クラス　
氏名　　　　　　

保護者氏名　　　　　　　印

ホーム画面の

[申請・提出物]をクリック
１

申請・提出物



※「先生の承認」を「必要」と設定した場合の権

限設定について：

受信箱で受取、承認ができる先生の編集が可能で

す。P.30

１ 申請書の名前を記入

３ 公開状態を選択
「公開」にすると生徒・保護者画面からい

つでもこのフォームを選択・提出可能に

なります。

４ 提出者向けの説明文を記入

(任意)

５ 生徒と保護者の権限を設定
用途に応じた生徒・保護者の権限設定は

p55を参照ください

23

２ カテゴリーを設定（任意）
フォームを分類・並び替えができます。

並び順は、先生画面のフォーム一覧と

生徒・保護者画面のフォーム一覧に反映

されます。

生徒・保護者の権限 説明

申請(記入)可能 申請書を作成可能

閲覧可能 提出された申請の内容を閲覧可

閲覧不可 申請が提出されても認識・閲覧不可

６ 保護者の確認の要否を選択
「必要」に設定すると、学校への提出前に

提出物が保護者に届き、記名を求めます。

７ 先生の承認の要否を選択
「必要」に設定すると、学校に届いた提出物

は「承認待ち」となり、先生が承認すると生

徒情報として反映されます。

※１ 生徒・保護者の提出物の権限 ※2 提出物の保護者記名画面

８ 「作成」を押下

※今回は「生徒・保護者ともに申請可」「提出には保護者の確認が必要」「受理には先生の承認が必要」

　 の場合を設定しています。

　

 生徒/保護者/先生の承認の要否に関する詳細は利用シーン別のご紹介ページにてご確認ください。 →P.55

申請・提出フォームの名前や、閲覧権限などの設定を行います。

　基本設定



カテゴリーを設定することで、申請・提出フォーム一覧を整理できます

カテゴリーは先生画面の申請・提出フォーム一覧画面と

生徒/保護者の公開されている申請・提出フォーム一覧画面にも反映されます。

基本情報編集画面では「カテゴリー」の設定(任意)ができます。

※未設定の申請書は「カテゴリーなし」に分類されます

▼一覧に表示されるカテゴリーは
新規作成ができ、順番も並び替え可能

▼各カテゴリーに表示される
申請書の順番も並び替え可能

▼申請・提出フォーム一覧はカテゴリーごとに申請書が分類されて、表示されます。

▼(設定例)カテゴリーを「事務室」に設定して
おくと、申請・提出フォーム一覧で、
「事務室」の欄に表示されました。
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▼基本情報の下の「項目情報」で❶〜❸の必要な項目を追加していきます。

項目 特徴 例

標準項目

「設定・登録」の生徒情報に登録された基本的な情

報を参照する項目。
「申請・提出物」と「カスタム名簿」上では参照のみで、情報の

変更はできません。

姓、名、学年、クラス、番

号、部活動、委員会

カスタム項目
生徒に紐づいた情報を管理する項目。

生徒の情報として保存される。

カスタム名簿にも最新情報の反映が可能。

住所、緊急連絡先、通学経

路、アレルギー情報、取得

資格

インライン項目
申請・提出フォーム上でのみ扱う、一時的な項目。

提出された情報は、カスタム名簿での利用はでき

ず、提出物でのみ確認可能。

保護者会出欠、備考欄、

授業見学日

STEP１で作成した項目を組み合わせて申請・提出フォームを作成します。

項目は「標準項目」「カスタム項目」「インライン項目」の３種類あります。

１ ２ ３

　項目追加

25



２ 「カスタム項目」を追加

１ 「標準項目」を追加

❶「標準項目を追加」をクリック

❷追加したい標準項目を選択

標準項目：

「設定・登録」④生徒情報に登録されてい

る情報です。

例）学年/クラス/番号/姓（漢字）/名（漢字）

❸「追加」をクリック

※必要な項目を１つずつ追加して

いきます。（❶〜❸を繰り返します）

❶「カスタム項目を追加」をクリック

❷追加したいカスタム項目を選択

❸「追加」をクリック

STEP1「カスタム項目の設定」で作成

した項目を追加できます。

カスタム項目をまとめて追加する方法＞＞次ページを参照

※カスタム項目を追加しない場合は

   このステップを省略します。

26

標準項目は「申請・提出物」から変更できない

ため回答種別は「表示のみ」になります



「カスタム項目をまとめて追加」

27

カスタム項目グループを選択するこ

とで、カスタム項目をまとめて追加

できます。

❶追加したいカスタム項目グループ

を選択

❷「追加」をクリック

▶(例)「生徒家庭情報」というカスタム

項目グループ内に作成した「郵便番

号」「緊急連絡先電話番号」を

まとめて追加できました。

ラベル

設定すると、

生徒・保護者のフォーム記

入時に本来の項目名に代

わって表示されます。

回答種別

下記の３種類の

いずれかに設定できます。

⚫「表示のみ」

提出者による変更は不可

⚫「任意」

未入力で提出が可能

⚫「必須」

未入力で提出が不可

緊急連絡先を記入してください

生徒・保護者画面



１ 「標準項目を追加」
学年・氏名など基礎項目を追加できます。

28

Classi「設定・登録」　　　の

④生徒情報に登録したデータが反映さ

れます。

※

「インライン項目」を追加３

申請・提出フォーム上でのみ扱う項目を追加します。

❷項目/項目種別/入力ヒント/

回答種別を記入

❸「追加」をクリック

※インライン項目を追加しない場合はこのステップを省略します。

❶「インライン項目を追加」を

クリック

項目の使い分けの詳細は、P.17を参照ください。

」

インライン項目

いいえ

項目は年に複数回以上変更されない生徒に紐付けて情報を管理したい

場合、「カスタム項目」として作成

すると情報を一元管理できます。

その他の一時的な聴取で十分な

アンケートとしての項目は、

手軽な「インライン項目」がおすす

めです。

使い分けのイメージとして、変更

が少なく、名簿に載せたい情報は

「カスタム項目」と覚えましょう。

項目を生徒に紐づけて名簿で情報を管理したい

いいえ

カスタム項目とインライン
項目の使い分け

カスタム項目

はい

はい

　　　インライン項目は一時的なアンケート的項目です。収集した情報はカスタム名簿では利用できな

いので、注意して下さい。

▲(インライン項目の作成例)「備考欄」を追加
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「申請・提出フォーム」「カスタム名簿」に

は、最新のカスタム項目と標準項目の

情報が反映されます。

ですが、項目の作り方を工夫すること

で、活用したい場面に合わせて項目を

管理することが可能です。

「最新情報だけ」見たい項目と「時系列」で見たい項目の作り方のポイント

例えば、志望校調査を集める場合、

・生徒の志望校を更新して

「最新の志望校だけを見たい」

場合と、

・定期的に志望校を聴取して

「時系列で志望校の変遷を把握したい」

場合があります。

Tips

基本的にはカスタム項目は、前者のような生

徒に紐づいた情報を集めることを想定して

いますが、

項目の作り方を工夫することで、用途に応じ

て管理することができます。

▶収集時期ごとにカスタム項目を分けて追加

することで志望校の変遷を把握できます。

生徒・保護者画面
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※この設定は[アクセス権限]>「申請・提出フォーム」の「管理者」/該当のフォームの「管理者」/管理者モードが
必要です。

　申請・提出フォームごとの権限設定について

30

・該当の申請・提出フォームについて、受信箱から承認できる先生や、フォーム自体の管理等ができる

先生の指定ができます。

・先生ごとに設定します。※クラス担任のみ、まとめて設定が可能。

　　　基本情報で「先生の承認」を「必要」としたフォームについて要確認：

受信箱から承認できる先生は、はじめ「作成した先生」のみに設定されています。

→「受信設定」により、承認できる先生を追加・編集できます。

※1人も承認できる先生がいなくなると、該当フォームは生徒/保護者から提出ができなくなります。

ヒント：下記のような場合に確認・編集をしましょう。

クラス担任の先生について、

担任クラスの生徒からの提出

物のみを受信箱で受け取り

承認する設定をしたい場合

（→「クラス担任の設定」）

[アクセス権限]の「申請・提出

フォーム」の権限がない先生

について、該当の申請・提出

フォームのみの権限を付与し

たい場合

（→「受信設定」「権限」）

「先生の承認」を「必要」として

いるフォームについて、

作成した先生以外の先生に

も受信箱から承認をしてもら

いたい場合

（→「受信設定」）

設定したい申請・提出フォームの編集画面にて、[権限設定]をクリックします。1

※[権限設定]は、権限のある先生に

のみ表示されます。

権限のある先生（設定方法）は下記の

通りです。

・[アクセス権限]で「申請・提出フォー

ム」の「管理者」(p.9)

・管理者モード有効状態(p.14)

・該当の申請・提出フォームの[権限

設定]で「管理者」(p.30)

＜設定・確認手順＞



ユーザ  

この申請・提出フォームに権限を

付与する先生を選択します。

　　　　

受信設定

「受信する」
このフォームを使った提出物を受

信箱で受け取り、承認できます。

該当の申請・提出フォームの受信者（承認者）と権限内容を確認できます。

フォーム作成者が管理者としてあらかじめ設定されています。
２

承認者や権限の追加をしたい場合は、
対象の先生と付与する権限を選択して[追加]をクリック

３
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生徒/保護者提出 先生の承認

※[アクセス権限]で申請・提出フォームの権限がない先生向け

＜詳細は下記URL＞権限
この申請・提出フォームについてのみの権限

を付与できます。

「閲覧」：閲覧が可能です。

「編集」：基本設定や項目等の編集が可能です。

「管理者」：編集権限に加えて権限設定と削除が

可能です。

「権限でできること」の申請・提出
フォームと同様

https://support.classi.jp/hc/ja/
articles/12494110882703

https://support.classi.jp/hc/ja/articles/12494110882703
https://support.classi.jp/hc/ja/articles/12494110882703
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「担当生徒から受信」

「受信する」：

担任クラスの生徒からの提出物のみ、

受信箱で受取・承認をすることが可能

です。

「アーカイブ閲覧」
※[アクセス権限]で申請・提出フォームの

権限がない先生向け

「閲覧可能」：

担当生徒からの提出物のみについ

て、確認作業（確認のみ/承認or差し

戻し)の後も申請一覧から閲覧が可能

クラス担任の先生について、

担当生徒からの提出物のみ

受信箱で受け取る（クラスで

の紐付け）ことができます。

設定したい場合は、

[編集]をクリックします。

クラス担任の設定

「クラス担任」：

＝Classi[設定・登録]>[③

先生情報]の「担当の範囲」で

「クラス」に登録があり、

役割が「担任」「副担任」の先

生全員に適用されます。

下記を設定し、[更新]をクリックします。



1
左の「先生用メニュー」の「申請・提出フォーム」をクリック。

作成した申請・提出フォーム一覧が表示されます。

回答種別設定別の見え方

⚫表示のみ：変更不可

⚫必須：必須マークが表

示される
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　　作成した申請・提出フォームの確認（プレビュー）

２ 確認したい申請・提出フォームの右側にある「プレビュー」をクリック。

表示される画面が生徒や保護

者の提出物のイメージです。

説明文や項目、ヒントの見え方

などを確認しましょう。

STEP2で作成した申請・提出フォームの見え方や設定の確認をします。



フォームの公開・非公開とは

⚫非公開：生徒・保護者画面上では見つけられない状態

⚫公開：生徒・保護者画面上に公開され常に提出可能な状態

34

1
左の「先生用メニュー」の「申請・提出フォーム」をクリックし、

一覧から、公開したい申請・提出フォームの右側の「編集」をクリック

プレビューの確認が済んだら、フォームを「公開」に変更しましょう。

2 基本情報の右側の「編集」をクリック

　申請・提出フォームの公開

※設定前は「非公開」になっています。

「公開」に設定することで、

該当の申請・提出フォームが生徒や保護者画面

の申請・提出フォームの一覧に表示されます▶



３ 「公開」を選択して、「更新」をクリック。

これでこの申請・提出フォームの公開設定は完了です。 おつかれさまでした！ 

生徒・保護者の操作画面の確認

実在しないダミー生徒・ダミー保護者のアカウント※を使って確認ができます。

※ダミー生徒の作り方は、以下のガイド11枚目にございますので、ご参照ください。
https://platform.classi.jp/api/guide/download/319　
（※要Classiログイン）

❶Classiを開き、ダミーアカウントのID・パスワードでログイン

❷アイコンを表示していない場合は、校内体験用URL https://mokuroku.classi.jp/submissions 

をクリック。新機能の画面に入ることができます。

❸申請・提出フォームの記入、提出をしてみましょう。
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https://platform.classi.jp/api/guide/download/319
https://mokuroku.classi.jp/submissions


1
提出状況をメールで受け取りた

い場合、通知設定を行います。

2
通知を受け取りたいアドレスを

入力して「登録」をクリック
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申請・提出フォームごとに、提出状況の通知を受け取る設定ができます。

　新機能画面の左の先生メニュー

「申請・提出フォーム」クリック＞

通知設定をしたい申請・提出フォーム

の右側の「編集」クリック＞

　　通知設定

⚫1日1回、該当の申請・提出フォームに届いた提出物の情報をメールで受け取ることができます。

⚫メールアドレスは複数設定が可能です。

⚫通知時刻を自由に設定できます。（確認が必要な提出物がない場合、メールは届きません）

▶申請書が提出される

と、通知設定で登録し

たアドレスに通知メー

ルが届きます。

　通知の設定

「通知設定」をクリックします



メールが届かない場合、メールソフトで 
@classi.jp　を含むアドレスからの
メールを受信許可するよう設定してか
ら再度❷の登録をして下さい。

5 「通知の送付先メールアドレス」

に追加されます。

6 メール通知時刻を設定します。

「基本情報」の下の「編集」をクリック
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１度メールアドレスを追加すると
以降は他のフォームにも確認コードの
入力は不要でアドレスを追加できま
す

3 入力したメールアドレスの受信ト

レイを開きます（Classiから移動）

no-reply@classi.jp から

「メールアドレス登録用確認コード

の送付」という件名のメールが届

いていることを確認してください

4
（Classiの画面に戻る）

メールに記載された６桁のコードを

入力して登録をクリック
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7 通知時刻を設定し、「更新」をクリック



Tips

生徒

記名・提出

提出

承認済み

保護者

家
庭
か
ら
提
出

学
校
で
の
受
理

ステータス名 説明 対応ユーザー 対応内容

下書き
生徒または保護者が提出物を作
成しまだ提出されていない状態

生徒or保護者 記入して提出

提出依頼
先生が提出リクエストを配付しま
だ提出されていない状態

生徒or保護者 記入して提出

保護者確認待ち
保護者による記名が求められて
いる状態

保護者 確認、記名または取り下げ

承認待ち 先生が未承認の状態 先生 確認、承認または取り下げ

差し戻し
先生または保護者に差し戻しさ
れ、要修正の状態

生徒or保護者
※提出したユーザー

提出内容を修正し再提出

承認済み
先生による承認が完了された状
態、生徒情報に反映される

-
先生差し戻し可能
生徒保護者は取り下げ不可

保護者の確認＝”必要”の場合

学校の承認＝”必要”の場合

提出物の流れ

提出物のステータス一覧

学校が承認

提出物の承認までの流れとステータス

先生

下書き

提出依頼

保護者確認待ち

承認待ち

差し戻し

（家庭内で取り下げ）

学校が差し戻し

先生からの
提出リクエストの場合
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３　……　申請・提出（生徒・保護者）STEP

STEP２で公開されたフォームを使用して申請・提出ができるようになります。

紙に記載する手間が省け、印鑑の廃止にもつながります。
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生徒・保護者の
操作画面です

！

生徒が提出　※ここからは生徒の操作画面です。

❶「申請・提出物」

をタップ

❷「新しく申請を行う」

をタップ

❸提出物を選んで

「選択」をタップ

❹記入して

「今すぐ提出」をタップ

▼アプリ版

▼ブラウザ版

せんたく　
ていしゅつ

▶ステータスが

「保護者確認待ち」

に変わります。

必要に応じてコメントを

残すことが可能です
※コメントの送信先：

・生徒は変更できません。

・先生と保護者（フォーム設

定上閲覧可能な場合）が閲

覧できます。

❶コメントに記入します。

❷「コメント」をタップすると

送信できます。

おう



保護者が確認　※ここからは保護者の操作画面です。

❶通知をタップ ❷申請書を選び

「表示」をタップ

❸内容を確認して署名し、

「確認して提出」をタップ

❹「今すぐ提出」を

タップ

生徒が

記入した

内容が表示
されます

署名します
（従来の印鑑・

署名の役割）

▶ステータスが

「承認待ち」に

変わります。

必要に応じてコメントを

残すことが可能です
※コメントの送信先：

・保護者は変更できません。

・先生と生徒（フォーム設定

上閲覧可能な場合）が閲覧

できます。

❶コメントに記入します。

❷「コメント」をタップすると

送信できます。

おう

保護者確認が必要な提

出物が届くと通知が届き

きます
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４　……　提出状況の確認・承認STEP

申請・提出物の確認と承認をする方法は２種類あります。

※ここからは再度先生の操作画面です。

１ 左の先生用メニュー「申請・提出フォーム」をクリック

２ 確認したいフォームの「申請一覧」をクリック

42

申請・提出フォームごとに確認

該当の申請・提出フォームについて、

提出物のステータスに拘らず、提出物の

履歴確認とCSV出力ができます。

受信箱で承認待ちの提出物を確認

学校に届いた全ての「承認待ち」の提出

物を確認できます。（「承認済み」等他の

ステータスの提出物は表示されません）

　申請・提出フォームごとに確認

３ 確認したい提出物を選び

「表示」をクリック

絞り込み検索が可能です。

検索可能条件：

・（生徒の）年度/学校種別/

学年/クラス

・ステータス
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コメントの送信先について：
先生はコメントの送信先を選択できます。

⚫自分のみ（メモ） ：

　自分にのみ表示される

⚫先生のみ ：

　校内先生のみに表示

　生徒・保護者には表示されない

⚫全体 ：

下記いずれかに該当するユー

ザーに表示されます

・他の先生

・この申請をした生徒・保護者で、

該当のフォームの設定で閲覧権

限がある人。 ▲（コメント作成例）送信先を「先生のみ」にして、

先生間の業務の共有に活用

これまでのやりとり：

必要に応じて、コメントを残

すことが可能です。

４ 提出内容を確認します。

問題がなければ、

「承認」をクリック

承認できない場合は、
「差し戻し」をクリック

↓
「承認」/「差し戻し」を
クリックすると、
提出者に通知が届きま
す。



校内の「承認待ち」の提出物を確認・承認が可能です。

▶各提出物の

「表示」をクリックすると、

提出物の詳細・承認画面が表

示されます。

▶「学年」「クラス」

「フォーム」ごと

の

絞り込み検索、

提出日での並べ

替えができま

す。
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　受信箱で承認待ちの提出物を確認



✔チェックを入れる

とさらにスピード

アップ

「確認モーダルを表

示しない」：

承認/差し戻しをし

た後の確認画面を

飛ばします

「自動で次の提出物

を表示する」：

承認/差し戻しをし

た後に自動で次の

提出物を表示します

※コメントは承認/

差し戻し/保留の前

にお送り下さい

受信箱に届いた承認待ちの提出物を
すばやく確認・承認作業ができます。

連続承認  

受信箱の「連続承認」をクリックすると、連続承認ページに切り替わります。

表示される提出物は絞り込みを反映します（例：１年1組の提出物を提出日が古い順で連続承認）

受信箱の「連続承認」で紙の束をペラペラめくるように承認作業ができます

※連続承認ボタンは、承認が必要な提出物がない時には表示されません。

承認待ちの提出物を連

続で承認/差し戻し/保

留/コメントが可能

「承認」「差し戻し」また

は「保留して次へ」をク

リックします。

45
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収集したい項目を作成

申請・提出（生徒・保護者）

提出依頼を受け取った生徒・保護者が提出

提出状況の確認

申請・提出フォームの作成

STEP1で作成した項目を組み合わせてフォームを作成

カスタム項目の設定

活用ガイド【Case２】

例 …… 銀行口座変更届

１

２

３

４

STEP

【Case２】　特定の生徒に申請を依頼する方法

４

５

特定の生徒・保護者へ提出依頼

先生はClassiから申請・提出フォームを生徒・保護者へ共有

提出依頼
✔「提出リクエスト」で生徒を選択して申請を依頼できます

✔依頼後の各生徒の提出状況を一覧で確認できます

生徒の提出状況を確認



３　… 特定の生徒・保護者へ提出依頼STEP

提出リクエスト機能で特定の生徒・保護者へ提出の依頼ができます。

１ 「提出リクエスト」をクリック

２ 「新規作成」をクリック

３ リクエストする申請・提出物名を入力

「作成」をクリック

「提出依頼」をクリック

47

STEP1〜2は【Case1】と同様の手順です。　→　PP.16〜45※

　　※P.35-公開状態は「非公開」のまま変更はおこなわないでください。

　　　【Case2】は普段非公開のフォームでも先生がリクエストすることで、

　　　生徒・保護者が申請できる例を紹介しています。

４

銀行口座変更届

銀行口座変更届



５ リクエストを送りたいフォーム

（STEP2で作成した申請・提出

フォーム）の「選択」をクリック

６ リクエストを送る生徒を絞り込み検索し

チェックボックスで選択する

※一括・複数選択可

48

生徒一覧の左上のチェックを入れるとこのページに

表示されているすべての生徒が一括選択されます。

※ページをまたいで生徒は選択されません。ご留意

ください。

７ 提出依頼をクリック

銀行口座変更届

銀行口座変更届

　　　提出依頼の対象ユーザー種別

（生徒/保護者/生徒と保護者）は、

選択したフォームの設定によります。

あらかじめご確認ください。



４　……　申請・提出（生徒・保護者）STEP

STEP３で先生からリクエストされたフォー

ムを選択して申請・提出をおこないます。

49

生徒・保護者の
操作画面です

！

生徒が提出　※ここからは生徒の操作画面です。

提出依頼

先生 生徒

❶通知をタップ ❷「表示」をタップ ❹記入して

「今すぐ提出」をタップ。

❸「記入」をタップ

以降、保護者確認手順は【Case1】と同様です。　→　P.42

▶ステータスが

保護者確認待ちに

変わります。
※申請・提出フォームの

保護者確認を「必要」と

設定している場合
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必要に応じてコメントを

残すことが可能です
※コメントの送信先：

・生徒は変更できません。

・先生と保護者（フォーム設

定上閲覧可能な場合）が閲

覧できます。

❶コメントに記入します。

❷「コメント」をタップすると

送信できます。

おう



５　……　提出状況の確認STEP

提出リクエスト画面から提出物の確認と承認が可能です。※ここからは再度先生の操作画面です。

１ 「提出リクエスト」をクリック

２ 確認したい提出リクエストの

「表示」をクリック

３

確認したい提出物の

「表示」をクリック

内容を確認し「承認」をクリック
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５

４

提出リクエストをした

生徒と提出状況（ス

テータス）を確認でき

ます。

▶ステータスが

承認済みに変わり

ます。
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提出物の差し戻しがしたい（作業対象：先生）

よくあるご質問5
回答の修正に関するご質問

先生は提出された提出物に対して「差し戻し」が可能です。

「申請・提出フォーム」　＞　「申請一覧」

＞該当の提出物の「表示」　＞　画面下部に表

示されているポップアップから「差し戻し」

承認済みの提出物に対しても「差し戻し」が可能です。
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生徒・保護者は一度提出した提出物に対して「取り下げ」（修正）が可能です。

提出物の取り下げがしたい（作業対象：生徒・保護者）

「提出物一覧」　＞　該当の提出物を「表示」

＞　画面下部に表示されているポップアップ

から「取り下げ」

生徒・保護者は一度承認された提出物に対して修正はできません。
先生へ「差し戻し」の依頼をしてください。

承認済みの提出物の取り下げがしたい（作業対象：生徒・保護者）

承認済みの提出物は「取り下げ」ボタンは表示されません。

※生徒・保護者画面

※生徒・保護者画面
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「カスタム項目」より変更可能です。

「申請・提出物フォーム」の項目名は自動で反映されます。

フォーム上の表示名のみを変更したい場合、

該当のフォームの編集＞項目情報＞該当の項目の「ラベル」を記入して更新す

ると、カスタム項目名は変更せずに、フォームの表示のみを変更できます。

項目名を変更したい

「カスタム項目」より追加可能です。

その後「申請・提出物フォーム」より追加をお願いいたします。

※後から「カスタム項目」へ追加した項目は、フォームに自動で反映されません。

項目を追加したい

カスタム項目の種別（入力形式）は一度作成した後は変更することはできません。

※もし項目を一度削除し再度作成しなおす場合は、過去に回答されたデータは失

われますのでご注意ください。

項目の種別（入力形式）を変更したい

申請・提出フォームの項目の編集に関するご質問



権限はフォーム新規作成時に

のみ設定可能です。

新規作成後には変更すること

ができません。

設定項目ごとの挙動について

フォームの権限設定について

設定項目 権限設定 挙動

生徒の権限

保護者の権限

申請（記入）可能 フォームの入力・提出が可能です

閲覧可能 フォームの入力・提出はできませんが
提出されたフォームの閲覧は可能です

閲覧不可 フォームの入力・提出及び閲覧
いずれもできません

保護者の確認 必要 生徒が入力したフォームの提出には、保護者
の確認が必須になります

不要 生徒が入力したフォームの提出に、保護者の
確認は不要になります

先生の承認 必要 提出されたフォームの受理には、先生の承認
が必要になります

不要 提出されたフォームは自動的に承認(受理)
されます

54



例１） 生徒のみ申請・承認不要　（部活動入部希望調査　など）

利用シーン別の権限設定例

55

設定項目 権限設定

生徒の権限 申請（記入）可能

保護者の権限 閲覧可能

保護者の確認 不要

先生の承認 不要

フォーム入力

生徒がフォームを提出すると、即時でステータスが「承認済み」に変わります。

保護者や先生の承認は不要です。

例２） 保護者のみ申請・承認不要　（アレルギー調査　など）

設定項目 権限設定

生徒の権限 閲覧可能

保護者の権限 申請（記入）可能

保護者の確認 不要

先生の承認 不要

保護者

保護者がフォームを提出すると、即時でステータスが「承認済み」に変わります。

先生の承認は不要です。

生徒

先生

閲覧可能

保護者提出

承認済み
完了

生徒

フォーム入力

先生

閲覧可能

提出

承認済み
完了



例３） 生徒・保護者申請・承認不要　（取得資格　など）
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設定項目 権限設定

生徒の権限 申請（記入）可能

保護者の権限 申請（記入）可能

保護者の確認 不要

先生の確認 不要

生徒や保護者がフォームを提出すると、即時でステータスが「承認済み」に変わります。

先生の承認は不要です。

例４） 生徒申請・保護者承認必要　（科目登録・貸与端末情報　など）

設定項目 権限設定

生徒の権限 申請（記入）可能

保護者の権限 閲覧可能

保護者の確認 必要

先生の確認 不要

生徒がフォームを提出すると、ステータスが「保護者確認待ち」に変わります。

保護者が確認ボタンをクリックすると、ステータスが「承認済み」に変わり、

先生へフォームが提出されます。

保護者

提出

承認済み

先生

保護者確認待ち

提出 完了

フォーム入力

生徒 保護者

確認サイン

フォーム入力

先生

提出

承認済み
完了

生徒



例５） 生徒のみ申請・先生承認必要　（進路希望調査　など）
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設定項目 権限設定

生徒の権限 申請（記入）可能

保護者の権限 閲覧可能

保護者の確認 不要

先生の確認 必要

生徒がフォームを提出すると、ステータスが「承認待ち」に変わります。

先生が承認ボタンをクリックすると、ステータスが「承認済み」に変わり完了です。

先生

閲覧可能

保護者提出

承認済み承認待ち 完了

承認

フォーム入力

生徒

承認

例６） 生徒のみ申請・保護者閲覧不可　（健康診断結果　など）

設定項目 権限設定

生徒の権限 申請（記入）可能

保護者の権限 閲覧不可

保護者の確認 不要

先生の確認 不要

生徒がフォームを提出すると、ステータスが「承認済み」に変わります。

閲覧不可の場合フォームが一覧に表示されないため、保護者は内容を確認できませ

ん。

フォーム入力

先生

閲覧不可

保護者提出

承認済み
完了

生徒
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申請・提出物機能
活用ガイド

生徒・保護者向け



2

１ 機能について… P.３

２ 活用ガイド【Case１】…
⚫【Case1】生徒・保護者から申請してもらう

　　例） 公欠届

P.４

３ 活用ガイド【Case２】…
⚫【Case２】先生から依頼を受けて申請する

　　例） 住所変更依頼

P.９

４ よくあるご質問… P.１２

目次



3

１ 機能について

申請・提出物機能とは

印鑑や署名が必要な各種届出などをClassiを通して入力・提出ができる機能です。

紙に記載する手間や、印鑑の廃止にもつながります。

また、過去の提出物も確認でき、学校とご家庭の情報共有がより便利になります。

⚫公欠届
⚫住所変更依頼
⚫アレルギー調査
⚫進路希望調査
⚫通学証明書　など

・印鑑不要
・申請書紛失の
 心配なし

・印刷不要
・データの一元
 管理

生徒・保護者 先生

生徒メインメニュー 保護者メインメニュー



4

先生が確認・承認

保護者が確認・署名

生徒が提出

活用ガイド【Case１】

例 …… 公欠届の提出

１

２

３

STEP

【Case1】　生徒・保護者から申請してもらう

２



１　……　生徒が提出STEP

提出したいフォームを選択して申請します。

5

１ 「新しい申請」をクリック

提出したいフォームの

「選択」をクリック

各項目に回答して

「今すぐ提出」をクリック

※生徒画面

〜

２

３

※生徒画面

※生徒画面



6

ステータスが

「保護者確認待ち」となります。

４

※生徒画面

必要に応じてコメントを残すこ

とが可能です。
※

※生徒画面



２　……　保護者が確認・署名STEP

保護者確認待ちになっている申請書の内容を確認し、署名を入力し提出します。

7

１ 確認をしたい申請書の

「表示」をクリック

※保護者画面

２ 内容を確認して

氏名（従来の印鑑・署名の役割）

を入力し、「確認して提出」をク

リック

※保護者画面

３ ステータスが

「承認待ち」となります。

※保護者画面

必要に応じてコメントを残すこ

とが可能です。
※

※保護者画面



フォームが提出されると先生にメールでお知らせが届きます(※)。

先生が確認・承認をして完了です。

※先生が通知設定をしていた場合。提出後即時通知ではありません。

8

１ 先生が承認をすると、申請フォームのステータスが

「承認待ち」 → 「承認済み」に変わります。

３　……　先生が確認・承認STEP



9

先生が確認・承認

保護者が確認・署名

生徒が提出

活用ガイド【Case２】

例 …… 住所変更依頼

１

２

３

STEP

【Case２】　先生から依頼を受けて申請する

２



先生から提出依頼のあったフォームを選択して申請・提出をおこないます。

先生に申請書の提出依頼（リクエスト）を送ってもらった際の申請フォームの手順です。

先生からリクエストを送ってもらった

フォームが提出物一覧画面に表示さ

れます。

「表示」をクリック

※ステータスが「提出依頼」になって

います。

「編集」をクリック

各項目に回答して

「今すぐ提出」をクリック

※生徒画面

〜

10

〜

※生徒画面

１

２

３

１　……　生徒が提出STEP



11

ステータスが

「保護者確認待ち」となります。

４

※生徒画面

必要に応じてコメントを残すこ

とが可能です。
※

※生徒画面

以降、保護者確認及び、先生の承認手順は【Case1】と同様です。　

→　P7〜８



12

一度提出したフォームに対して「取り下げ」（修正）が可能です。

一度提出したフォームを修正したい

よくあるご質問４
回答の修正に関するご質問

「提出物一覧」　＞　該当フォームを「表示」

＞　画面下部に表示されているポップアップか

ら「取り下げ」

一度承認されたフォームに対して修正したい場合は、先生へ「差し戻し」の
依頼をしてください。

承認済みのフォームを修正したい

承認済みフォームは「取り下げ」ボタンは表示されません。



13

各申請書には申請(記入)権限が設定されている場合があります。
提出したい申請書が見当たらない場合は学校へお問い合わせください。

提出したい申請書が見当たらない

保護者申請・閲覧権限に関するご質問

各申請書には閲覧権限が設定されている場合があります。
確認したい提出物が見当たらない場合は学校へお問い合わせください。

子どもが提出したといっている提出物が保護者画面では確認できない

各申請書には保護者確認が不要と設定されている場合があります。
その場合は保護者の確認なしで提出が可能です。

保護者が確認していないのに承認待ち／承認済みになっている

回答フォームに関するご質問

前回回答した内容が自動で反映される仕様になっています。
必要な箇所のみ最新情報に修正して提出してください。

フォームに入力する前から回答が表示されている


