
UNIVERSAL PASSPORT 公認欠席申請方法 

 

① UNIVERSAL PASSPORT トップページ上欄にある【WEB 申請】タブ内の【Web 申請】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「申請書選択」画面が表示されます。 

公認欠席フォームから、該当する公欠事由を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



③ 「申請内容入力」画面が表示されます。 

申請内容フォームの  マーク欄を全て入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力例 

【学籍番号】ローマ字は大文字で、英数字は半角で入力してください。例：26FS999 

【公認欠席開始日/公認欠席終了日】プルダウンから日付を選択してください。 

【公認欠席事由詳細】 

公共交通機関(電車・バス等)の場合は、利用路線・利用区間・日時・遅延や運休事由を入力してください。 

忌引きの場合は葬儀日程等の詳細を入力してください。 

その他、申請する区分内容によって、適当な事由を入力してください。 

【添付ファイルの有無】証明書類を添付してください。 

           ファイルを添付したら    に☑してください。 

全ての  必須項目を入力したら    をクリックして申請します。 

 

 

 

 

 

 

 

公共交通機関の場合は、こ

のように具体的に入力した

うえで、証明書類を添付し

てください。 

具体的な入力がない場合は

差戻しいたします。 



【添付する証明書類の例】 

●公共交通機関の遅延については、駅構内で発行された証明書（紙）または JR 東日本のホームページから閲覧

できる証明書（データ）のいずれかを添付してください。 

仙台市営バスの場合は、バス車内で発行される遅延証明書を添付してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

――― 

●忌引きについては、葬儀日程が記載されている書類を添付してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

駅構内で発行された遅延証明書は、左下空白欄に

学籍番号と氏名を手書きして、スマートフォン等

で撮影して添付してください。 

26FS999 福祉太郎 

JR 東日本ホームページやアプリからダウンロー

ドした証明書はスマートフォンや PC からスクリ

ーンショットをして添付してください。 
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日付の記載がない書類は認められませんのでご注意ください。 



「申請内容入力」画面に遷移し、申請中の内容を確認することができます。 

申請中の内容を取り下げたい場合は、     をクリックしてください。 

ただし、承認された内容は取り下げできませんので注意してください。 

「Web 申請一覧」画面に遷移すると、申請中の内容が一覧で表示されます。 

④  UNIVERSAL PASSPORT トップページ上欄にある【WEB 申請】タブ内の【Web 申請状況確認】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請番号をクリックすると、申請内容詳細を確認することができます。 



⑤ 差戻しされた場合 

「Web 申請一覧」画面のステータスが、「差戻し」になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

差戻しになった理由を確認して、再度申請をしてください。 

申請番号をクリックして、差戻しの内容を確認してください。 

承認コメント欄にて差戻し理由を確認してください。 



⑥ 承認された場合 

「Web 申請一覧」画面のステータスが、「承認済」となり、   ボタンが出現します。 

    をクリックします。 

 

 

 

 

 

⑦ ダウンロードした PDF ファイルを PC 上に保存します。 

ファイル名を、【学籍番号 氏名 公認欠席願】としてください。例：【26FS999 福祉太郎 公認欠席願.pdf】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ クラスプロファイルの授業 Q&A から、保存した PDF を添付して公認欠席願を提出します。 

UNIPA トップページ「インフォメーション」から「クラスプロファイル」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

福祉 太郎 

26FS999 



⑨ 提出する該当科目を選択して「授業 Q&A 登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩     をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑪   必須項目を入力します。 

【QA 宛先】提出する教員を選択してください。 

【タイトル】「公認欠席願の提出/公欠の日付 など適当なタイトルを入力してください。 

【質問内容】欠席する日付と理由を入力してください。 

【添付ファイル】PC 上に保存した PDF ファイルを選択して添付してください。 

  

 

 

 

 

 

 

本文には必ず以下のことを書きましょう。 

・宛名 

・挨拶、名乗り 

・欠席する日付や科目名 

・欠席理由 

・結びのことば 

・署名 

忘れずに添付してください！ 

●承認された PDF ファイル 

最後に     をクリックしたら提出完了です！ 


