
Google Forms を利用した GAS 勤怠システム 

特徴：Google フォームを利用して、出勤・退勤の送信をします。送信時刻のタイムスタ

ンプをもとに、個々のスプレッドシートの該当日付の欄に現在時刻を打刻します。

個々のシートは利用者一覧をもとに自動的に作成され、個々に閲覧できますが、デー

タの修正はフォームから行います。MICT アカウント内で完結する仕組みです。 

準備編 ファイルとフォルダの設置と GAS プログラムの書き換え 
【準備】 

●ファイルとフォルダを設置する 

 

 

 

 

 

01_勤怠入力システム 

02_勤怠システム 

03_利用者一覧 

勤怠フォルダ 

 

4 つを学校代表アカウント内

の［マイドライブ］に用意す

る。 

 

※設置は支援員で行います。 

●Google Forms のスクリプトを書き換える 

 

 

Google Forms の App 

Script の ID 設定のアドレス

を、該当フォルダ、ファイル

のアドレスに書き換えて、プ

ロジェクトを［保存］する。 

 

プログラムのトリガーを［フ

ォーム送信時］として設定す

る。 

 

※設定は支援員で行います。 

 

●利用者一覧を作成する 

 

 

［03_利用者一覧］ファイル

を開き、利用するメンバーを

登録する。 

メールアドレスと氏名のみ。 

 

※mict アカウントを利用す

ること 

※入力ミスがあるとファイル

が作成されません 

※いつでも追加可能 

 

  

サンプル打刻が可能です。↑ 

学校代表 MICT アカウントでログイ

ンして QR を読み取ってください。 



操作編 フォームを利用して出勤・退勤を打刻して個別の勤怠システムファイルを見る 
●フォームの URL から出退勤の情報を送信する 

 

【回答内容】 

①メール* 

☑を入れてください。 

 

②出勤・退勤選択* 

〇出勤 

〇退勤 

―――――――― 

修正する場合 

③日付を入力 

 日付ピッカーから選択 

④時刻を入力 

 修正後の時刻を入力 

―――――――― 

⑤備考欄 

 理由やメモの追加 

 

［送信］ 

●管理者のフォルダ内のスプレッドシート 

 

 

［02_勤怠システム］ファイ

ル原本がフォーム送信時に

個別にコピー作成されま

す。 

 

作成されたスプレッドシー

トは、スクリプトで指定し

た［勤怠フォルダ］内に格

納されます。 

 

勤怠システム（なまえ） 

●個別のスプレッドシートを確認する 

 

 

送信者のマイドライブ内

に、スプレッドシートが配

置され、閲覧権限が付与さ

れます。 

 

 

 

※管理者のフォルダ内のみ

データ編集が可能。 

 


