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1 実験計画Ｗｅｂ申請・審査システムの管理について 

実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム(Web申請システム)の管理はシステム管理者と各機能の事務局

が行います。 

システム管理者はすべての申請機能で事務局と同様の操作を行うことができます。また、システム

全体に関する設定はシステム管理者のみが行うことができます。 

事務局は申請機能ごとに担当者が割り当てられ、申請受付や委員会管理、申請機能内のシステム設

定を行うことができます。 

 

 

 

システム管理者や事務局も申請者として Web申請システムを使用することができます。申請者として

使用する場合は利用者向けマニュアルをご覧ください。 

 

 

  

注意 
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2 Web申請システム全体に関する設定をする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本機能は Web申請システム管理者のみ使用することができます。事務局では操作できませんのでご注

意ください。 

  

注意 

ナビゲーションから設定ボタンを押して設定画面へ移動

します。 
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設定画面では以下の項目について設定を行うことができます。 

 

(1) 権限管理 

No 項目名 説明 参考ページ 

1 アカウント管理 
ユーザアカウントの追加、編集、削除

を行います。 

2-1 ユーザアカウントを設定する

(P4) 

2 人マスタ管理 
人マスタのダウンロード、一括更新を

行うことができます。 

2-2 人を設定する(P8) 

3 管理者管理 
管理者の追加、編集、削除を行います。 

 

2-3 管理者を設定する(P15) 

 

(2) その他 

No 項目名 説明 参考ページ 

4 所属管理 
所属の追加、編集、削除を行います。 

 

2-4 所属を設定する(P19) 

5 お知らせ管理 
お知らせの追加、編集、削除を行いま

す。 

2-5お知らせを設定する(P26) 

 

  

#1 #2 

#4 #5 

#3 

#6 
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2-1 ユーザアカウントを設定する 

2-1-1 ユーザアカウント 一覧画面 

 

 

 

一覧画面では、現在 Web申請システム利用者として登録されているアカウントの確認や以下の操作

を行うことができます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 

対象のユーザアカウントの編集画面を呼び出

します。 

2-1-2 ユーザアカウント 登

録・編集画面(P5) 

 
削除 

対象のユーザアカウントの削除画面を呼び出

します。 

2-1-3 ユーザアカウント 削

除画面(P7) 

 

  

ユーザアカウントを新たに追加したい場合は、

「新規作成」ボタンを押します。 
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2-1-2 ユーザアカウント 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 
 

 

 

 

 

 

ユーザアカウント 記入項目 

項目名 説明 備考 

ユーザ ID 学内で使用している職員番号（学籍番号）を記入します。 入力必須 

ログイン ID 
Web 申請システムの利用権限を与えるログイン ID を記入しま

す。 

入力必須 

パスワード ログイン時に使用するパスワードを記入します。 入力必須 

名前 名前を記入します。 入力必須 

メールアドレス Web申請システムからの通知メールが送信されます。 入力必須 

サブメールアド

レス 

設定されている場合は、Web 申請システムからの通知メールが

送信されます。複数のメールアドレスで通知を受けたい場合は、

この項目に記入してください。 

 

説明 
ユーザアカウントに対する説明を記入します。この項目はシス

テムで使用されることがないため、自由にご使用ください。 

 

所属一覧 

所属を選択します。複数ある場合は「所属を追加する」ボタン

で選択欄を追加します。選択欄を削除する場合は「削除」ボタ

ンを押してください。 

 

 

  

ユーザの情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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2-1-3 ユーザアカウント 削除画面 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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2-2 人を設定する 

2-2-1 人マスタ 一覧画面 

 

 

 

 

 

 

一覧画面では、現在登録されている人の確認や下記の操作を行うことができます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の人マスタの編集画面を呼び出します。 

2-2-2人マスタ 登録・編集画

面(P9) 

 
削除 対象の人マスタの削除画面を呼び出します。 

2-2-3 人マスタ  削除画面

(P11) 

 

 

 

  

人マスタ番号、氏名でフィルタリングを行

うことができます。 

人マスタの内容を一括で変更したい場合は、「ダウ

ンロード」ボタンを押して現状の内容をダウンロー

ドし、編集したファイルを「一括更新」ボタンを押

してアップロードしてください。 

人マスタを新たに登録したい場合は、

「新規作成」ボタンを押します。 
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2-2-2 人マスタ 登録・編集画面 

 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

人マスタ 記入項目 

項目名 説明 備考 

人マスタ番号 人マスタの番号を記入します。 入力必須 

氏名 氏名を記入します。 入力必須 

カナ氏名 カタカナで氏名を記入します。 入力必須 

所属名 所属名を記入します。 入力必須 

役職名 役職名を記入します。  

メールアドレス メールアドレスを記入します。 入力必須 

 

  

人マスタの情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 10 / 82 ) 

(2) 確認画面 

 

 
 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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2-2-3 人マスタ 削除画面 

 
 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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2-2-4 人マスタ 一括更新画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

 

人マスタ 記入項目 

項目名 説明 備考 

人マスタファイル(Excel) XLSX形式のファイルを選択します。 入力必須 

  

ファイルを選択してください。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

ファイルの選択が終わったら、 

「確認」ボタンを押してください。 
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(2) 確認画面 

 

 
 

 

 

  
修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

表示内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押してください。 
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2-2-5 人マスタ ダウンロード 

 

 

「ダウンロード」ボタンを押下すると、現在表示している人マスタを XLSX形式のファイルとしてダ

ウンロードする事ができます。 

 

 

 

  

画面上のアナウンスに従って、XLSX形式の

ファイルをダウンロードします。 
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2-3 管理者を設定する 

2-3-1 管理者 一覧画面 

 

 

 

 

一覧画面では、現在管理者として登録されているアカウントの確認や以下の操作を行うことができ

ます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の管理者の編集画面を呼び出します。 

2-3-2 管理者 登録・編集画

面(P16) 

 
削除 対象の管理者の削除画面を呼び出します。 

2-3-3 管 理 者  削 除 画 面

(P18) 

 
並び順（上） 

対象の管理者の表示する順番をひとつ上に移

動させます。 
 

 
並び順（下） 

対象の管理者の表示する順番をひとつ下に移

動させます。 
 

 

  

管理者を新たに追加したい場合は、「新規作成」

ボタンを押します。 
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2-3-2 管理者 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

管理者 記入項目 

項目名 説明 備考 

ユーザ ID 学内で使用している職員番号（学籍番号）を記入します。 入力必須 

名前 名前を記入します。 入力必須 

メールアドレス Web申請システムからの通知メールが送信されます。 入力必須 

サブメールアド

レス 

設定されている場合は、Web 申請システムからの通知メールが

送信されます。複数のメールアドレスで通知を受けたい場合は、

この項目に記入してください。 

 

説明 
管理者に対する説明を記入します。この項目はシステムで使用

されることがないため、自由にご使用ください。 

 

通知受取 
通知メールの受取を行う場合は「受信する」を、受取を行わな

い場合は「受信しない」を選択してください。 

入力必須 

 

 

 

  

管理者の情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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2-3-3 管理者 削除画面 

 

 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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2-4 所属を設定する 

2-4-1 所属 一覧画面 

 

 

 

一覧画面では、現在 Web申請システムに登録されている所属の確認や以下の操作を行うことができ

ます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の所属の編集画面を呼び出します。 

2-4-2 所属 登録・編集画面

(P20) 

 
削除 対象の所属の削除画面を呼び出します。 2-4-3 所属 削除画面(P22) 

 
並び順（上） 

対象の所属の表示する順番をひとつ上に移動

させます。 
 

 
並び順（下） 

対象の所属の表示する順番をひとつ下に移動

させます。 
 

 

  

所属を新たに追加したい場合は、「新規作成」ボタン

を押します。 

ファイルからまとめて所属を追加したい

場合は、「一括更新」ボタンを押します。 

 

現在の所属をファイルに保存したい場合

は「ダウンロード」ボタンを押します。 
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2-4-2 所属 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

所属 記入項目 

項目名 説明 備考 

所属コード 所属コードを記入します。 入力必須 

名前 名前を記入します。 入力必須 

説明 
所属に対する説明を記入します。この項目はシステムで使用さ

れることがないため、自由にご使用ください。 

 

  

所属の情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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2-4-3 所属 削除画面 

 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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2-4-4 所属 一括更新画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

 

所属 記入項目 

項目名 説明 備考 

所属マスタファイル(Excel) XLSX形式のファイルを選択します。 入力必須 

  

ファイルを選択してください。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

ファイルの選択が終わったら、 

「確認」ボタンを押してください。 
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(2) 確認画面 

 
 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

表示内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押してください。 

 

 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 25 / 82 ) 

2-4-5 所属 ダウンロード 

 

 

 

「ダウンロード」ボタンを押下すると、現在表示している所属一覧を XLSX形式のファイルとしてダ

ウンロードする事ができます。 

 

 

  

画面上のアナウンスに従って、XLSX 形式の

ファイルをダウンロードします。 
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2-5 お知らせを設定する 

2-5-1 お知らせ 一覧画面 

 
 

 

一覧画面では、現在登録されているお知らせの確認や以下の操作を行うことができます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象のお知らせの編集画面を呼び出します。 

2-5-2 お知らせ 登録・編集

画面 (P27) 

 
削除 対象のお知らせの削除画面を呼び出します。 

2-5-3 お知らせ  削除画面

(P29) 

 

  

お知らせを新たに追加したい場合は、

「新規作成」ボタンを押します。 
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2-5-2 お知らせ 登録・編集画面 

(1) 入力画面  

 

 

 

 

 

 

お知らせ 記入項目 

項目名 説明 備考 

掲載開始日 掲載開始日を記入します。 入力必須 

掲載終了日 掲載終了日を記入します。  

内容 お知らせとして掲示する内容を記入します。 入力必須 

文字色 表示する文字の色を選択します。 入力必須 

文字種別 表示する文字の種別を選択します。 入力必須 

文字サイズ 表示する文字のサイズをパーセンテージで入力します。 入力必須 

ログイン表示 

（メニュー表示） 

ログイン画面に表示する場合は「表示する」を、表示しない場

合は「表示しない」を選択してください。 

※各機能のお知らせ登録時は各機能のメニューに表示するかど

うかを選択します。 

入力必須 

 

  

お知らせ情報を記入してください。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押してください。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押してください。 
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2-5-3 お知らせ 削除画面 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押してください。 
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3 各申請機能内の設定をする 

 
 

 

 

 

 

 

各申請機能内の設定画面では以下の項目について設定を行うことができます。 

 

  

審査メニューの「システム設定」を押すと、 

設定画面へ移動します。 
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➢ 遺伝子組換え実験の場合 

 

 

(1) 権限管理 

No 項目名 説明 参考ページ 

1 
事務局担当 事務局担当の追加、編集、削除を行い

ます。 

3-1事務局担当を設定する(P33) 

2 委員 委員の追加、編集、削除を行います。 3-2 委員を設定する(P37) 

3 所属長 所属長の追加、編集、削除を行います。 3-3 所属長を設定する(P41) 

 

(2) その他 

No 項目名 説明 参考ページ 

4 講習受講者 
講習受講者の追加、編集、削除を行い

ます。 

3-4 講習受講者を設定する(P45) 

5 通知メール 通知メールの編集を行います。 3-5 通知メールを設定する(P52) 

6 お知らせ 
お知らせの追加、編集、削除を行いま

す。 

2-5お知らせを設定する(P26) 

 

 

 

  

#1 #2 

  

#4 

 

#6 

 

#5 

 

#3 
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➢ 動物実験の場合 

 

 

(1) 権限管理 

No 項目名 説明 参考ページ 

1 事務局担当 
事務局担当の追加、編集、削除を行い

ます。 
3-1事務局担当を設定する(P33) 

2 委員 委員の追加、編集、削除を行います。 3-2 委員を設定する(P37) 

3 所属長 所属長の追加、編集、削除を行います。 3-3 所属長を設定する(P41) 

 

(2) その他 

No 項目名 説明 参考ページ 

4 講習受講者 
講習受講者の追加、編集、削除を行い

ます。 

3-4 講習受講者を設定する(P45) 

5 通知メール 通知メールの編集を行います。 3-5 通知メールを設定する(P52) 

6 お知らせ 
お知らせの追加、編集、削除を行いま

す。 

2-5お知らせを設定する(P26) 

 

 

 

  

#1 #2 

  

#4 

 

#6 

 

#5 

 

#3 
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3-1 事務局担当を設定する 

3-1-1 事務局担当 一覧画面 

 

 

一覧画面では、現在事務局として登録されているアカウントの確認や以下の操作を行うことができ

ます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の事務局の編集画面を呼び出します。 

3-1-2事務局担当 登録・編集

画面(P34) 

 
削除 対象の事務局の削除画面を呼び出します。 

3-1-3 事務局担当 削除画面

(P36) 

 
並び順（上） 

対象の事務局の表示する順番をひとつ上に移

動させます。 
 

 
並び順（下） 

対象の事務局の表示する順番をひとつ下に移

動させます。 
 

 

  

事務局を新たに追加したい場合は、「新規

作成」ボタンを押します。 
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3-1-2 事務局担当 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 
 

 

 

 

事務局 記入項目 

項目名 説明 備考 

ユーザ ID 事務局の権限を与えるユーザを選択します。 入力必須 

名前 名前を記入します。 入力必須 

メールアドレス Web申請システムからの通知メールが送信されます。 入力必須 

サブメールアド

レス 

設定されている場合は、Web 申請システムからの通知メールが

送信されます。複数のメールアドレスで通知を受けたい場合は、

この項目に記入してください。 

 

説明 
事務局に対する説明を記入します。この項目はシステムで使用

されることがないため、自由にご使用ください。 

 

通知受取 
通知メールの受取を行う場合は「受信する」を、受取を行わな

い場合は「受信しない」を選択してください。 

入力必須 

 

 

  

事務局の情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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3-1-3 事務局担当 削除画面 

 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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3-2 委員を設定する 

3-2-1 委員 一覧画面 

 

 

一覧画面では、現在委員として登録されているアカウントの確認や以下の操作を行うことができま

す。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の委員の編集画面を呼び出します。 

3-2-2 委員 登録・編集画面

(P38) 

 
削除 対象の委員の削除画面を呼び出します。 3-2-3 委員 削除画面(P40) 

 
並び順（上） 

対象の委員の表示する順番をひとつ上に移動

させます。 
 

 
並び順（下） 

対象の委員の表示する順番をひとつ下に移動

させます。 
 

 

 

  

委員を新たに追加したい場合は、「新規作成」

ボタンを押します。 
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3-2-2 委員 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

委員 記入項目 

項目名 説明 備考 

ユーザ ID 委員の権限を与えるユーザを選択します。 入力必須 

名前 名前を記入します。 入力必須 

メールアドレス Web申請システムからの通知メールが送信されます。 入力必須 

サブメールアド

レス 

設定されている場合は、Web 申請システムからの通知メールが

送信されます。複数のメールアドレスで通知を受けたい場合は、

この項目に記入してください。 

 

説明 
委員に対する説明を記入します。この項目はシステムで使用さ

れることがないため、自由にご使用ください。 

 

委員長権限 
委員長としての権限を与える場合は「権限あり」、与えない場合

は「権限なし」を選択してください。 

入力必須 

通知受取 
通知メールの受取を行う場合は「受信する」を、受取を行わな

い場合は「受信しない」を選択してください。 

入力必須 

 

 

  

委員の情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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3-2-3 委員 削除画面 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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3-3 所属長を設定する 

3-3-1 所属長 一覧画面 

 

 

一覧画面では、現在所属長として登録されているアカウントの確認や以下の操作を行うことができ

ます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の所属長の編集画面を呼び出します。 

3-3-2所属長 登録・編集画面

(P42) 

 
削除 対象の所属長の削除画面を呼び出します。 3-3-3所属長 削除画面(P44) 

 
並び順（上） 

対象の所属長の表示する順番をひとつ上に移

動させます。 
 

 
並び順（下） 

対象の所属長の表示する順番をひとつ下に移

動させます。 
 

 

  

所属長を新たに追加したい場合は、「新規

作成」ボタンを押します。 
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3-3-2 所属長 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

所属長 記入項目 

項目名 説明 備考 

ユーザ ID 所属長の権限を与えるユーザを選択します。 入力必須 

名前 名前を記入します。 入力必須 

メールアドレス Web申請システムからの通知メールが送信されます。 入力必須 

サブメールアド

レス 

設定されている場合は、Web 申請システムからの通知メールが

送信されます。複数のメールアドレスで通知を受けたい場合は、

この項目に記入してください。 

 

説明 
所属長に対する説明を記入します。この項目はシステムで使用

されることがないため、自由にご使用ください。 

 

所属一覧 所属を選択します。 入力必須 

通知受取 
通知メールの受取を行う場合は「受信する」を、受取を行わな

い場合は「受信しない」を選択してください。 

入力必須 

 

 

  

所属長の情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 

 

 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 43 / 82 ) 

(2) 確認画面 

 
 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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3-3-3 所属長 削除画面 

 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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3-4 講習受講者を設定する 

3-4-1 講習受講者 一覧画面 

 

 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の講習受講者の編集画面を呼び出します。 

3-4-2 講習受講者 登録・編

集画面(P46) 

 
削除 対象の講習受講者の削除画面を呼び出します。 

3-4-3 講習受講者 削除画面

(P48) 

 

 

  

学内識別番号、氏名でフィルタリングを行

うことができます。 

講習受講者を新たに追加したい場合は、

「新規作成」ボタンを押します。 

ファイルからまとめて講習受講者を追加したい場

合は、「一括更新」ボタンを押します。 

現在の講習受講者をファイルに保存したい場合は

「ダウンロード」ボタンを押します。 
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3-4-2 講習受講者 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

講習受講者 記入項目 

項目名 説明 備考 

学内識別番号 学内識別番号を記入します。 入力必須 

氏名 氏名を記入します。  

所属 所属を記入します。  

受講日 受講日を記入します。  

有効期限 有効期限を記入します。  

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 

 

 

講習受講者の情報を記入します。 
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(2) 確認画面 

 

 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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3-4-3 講習受講者 削除画面 

 

 

 

 

  

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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3-4-4 講習受講者 一括更新画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

講習受講者 記入項目 

項目名 説明 備考 

講習受講者ファイル(Excel) XLSX形式のファイルを選択します。 入力必須 

  

ファイルを選択してください。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

ファイルの選択が終わったら、 

「確認」ボタンを押してください。 
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(2) 確認画面 

 

 
 

 

 

  
修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押してください。 

 

表示内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押してください。 
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3-4-5 講習受講者 ダウンロード 

 

 

「ダウンロード」ボタンを押下すると、現在表示している講習受講者一覧を XLSX形式のファイルと

してダウンロードする事ができます。 

 

  

画面上のアナウンスに従って、XLSX形式の

ファイルをダウンロードします。 
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3-5 通知メールを設定する 

3-5-1 通知メール 一覧画面 

 

 

一覧画面では通知メールの確認や以下の操作を行うことができます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象の通知メールの編集画面を呼び出します。 

3-5-2 通知メール編集画面

(P53) 

 
並び順（上） 

対象の通知メールの表示する順番をひとつ上

に移動させます。 
 

 
並び順（下） 

対象の通知メールの表示する順番をひとつ下

に移動させます。 
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3-5-2 通知メール編集画面 

(1) 入力画面 

 
 

 

 

 

 

  

通知メールの情報を 

記入します。 

テンプレートで使用できるパラメータを 

確認することができます。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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通知メール 記入項目 

項目名 説明 備考 

用途説明 
この通知メールに対する説明を記入します。この項目はシステ

ムで使用されることがないため、自由にご使用ください。 

 

件名 
メールの件名を記入します。テンプレートと同様のパラメータ

を使用することができます。 

 

テンプレート 

メール本文のテンプレートを記入します。テンプレートでは計

画書の内容に応じて自動的に表記が変わるパラメータを使用す

ることができます。 

パラメータは アイコンをクリックして確認することができ

ます。 

 

送信 
通知メールの送信を行う場合は「送信する」、行わない場合は「送

信しない」を選択してください。 

入力必須 

 

 

テンプレートの作成は PHPのテンプレートエンジン「smarty」を使用しています。詳しい使用方法

を確認したい場合は、 

 

http://www.smarty.net/docs/ja/ 

 

をご参考ください。 

 

  

http://www.smarty.net/docs/ja/
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(2) 確認画面 

 
 

 

 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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4 事務局として確認・提出する 

 

 
 

ホーム画面から各申請機能へ移動すると、審査案件一覧画面が表示されます。事務局として計画書を

確認・提出する場合は、「審査メニュー」を選択してください。 

 

 

委員など計画書を審査する特別な権限を持っていなければ、「審査メニュー」は表示されません。 

 

  

注意 

事務局として計画書を審査する場合は、

｢審査メニュー｣を押します。 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 57 / 82 ) 

4-1 提出された計画書・届出を見る 

 

 
 

審査案件一覧画面では、確認を依頼されている計画書や、提出された計画書の審査がどこまで進んで

いるかを確認することができます。 

  

提出された計画書を見る場合は「審査案件一覧」を

押します。 
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4-1-1 審査の進捗状況を確認する 

 

 
 

タブには以下の 5種類が用意されています。 

 

タブ 説明 

すべて すべての計画書を表示します。 

要処理 確認依頼など処理しなければならない計画書のみ表示します。 

審査中 現在審査中の計画書のみ表示します。 

作成中 現在申請者が作成中の計画書のみ表示します。 

審査済み 承認、または非該当として審査が完了した計画書のみ表示します。 

 

 

  

ステータスのバーは右に行くほど

審査が進んでいることを表します。 

タブを切り替えることで、処理種類ごとの審査の進捗状

況を確認することができます。 
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4-1-2 計画書の検索方法 

 

 
 

 

 

 

 

虫メガネボタン（     ）を押すことで検索ウィンドウを呼び出すことができます。 

 

 
 

検索ウィンドウ内の項目を設定し、「この条件で検索する」ボタンを押すことで、設定された条件に

従って検索を行うことができます。 
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4-1-3 一括操作（印刷、PDF作成、CSV ダウンロード、承認）をする 

 

 
 

一括操作で行える操作には以下の 4種類が用意されています。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
印刷 

選択した計画書の印刷専用画面を呼び出

します。 

利用者向けマニュアル 

参考 

 
PDF作成 選択した計画書の PDFを作成します。 

利用者向けマニュアル 

参考 

 
CSVダウンロード 

選択した計画書の情報を CSV 形式のファ

イルとしてダウンロードします。 
 

 
承認 

選択した計画書を受付け、審査者へ提出し

ます。 
 

 

  

一括操作したい申請書を選択します。 

計画書を選択し、操作ボタンを押すことで一括操作を

行うことができます。 
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4-1-4 計画書の操作方法 

 

 

一覧のメニューボタン（     ）をクリックすることで、操作メニューを呼び出すことができます。

操作メニューからは以下の操作を行うことができます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
印刷 対象の計画書の印刷専用画面を呼び出します。 

利用者向けマニュアル 

参考 

 
PDF作成 対象の計画書の PDFを作成します。 

利用者向けマニュアル 

参考 

 
審査状況 

対象の計画書の審査状況閲覧画面へ移動しま

す。 

利用者向けマニュアル 

参考 

 
削除 対象の計画書を削除します。 4-3 計画書を削除する(P68) 

 
強制変更 対象の計画書の内容を強制的に書き換えます。 

7-1 強制変更機能を利用し

て計画書を修正する(P81) 

 

 

 

  

b) 操作したいボタンを押します。 

a) メニューボタンを押します。 
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4-2 計画書の確認・提出をする 

(1) 入力画面の表示 

 

 

 

 

審査案件一覧から確認・提出する計画書を開き、入力画面に移動します。 

  

確認・提出したい申請書のタイトルをクリ

ックし、入力画面を開きます。 
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(2) 申請内容の確認・提出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

すべての記入が終わったら、確認ボタンを

押します。 

事務局受付処理欄を記入してください。 

記載内容に関する質問や修正内容を書き込みたい場

合は、付箋を使用してください。 

（利用者向けマニュアル参照） 

再提出された計画書で、修正された箇所を確認し

たい場合は、修正箇所表示ボタンを押します。 

（利用者向けマニュアル参照） 
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事務局受付処理欄 記入項目 

項目名 説明 初期値 

受付日 受付を行った日付を記入します。 現在の日付 

担当係 受付を行った人の名前を記入します。 ログイン者名 

チェック結果 

以下から計画書のチェック結果、審査結果を選択してください。 

選択した内容に応じて、送信時の動作が切り替わります。 

 

委員長へ ··············· 委員長に確認の依頼をします。 

委員会審査 ············· 委員に審査の依頼をします。 

差戻し ················· 申請者に修正の依頼を行います。 

承認 ··················· 申請者または審査者に承認されたこと

を通知します。 

 

なお、選択肢は申請機能や計画書の種別によって表示されるもの

が変わります。表示されているものから選択してください。 

なし 

審査期限 

委員審査の審査期限を記入します。 

チェック結果を「委員会審査」とする場合は、必ず記入してくだ

さい。 

なし 

審査委員 

委員審査の審査委員を選択します。 

チェック結果を「委員会審査」とする場合は、必ず選択してくだ

さい。 

なし 

承認日 承認日を記入します。 なし 

連絡事項等 

計画書に対する意見を記入してください。 

チェック結果を「差戻し」、またはチェック結果を「承認」、「委員

会審査」、「委員長へ」以外とする場合は、必ず理由を記載してく

ださい。 

なし 

付箋 

作成した付箋の貼付け位置とコメントを記入できます。 

記入には「現在の位置を反映させる」ボタンを押してください。 

（自動的に記入されます） 

なし 

履歴 これまでの受付履歴が表示されます。（編集できません） － 

メモ 
事務局のみ閲覧可能なフリー入力欄です。この項目はシステムで

使用されることがないため、自由にご使用ください。 

なし 

 

 

 

上記以外にも、計画書の種類や申請状況によって記入項目は変更します。 

  

注意 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 65 / 82 ) 

(3) 入力チェック 

 

 

 

 

 

 

 

入力終了後、確認ボタンを押します。 

確認ボタンを押すと、自動的に入力チェックが行われ、入力エラーがある場合はエラーメッセージが

表示されます。 

 

  

エラーがある場合は、エラーメッセージが表示されます。 

エラーメッセージの内容に従って、入力内容を修正し、再度

確認ボタンを押します。 

すべての記入が終わったら、確認ボタン

を押します。 
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(4) 確認画面 

 

 

 

確認ボタンを押してエラーがなければ、確認画面が表示されます。 

確認画面では、記入した内容や添付書類を確認することができます。 

修正したい場合は戻るボタンを押して、記入内容を修正してください。 

記入内容に問題がなければ送信ボタンを押してください。 

  

修正したい場合は「戻る」ボタンを押します。 

記入内容に問題がなければ「送信」ボタンを押します。 
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(5) 完了画面 

 

 
 

正常に送信が終わると、完了画面が表示されます。 

完了画面では、実際に送信されたメールの宛先や本文を確認することができます。 

 

  

メールの送信先を表します。 

メールの本文を表します。 
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4-3 計画書を削除する 

 

 

 

 

 

 

  

a) 削除したい申請書のメニューを開き、「削除」ボタンを

押します。 

b) 確認ダイアログが表示されるので、削除する場合は

「OK」ボタンを押します。 
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5 委員会を管理する 

 

 
 

 

 

 

登録されている会議の詳細や、審査対象の一覧を確認・管理します。 

  

委員会の管理を行う場合は「委員会情報」を

押します。 

c)  
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5-1 委員会情報を確認する 

 

 

 

 

委員会情報閲覧画面では、予定されている会議の日時、開催場所の確認や以下の操作を行うことが

できます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
メール 

対象の委員会に対するメール管理画面を呼び

出します。 

5-3 委員会に関するメール

を送信する(P73) 

 
編集 対象の委員会の編集画面を呼び出します。 

5-2 委員会の登録・編集

(P71) 

 
削除 対象の委員会の削除画面を呼び出します。 

5-4 委員会情報を削除する

(P79) 

 

 

  

会議を新たに追加したい場合は、 

「新規作成」ボタンを押します。 

 

ここで選択した委員会の情報を確認する

ことができます。 

 

選択されている委員会で予定されている会議の

日時、開催場所を確認することができます。 
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5-2 委員会の登録・編集 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

会議情報 記入項目 

項目名 説明 備考 

会議名 会議名を記入します。 入力必須 

開催日 会議の開催日を記入します。  

開催時間 会議の開催時間を記入します。  

開催場所 会議の開催場所を記入します。  

開催状況 
実際に会議を開催した場合は「開催済み」、まだ開催していない

場合は「未開催」を選択してください。 

 

審査対象 

この会議で審査を行う計画書を記入します。記入は「選択する」

ボタンから計画書選択画面を呼びだし、その画面上で計画書を

選択することで記入することができます。 

 

添付 
会議に対する議事録等の添付資料がある場合はここでファイル

を添付することができます。 

 

メモ 
この会議に対するメモを記入します。この項目はシステムで使

用されることがないため、自由にご使用ください。 

 

  

会議の情報を記入します。 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 

  
修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 
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5-3 委員会に関するメールを送信する 

5-3-1 委員会関連メール 一覧画面 

 

 

 

 

 

  

会議メール一覧画面を表示します。 

新たにメールを作成したい場合は、作成したいメール種

別を選択して、「新規作成」ボタンを押します。 
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一覧画面では登録されている委員会関連メールの確認や以下の操作を行うことができます。 

 

メニュー 機能 参考ページ 

 
編集 対象のメールの編集画面を呼び出します。 

5-3-2 委員会関連メール 登

録・編集画面 (P75) 

 
削除 対象のメールの削除画面を呼び出します。 

5-3-3 委員会関連メール 削

除画面 (P78) 
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5-3-2 委員会関連メール 登録・編集画面 

(1) 入力画面 

 

 

 

 

登録・編集画面では以下のメールを作成することができます。メールによって記入項目が異なりま

すので、それぞれのメールに合わせて記入を行ってください。 

 

メール種別 送信先 説明 備考 

日程調整メール 委員宛 
委員会の開催日程を調整する際に送るメールを

作成します。 
 

開催通知メール 委員宛 
委員会の開催日を通知する際に送るメールを作

成します。 
 

 

日程調整メール(委員宛) 記入項目 

項目名 説明 備考 

件名 送信メールの件名を記入してください。 入力必須 

候補日 委員会を開催する候補日時を記入してください。 入力必須 

返信期限 委員からの返信期限を記入してください。 入力必須 

追記事項 メールに追記したいことがある場合は記入してください。  

 

開催通知メール(委員宛) 記入項目 

項目名 説明 備考 

件名 送信メールの件名を記入してください。 入力必須 

追記事項 メールに追記したいことがある場合は記入してください。  

 

  

メールの情報を記入します。 

すべての記入が終わったら、 

「確認」ボタンを押します。 

 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 
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(2) 確認画面 

 
 

 

 

 

確認画面では、実際に送信されるメールの内容を確認することができます。 

修正したい場合は戻るボタンを押して、記入内容を修正してください。 

記入内容に問題がなければ送信ボタンを押してください。 

 

  

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

記入内容に問題がなければ 

「送信」ボタンを押します。 

 

送信しない場合は「保存」ボタンを

押します。 
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(3) 完了画面 

 

 

 

正常に送信が終わると、完了画面が表示されます。 

完了画面では、実際に送信されたメールの宛先や本文を確認することができます。 

 

  

「戻る」ボタンを押すと、委員会関連

メールの一覧画面に戻ります。 

メールの送信先を表します。 

メールの本文を表します。 
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5-3-3 委員会関連メール 削除画面 

 

 

 

 

 

 

すでに送信しているメールは削除することができません。 

  

注意 

一覧画面に戻りたい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

 

 

削除してもよければ 

「削除」ボタンを押します。 
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5-4 委員会情報を削除する 

 

 

 

 

すでに開催済みの委員会や、この委員会に関するメールをすでに送信している場合は削除することが

できません。 

  

注意 

修正したい場合は 

「戻る」ボタンを押します。 

記入内容に問題がなければ 

「完了」ボタンを押します。 

 

委員会情報削除画面を表示します。 
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6 従事者を管理する 

 

 

 

 

 

 

申請者毎に登録されている計画書の一覧を確認・管理します。 

 

従事者の管理を行う場合は「従事者一覧」を

押します。 

d)  
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7 その他の機能 

7-1 強制変更機能を利用して計画書を修正する 

 
 

 

 

 

強制変更機能を利用することで、事務局は計画書の内容を申請者や審査者を経由せずに修正するこ

とができます。また、システムが自動的に設定している以下の項目も編集することができます。 
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強制変更専用 記入項目 

項目名 説明 

ステータス ID 
計画書の現在のステータスを表します。ステータスを変更したい場合は、この

値を修正してください。 

受付番号 
計画書の受付番号を表します。 

初めて所属長が受付した際に自動的に採番されます。 

変更申請状態 

この計画書に対して変更申請が行われているかどうかを表します。 

未申請 ···· この計画書に対する変更申請が行われていない状態を表します。 

申請中 ···· この計画書に対する変更申請は行われているが、その変更申請が

承認されていない状態を表します。 

変更済み ·· この計画書に対する変更申請が行われ、その承認もされている状

態を表します。 

終了申請状態 

この計画書に対して終了報告が行われているかどうかを表します。 

未申請 ···· この計画書に対する終了報告が行われていない状態を表します。 

申請中 ···· この計画書に対する終了報告は行われているが、その報告が受理

されていない状態を表します。 

終了済み ·· この計画書に対する終了報告が行われ、その受理もされている状

態を表します。 

削除依頼状態 

この計画書に対して削除依頼が行われているかどうかを表します。 

依頼なし ·· この計画書に対する削除依頼が行われていない状態を表します。 

依頼あり ·· この計画書に対する削除依頼が行われている状態を表します。 

申請書保管状態 

この計画書の保管状態を表します。 

未保管 ···· この計画書が保管されていない状態を表します。 

保管済み ·· この計画書が保管されている状態を表します。 

親ファイル番号 
変更申請や終了・中止報告などの場合のみ設定され、変更元計画書（報告の場

合は報告対象となっている計画書）を識別する為の番号を表します。 

承認番号 
計画書の承認番号を表します。 

承認後に事務局で「受付」として受付ける際に採番されます。 

承認日 承認日を記入します。 

シリーズ番号 

新規申請時の承認番号を表します。 

変更申請や終了・中止報告等が行われた場合でも変更されることがなく、研究

開始から研究終了までに関連するすべての計画書で同じ番号となります。 

審査結果コード 

審査結果を表します。 

未審査 ·········この計画書に対する審査が行われていない状態を表します。 

承認 ···········この計画書に対する審査が行われ、その承認もされている状

態を表します。 

条件付き承認 ···この計画書に対する審査が行われ、条件付き承認として申請

者に差し戻された状態を表します。 

却下 ···········この計画書に対する審査が行われ、結果、却下された状態を

表します。 

 

 

強制変更専用項目については、システムで自動的に設定されている項目を手動で設定することになる

ため、予期せぬ動作を行う可能性があります。不明な場合は、システム管理者に問い合わせてくださ

い。 

 

注意 


