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Google for Education環境における年度更新

進級、転出入、進学、卒業や教職員の異動に伴う Google Workspace for Educationおよび Chromebookのタスクと実
施者の一例をご紹介します。Google Workspace for Educationおよび Chromebookの実際の利用方法に則って必要な
年度更新処理を行っていただきますよう、お願いいたします。

*文章中の「教職員」は、学校の教職員以外に、アカウントを有する教育委員会の職員なども含みます。また、児童・学生・生徒を区分なく全て「生徒」と
表記しています。

年度更新の実施は管理者が中心になります。一部、Google Classroomの各クラスは作成者の各教員が行い、
Chromebookのリセットは生徒が最後の授業で行うことなども可能です。
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1. Google Classroom
年度更新内容

実施者:各クラスや授業の担当教員（Classroomのクラスの主担任 /作成者）

新入生 /転入生の入学処理 ○ クラス作成 ...方法①

在校生の進級処理 ○ 年度終わりで使わなくなるクラスのアーカイブ ...方法②
○ クラスの生徒が入れ替わる場合、登録メンバーの更新 ...方法③

卒業生 /転出生の卒業処理 ○ 年度終わりで使わなくなるクラスのアーカイブ ...方法②

教職員の異動処理 ○ 異動前の学校のクラスのアーカイブまたは削除 ...方法②
○ 異動前の学校のクラスを別の教職員が使い続ける場合、オーナー変更*1 …方法④

*1:オーナー変更を行う前に、クラスの主担任となっている教師のアカウントが異動に伴って削除されると、クラスの教師を追加したり、オーナー変更ができなくなる可
能性があります。必ず異動する教員のアカウント削除前に、必要なクラスのオーナー変更を行うことをお薦めします。

方法

① クラス作成

○ Classroomページ（classroom.google.com）より新規作成、またはコピーして作成
クラスを作成する - Classroomヘルプ
クラスをコピーする - Classroomヘルプ

② クラスのアーカイブ

○ Classroomページ（classroom.google.com）よりアーカイブ
クラスをアーカイブまたは削除する - Classroomヘルプ

③ クラスのメンバーの更新

○ Classroomページ（classroom.google.com）より、以下いずれかの方法で生徒を招待
▪ グループ（メーリング リスト）をクラスに追加して生徒を招待

▪ 招待リンクをメール送信して生徒を招待

生徒をクラスに招待する - Classroomヘルプ
④ クラスのオーナー変更

○ Classroomページ（classroom.google.com）より変更
クラスのオーナー権限を譲渡する - Classroomヘルプ

（応用）①②③共通：スプレッドシートのアドオンなどで一括作成 /アーカイブ / メンバー更新
○ サテライトオフィス社 Google Workspaceの Classroomの一覧作成/一括作成/一括変更機能
○ Google Workspace Marketplaceのアプリ例: Classright（英語のみ）

（応用）①②③④共通：Classroom APIにて一括実施（Google Classroom API）
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https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020273?hl=ja
https://support.google.com/edu/classroom/answer/9093680?hl=ja
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6149813?hl=ja
https://support.google.com/edu/classroom/answer/6020282?hl=ja
https://support.google.com/edu/classroom/answer/7449476?hl=ja
https://www.sateraito.jp/Google_Apps_ManagementTools.html#tabTop
https://workspace.google.com/marketplace/app/classright/1005143549738
https://developers.google.com/classroom


2.卒業生、異動する教職員向けのデータエクスポート
年度更新内容

実施者:管理者（設定）、異動する教員および卒業生 /転出生（実施）

新入生 /転入生の入学処理 N/A

在校生の進級処理 N/A

卒業生 /転出生の卒業処理 ○ 在籍中のデータを進学先あるいは個人のグーグルアカウントに移行する ...方法①
○ 在籍中のデータをダウンロードする ...方法②

教職員の異動処理 ○ 在勤中のデータを異動先あるいは個人のグーグルアカウントに移行する ...方法①
○ 在勤中のデータをダウンロードする...方法②

方法

① 「コンテンツの移行」を有効にし、実施方法を伝える

○ 卒業生などが所属する OUに対して、管理コンソールにて「コンテンツの移行」を有効にする
卒業予定の生徒にデータの移行を許可する - Google Workspace管理者ヘルプ

○ 卒業生や異動する教職員に、移行プロセスについて知らせる

学校のアカウントから別のアカウントにコンテンツをコピーする - Googleアカウントヘルプ
○ 一定期間後、該当 OUに対して、管理コンソールにて「コンテンツの移行」を再び無効にする

② 「データエクスポート」を有効にし、実施方法を伝える

○ 卒業生などが所属する OUに対して、管理コンソールにて「データエクスポート」を有効にする
Googleデータエクスポートを許可またはブロックする - Google Workspace管理者ヘルプ

○ 卒業生や異動する教職員に、移行プロセスについて知らせる

Googleデータをダウンロードする方法 - Googleアカウントヘルプ
○ 一定期間後、該当 OUに対して、管理コンソールにて「コンテンツの移行」を再び無効にする
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https://support.google.com/a/answer/6364687?hl=ja
https://support.google.com/accounts/answer/6386856?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/6396995?hl=ja
https://support.google.com/accounts/answer/3024190?hl=ja


3.ユーザーアカウント
年度更新内容

実施者:管理者

新入生 /転入生の入学処理 ○ ユーザーアカウント新規作成 ...方法①

在校生の進級処理 ○ 学校、学年、年組などがユーザー名（メールアドレスの@前）の命名規則に
含まれる場合、ユーザー名の更新 ...方法②

○ ユーザー属性*1に学校、学年、年組などを設定している場合、

ユーザープロフィールの更新 ...方法①

卒業生 /転出生の卒業処理 ○ ユーザーアカウントの停止または削除*2 ...方法①②

教職員の異動処理 ○ 学校などの情報がユーザー名（メールアドレスの@前）の命名規則に含まれる
場合、ユーザー名の更新 ...方法②

○ ユーザー属性*1に学校などを設定している場合、ユーザープロフィールの

更新 ...方法①

*1:ユーザーアカウントに対する属性の追加が可能。標準属性:従業員 ID、役職、従業員の種類など。属性は最大 1,500個まで設定できる
ユーザーのディレクトリ プロフィールに情報を追加する - Google Workspace管理者ヘルプ
ユーザープロフィールのカスタム属性を作成する - Google Workspace管理者ヘルプ
*2:データエクスポート後が望ましい。

方法

① ユーザーアカウント新規作成、ユーザー名の更新、ユーザープロフィールの更新、ユーザーの停止

○ 管理コンソール（admin.google.com）から実施
新規ユーザーのアカウントを追加する - Google Workspace管理者ヘルプ
ユーザーのディレクトリ プロフィールに情報を追加する - Google Workspace管理者ヘルプ
ユーザーを一時的に停止する - Google Workspace管理者ヘルプ

○ CSVファイルアップロード（1ファイルにつき、新規作成または更新する数 15万人まで）
CSVファイルから複数のユーザーを追加または更新する - Google Workspace管理者ヘルプ

② ユーザーアカウントの削除

○ 管理コンソール（admin.google.com）より削除（一度に最大 50アカウント）
組織からユーザーを削除する - Google Workspace管理者ヘルプ

（応用）②: Googleスプレッドシートのアドオンなどで一括削除
○ サテライトオフィス社アカウント一括削除&ロック&利用再開ツール
○ Google Workspace Marketplaceのアプリ例: Ok Goldyなど

（応用）①②共通:
○ LDAP連携 -データを LDAPサーバーと同期する - Google Workspace管理者ヘルプ
○ Admin SDK Directory APIにて一括実施（Google Admin SDK Directory API）
○ Google Apps Manager（コマンドラインツール）にて一括実施 -サードパーティ製ツールを使用して大規模
なプロビジョニングを短時間で行う - Google Workspace管理者ヘルプ
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https://support.google.com/a/answer/6191788?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/6208725?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/33310?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/6191788?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/33312?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/33314?hl=ja
https://www.sateraito.jp/Google_Apps_ManagementTools.html#tabTop
https://workspace.google.com/marketplace/app/ok_goldy/939946549872
https://support.google.com/a/answer/11189346?hl=ja
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/v1/guides?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja


4.組織部門（OU）
年度更新内容

実施者:管理者

新入生 /転入生の入学処理 ○ 学年ごとに OUを分けている場合、OU新規作成 ...方法①

在校生の進級処理 ○ OU名に学年などが入っている場合、OU名の更新 ...方法①
○ 年組ごと OUに所属している場合、ユーザーの所属変更 ...方法②

卒業生 /転出生の卒業処理 ○ 所属するユーザーアカウントの削除後、OUの削除 ...方法①

教職員の異動処理 ○ 学校 OUに所属している場合、ユーザーの所属変更 ...方法②

方法

① OUの新規作成、更新、削除
○ 管理コンソール（admin.google.com）より更新
組織部門の追加 - Google Workspace管理者ヘルプ
組織部門の移動、名前変更、削除を行う - Google Workspace管理者ヘルプ

② ユーザーの所属 OU変更
○ 管理コンソール（admin.google.com）より変更
組織部門へのユーザーの移動 - Google Workspace管理者ヘルプ

○ CSVファイルアップロード（1ファイルにつき、新規作成または更新する数 15万人まで）
CSVファイルから複数のユーザーを追加または更新する - Google Workspace管理者ヘルプ
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https://support.google.com/a/answer/182537?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/182538?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/182449?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/40057?hl=ja


（応用）①②共通:
○ LDAP連携 -データを LDAPサーバーと同期する - Google Workspace管理者ヘルプ
○ Admin SDK Directory APIにて一括実施（Google Admin SDK Directory API）
○ Google Apps Manager（コマンドラインツール）にて一括実施 -サードパーティ製ツールを使用して大規模
なプロビジョニングを短時間で行う - Google Workspace管理者ヘルプ

5. Googleグループ
年度更新内容

実施者:管理者、あるいはグループ（メーリング リスト）のオーナー /作成者

新入生 /転入生の入学処理 ○ 学年、年組ごとなどにグループが作成されている場合、
グループの作成 ...方法①

在校生の進級処理 ○ 学年、年組ごとなどにグループが作成されている場合、
不要となるグループの削除 ...方法②

○ グループの生徒が入れ替わる場合、登録メンバーの入れ替え ...方法③

卒業生 /転出生の卒業処理 ○ ユーザーアカウントをグループから削除 ...方法③

教職員の異動処理 ○ 異動する教員を、適宜グループから削除 ...方法③
○ 異動する教員がオーナーのグループを使い続ける場合、
グループのオーナー変更 ...方法④

○ 新たにグループに参加すべき教員がいる場合、グループに追加 ...方法③
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https://support.google.com/a/answer/11189346?hl=ja
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/v1/guides?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja


方法

① グループの作成

○ 管理コンソール（admin.google.com）またはグループページ（groups.google.com）より作成
グループの作成方法 - Google Workspace管理者ヘルプ

② グループの削除

○ 管理コンソール（admin.google.com）またはグループページ（groups.google.com）より削除
グループを削除する - Google Workspace管理者ヘルプ

③ グループのメンバー変更

○ 管理コンソール（admin.google.com）より、以下いずれかの方法で変更
▪ ユーザーの一覧から選択

▪ メールアドレス指定

▪ CSVファイルアップロード（1ファイルにつき、15万件まで）
グループ メンバーを表示、追加、削除する - Google Workspace管理者ヘルプ

○ グループページ（groups.google.com）より、メンバーを変更
ユーザーをグループに追加する - Googleグループヘルプ

④ グループのオーナー変更

○ 管理コンソール（admin.google.com）またはグループページ（groups.google.com）より他のメンバーを
オーナーに指定

グループのメンバーにロールを割り当てる - Google Workspace管理者ヘルプ

（応用）①②③④共通：

○ スプレッドシートのアドオンなどで一括作成 /アーカイブ / メンバー更新
▪ サテライトオフィス社: Googleグループ（メーリングリスト）情報の一括ダウンロード/グループの一括
作成/削除ツール

▪ Google Workspace Marketplaceのアプリ例：Ok Goldyなど

○ LDAP連携 -データを LDAPサーバーと同期する - Google Workspace管理者ヘルプ
○ Admin SDK Directory APIにて一括実施（Google Admin SDK Directory API）
○ Google Apps Manager（コマンドラインツール）にて一括実施 -サードパーティ製ツールを使用して大規模
なプロビジョニングを短時間で行う - Google Workspace管理者ヘルプ

6.動的グループ
*Google Workspace for Education Standardまたは Plusをご利用の場合のみ

年度更新内容

実施者:管理者

新入生 /転入生の入学処理 ○ 学年、年組ごとなどに動的グループが作成されている場合、
動的グループの新規作成 ...方法①

在校生の進級処理 N/A

卒業生 /転出生の卒業処理 N/A

教職員の異動処理 N/A
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https://support.google.com/a/answer/33343?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/9664762?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/6191469?hl=ja
https://support.google.com/groups/answer/2465464?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/167094?hl=ja
https://www.sateraito.jp/Google_Apps_ManagementTools.html#tabTop
https://www.sateraito.jp/Google_Apps_ManagementTools.html#tabTop
https://workspace.google.com/marketplace/app/ok_goldy/939946549872
https://support.google.com/a/answer/11189346?hl=ja
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/v1/guides?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja


方法

① 動的グループの新規作成

○ 管理コンソール（admin.google.com）またはグループページ（groups.google.com）より作成
動的グループを使用してメンバーを自動的に管理する - Google Workspace管理者ヘルプ

7.管理設定・権限
年度更新内容

実施者:特権管理者

新入生 /転入生の入学処理 N/A

在校生の進級処理 N/A

卒業生 /転出生の卒業処理 N/A

教職員の異動処理 ○ 異動する教員のユーザーアカウントが、学校の管理権限を持っている場合
管理権限の削除 ...方法①

○ 新たに学校の管理権限を持つ教員がいる場合、管理権限の付与 ...方法①

特権管理者の異動処理 ○ 異動する教育委員会の職員などのユーザーアカウントが、特権管理権限を持ってい
る場合、管理権限の削除 ...方法①

○ 異動する教育委員会の職員などのユーザーアカウントが「メイン管理者」に設定され
ている場合、連絡先情報の更新 ...方法②

○ 新たに特権管理権限を持つ職員などがいる場合、管理権限の付与 ...方法①

方法

① 管理権限の削除、付与

○ 管理コンソール（admin.google.com）より更新
特定の管理者ロールを割り当てる - Google Workspace管理者ヘルプ

② アカウントの連絡先情報の更新

*連絡先情報の「メイン管理者」に設定されているアカウントに、Google Workspaceテナントに関する重要なメールをお送り
します。通常、Google Workspaceテナントの初期登録をしたアカウントが、メイン管理者に設定されています。異動などに伴い
担当者が替わる場合などは、別の特権管理者アカウントに変更し、重要なメールなどを受け取れるようにしてください。

○ 管理コンソール（admin.google.com）より更新
お支払いとアカウントに関する通知を別の管理者に送信する - Google Workspace管理者ヘルプ

（応用）①ツールや APIにて一括実施
○ Admin SDK Directory APIにて一括実施（Google Admin SDK Directory API）
○ Google Apps Manager（コマンドラインツール）にて一括実施 -サードパーティ製ツールを使用して大規模
なプロビジョニングを短時間で行う - Google Workspace管理者ヘルプ
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https://support.google.com/a/answer/10286834?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/9807615?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/7437937?hl=ja
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/v1/guides?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja


8. Google Vault
年度更新内容

実施者:特権管理者

組織のデータ保持ポリシーに変更があった場合、保持ルールの編集...方法①

調査または法的要件に変更があった場合、記録保持（リティゲーションホールド）の編集または削除...方法②

方法

① 保持ルールの編集

○ Google Vault（vault.google.com）より保持ルールを更新
保持ルールや記録保持（リティゲーションホールド）を管理する - Google Vaultヘルプ

② 記録保持（リティゲーションホールド）の編集または削除

○ Google Vault（vault.google.com）より記録保持（リティゲーションホールド）を更新
保持ルールや記録保持（リティゲーションホールド）を管理する - Google Vaultヘルプ

9.ユーザーライセンス
*Google Workspace for Education Teaching and Learning Upgrade、Standardまたは Plusをご利用の場合のみ

年度更新内容

実施者:管理者

新入生 /転入生の入学処理 ○ ユーザーライセンスの付与...方法①

在校生の進級処理 N/A

卒業生 /転出生の卒業処理 ○ ユーザーライセンスの削除 ...方法②

教職員の異動処理 ○ ユーザーライセンスの削除 ...方法②

方法

① ユーザーライセンスの付与

○ 管理コンソール（admin.google.com）より、以下いずれかの方法で変更
▪ 組織部門（OU）にライセンスの自動割り当てオプションを設定
▪ ユーザーの一覧にて手動設定

▪ CSVファイルアップロード（一度に最大 200のライセンス）
ライセンスの割り当て、削除、再割り当て - Google Workspace管理者ヘルプ

② ユーザーライセンスの削除

○ 管理コンソール（admin.google.com）より実施
ライセンスの割り当て、削除、再割り当て - Google Workspace管理者ヘルプ

（応用）①②共通:
○ LDAP連携 -データを LDAPサーバーと同期する - Google Workspace管理者ヘルプ
○ Admin SDK Directory APIにて一括実施（Google Admin SDK Directory API）
○ Google Apps Manager（コマンドラインツール）にて一括実施 -サードパーティ製ツールを使用して大規模
なプロビジョニングを短時間で行う - Google Workspace管理者ヘルプ
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https://support.google.com/vault/answer/3374023?hl=ja#zippy=%2C%E3%82%AB%E3%82%B9%E3%82%BF%E3%83%A0%E3%83%AB%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%92%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%BE%E3%81%9F%E3%81%AF%E7%B7%A8%E9%9B%86%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.google.com/vault/answer/3374023?hl=ja#zippy=%2C%E8%A8%98%E9%8C%B2%E4%BF%9D%E6%8C%81%E3%82%92%E7%B7%A8%E9%9B%86%E3%81%99%E3%82%8B
https://support.google.com/a/answer/1727173?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/1727173?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/11189346?hl=ja
https://developers.google.com/admin-sdk/directory/v1/guides?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja
https://support.google.com/a/answer/10014088?hl=ja


10. Chromebook
年度更新内容

実施者:管理者、または生徒などデバイス利用者

学校保有の Chromebookのリセット...方法①

資産管理対象外になるデバイスがある場合、デバイスのデプロビジョニング ...方法②

Chromebookを長期間保管する必要がある場合、長期間保管のための準備 ...方法③

方法

① Chromebookのリセット:次のいずれかを行います
○ デバイス上のユーザープロファイルの削除*:
すべてのユーザープロファイルとデータがデバイスから削除される。デバイスの登録状態とデバイスの

データ（ネットワークプロファイルなど）は保持される
*デバイス上のアクティブユーザーはログアウトされます。ユーザープロフィールとデータはデバイスから削除され、復元できません。

○ デバイスを初期状態へリセット*:
ユーザープロフィール、デバイスポリシー、登録データなどすべてのデータが削除される。

デバイスは出荷時の状態に復元される
* リセット後も学校端末として管理する場合、必ず自動再登録をオンにした上で、リセットを行います。

○ 管理者が実施する場合、管理コンソール（admin.google.com）より実施
▪ デバイスを別のユーザーに再割り当てする - Google Chrome Enterpriseヘルプ

○ 生徒が実施する場合、デバイス上で実施

▪ デバイス上のユーザープロファイルの削除: Chromebookからアカウントを削除する
▪ デバイスを初期状態へリセット: Chromebookを初期状態にリセットする

② デバイスのデプロビジョニング

○ 管理コンソール（admin.google.com）より、デバイスのデプロビジョニングを行う
Chromeデバイスの修理、用途変更、廃棄 - Google Chrome Enterpriseヘルプ

③ 長期間保管のための準備

○ 年度末や学期末など、デバイスを長期間保管する必要がある際の推奨事項

Chromebookを長期間保管する - Google Chrome Enterpriseヘルプ

（参考）年度更新のタイミングで、デバイス本体の動作確認を含むヘルスチェックを行うときの、実施方法の

一例をご紹介します。生徒が Chromebookを使用する最後の授業などで実施することをお薦めします。

手順

1. Chromebookの電源を入れる
2. 本体のインジケーター類が正常に動作しているかを確認
3. ディスプレイに著しいドット欠けがないかを確認
4. タッチスクリーン、キーボード、マウス、タッチパットなどの入力装置の動作を確認
5. SDカードや USB機器など、個人の所有物が残っていないかを確認
6. Chromebookの電源を切る（バッテリーの残量が 80%以上残っているかを確認することを推奨）
7. 機材の管理番号などのステッカーが目視で読み取れるかを確認
8. 本体に著しい傷や欠けがないかを確認
9. 確認した内容をレポートし記録する
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https://support.google.com/chrome/a/answer/6352858?hl=ja
https://support.google.com/chrome/a/answer/9690080?hl=ja
https://support.google.com/chromebook/answer/1059260?hl=ja
https://support.google.com/chromebook/answer/183084?hl=ja
https://support.google.com/chrome/a/answer/3523633?hl=ja
https://support.google.com/chrome/a/answer/9139543?hl=ja


追加の手順（任意）

1. 充電器をつなぎ、バッテリーが充電される事を確認
2. 次年度で使用しない不必要なステッカーを剥がす
3. メーカーのマニュアルを参照し本体を清掃する

*注意:アルコール除菌ワイプなど化学薬品を含む清掃用具を使用により本体にダメージを与える
場合があります。マニュアルに従って適切に実施してください。また、清掃前に一度 Chromebookの電源を入れて
動作確認後に電源を切り、清掃実施後に再度電源を入れて動作確認することにより故障の原因を

切り分けることが容易になります。

*注意:圧縮空気（エアブロアー）をディスプレイに使用すると、高圧力や急激な温度変化によるダメージを受ける
場合があります。マニュアルに従って適切に実施してください。

11.お問合せ先
Googleサポートへのお問い合せ
本ドキュメントに記載の方法に不明点やご質問がある場合、管理者の方は電話、チャット、またはメールで直接 Googleに
お問い合わせいただけます。ぜひご活用くださいませ。

Googleサポートへのお問い合わせ - Google Workspace管理者ヘルプ

（改訂履歴）

2023年 2月 2023年 2月版 各項「年度更新のポイント」追加。データエクスポート、管理設定の内容追加

2022年 2月 2022年 2月版 Google Vault、ユーザーライセンスの項目追加。Chromebook内容追加

2021年 3月 初版
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https://support.google.com/a/answer/1047213?hl=ja

