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公欠対応の流れは以下のとおりです。授業担当教員は、公欠申請のあった学生情報を参照し、

教務 web 上で公欠の対応について回答をすることができます。 

 

１）学生が公欠届を作成し、教務課に提出する。 

２）教務課で公欠届および関連書類を確認し、必要事項を教務 web に登録する。 

３）教務課より、授業担当教員（教員順番１）宛に公欠回答依頼のお知らせが届く。 

４）授業担当教員が教務 web にて、公欠回答を入力する。  

５）公欠回答書が学生に送付される。 

 

 

 

 

 

教員順番１番目の授業担当教員について、教務 web お知らせ及び m アドレス宛のメールにて、

教務課より公欠回答依頼が届きます。 

※非常勤講師のみが授業を担当されている科目につきましては、教務課より別途、担当事務や 

連絡教員宛に連絡します。 

 

 

◆教務 web お知らせ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公欠対応の流れ 

１．公欠回答依頼 



 

 

 

（１）公欠の回答が必要な科目がある授業担当教員の教務 web 画面の授業科目情報のページ 

  に [公欠/長期欠席学生] 欄に [公欠未回答あり] が表示されます。 

  [表示] ボタンをクリックしてください。 

 ※[表示] ボタンは、教員順番が１番目以外の教員（非常勤講師を含む全ての授業担当教員） 

にも表示され、回答の入力が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．回答入力 



（２）公欠期間や公欠理由など、学生の情報を確認した後、１番右側の公欠回答欄にある [回 

答入力] ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）公欠の適否および対応内容等を入力ください。 

授業担当教員からの回答内容を、教務課で確認後、届出学生に通知させていただきます。 

回答内容に基づき、教材の提供などのご対応をお願いします。 

なお、学生に回答書が送付されるまでは入力内容の修正が可能ですが、できるだけ修 

正はお控えください。 

 

＜公欠の適否及び対応内容等＞ 

公欠の適否については、選択肢のいずれかを選択してください。 

①     公欠適用（授業） 

②     公欠適用（試験等） 

①＋②  公欠適用（授業/試験等） 

③     公欠対象外科目 

④     公欠適用外（申告不許可） 

 

なお、公欠が適当と認めた場合（①、②、①＋②）は欠席扱いとせず、必要に応じて教材等 

を提供することなどにより履修上の不利益が生じないようご配慮ください。 

 

公欠が適当と認める場合 

※公欠期間が、授業期間から期末試験期間に及ぶ場合は、「①＋②公欠適用（授業/試 

験等）」をご選択ください。 

授業の場合 「①公欠適用（授業）：教材又は補足資料の提供等により対応」を選択ください。 

「対応内容等」欄に、配慮の具体的内容、教材等の受け渡し方法等を記入してく

ださい。 



試験の場合 「②公欠適用（試験等）：追試験、レポート等により対応」をご選択ください 

【学士課程】 

「期末試験期間中の配慮」の選択肢のいずれかを選択した後、 

「試験詳細等」欄に詳細を記入ください。 

「①教務課実施の追試験により対応」を選択された場合、別途教務課よりご連絡

いたします。 

【大学院課程】 

「対応内容等」欄に追試験の実施方法、レポートの提出方法等を 

記入してください。 

公欠対象外科目の場合 

（演習もしくは実験等を行う授業科目、グループワーク等を要する特殊な形態の授業科目、 

集中講義形式の授業科目など科目の性質上対応できない場合） 

・「③公欠対象外科目：申合せ第４条第２項に該当する授業科目」をご選択ください 

・「対応内容等」欄に、授業の実施形態等の公欠対象外科目と位置づけられる具体的理由 

を記入してください。 

公欠が適当と認めるが、公欠期間が長期間にわたることにより単位取得困難な場合 

「④申告不許可：公欠期間が長期間にわたることにより単位取得困難」をご選択ください 

④ を選択した場合、本回答書をもって授業担当教員からの「申告不許可」の申し出とみな 

し、学生への通知後、履修登録を削除させていただきます。 

 

 

＜期末試験期間中の配慮＞ 

学士課程科目の公欠期間が期末試験期間に及ぶ場合、期末試験に関する配慮をご回答 

ください。 

期末試験期間後に行う教務課実施の追試験

を受験させる場合 

「① 教務課実施の追試験により対応」をご選

択ください（概ね期末試験期間後 2-3 週

間程度で実施） 

授業担当教員が個別に対応する場合  「②授業担当教員が個別に対応」を選択し、

「試験詳細等」欄に対応の内容を記載してく 

ださい（追試験/レポート等） 

期末試験を実施しない場合  「③期末試験実施なし」をご選択ください（必

要な連絡事項があれば「試験詳細等」欄に 

記載してください） 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇問い合わせ先 

公欠に関してご不明点等ございましたら、教務課の担当グループにお問い合わせください。 

 ・学士課程（生命理工学院以外） 

  教務課学務グループ kyo.gak@jim.titech.ac.jp 

   ・学士課程（生命理工学院） 

       教務課すずかけ台教務グループ  suz.kyo@jim.titech.ac.jp 

 ・大学院課程（生命理工学院，生命理工学研究科，総合理工学研究科以外） 

教務課大学院グループ   kyo.dai@jim.titech.ac.jp 

   ・大学院課程（生命理工学院，生命理工学研究科，総合理工学研究科） 

      教務課すずかけ台教務グループ  suz.kyo@jim.titech.ac.jp 

         

３．その他 



〇公欠関連資料 

 在学生向けホームページ（在学生に関係する書類一覧） 

 https://www.titech.ac.jp/student/students/certificates/submitting/forms-current 

以上 


