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2026 年度上川地区職員録データ作成マニュアル 

 

１． データダウンロード 

下記 URL よりエクセルデータのダウンロードをお願いします。 

URL： https://x.gd/2lmHc 

※直接 URL を入力いただかないとページが開きませんので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．入力作業（〆切日 令和８年４月２４日（金）まで） 

１）エクセルデータ入力例をご確認ください。   

下記図：エクセルデータシートの入力例 

 

２）学校情報・職員名簿は、エクセルデータ内「入力シート」のシートに入力作業をお願いします。 

入力・完成後のエクセルデータ名は、「学校名」に変更をお願いします。 

https://x.gd/2lmHc
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３．アップロード（職員録データ入力完成データ送信方法） 

データをダウンロードした際に使用した URL にて再度アクセスし、アップロードをお願いします。 

URL： https://x.gd/2lmHc 

※直接 URL を入力いただかないとページが開きませんので、ご注意ください。 

 

 

①  

学校名・ご担当者名・フ

リガナのご入力をお願

いします。 

 

② 

「ファイルの選択」よ

り作成いただいた名簿

エクセルファイルを添

付してください。 

※ファイル選択後、ボタン右

側にファイル名が表示されて

いることをご確認ください。 

 

③ 

最後に「送信する」 

をクリックしてデータ

を送信してください。 

 

 

４．今後のスケジュールについて 

  

１） 校正確認 

校正が完成しましたら、ご入力いただいたメールアドレス宛にご連絡いたします。 

※職員録のご注文につきましては、校正データをご確認いただく際にご案内申し上げます。 

 

２）校正ご確認後 

校正内容の修正有・無と校内注文冊数を学校生協までご連絡ください。 

 

３）製本・お届け 

6 月に製本後、各学校へお届けいたします。 

 

②  

①  
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