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はじめに 
2022年度よりオンキャンパスジョブでは、出勤表の提出方法をこれまでの「メールで学生生活担当に
提出」から「Google　Classroomを使用してスプレッドシートを提出」に変更しております。 

 

 

 

次頁以降のマニュアルをよく読み、ミスのないよう毎月ご提出ください。 

メール、Classroom、スプレッドシートはすべてECCSクラウドメールアドレスアカウント
(xxxx@g.ecc.u-tokyo.ac.jp)での利用が必須です。他のgmailアドレスなどでは利用できません。
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GoogleClassroomへの招待・参加 
 

教務課学生生活担当からClassroomのクラス「On-Campus Jobs 2022」への招待が届きます。 

 
（招待メールの例。使用しているソフトなどによって異なります） 
 
メール中の「参加」を押すことで「On-Campus Jobs」クラスに参加できます。  
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Classroomの使い方 
（MacのGoogleChromeでの例を示します） 

クラスの開き方 

招待メールで「参加」を押した場合には、クラスが開いた状態（6ページ）になります。 

ECCSクラウドメールアカウント（xxxxxxx@g.ecc.u-tokyo.ac.jpアカウント)でGoogleにログインします。​

下図で右上に （色や文字は個人ごとに異なります）が表示され、これを押すとログインしているア

カウント名などが分かります。 

 
 

右上の を押すと利用できるGoogleアプリ一覧が表示されます。この中からClassroomを選択しま
す。 

 
これまで参加したクラス一覧が表示されます。（初めて利用する場合には1つだけです）。 
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（メールで「参加」を押していない場合には、この画面で参加を押してください） 
 

 
既に参加している場合には上のようになります。 
クラス「On-CampusJobs 2022」をクリックして下さい。 
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最初の画面です。 

メールで「参加」を押した場合には、この画面から始まります。  
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出勤表の提出 

出勤表は「課題」を使って提出します。 
課題（下は11月の例）が作成されると、メールで案内が送られます。 

 
メール中の「開く」を押すと課題が表示されます。（次の次の図が表示されます）  
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Classroomの画面からは「授業」を選択後、11月分の「課題を表示」（一番下）を押すと下の課題画面
になります。（図の11月分の上にある「課題を表示」ではありません） 
 

 
（課題画面） 

指定されたスプレッドシートにて出勤表を作成し、ジョブ管理担当教員の承認を得ます。（出勤表スプ

レッドシートの作成法(12ページから)と教員による承認(15ページから)は後述） 

仕事をしていない月は、”完了してマーク”、限定公開のコメント欄から”仕事なし”と送信して下さい。 
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「あなたの課題」から「＋　追加または作成」を押し、「Googleドライブ」を選択します。 
 

 
表示された一覧から該当のスプレッドシートを選択し、「挿入」します。 
（Excelファイル等は受け付けません）  
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複数のジョブがある場合にはさらに「＋　追加または作成」してください。 
 
「提出」を押してください。 
 

（提出の確認ウィンドウが表示されます） 
注意！！ 
ファイルのアップロードだけでは提出は完了しません。必ず「提出」ボタンを押して「提出済み」にして

ください。 
 
学生生活担当に連絡がある場合には「限定公開のコメント」欄に記入してください。 
（他の学生には見えません） 
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提出が完了すると、提出済みとなります。 
 
提出完了した後はスプレッドシートのオーナーが学生生活担当に変更され、自身のGoogleドライブ中
にはエイリアス（ファイルへのリンク）だけが表示され、閲覧専用でしか開くことができなくなります。ジョ

ブ管理者の入力が済んでいることを確認してから提出するようにしてください。 
 

※再提出 

書類に不備があった場合には、返却されます（メールも届きます）。 

指定箇所を修正した後、上と同じように課題から「再提出」をしてください。  
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スプレッドシートによる出勤表の記入 
（MacのGoogleChromeでの例を示します） 
※複数のジョブを担当している場合、出勤表はジョブごとに作成してください 
 
資料もしくは課題で示された（該当の）スプレッドシートへのリンクをクリックします。 

 
 

 
「コピーを作成」を押します。 
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「コピー ～ OCJ出勤表_2022」というファイルが作成されます。 
（ファイルは自身のGoogleドライブ内に作成されています） 
 ファイル名を「(OCJ番号_氏名)xx月出勤表」と変更して下さい。 
※OCJ番号は「委嘱状」に記載されています。 
 
記入例シートを参考に間違いのないように記入して下さい。 
自動保存なので、「保存」操作は必要ありません。 
出勤記録は、出勤ごとに記録しておくことをお勧めします。 
 
提出前に、出勤日・出勤時間、支給額欄の勤務時間、時間給、合計金額に 
間違いがないか確認してください。 
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※電子印の作成方法はこちらをご参照ください 

 
(作成した出勤表の例）  

https://drive.google.com/file/d/1wFjlusKKmgC93FUgxdx_K5tHavI3fVZk/view
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担当教員への承認依頼 
 
※ジョブ管理担当教員による承認を必ず受けてください※ 
 

 
右上の「共有」をクリックします。 
 

 
下部の「リンクを取得」が「制限付き　追加されたユーザーのみ…」になっていることを確認します。 
（「リンクをコピー」からファイルへのリンクを取得しメールなどで送ることもできます。） 
 
 
 
下の様に「リンクを取得」が「ECCSメンバー全員」「全員」となっている場合には、「変更」から「制限付
き」に変更してください。 
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「ユーザやグループを追加」に承認を受ける教員の氏名、メールアドレスなどを入力します。候補者が

表示されます。 
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（例として、山本准教授が担当教員の場合。「ya」と打ち込むと上のようになりました。表示される候補
は各人異なります。） 
 
候補者欄に担当教員（例では山本先生）が見つかった場合には、選択してください。 
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メールアドレス横、▼の左が「編集者」となっていることを確認してください。 
 
「通知」をチェックしておくと、教員に共有の案内メールが送られます。 
「送信」を押して下さい。 
念のため、口頭などでも教員に承認依頼をしてください。  
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（教員に送られるメールの例） 
 

 
「共有」から、担当教員が「編集者」として共有されていることを確認してください。 
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担当教員による承認 
 
共有を行ったスプレッドシートは、教員のgoogleドライブの「共有アイテム」に表示されます。 
 
時間、金額などを確認し、所属・職、氏名欄を記入してもらいます。 
（電子押印は必要ありません） 

 
 
注意 
・ジョブ管理担当教員が記入した事が確認できないものは受理しません。 
（次の「変更履歴」から学生生活担当が確認します） 
・必ず提出する前に承認を済ませてください（提出後はスプレッドシートの所有者が学生生活担当と

なり、作成者や共有先の教員は入力できません）  
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変更履歴の確認 

 

 
ファイルメニューから「変更履歴」▶「変更履歴を表示」を選択します。 
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ファイルの変更履歴が表示されます。 
所属・職、氏名欄が担当教員によって記入された履歴があることを確認します。 
 
この履歴によって、「ジョブ管理教員が承認した」とします。 
 
ジョブ管理担当教員以外（自分自身や他の学生・全ての匿名ユーザー）の変更履歴となっているもの

は受理しません。 
 
 
 
※複数のジョブを担当している場合、出勤表はジョブごとに作成してください 
 
 
完成したスプレッドシートを課題から「提出」します。（→ 9ページ） 
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スプレッドシートの保存場所 
 
途中まで記入したスプレッドシートは個人のGooleドライブに保存されています。 

 
 

右上の を押すと利用できるGoogleアプリ一覧が表示されます。この中から「ドライブ」もしくは「ス
プレッドシート」を選択します。 
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それぞれ、自身の所有するファイルの一覧が表示されるので、該当のスプレッドシートファイルをダブ

ルクリックして開いてください。 
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