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1 はじめに 

 対象ブラウザ 

IE11以降、Edge、Safari、Chrome、Firefox 

（最新バージョンを推奨します） 

 

 目的 

本システムは、研究活動に関連する様々な申請、審査及び通知等に関する処理を行うことを目的と

した Webシステムです。 

 

 対象ユーザ 

浜松医科大学 アカウントを所有しているユーザを対象とします。 

 

 用語の定義 

用語 説明 

計画書 
各種申請機能で使用する様式の計画書や届出を表します。ただし、変更申請の場合

は届出が存在しないため、計画書のみを表します。 
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2 ログイン 

 
 

本システムは、ログインを必要とするシステムです。 

最初にログイン画面が表示されますので、そこに IDとパスワードを入力してログインしてくださ

い。 
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3 ホーム画面 

ホーム画面では、Web 申請システムで使用できる各機能への移動と、現在対応しなければいけない

計画書の件数の確認をすることができます。 

 

 ナビゲーション 

 

 

ナビゲーションでは、ホーム画面への移動とログアウトを行うことができます。 

 

 

：ホーム画面へ移動します。 

 

：現在のログイン状態を終了し、ログイン画面へ移動します。 

 

  

ナビゲーションはポップアップ

画面以外の全ての画面で表示さ

れます。 
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 機能一覧 

 

 

Web申請システムで使用できる機能は以下の通りです。 

 

(1) 遺伝子組換え実験 

(2) 動物実験 

(3) ヘルプ 

  

使用したい機能のアイコンを押すと、 

それぞれの機能へ移動します。 
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 アナウンス機能 

 

 

ログインしたユーザのログイン履歴と、対応する必要のある計画書の件数が、機能ごとにまとめて表

示されます。 

  

要対応件数 

ログイン履歴 
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4 使用目的に対応するマニュアルの参照ページを探す 

 遺伝子組換え実験 

目的 参照ページ 

新規に実験計画の申請を行う場合 6-2 新しい計画書を提出する(P16) 

既に承認されている実験計画の内容を変更する場合 6-4 変更計画書を提出する(P30) 

終了・中止する場合 
6-9 承認済みの計画書の報告書を

提出する(P38) 

審査状況を確認する場合 6-1 提出した計画書を見る(P13) 

 

 動物実験 

目的 参照ページ 

新規に実験計画の申請を行う場合 6-2 新しい計画書を提出する(P16) 

既に承認されている実験計画の内容を変更する場合 6-4 変更計画書を提出する(P30) 

終了・中止する場合 
6-9 承認済みの計画書の報告書を

提出する(P38) 

動物実験の実施状況を報告する場合 
6-9 承認済みの計画書の報告書を

提出する(P38) 

審査状況を確認する場合 6-1 提出した計画書を見る(P13) 
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5 基本的な審査の流れ 

  遺伝子組換え実験（新規申請、変更申請、終了・中止報告、中間報告） 
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 遺伝子組換え実験（実験室設置申請） 
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 動物実験（新規申請、変更申請、終了・中止報告、中間報告） 
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 動物実験（実験室設置申請、飼養保管施設設置申請） 
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 定形外申請 
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6 申請者として使用する 

 
 

ホーム画面から各申請機能へ移動すると、申請状況一覧画面が表示されます。申請者として使用する

場合は、「申請者メニュー」を押してください。 

 

 

 

委員、事務局など計画書を審査する特別な権限を持っていないユーザの場合は、「申請者メニュー」

しか表示されません。 

 

  

注意 

申請者として計画書を作成、確認する場合

は｢申請者メニュー｣を押します。 
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 提出した計画書を見る 

 
 

申請状況一覧画面では、下書き保存した計画書や、事務局へ相談依頼をしている計画書、すでに提出

している計画書が一覧表示され、審査の進捗状況を確認することができます。 

 

 

 

 

  

提出した計画書を見る場合は

「申請状況一覧」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 

( 14 / 81 ) 

6-1-1 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 ログインしたユーザが処理しなければならない計画書のみ表示します。 

相談中 事務局に相談中の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。 

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、ステータスによって分類

された審査状況を確認することができます。 
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6-1-2 計画書を操作する 

 

 

 

一覧のメニューボタン（    ）を押すと、操作メニューが表示されます。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。 
10-4 計画書を印刷する(P78) 

 
PDF作成 対象の計画書の PDFを作成します。 

10-5 計画書の PDF を作成する

(P79) 

 

取り下げ 

（削除） 

対象の計画書の取り下げ依頼メールを

事務局に送ります。 

下書き状態の計画書の場合は直接削除

することができます。 

6-10 計画書の削除・取り下げをす

る(P39) 

 

コピーして 

新規作成 

対象の計画書の内容を元にして新しい

計画書を作成します。 
6-2 新しい計画書を提出する(P16) 

 
変更申請 対象の計画書の変更申請を行います。 6-4 変更計画書を提出する(P30) 

 
終了・中止報告 

対象の計画書の終了・中止報告を行い

ます。 

6-9 承認済みの計画書の報告書を

提出する(P38) 

 
中間報告 対象の計画書の中間報告を行います。 6-5中間報告を提出する(P31) 

 
承認通知 

対象の計画書の承認通知を作成しま

す。 

6-11 計画書の承認通知を作成する

(P40) 

 
施設廃止届け 

対象の計画書の施設廃止届けを行いま

す。 

6-12 施設廃止届けを提出する

(P41) 

 

  

a) メニューボタンを押します。 

b) 操作したいボタンを押します 
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 新しい計画書を提出する 

(1) 入力画面の表示 

 
 

 

 

白紙の状態から新しい計画書を作成する場合は「新規申請」ボタンを、既存の計画書を元にして新し

い計画書を作成する場合は「コピーして新規作成」を押して、入力画面に移動します。 

  

すでに作成した計画書の内容を基に

して新規作成を行う場合は、「コピー

して新規作成」ボタンを押します。 

新しい計画書を作成する場合は、申請者メニュー

にある「新規申請」ボタンを押します。 
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(2) 申請内容の記入 

 

 

 

 
 

  

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。 

途中で保存したい場合は、「保存」

ボタンを押してください。 

作成中の計画書を PDF にしたい場合は、

「PDF作成」ボタンを押してください。 

申請者記入欄にある項目を入力して

ください。 
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入力画面では、入力欄の増減やユーザ情報・実験部屋等の入力が必要な場合、以下のボタンを使用で

きます。必要に応じて使用してください。 

 

 

ボタン 説明 参考ページ 

 新しい入力欄を追加します。  

 入力欄を削除します。  

 並べ替えを行います。  

 ヘルプを表示します。 
6-2-2 ヘルプの表示

(P23) 

 

ユーザ選択画面を呼び出します。 

 

ユーザ選択にはシングルモードとマルチ

モードがあり、入力欄に応じて自動的にど

ちらかのモードで動作します。 

6-2-3 ユ ー ザ 選 択

(P24) 

 

実験部屋選択画面を呼び出し、選択した実

験部屋を作成中の計画書に入力します。 

6-2-4 実 験 室 選 択

(P27) 

 

飼育室選択画面を呼び出し、選択した飼育

室を作成中の計画書に入力します。 

6-2-5 飼育室選択(P 

28) 

 

飼養保管施設・実験室選択画面を呼び出

し、選択した飼養保管施設・実験室を作成

中の計画書に入力します。 

本バージョンでは実

装されていません 

 

微生物実験室選択画面を呼び出し、選択し

た微生物実験室を作成中の計画書に入力

します。 

本バージョンでは実

装されていません 

 

計画書一覧画面を呼び出し、選択した計画

書を作成中の計画書に入力します。 

本バージョンでは実

装されていません 

 

各入力項目の一覧選択画面を呼び出し、選

択した内容を作成中の計画書に入力しま

す。 

本バージョンでは実

装されていません 

 

微生物選択画面を呼び出し、選択した微生

物を作成中の計画書に入力します。 

本バージョンでは実

装されていません 

 

ベクター選択画面を呼び出し、選択したベ

クターを作成中の計画書に入力します。 

本バージョンでは実

装されていません 
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(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てくだ

さい。 

  

全ての記入が終われば、 

確認ボタンを押します。 

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

ボタンを押してください。 
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(4) 確認画面 

 

 

 

 

 

 

 

確認ボタンを押した後、入力エラーがなければ、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。 

 

  

添付書類もリンクを押すことで内容を確認す

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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6-2-1 権限の設定 

 

 

 

入力画面で最初に入力する項目にアクセス権限があります。他の研究者等と計画書を共有したい場合

は、共有したいユーザを追加してください。 

権限には以下の 3種類がありますので、適切な権限を付与してください。 

 

権限 説明 

閲覧権限 計画書を閲覧できますが、書き込むことはできません。 

書込み権限 計画書に書き込みできますが、送信することはできません。 

送信権限 計画書のすべての権限を有します。 

 

 

  

ユーザの権限を表します。 
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6-2-2 ヘルプの表示 

 

 

 

計画書上のヘルプボタン（   ）を押すと、入力例や書き方に関する説明を見ることができます。 

 

  

付与している項目に関する説明

を表示します。 

ヘルプの内容 
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6-2-3 ユーザ選択 

ユーザ選択は一人だけ選択する場合と、複数の人を選択する場合があります。入力する場所に応じて

自動的にどちらかの選択画面が表示されます。 

 

(1) １人だけ選択する場合 

 

★ 

 
 

 

 

 

 

※学生がユーザ選択を行う場合は、学生が在籍している所属内から選択できます。 

  

b) ユーザ一覧の中から、選択する人

にチェックを入れます。 

c) チェックを入れ終えたら、決定ボタンを

押します。 

｢ユーザ検索｣ボタンを押すと、ユーザ選択画面が

表示されます。 

a) 追加したい人の名前を検索欄に入力するか、所属を選択します。 

注意 学生がユーザ選択を行う場合は、所属を選択することはで

きません。（学生が在籍している所属内のみ検索できます） 
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(2) 複数の人を選択する場合 

 

★ 

 
 

 

 

 
 

この選択画面では、複数の人を選択することができます。また、選択人数を追加・削除することがで

きます。 

 

※学生がユーザ選択を行う場合は、学生が在籍している所属内から選択できます。 

 

  

｢ユーザ検索｣ボタンを押すと、ユーザ選択画面が

表示されます。 
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➢ 追加する場合 

 

 

➢ 削除する場合 

 

 

b) ユーザ一覧の中から、追加したい人

にチェックを入れます。 

d) a)～c)を繰り返し、追加したい人のチェックが

全て終われば、決定ボタンを押します。 

c) 選択が終われば、下向きのボタンを押します。 

a) 選択済みユーザの中

から削除したい人を

チェックします。 

c) 削除したい人の選択が全て終わ

れば、決定ボタンを押します。 

 

 

b) チェックが終われば、上向き

のボタンを押します。 

a) 追加したい人の名前を検索欄に入力するか、

所属を選択します。 
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6-2-4 実験室選択 

 

 

 

 

 

 

 

  

a) リストから「実験室」を選択します。「所属」を選択

すると、全実験室を選択することができます。 

b) チェックを入れ終えたら、決定ボタンを押します。 

｢実験室選択｣ボタンを押すと、実験室一覧画面を表示

します。 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 28 / 81 ) 

6-2-5 飼育室選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

a) リストから「飼育施設」を選択します。「所属」を選択

すると、全飼育施設を選択することができます。 

b)  

b) チェックを入れ終えたら、決定ボタンを押します。 

｢飼育室選択｣ボタンを押すと、飼育施設一覧画面が

表示されます。 
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 差し戻された計画書を修正する 

 

 

 
 

 

 

 

申請状況一覧から修正する計画書を開き、付箋や意見を参考に計画書を修正します。修正終了後、再

度提出してください。（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する」を参照してください）  

c) 受付、差戻し処理を行なった担当者が入力

した「連絡事項等」欄も参考にしてくださ

い。 

b) 付箋に記載されている内容を参考に、

計画書の修正を行います。 

 

d) 記入が終われば、確認ボタン

を押します。 

 

a) 修正したい計画書のタイトルを押します。 
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 変更計画書を提出する 

 
 

 

 

 

 

 

申請状況一覧から変更したい計画書のメニューを開き、「変更申請」をクリックして入力画面を開き

ます。 

 

変更前の内容が入力された状態で開くので、変更したい部分を書き換えてそのまま提出してください。

（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する」を参照してください） 

c) 記入が終われば、確認

ボタンを押します。 

a) 変更したい計画書のメニューを開き、

「変更申請」ボタンを押します。 

b) 変更内容を記入します。 
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 中間報告を提出する 

 

 

 

 
 

 

申請状況一覧から中間報告したい計画書のメニューを開き、「中間報告」をクリックして入力画面を

開きます。 

 

報告前の内容が入力された状態で開くので、報告内容を記入してそのまま提出してください。（詳し

い提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する(P16)」を参照してください）  

a) 報告したい計画書のメニューを開き、

「中間報告」ボタンを押します。 

b) 報告内容を記入します。 

e) 記入が終われば、確認

ボタンを押します。 
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 実験室設置申請を提出する 

 

 

 

 

 

 

b) すでに作成した申請書の内容を基にして

実験室設置申請を行う場合は、「コピーし

て新規作成」ボタンを押します。 

a) 新しい申請書を作成する場合は、申請者メニュー

にある「実験室設置申請」ボタンを押します。 

d) 申請内容を記入します。 

e) 記入が終われば、確認

ボタンを押します。 

c) 実験室の図面を添付します。 
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白紙の状態から新しい申請書を作成する場合は「実験室設置申請」ボタンを、既存の申請書を元にし

て新しい申請書を作成する場合は「コピーして新規作成」を押して、入力画面に移動します。 

 

実験室の図面を添付する場合は「ファイルの選択」ボタンを押し、添付したいファイルを選択してく

ださい。※1 

 

申請内容を記入して提出してください。（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する(P16)」を

参照してください） 

 

 

添付できるファイルのサイズには上限があります。 

1ファイル辺り 8MB、合計して 32MBを超えないようにご注意ください。 

※1 

 ボタンの名称については、ブラウザ毎に表記が異なる場合があります。 

 

 

  

注意 
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 飼養保管施設設置申請を提出する 

 
 

 

 
 

 

 

  

b) すでに作成した申請書の内容を基にして飼養

保管施設設置申請を行う場合は、「コピーして

新規作成」ボタンを押します。 

a) 新しい申請書を作成する場合は、申請者メニューに

ある「飼養保管施設設置申請」ボタンを押します。 

d) 申請内容を記入します。 

e) 記入が終われば、確認

ボタンを押します。 

c) 施設の図面を添付します。 
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白紙の状態から新しい申請書を作成する場合は「飼養保管施設設置申請」ボタンを、既存の申請書を

元にして新しい申請書を作成する場合は「コピーして新規作成」を押して、入力画面に移動します。 

 

施設の図面を添付する場合は「ファイルの選択」ボタンを押し、添付したいファイルを選択してくだ

さい。※1 

 

申請内容を記入して提出してください。（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する(P16)」を

参照してください） 

 

 

添付できるファイルのサイズには上限があります。 

1ファイル辺り 8MB、合計して 32MBを超えないようにご注意ください。 

※1 

 ボタンの名称については、ブラウザ毎に表記が異なる場合があります。 

 

 

  

注意 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 36 / 81 ) 

 定形外申請を提出する 

 

 

 

 
 

白紙の状態から新しい計画書を作成する場合は「定形外申請」ボタンを、既存の計画書を元にして新

しい申請書を作成する場合は「コピーして新規作成」を押して、入力画面に移動します。 

 

b) すでに作成した計画書の内容を基にして

定形外申請を行う場合は、「コピーして新

規作成」ボタンを押します。 

a) 新しい計画書を作成する場合は、申請者メニューに

ある「定形外申請」ボタンを押します。 

e) 実験責任者を選択します。 

d) 申請書を添付します。 

f) 記入が終われば、確認

ボタンを押します。 

ファイル選択欄を追加します。 

ファイル選択欄を削除します。 

c) 備考があれば記入します。 
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申請書を添付する場合は「ファイルの選択」ボタンを押し、添付したいファイルを選択してください。

※1 

 

計画内容を記入して提出してください。（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する(P16)」を

参照してください） 

 

 

添付できるファイルのサイズには上限があります。 

1ファイル辺り 8MB、合計して 32MBを超えないようにご注意ください。 

添付できるファイル数には上限があります。 

合計して 10ファイルを超えないようにご注意ください。 

※1 

 ボタンの名称については、ブラウザ毎に表記が異なる場合があります。 

 

  

注意 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 
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 承認済みの計画書の報告書を提出する 

 

 

 

 

 

 

 

申請状況一覧から報告したい計画書のメニューを開き、「終了・中止報告」をクリックして入力画面

を開きます。 

 

報告内容を記入して提出してください。（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する」を参照

してください）  

a) 報告したい計画書のメニューを開き、「終了・

中止報告」ボタン をクリックします。 

c) 記入が終われば、確認ボタンを押します。 

 

b) 報告内容を記入します。 
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 計画書の削除・取り下げをする 

 

 

 

 

 
 

 

 

すでに提出した計画書については、事務局に取り下げ依頼メールが送信されます。 

申請者が削除することはできません。 

 

 

  

注意 

a) 削除したい計画書のメニューを開き、「削除

（または取り下げ）」ボタンを押します。 

b) 確認ダイアログが表示されるので、

削除してもよければ「OK」ボタンを

押します。 
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 計画書の承認通知を作成する 

 

 

 

 

 
 

申請状況一覧から承認通知を作成したい計画書のメニューを開き、「承認通知」をクリックして承認

通知を作成します。 

 

  

a) 承認通知を作成したい計画書のメニューを開き、

「承認通知」ボタン をクリックします。 
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 施設廃止届けを提出する 

 

 

 

 

 

 

 

申請状況一覧から廃止したい施設のメニューを開き、「施設廃止届け」をクリックして入力画面を開

きます。 

 

報告内容を記入して提出してください。（詳しい提出方法は「6-2 新しい計画書を提出する」を参照

してください）  

a) 廃止したい施設のメニューを開き、「施設廃

止届け」ボタン をクリックします。 
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 事務局に相談する 

 

 

 

 
 

計画書・報告書等の入力画面では、作成した内容を事務局へ｢相談｣として送信することができます。

相談中の計画書等のステータスは｢下書き｣と表示されます。 

 

 

  

a) 画面上部にある相談ボタンを押します。 

b) 相談には付箋を使用することもできま

す。（詳しい使用方法は「10-3 計画書に

付箋を貼る(P76)」をご覧ください） 

c) 相談内容入力欄が表示されるので、この

入力欄に相談内容を入力します。 d) 相談内容の入力終了後、確認ボタンを押

します。 
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7 所属長として申請書を確認・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。所属長として申請書を

確認・提出する場合は、「審査メニュー」を選択してください。 

 

 

所属長や事務局など申請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。 

所属長として提出された申請書のみ、｢要処理｣となります。 

 

 

  

注意 

所属長として申請書を審査する場合は、

｢審査メニュー｣を押します。 
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 提出された申請書を見る 

 
 

審査案件一覧画面では、確認依頼されている申請書や、提出された申請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。 

  

提出された申請書を見る場合は 

「審査案件一覧」を押してください。 
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7-1-1 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 すべての申請書を表示します。 

要処理 確認依頼など処理しなければならない申請書のみ表示します。 

審査中 現在審査中の申請書のみ表示します。 

作成中 現在申請者が作成中の申請書のみ表示します。 

審査済み 承認、または非該当として審査が完了した申請書のみ表示します。 

 

 

  

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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7-1-2 申請書の操作方法 

 

 

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 対象の申請書の印刷専用画面を呼び出します。 

10-4 計 画 書 を 印 刷 す る

(P78) 

 
PDF作成 対象の申請書の PDFを作成します。 

10-5 計画書の PDF を作成す

る(P79) 

  

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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 申請書の確認・提出をする 

(1) 入力画面の表示 

 
 

 
 

 

審査案件一覧から確認・提出する申請書を開き、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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

所属長受付処理欄 記入項目 

項目名 説明 初期値 

受付日 受付を行った日付を入力します。 現在の日付 

担当係 受付を行った人の名前を入力します。 ログイン者名 

チェック結果 チェック結果を選択します。 なし 

連絡事項等 申請書に対する意見を記入してください。 なし 

付箋 

作成した付箋の貼り付け位置とコメントを記入することができ

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） － 

  

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。 

（「10-3 計画書に付箋を貼る(P76)」参照） 

再提出された申請書で、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。 

（「10-7 修正した場所を確認する(P81)」参照） 

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。 

さい 

所属長受付処理欄を記入してください。 
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(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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(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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8 委員として審査する 

 
 

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。委員として審査に使用

する場合は、「審査メニュー」を選択してください。 

 

 

委員、事務局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 

委員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。 
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 提出された計画書を見る 

 
 

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。 

 



実験計画Ｗｅｂ申請・審査システム 操作マニュアル 

( 54 / 81 ) 

8-1-1 審査の進捗状況を確認する 

 
 

タブには以下の 4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 
ログインしたユーザが審査員として選択されなかった計画書を表示しま

す。 

審査済み 委員が自らの操作で審査を完了させた計画書を表示します。 

 

 

  

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、ステータスによって分類

された審査状況を確認することができます。 
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8-1-2 計画書を操作する 

 
 

 

一覧のメニューボタン（    ）をクリック押すと、操作メニューが表示されます。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。 

10-4 計 画 書 を 印 刷 す る

(P78) 

 
PDF作成 対象の計画書の PDFを作成します。 

10-5 計画書の PDF を作成す

る(P79) 

 
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。 

8-3 審査状況を確認する

(P61) 

 

  

a) メニューボタンを押します。 

b) 操作したいボタンを押します。 
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 計画書の審査をする 

(1) 入力画面の表示 

 
 

 

 
 

 
 

審査案件一覧から審査を行う計画書を開き、入力画面に移動します。 

 

  

審査を行う計画書のタイトルを押すと、

入力画面が表示されます。 
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(2) 申請内容の審査 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

委員記入欄 記入項目 

項目名 説明 初期値 

審査結果 計画書に対する審査結果を選択してください。 なし 

意見 計画書に対する意見を記入してください。 なし 

付箋 
作成した付箋の貼り付け位置とコメントが自動的に記入されま

す。 

なし 

  

審査終了後、確認ボタンを押してください。 

委員記入欄を記入してください。 

記載内容に関する意見を書き込みたい場合は、

付箋を使用してください。 

（「10-3 計画書に付箋を貼る(P76)」参照） 

 

他の委員の意見を確認したい場合は、審査状況ボタン

を押してください。 

（「8-3 審査状況を確認する(P61)」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。 

（「10-7 修正した場所を確認する(P81)」参照） 
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(3) 入力チェック 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

入力が終われば、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てくだ

さい。 

 

  

すべての記入が終われば、確認ボタンを押します。 

 

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

確認ボタンを押してください。 
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(4) 確認画面 

 

 

確認ボタンを押した後、入力エラーがなければ、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。 

 

  

記入内容に問題がなければ「送信」ボタンを押します。 

修正したい場合は「戻る」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。 

 

 

まだ審査が終っていない委員がいる場合は、メールは送信されません。 

  

注意 

メールの本文を表します。 

メールの送信先を表します。 
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 審査状況を確認する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

他の委員の審査結果や意見を確認することができます。 

（「8-3-1 他の委員の意見を見る(P62)」参照） 

掲示板を使用して他の委員と議論する

ことができます。 

（「8-3-2 掲示板を使用して他の委員

と議論する(P63)」参照） 

計画書に貼付された付箋に記載

されている内容を確認すること

ができます。 

申請内容を確認したい場合は、実験

名を押します。 

審査状況を確認したい計画書のメニュー

を開き、「審査状況」ボタンを押します。 
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8-3-1 他の委員の意見を見る 

 

 

 

 

 

 

  

各委員の意見を確認できます。 

各委員の審査結果を確認することができます。 

｢審査結果を表示｣ボタンを押します。 
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8-3-2 掲示板を使用して他の委員と議論する 

(1) 入力画面を開く 

 

 

 

 

 

 

 

 

コメント欄 記入項目 

項目名 説明 初期値 

タイトル コメントのタイトルを入力してください。 なし 

投稿者 投稿者の名前を入力してください。 ログイン者名 

内容 
記録しておきたい内容や他の委員への質問など自由に入力して

ください。 

なし 

  

すでに書き込まれているコメントに

対して返信をする場合は「Reply」を

押します。 

投稿したコメントを編集したい場合は「Edit」を押します。（他の

ユーザが投稿したコメントは編集できません） 

コメント欄を記入します。 

記入が終われば、確認ボタンを押します。 

新しいコメントを書き込む場合は「コメント

を書き込む」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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9 委員長として審査する 

 

 

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。委員長として審査に使

用する場合は、「審査メニュー」を選択してください。 

 

 

委員、事務局など申請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 

委員長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。 
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 提出された計画書を見る 

 

 

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」を押してください。 
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9-1-1 審査の進捗状況を確認する 

 

 

タブには以下の 4種類が用意されています。 

 

タブ 説明 

すべて すべての申請書を表示します。 

要処理 確認依頼など処理しなければならない申請書のみ表示します。 

審査中 
ログインしたユーザが審査員として選択されなかった計画書を表示しま

す。 

審査済み 委員会委員長が自らの操作で審査を完了させた計画書を表示します。 

 

  

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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9-1-2 計画書を操作する 

 

 

 

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 対象の申請書の印刷専用画面を呼び出します。 

10-4 計 画 書 を 印 刷 す る

(P78) 

 
PDF作成 対象の申請書の PDFを作成します。 

10-5 計画書の PDF を作成す

る(P79) 

 
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。 

8-3 審査状況を確認する 

(P61) 

 

  

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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 計画書の審査をする 

(1) 入力画面の表示 

 

 

 

 

 

審査案件一覧から審査する申請書を開き、入力画面に移動します。 

  

審査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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( 70 / 81 ) 

(2) 申請内容の確認・提出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全学主任者受付処理欄 記入項目 

項目名 説明 初期値 

受付日 受付を行った日付を入力します。 現在の日付 

担当係 受付を行った人の名前を入力します。 ログイン者名 

審査結果 計画書に対する審査結果を選択してください。 なし 

連絡事項等 計画書に対する連絡事項等を記入してください。 なし 

付箋 
作成した付箋の貼り付け位置とコメントが自動的に記入されま

す。 

なし 

  

再提出された申請書で、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。 

（「10-7 修正した場所を確認する(P81)」参照） 

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。 

さい 

委員長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。 

（「10-3 計画書に付箋を貼る(P76)」参照） 
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(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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(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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( 73 / 81 ) 

(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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10 便利な機能 

 作成中の計画書を保存する 

計画書の作成途中に保存をしたい場合は、入力画面の上部にある「保存」ボタンか、下部にある「保

存」ボタンを押します。 

 

一度も提出していない計画書については、下書きとしてシステムに保存されます。 

 

 

 

 

 
  

画面下部の保存ボタンです。 

画面上部の保存ボタンです。 

常に画面上に表示されます。 
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 計画書を検索する 

 

 
 

 

 

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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 計画書に付箋を貼る 

計画書に付箋を貼り付けて、質問や注意事項、修正箇所の指摘などを書き込むことができます。 

付箋は、画面上部の「付箋」ボタンを押して作成してください。 

付箋に記入するときは、作成した付箋をダブルクリックしてテキスト入力欄を表示させて入力します。 

 

(1) 付箋の作成 

 

 

(2) 付箋の移動 

 
 

(3) 付箋の編集 

 
 

  

コメントを書き込みたい場合はこの部分をダブル 

クリックします。 

「EDIT」ボタンを押してもコメントを書き込むことがで

きます。 

付箋を作成したい場合は「付箋作成」

ボタンを押します。 

付箋を移動させたい場合は、この部分をドラッグします。 
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(4) 付箋のコピー 

 
 

(5) 付箋のサイズ変更 

 
 

(6) 付箋の削除 

 
 

  

付箋を削除する場合は、付箋右上にある×ボタンを押し

ます。 

「COPY」ボタンを押すと、同じ内容の付箋を作成するこ

とができます。 

付箋のサイズを変更したい場合は、この部分をドラッグ

します。 
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 計画書を印刷する 

 

 

 

 

 

 

 
 

印刷画面では、システムを操作するためのボタン等はすべて非表示となり、印刷用にレイアウトされ

た計画書が表示されます。 

 

  

複数の計画書をまとめて印刷したい場合は、

一覧から計画書を選択し、こちらの「印刷」

ボタンを押します。 

1 件の計画書を印刷したい場合は、計画書のメニューを

開き、こちらの「印刷」ボタンを押します。 
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 計画書の PDF を作成する 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

複数の計画書をまとめて PDF にしたい場合は、

一覧から計画書を選択し、こちらの「PDF作成」

ボタンを押します。 

1 件の計画書を PDF にしたい場合は、計画書のメニューを

開き、こちらの「PDF作成」ボタンを押します。 
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 計画書を一括操作する 

 
 

 

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 

選択された計画書の印刷専用画面を呼び出し

ます。 

10-4 計画書を印刷す

る(P78) 

 
PDF作成 選択された計画書から PDFを作成します。 

10-5 計画書の PDF を

作成する(P79) 

 
CSVダウンロード 

選択された計画書の情報を CSV 形式のファイ

ルとしてダウンロードします。 
 

 
承認 

選択された計画書を受付し、申請者または審

査者へ提出します。 
 

 

 

 

承認は、審査者の場合のみ操作できます。 

 

  

注意 

一括操作したい計画書を選択します。 

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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 修正した場所を確認する 

再提出する計画書については、前回提出分からどの部分を修正したかを自動的にチェックすることが

できます。チェックを行う場合は入力画面の上部にある「修正箇所表示」ボタンを押してください。

修正箇所の確認画面では、前回の計画書から追加した部分は黄色、削除した部分は赤色で表示されま

す。 

 

 
 

 

 

 
 

赤色 は前回の計画書から削除されたことを表します。 

黄色 は前回の計画書から追加されたことを表します。 

修正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。 

（初めて提出する計画書の場合は、このボタンは

表示されません） 


