
保護者の皆様へ 

欠席、遅刻・早退の連絡方法について 

 本校では、欠席・遅刻・早退の連絡方法として、保護者の方に電話にて録音いただき、
それを直接担任が確認するシステム「伝言ボックス」を採用いたします。 
 つきましては以下の操作方法に従い、ご利用・ご協力をいただきますよう宜しくお願い申
し上げます。 
※尚、このシステムは欠席・遅刻・早退の連絡専用ですのでご承知おき願います。 

【欠席、遅刻・早退連絡専用電話番号】 
0721-98-3606 

☆当日の８：２０迄に連絡してください☆ 

【欠席、遅刻・早退連絡専用伝言ボックス】使用控え

上宮太子高等学校（上宮学園） 
0721-98-3606 

学年 組 担任名 コード 学年 組 
高１   ＃ １  
高２   ＃ ２  
高３   ＃ ３  

✂必要に応じ切り取って携帯してください。✂



【欠席、遅刻・早退連絡専用伝言ボックス】の操作方法 

操作１ 左記の番号に電話をおかけください。 

「こちらは上宮学園、欠席・遅刻・早退連絡専用伝言ボックスです。録音をするには「2」を押してくださ
い。」というメッセージが流れます。

操作２ 電話機の「２」を押してください。尚、メッセージの途中でも操作は可能です。 

「内線番号をどうぞ。」というメッセージが流れますので、下記に従って内線番号を押してください。 

※尚、まれに２を押しても「内線番号をどうぞ」とのメッセージが流れない場合があります。その場合は電話
機で「＃」や「PB」・「トーン」を押す等、プッシュ信号を送るための操作が必要である電話機がありますので、
電話機の説明書を確認してください。（スマートフォン・携帯電話では問題なく録音が可能です。） 

操作３ 電話機で内線番号を押してください。 

内線番号は３桁で、「＃」、学年、クラスの順になっております。 

高校１年２組の場合――＃１２ 

高校２年３組の場合――＃２３ 

高校３年５組の場合―――＃３５ 

操作４ 「メッセージをどうぞ」というメッセージが流れますので、

１、 学年・組・生徒名（フルネームで） 

２、 生徒と連絡者の続柄（父・母・祖父母、等） 

３、 欠席、遅刻・早退の種別（欠席なのか遅刻若しくは早退なのか） 

４、 理由（いつから、どのような状態・症状であるのかをできるだけ詳しくお話しください。特にインフルエンザ等の学
校感染症と診断された場合は発症日・受診日やウイルスの型や出席停止期間などの診断結果もご連絡願
います。） 

上記の４点をはっきりと録音いただいた後、電話を切ってください。尚、ゆっくりお話しいただいて結構です。
以上で完了です。 

１体調不良の例 高校１年１組、太子花子の母です。昨夜から37℃の発熱と下痢・腹痛があり、今朝も症状が続いてお
り、本日受診させますので、欠席します。 

２学校感染症の例 高校２年１組、上宮太郎の母です。昨夜から 39℃の発熱と関節痛・咳があり、本日受診しました。イ
ンフルエンザA型と診断され、本日より１月２５日まで学校を休むよう指示されましたので、欠席します。 

３通院・遅刻の例 高校３年１組、聖徳次郎の父です。昨日のクラブ活動中に足を捻挫しました。受診後、登校させますの
で遅刻します。（午後から受診しますので、５限終了後早退させます。）


