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欠席連絡等における受信専用メールアドレス活用のお願いについて 

 

日頃より本校の教育活動に御理解、御協力いただき、誠にありがとうございます。 

さて、東京都教育委員会では、外部人材の活用やデジタル化による業務改善等の働き方改革を進め

ております。本校としましても、教員の時間外勤務の改善の取組の一環として、今後は保護者様から

の受信専用メールアドレスを開設し、業務時間外の留守番電話設定と原則メールによる欠席遅刻等

連絡を導入してまいります。この度、下記のとおり受信専用メールアドレスの活用を推進してまいり

ますので、御理解、御協力を賜りますようお願い申し上げます。 

 

記 

 

１ 受信専用メールアドレス活用のお願いについて 

(1) 緊急時を除き、全ての時間帯における学校への報告（指示された場合の帰宅報告等）、連絡

（遅刻、欠席、早退等）、相談等は原則以下のメールアドレスを御利用ください。（経営企画

室への連絡は除く） 

(2) 遅刻、欠席、早退等は８時３０分までに御連絡ください。件名には必ず「学年・組・氏名」

を入力してください。（例：「１年Ａ組○○ ○○ 帰宅報告」、「３年Ｇ組○○ ○○ 欠席連絡」） 

(3) いただいたメールは、開庁日午前８時３０分以降に随時確認します。受信専用のため返信は

できませんが、担任等から連絡をさせていただく場合があります。 

 (4) 裏面に連絡例を記載しておりますので、御確認ください。 

igusahighschool@section.metro.tokyo.jp 

                   →  

２ 留守番電話設定時間について 

  開庁日午前８時 30分から午後５時までを除き、代表番号（03-3920-0319）は留守番電話設定（応

答専用）となります。教職員に御用の際は開庁日午前８時 30分から午後５時までに御連絡くださ

い。なお、本校から発信する際の番号は、下記の３回線になります。 

【 ０３－３９２０－０３１９・０３－３９２０－０３２０・０３－３９２０－０３２１ 】 

 

 

【担当】     

副 校 長     金 子  敬 太 

教 務 主 任     飯 島  瑞 希 

電話 ０３－３９２０－０３１９ 

 

 

 



【連絡例①】 

件名：３年Ａ組 井草花子 欠席連絡 

本文：井草花子の保護者です。 

発熱のため、本日は欠席します。 

井草桃子（保護者名） 

 

【連絡例②】 

件名：２年Ｃ組 井草次郎 遅刻連絡 

本文：井草次郎の保護者です。 

体調不良のため、通院してから登校します。 

登校は４時間目からになります。 

井草太郎（保護者名） 

 

【連絡例③】 

件名：１年Ｈ組 井草四郎 忌引き連絡 

本文：井草四郎の保護者です。 

昨夜、祖父が他界しました。通夜、告別式に参列するため、本日から３日間欠席します。 

井草三郎（保護者名） 

 

【連絡例④】 

件名：３年Ｄ組 井草五郎 帰宅連絡 

本文：井草五郎の保護者です。本人から帰宅したとの連絡がありましたのでお知らせします。 

井草一郎（保護者名） 

 

【連絡例⑤】 

件名：２年Ｂ組 井草智子 三者面談キャンセル 

本文：井草智子の保護者です。 

明後日三者面談が予定されておりましたが、家庭の事情で伺えなくなりました。別日に振り 

替えて頂ければと思いますので、担任の先生のご都合をお知らせください。 

井草陽子（保護者名） 


