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はじめに 

 

動作環境について 

 

教職員ポータルシステム（教職員用 Web システム）は、インターネットに接続しているパソコンを

利用して操作することができます。 

動作保障されている環境は以下のとおりです。 

 

（１）クライアント構成（Windows PC） 

   ①OS 

    Windows 10 

    Windows 8 

    Windows 8.1 

    Windows 7 

    Windows Vista 

   ②ブラウザ 

    Microsoft Edge 

    Windows 10 + IE11 

    Windows Vista sp2 + ie9 

    Windows 7 sp1     + ie11 

    Windows 8.1       + ie11 

    Firefox 

    Google Chrome 

   ③Microsoft Excel 

    Microsoft Office 2013 

    Microsoft Office 2010 

    Microsoft Office 2007 

 

(２）クライアント構成（Mac PC） 

   ①OS 

    Mac OS X 10.11(El Capitan) 

    Mac OS X 10.10(Yosemite) 

   ②ブラウザ 

    Safari 

 

※上記以外のブラウザには対応していません。 
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タイムアウトについて 

タイムアウトを設定する目的は２つあります。 

1 つ目は、メモリの効果的な利用を行うためです。WEB サイトは利用者毎にそのユーザーが動作を行うためのメモリを確保します。

しかし、利用者が増えすぎるとメモリが不足し、WEB の動作に負担を与えたあり、速度が低下します。そこで、セッションタイム

アウトによってシステムを一定時間使っていない利用者のメモリを解放し、他のユーザーにメモリを割り当てられるようにします。 

２つ目はセキュリティ対策が目的です。利用者がフォームを開いたまま長時間 PC を離れたり、ログインしたまま長時間 PCを放

置した場合、第 3者がその PC を不正使用するかもしれません。セッションタイムアウトを設けることで、不正アクセスのリスクを

減らす目的があります。 

セッションのタイムアウトは、皆様が安全・快適に使うために必要な機能ですので、ご理解いただければ幸いです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

【注意！！】ログイン後のタイムアウト（６０分）について 

ログイン後、６０分をすぎると、操作中であっても「保存」「提出」ができなくなります。 

この場合、「保存」をしていない成績データはすべて消えてしまいます。 

６０分以上入力作業などを行う場合は、こまめに「保存」することをおススメします。 

成績入力や受講生に関する問い合わせ 

 

別府大学 大学事務局 教務課 0977-66-9621（直通） 
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Ｗｅｂでの成績入力について 

 

①別府大学のホームページの関連リンク「教職員ポータル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「別府大学教員・職員専用ポータル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
「教職員ポータル」を 

クリック 

 
「コチラをクリック」を 

クリックする 

 

成績入力についての説明

は、こちらをクリックして

ください 
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③「ユーザーＩＤ」と「パスワード」を入力後、ログインボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「ユーザーＩＤ」と「パスワード」をお忘れの方は、メディア教育・研究センター事務室にお問い合わせください。 

  

 

④ログインするとトップ画面が表示されます。 

履修・成績のタブにカーソルを合わせ、成績登録をクリックする。 

 

 

 

 

 

 
「ユーザーＩＤ」と 

「パスワード」を入力する 

 クリックする 

 
履修・成績のタブにカーソルを合わせ、 

「成績登録」をクリックする 
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⑤担当している科目一覧が表示されます。 

 成績登録をする該当科目の「選択」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1【状態】について説明します。 

 

表 示 説    明 

未提出 成績登録が完了していない状態です。 

保存中 
成績登録が完了していない状態です。 

保存中は何度でも「得点」の再入力が可能です。 

提出済 

成績登録が完了している状態です。 

提出済になると「得点」の再入力はできません。 

成績提出後に「得点」を変更する場合は、教務課までご連絡ください。 

 

 

 ※1 下記に説明を記載しています 

 
成績登録をしたい科目の「選択」を 

クリックする 

 

同じ講義コードの科目でも、卒業

年次生の成績登録は、在学生と別

になっています 

卒業年次生の科目は「＊」で表示

されます 

 

講義情報の成績状況

をダウンロードして、

Excel で入力後、アッ

プロードすることも

できます 

（「ダウンロードとア

ップロードの方法」を

参照にしてください） 
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⑥「得点」を入力し、「保存内容を確認する」もしくは「提出内容を確認する」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面に表示されていない学生について 

学生が履修手続をしていないまま、授業に出席している場合などがありますので、 

必ず教務課までご連絡をお願いいたします。 

 

大学事務局 教務課 0977-66-9621（直通） 

 

 

 

 

 

 

 

 

学籍番号と学生氏名が表示されます 

 講義名、受講生等に間違いないか確認する 

 

得点を入力する 

得点については、※２を参

照にしてください 

 

得点の内容を保存する場合は 保存内容を確認する をクリック

してください 

成績を提出する場合は 提出内容を確認する をクリックしてく

ださい 

タイムアウトに 

要注意！！ 

 

受講生がたくさんい

る場合は、表示を 5件

から大きい数字に変

えられます 
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※２ 得点について 

 本学では、学生に対して成績を発表する際、５段階評価で通知します。得点に対する評語は次の通りです。 

評価については、下記の表を参照に得点欄に「点数」をご入力ください。 

評価の基準について 

 

 

 

 

 

 

※Ｆ評価の場合も点数をご入力ください。 

 

得点で入力できない評価（再試、失格、欠席）について 

下記の表を参照にして得点欄に３ケタの数字をご入力ください。 

入力する３ケタの数字 評価 備考（内容等） 

１１１ 再試 

受験資格：不合格（59点以下）の者で、出席状況・受講態度等で各科

目担当教員が再試験を受ける資格があると判断された者 

 

対象者：文学部・国際経営学部は、４年次生及び科目等履修生のみで、

食物栄養科学部・短期大学部は全学年に再試の評価をつける

ことが可能です 

２２２ 失格 
対象者：授業への出席回数が全授業回数の２／３以上を満たさない者 

※授業に一度も出席していない場合も含む 

３３３ 欠席 
対象者：定期試験の受験資格はあるが、定期試験を欠席した者 

※欠席の理由が正当であると認められた場合、追試の受験が可能 

 

【注 意】 

再試験を行う場合は、必ず「１１１」と入力してください。得点（59点以下）を入力した場合、「Ｆ」不合格

となりますのでご注意ください。 

また、受験資格があるのに試験を欠席した学生は、「３３３」（欠席）と入力してください。正当な理由が認め

られた場合、追試験になります。なお、追試験の採点については、採点簿（用紙）を配付いたしますので、その

用紙に得点を記載してご提出いただきます。 

 

 

 

 

得 点 得点に対する評語 単位認定 

 90～100 点 ＡＡ 

合 格 
 80～89 点 Ａ 

 70～79 点 Ｂ 

 60～69 点 Ｃ 

59 点以下 Ｆ 不合格 
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⑦「この内容を保存する」もしくは「この内容を提出する」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力した成績に間違いがないか確認

をしたら、 この内容を保存する  

もしくは この内容を提出する を 

クリックする 

＊＊＊＊＊＊＊＊ 

＊＊＊＊＊＊＊＊ 

＊＊＊＊＊＊＊＊ 

＊＊＊＊＊＊＊＊ 
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◇ ダウンロードとアップロードの方法について 

 

Ⓐ ダウンロードしたい科目の矢印マークをクリックする。 

 

 

 

 

Ⓑ 選択した講義情報の成績状況をダウンロードする。 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードしたい

科目の緑色の矢印マ

ークをクリック 

 

ここををクリックし

て、成績アップロード

用の様式（Excel）をダ

ウンロードする 
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Ⓒ ダウンロードした様式に得点を入力して、名前を付けて保存する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⓓ アップロードしたい科目の矢印マークをクリックする。 

 

 

 

 

学籍番号と学生

氏名が表示され

ます 

 受講生に間違いがない

か確認する 
 

Web での成績入力について（⑥「得点」を入力）

を参照にして、成績を入力する 

得点入力できない評価（再試、失格、欠席）に

ついては、３ケタの数字を入力する 

 

アップロードしたい

科目の赤色の矢印マ

ークをクリック 
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Ⓔ 保存したファイルをアップロードする。 

 

 

 

 

 

 

 
ファイル指定の 参照 をクリックして、保存し

ているファイルを選択する 

 アップロードをクリックする 

ダウンロード・アップロードに関する問い合わせ 

 

別府大学 大学事務局 教務課 0977-66-9621（直通） 


