
 

  

授業欠席申請マニュアル 
（法定感染症の申請） 



 
画面 操作説明 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

① Student Portal にログイ
ン後、トップ画面より「各
種申請」をクリック 

 
 
② 「授業欠席申請」を選択後

「次へ」をクリック 
 
※申請手続き中は、ブラウザの
戻るボタンを使用せず、画面内
のボタンを利用してください。 

 

 
 
 
 

③ 申請する授業欠席に関す
るページを確認し、申請条
件を満たしていることを
確認のうえ、「上記の内容
を理解したうえで同意し
ます」にチェックを入れて
「次へ」をクリック 

 
※チェックを入れていない場
合、次の画面に進むことができ
ません。 

 
 

 
 

 

① 

② 

③ 



 
画面 操作説明 

 
 

 

④ 「授業欠席種類」から 
「病気（法定感染症）」を 
選択 

 

 

 

 

⑤ 「法定感染症の種類」を 
選択 

「法定感染症病状証明書」に
記載されている疾患名を選
択してください。 

 
⑥ 出席停止期間（開始日）と

出席停止期間（終了日）を
選択。 
出席停止期間は、「法定 
感染症病状証明書」に記載
された期間を選択してく
ださい。 

 
※「疾患名」や「出席停止期間」
が「法定感染症病状証明書」の
内容と異なる場合は受理でき
ません。 
 
※「法定感染症病状証明書」を
持参していない場合や、証明書
の作成に日数を要すると言わ
れた場合は、病院が作成する診
断書でも問題ありません。 

 

④ 

⑤ 

⑥ 
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画面 操作説明 

 

 
 
 

 
 

⑦ 科目削除についての内容
を確認し、「上記の内容を
理解しました。」にチェッ
ク 

 
※チェックを入れていない場
合、次の画面に進むことができ
ません。 

 
 

⑧ 公的証明書（写し）をアッ
プロードして、「次へ」をク
リック 
 

※「法定感染症病状証明書」の
氏名や生年月日等、内容に不備
がないか提出前に必ず確認し
てください。 
 
※公的証明書が日本語または
英語以外で記載されている場
合は、日本語または英語の翻訳
を提出してください。 
 
 
 
 

 

⑦ 

⑧ 



画面 操作説明 
 

 
 
 

 
 

 

⑨ 欠席手続きを行う科目を
すべて選択して、「次へ」を
クリック 
 
 

⑩ 出席停止期間（開始日～ 
終了日）のうち、実際に授
業を欠席した日付を選択
し、「次へ」をクリック 

 
※欠席日が複数ある場合は、
「欠席日②」以降の欄にもすべ
て入力してください。 
 
 

 
 

 

⑨ 

⑩ 



画面 操作説明 
 

 

 
 
 

⑪ 申請内容に誤りがないか
確認し、問題がなければ
「申請する」をクリック 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

この画面にて授業欠席 
申請（法定感染症）が完了
します。 
申請状況は、①「各種申請」
のトップページでも確認
することができます。 

 
 

 

⑪ 



申請後の通知について 
申請が完了したときや承認されたときなどに、自動メールが送信されます。 
申請が正しく行われたか、また申請が処理されたかを確認するため、APUメールをご確認ください。 
自動メールは、以下のタイミングで配信されます。 
 
【自動メール一覧表】 

配信タイミング メールタイトル 

申請完了 【Application for Class Absence/授業欠席申請 
Application Received/申請受付のお知らせ 

再申請完了 【Application for Class Absence/授業欠席申請】 
Revised Application Received/再申請受付のお知らせ 

オフィスが申請を承認した 【Application for Class Absence/授業欠席申請】 
Application Approved/申請承認のお知らせ 

オフィスが申請を差し戻しした 【Application for Class Absence/授業欠席申請】 
Revision Required/申請内容の修正依頼 

オフィスが申請を却下した 【Application for Class Absence/授業欠席申請】 
Application Not Approved/申請却下のお知らせ 

 
 
 
問い合わせ先： 
スチューデント・オフィス アドバイジング・キャリアチーム（acsubmit@apu.ac.jp） 
 


