
「お弁当サポーター」マニュアル
2024年1⽉13⽇

時間 ⼿順 備考・注意事項

シフトが
決まったら
すぐ

（シフト変
更した場合
も）

⼊校予約をする

下のQRコードをスキャンするか、
学校HP「ホーム＞事務室から＞⼊校予約について」から申請。

「JSB家庭環境調査フォーム」下部の「⼊校予約」へ。

カレンダー下部の「⼊校予約」へ。

必要事項を記⼊、パスポート写真（顔写真ページ）をアップロード。
予約ボタンを押すと予約完了です。

Power Appsをダウンロードして
おくと、アプリから直接申請フォー
ムにアクセスできて便利︕

TZ1234567

北京 太郎
pekintarou12345@jsb.org.cn



時間 ⼿順 備考・注意事項

当番当⽇
〜9:30

注⽂リストが届く

弁サポグルチャにすき家から当⽇の「注⽂者リスト」が送
られてくる。
当番は「注⽂者リスト」を確認し受領済の返信。

記載漏れ、兄弟の⼀括注⽂等がある場合、当番は「お
弁当連絡」のグルチャで問い合わせる。

９:30までにリストが届かな
い場合、すき家担当者に促
す。

11︓50頃 学校到着

守衛室の⼊校予約端末で⾃分の名前をチェック。

弁当は11:45必着
弁サポは11:50頃に⼊校

注⽂数が多いなど、状況に
よっては少し早めに⼊校する。

守衛室横に届いている保温ボックスを、台⾞で校内の
配布場所に運ぶ(台⾞について後ページ参照)。

学校⾏事などで、体育館前
の廊下が使えない場合、
1階パンダ会室奥の廊下に
机が移動されている場合が
あります。机が⾒あたらない
場合は教頭先⽣に連絡︕

【場所】1階体育館前の廊下

←体育館前廊下の両脇に
弁サポ⽤の机が3台が置か
れています。



時間 ⼿順 備考・注意事項

弁当を並べる

レシートにある「受け取り番号」をもとに、弁当を並べて
弁当の実数と「注⽂者リスト」の総数が合っていること
を確認する。

注⽂の⽇付が変わると受け取り
番号がリセットされるため、⼀部の
受け取り番号が重複しています。

お弁当レシートの受け取り番号+⽒名と 「注⽂者リス
ト」の受け取り番号+⽒名を照合する

誤って兄弟で⼀括注⽂した場合は、予備のビニール袋
で⼈数分に再梱包する。

個数が合わない、レシートとリスト の
情報が⼀致しない、リストに名前・
学年が無いなどのトラブルは、弁サポ
グルチャで宅弁チーム役員に連絡。

予備弁当が1〜2つ多く含まれてい
ます。予備弁当にはレシートがつい
ていません。

ビニール袋の在庫が2〜3枚になって
いたら「弁サポグルチャ」で連絡。

持参忘れた⼈⽤のお箸を置く 保温ボックスに⼊っている「注⽂者
リスト」の紙はトラブルが発⽣した
時の確認に使います、配布時は使
⽤しません。

←偶数

児童受け取り側

弁サポ側

←奇数

弁サポがレシートを確認しやすいように
レシートは弁サポ側に向ける

２ ２ 4 6

1 1 3 3 5

↓同じ番号のお弁当は⼀緒に配置
受け取り番号2番
受け取り番号1番
それぞれ2つずつある場合。

←確認時にマジックで受け取り
番号を⼤きく書いておくと、
配布がスムーズ︕

リストに名前がなかった場合も
確認後にレシートに名前書いて
おくと配布がスムーズ︕



時間 ⼿順 備考・注意事項

〜12:15 弁当受け渡し

必ず受け取り番号・学年・名前をレシートで確認し、お
弁当を渡します。

※受け取り番号がわからない⽣徒がいたら
⇒受け取りの列から外して待機させ、列が途切れた
ら「注⽂者リスト(紙)」で注⽂番号を確認し、お弁当を
渡す

お箸を忘れた⽣徒にはお箸を渡す。

兄弟で受け取り番号の記憶違いや、
伝え間違いなどが起きています。同
じメニューなら⼤丈夫ですが、違うメ
ニューの場合もあるので注意︕

⼀度にたくさん⽣徒が来ると
取り違えが起きやすいです。
⽣徒たちには⼀列に並んでもらい
順番よく受け取ってもらうように
促すとスムーズ︕

※トラブル発⽣時は【トラブル対応】
欄参照。

お箸の在庫が20以下になっていた
ら「弁サポグルチャ」で連絡する。

配布完了したら、机を元の位置に戻す

「弁サポグルチャ」に「配布終了の連絡」送信。
必要あれば「お箸・ビニール袋の在庫状況」を報告。

保温ボックスと台⾞を保管室に置く。

予備弁当などの余った分を持って帰る。

「注⽂者リスト」を確実に廃棄する(⽅法は問わない)。

ペンで描いた
受け取り番号を確認

⼩○なまえ

渡す時は必ず
名前を読み上げて
本⼈確認を︕︕︕

↑台⾞は縦置きに

↑保管室は校⾨⼊って右⼿

後で確認するから
待っててね

注⽂番号は︖ 3年 北京太郎君︖
問題ないね︕ それじゃあ次の⼈︕








