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はじめに 

 

  当マニュアルは、「所員受入申請システム」の操作方法について説明しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆関連ドキュメント◆ 

   「所員受入申請システム」には、以下のマニュアルがあります。  

 

     ・「所員受入申請システム」 操作マニュアル （当マニュアル） 

     ・「所員受入申請システム」 運用マニュアル 

 

 

◆当マニュアルの表記方法◆ 

   ・業務の流れ の記号の説明 

 

            ：システム機能の利用を表わします。 

            ：システムを利用しない手作業を表わします。 

            ：操作方法が他章または、他のマニュアルに記載の機能を表わします。 

            ：定時バッチなど、自動的に処理される機能を表わします。 

            ：帳票を表わします。 

 

   ・メニューは、角括弧 ［メニュー］－［サブメニュー］ で表わします。 

   ・タブは、角括弧 ［タブ］ で表わします。 

   ・キーボードのキーは、角括弧 [キー] で表わします。 

   ・ボタンは、隅付き括弧 【ボタン】 で表わします。 

   ・画面上のリンクは、アンダーライン リンク で表わします。 

・        などのアイコンはイメージでそのまま表わします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ・当マニュアルに記載した会社名または、製品名などは、一般に各社の商標または、登録商標です。 

    ・当マニュアルの画面イメージや、コード値、体系などは、実際のものと異なる場合があります。 
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第1章 「所員受入申請システム」について 
1.1. 「所員受入申請システム」とは 
「所員受入申請システム」は、所員の受入申請を行うシステムです。以降、「当システム」と表現します。 

 

当システムの利用者は以下のとおりです。 

●受入候補者・・・所員予定者 

●教員（受入責任者）・・・総合、環境、看護、政・メ、健マネ所属の専任教員および有期契約教員（常勤）（ただし、特任教員

を除く）。事前にシステムに統合認証でユーザ登録済。 

●秘書・・・上記教員の秘書または研究室の担当者。事前にシステムにユーザ登録済。 

●管理者・・・SFC学術研究支援担当 事務局 

●閲覧者・・・SFC学術研究支援担当、管財、総務、メディアセンター、ITCの担当者。事前にシステムにユーザ登録済。 

 

本書では、当システムの操作方法について説明します。 

※本書にある画面はイメージですので、実際のものとは異なる場合があります。ご了承ください。 
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1.2. 当システムの利用にあたって 
1.2.1. システム対応環境 
当システムを利用するには、以下の条件を満たしたパソコンが必要です。 

 

 

1.2.2. ユーザ情報について 
当システムを利用するには、利用前に管理者によるユーザ情報の登録が必要となります。 

¾ 統合認証を利用する方は、統合認証のログイン名とパスワードを使用して当システムにログインして利用できます。 

¾ 統合認証を利用しない方は、ユーザ情報の登録の際に設定するログイン名と初期パスワードでログインして利用でき

ます。 

初回ログイン時にパスワード変更画面が表示されるので、パスワードの変更を行ってください。 

万が一、パスワードを忘れた場合は管理者までお問い合わせください。 

 

受入候補者は、当システムでユーザ情報の管理を行いませんので、別途、受入候補者用の「申請書登録申込」画面からご

利用ください。 

 

1.2.3. その他の注意 
¾ OS をはじめ、パソコンにインストールされているソフトウェアは、セキュリティ対策に関する更新プログラムが各ソフト

ウェアベンダーから提供されることがあります。更新情報をよく確認し、必要に応じて随時更新を実施してください。 

¾ セキュリティについて 

当システムを使用する個人所有のパソコンは、必ずウィルス対策ソフトウェアをインストールし、最新の定義ファイル

の状態にしておいてください。 

¾ 利用制限文字について 

当システムでは、外字、補助文字は利用できません。 

 

項目 内容 

OS Microsoft Windows 7 

Web ブラウザ Microsoft Internet Explorer 9（互換表示を利用しない） 

項目 内容 

OS Mac OS X 10.7 

Web ブラウザ Safari 6 
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第2章 当システムの基本操作 
2.1. 当システムの開始と終了 
2.1.1. 当システムの開始 
2.1.1.1. ブラウザ起動 
［スタート］－［すべてのプログラム］－［Internet Explorer］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1.2. 当システムの URL 
起動されたブラウザのアドレス入力欄に当システムのURL を入力し、［ENTER］キーを押します。 

（教員、秘書、管理者、閲覧１、閲覧２用） 

https://vr-application.kri.sfc.keio.ac.jp/univision-aa/action/cm/f01/Uscm010110 

 

受入候補者は、以下のURL より申込書登録申込を行ってください。 

（受入候補者用） 

https://vr-application.kri.sfc.keio.ac.jp/univision-aa/action/aa/f54/Usaa540110 

 

2.1.1.3. ログイン 
当システムのログイン画面が表示されます。 

ログイン名とパスワードを入力して【ログイン】ボタンをクリックします。 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

間違ったログイン名やパスワードを入力した場合、エラーメッセージが表示されます。 

正しいログイン名とパスワードを再度入力してください。 

ログイン名とパスワードを入

力します。 
パスワードは、文字を入力し

ても●が表示されます。 
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2.1.1.4. トップ画面 
ログイン後、当システムのトップ画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2. 当システムの終了 
2.1.2.1. ログアウト 
画面左のメニュー[ログアウト]をクリックします。 
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2.2. 画面操作について 
2.2.1. トップ画面について 
ログイン後、トップ画面が表示されます。 

画面左部にはメニューが表示されます。 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューは、以下のとおりです。 

 

 

 項目 内容 

① HOME トップ画面が表示されます。 

② ログアウト ログアウトし、ログイン画面が表示されます。 

③ 上席所員・所員受入申請 上席所員・所員受入申請に関する処理を行います。 

④ パスワード変更 パスワード変更を行います。 ※統合認証利用なしのユーザのみ表示。 

⑤ お知らせ管理 お知らせに関する処理を行います。 

⑥ ユーザ管理 ユーザに関する処理を行います。 

⑦ マスタデータ マスタデータに関する処理を行います。 

⑧ 各種処理結果 バッチ処理の結果が表示されます。 

トップ画面 

教員、秘書、閲覧者用メニュー 

管理者用メニュー 

メニュー 

① ② 

③ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

① ② 

③ 

④ 

④ 
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2.2.2. 機能の利用について 
2.2.2.1. 機能の利用について 
トップ画面は、メニューフレームと処理フレームから構成されます。操作の基本として、メニューフレームからメニューをクリッ

クし、処理フレームに表示された画面を使って各処理を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トップ画面（画面起動直後） 

メニューフレーム 

処理フレーム 

メニューは２階層で構成されています。１階層目のメニューをクリックする

と２階層目のメニューがプルダウン表示されます。 

２階層目のメニューをクリックすると、処理フレームに該当の画面が表示

されます。 画面タイトル 

トップ画面（メニュークリック後） 
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2.2.2.2. 画面の入力項目について 
登録や変更など情報を入力する画面には、以下の入力項目があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目の項目名に＊必須 があるものは、必ず入力が必要な項目です。 

 

入力項目欄右側にヘルプアイコン がある場合、カーソルをアイコン上でしばらく静止すると簡単な説明が表示されます。 

 

入力後、ボタンをクリックすると、入力内容のチェックを行います。入力内容に誤りがある場合、画面上部にエラーメッセー

ジが表示されます。エラー内容を確認し、再入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

テキストボックス 

1 行のテキストを入力します。 

ラジオボタン 

複数の候補の中からひとつを選択します。 

日付入力 

年、月、日のエリアに西暦で入力します。月、日に

ついては 1桁の場合、先頭の’0’を省略しても入力
が可能です。右側のカレンダーアイコン をクリ

ックすることによりカレンダー表示されます。 

ファイル添付 

リンクをクリックするとファイル選択ダイアログが

表示され、添付するファイルを選択します。 

エラーメッセージ例 

必須マーク 

必ず入力や選択が必要な項目です。 

虫眼鏡アイコン 

クリックすると検索ダイアログが表示されます。 

ヘルプアイコン 

カーソルをアイコン上でしばらく静止すると簡単な

説明が表示されます。 

テキストエリア 

テキストを入力します。 

複数行の入力が可能です。 
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2.2.2.3. 検索機能について 
検索機能は、検索条件の入力 ⇒ 検索の実施 ⇒ 一覧の表示 ⇒ 個別の選択 の流れになります。ここでは、申請書

検索を例に説明します。 

メニューから検索機能をクリックすると、検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件の項目名の右側に＊必須 があるものは、必ず入力が必要な項目です。 

検索条件を入力し、【検索】ボタンをクリックします。 

入力した項目を初期表示状態に戻す場合は、【クリア】ボタンをクリックします。 

 

異なる項目間は、全てAND条件で検索されます。 

チェックボックスの項目内はOR条件で検索されます。 

範囲指定と複数指定は、以下の検索条件となります。 

これは、他の検索画面の検索項目の範囲指定と複数指定でも同様です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のメッセージが表示された場合、内容を確認し、条件を再入力してください。 

 

メッセージ 内容 

該当するデータがありません。 入力条件に合致したデータが存在しない。 

申請書検索画面 

範囲指定 

From、To の指定の場合、From 以上、To 以下の条件（From、To

の値を含む）で検索します。 

Fromのみの指定の場合、From以上の条件で検索します。 

To のみの指定の場合、To 以下の条件で検索します。 

複数指定 

指定された値を OR条件で検索します。 

範囲指定と合わせて指定された場合、範囲指定と複数指定は、

OR条件で検索します。 

テキストボックス 

検索条件の文字や数値を入力します。 

虫眼鏡アイコン 

クリックすると検索ダイアログが表示されます。 

チェックボックス 

複数の候補の中から選択します。 

複数選択可能です。 

日付入力 

年、月、日のエリアに西暦で入力します。月、日に

ついては 1桁の場合、先頭の’0’を省略しても入力
が可能です。右側のカレンダーアイコン をクリ

ックすることによりカレンダー表示されます。 
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検索条件に合致した申請書が一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面左上に申請書検索画面で指定した検索条件に合致した申請書の総件数と、現在画面に表示されている件数が表示さ

れます。 

画面右上に最初のページ、最終のページ、前ページ、次ページ、現在ページの前後１０ページへの移動リンクが表示されま

す。クリックするとそれぞれのページに移動します。 

【戻る】ボタンをクリックすると、検索画面に戻ります。 

 

申請書一覧画面 

全体の件数と 

現在表示の件数 

ページの移動リンク 
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2.2.2.4. 一括処理・データ取得について 
業務機能には、画面での個別処理の他に、大量にデータに対して、一括で処理する機能があります。 

一括処理には以下のものがあります。 

 

ここでは、データ取得を例に説明します。 

 

メニューから[上席所員・所員受入申請]-[申請データダウンロード]をクリックすると、作成対象出力データの検索条件指定

する画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【実行】ボタンをクリックすると、処理が受け付けられます。 

処理内容によっては、処理完了に時間がかかる場合があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目 内容 

一括処理 一括登録やデータ作成などのデータ処理を行います。 

データ取得 ダウンロード用ファイルを出力します。 

申請データダウンロード画面 
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処理の状況および処理結果は、メニュー［各種処理結果］で確認します。 

メニュー［各種処理結果］－［データ取得結果］をクリックします。 

結果確認のための条件入力画面が表示されます。条件を入力し、【検索】ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件の項目は以下のとおりです。 

項目 内容 

処理名 
対象の処理を選択します。 

未選択の場合、すべての処理が対象となります。 

実行状況 

処理の実行状況を選択します。 

当項目は、特に指定して確認したいときのみ利用してください。 

未選択の場合、すべての実行状況が対象となります。 

実行状況の処理の状態は以下のとおりです。 

 

処理の状態 実行状況 説明 

実行前 起動待ち 処理の実行待ちです。 

実行予約 

実行中 実行中 処理を実行中です。 

実行完了

後 

正常 正常終了 処理が正常に終了しました。 

正常以外 パラメータエラー 処理が正常に終了しませんでした。 

ログの内容を確認してください。 データファイルエラー 

パラメータ・データファイル

エラー 

サービス不能 

警告終了 

異常終了 

データなし 

強制終了 

実行すべき処理なし 
 

起動ユーザ 処理を実施したユーザを選択します。 

開始／終了日 

処理の実施日を範囲で入力します。 

初期表示として、当日より１週間前までの日付が表示されます。 

開始、終了のどちらか一方の入力の場合、その日付が対象となります。 

削除した実行結果 
削除した実行結果を確認したい場合、チェックします。 

通常はチェックする必要はありません。 

データダウンロード実行結果検索画面 



所員受入申請システム 操作マニュアル                                                      

 14

検索を実行すると、実行結果一覧画面が表示されます。 

まだ処理が終了していない場合は実行状況に「実行中」と表示されます。 

実行完了後の実行状況が、「正常終了」以外の場合、処理が正しく完了していない可能性があります。ログアイコン をク

リックし、内容を確認してください。 

ファイルアイコン をクリックすると、ファイルをダウンロードできます。 

不要な結果を削除したい場合、対象の処理結果を選択し、【削除】ボタンをクリックします。 

【再表示】ボタンをクリックすると、画面が最新の状態に更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログアイコン 

ファイルアイコン 
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2.2.2.5. 一括処理のファイル形式について 
データ出力機能において、取得するファイルの形式は、CSV となります。 

CSV形式の基本形式は以下のとおりです。 

 

2.2.2.6. マスタデータのファイル形式について 
マスタデータのアップロード、ダウンロードで使用するファイル形式は以下のとおりです。 

 

 

 

項目 内容 

拡張子 tsv 

区切り文字 TAB 

改行コード CR+LF 

文字コード UTF-16 LE 

引用符 なし 

項目 内容 

拡張子 csv 

区切り文字 TAB 

改行コード CR+LF 

文字コード UTF-16 LE 

引用符 “”  （各データは引用符で囲まれます。） 
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2.2.3. その他の注意事項 
2.2.3.1. ブラウザの「戻る」ボタンについて 
ブラウザの「戻る」ボタン（ショートカットキー含む）は使用しないでください。 

戻る際は、システムの「戻る」ボタンを使用してください。 

 

2.2.3.2. タイムアウト 
ログイン後、操作を行わずに一定時間が経過すると、タイムアウトが発生し、利用ができなくなります。 

タイムアウトが発生した場合は必ずブラウザを再起動し、再度、ログインを行ってください。 
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第3章 機能について 
3.1. ユーザ種別と権限について 
ユーザ種別によって権限が異なるため、利用できるメニュー、利用できる機能、検索画面で表示される検索条件などに違いがあ

ります。 

3.1.1. ユーザ種別とメニュー権限について 
ユーザ種別毎に利用できるメニューの一覧は以下の通りです。 

メニュー 管理者 教員 秘書 閲覧１ 閲覧２ 

上席所員・所員受入申請 ○ ○ ○ ○ ○ 

  申請書登録 ○ ○ ○ × × 

  申請書検索 ○ ○ ○ ○ ○ 

  申請書確認依頼 × ○ × × × 

  申請書状態変更 ○ × × × × 

  申請データダウンロード ○ × × × × 

  メール送信 ○ × × × × 

  各種書類ダウンロード ○ ○ ○ × × 

パスワード変更 ※ ※ ※ ※ ※ 

  パスワード変更 ※ ※ ※ ※ ※ 

お知らせ管理 ○ × × × × 

  お知らせページ登録 ○ × × × × 

ユーザ管理 ○ × × × × 

  ユーザ情報登録 ○ × × × × 

  ユーザ管理 ○ × × × × 

  教員一括更新 ○ × × × × 

マスタデータ ○ × × × × 

  マスタデータメンテナンス ○ × × × × 

  通知メール雛形編集 ○ × × × × 

各種処理結果 ○ × × × × 

  一括処理結果 ○ × × × × 

  データ取得結果 ○ × × × × 

○：利用可能 

×：利用不可 

※：統合認証利用なしのユーザのみ利用可能 
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3.1.2. ユーザ種別と申請書権限について 
ユーザ種別毎に申請書一覧画面で利用できる機能と対象の申請書は以下の通りです。 

申請書権限 管理者 教員 秘書 閲覧１ 閲覧２ 

照会・印刷 ◎ ○ ○ ◎ × 

変更 ◎ ※ ※ × × 

コピー登録 ◎ ○ ○ × × 

削除 × ※ ※ × × 

◎：すべての申請書が対象 

○：自身が受入責任者である申請書のみ対象 

（秘書の場合は担当教員が受入責任者である申請書） 

※：自身が受入責任者である申請書（申請状態「入力中」のみ）のみ対象 

（秘書の場合は担当教員が受入責任者である申請書（申請状態「入力中」のみ）） 

×：利用できない 

3.1.3. ユーザ種別と申請書検索の指定条件について 
ユーザ種別毎に申請書検索画面などの検索画面で利用できる検索条件と対象の申請書は以下の通りです。 

検索条件 管理者 教員 秘書 閲覧１ 閲覧２ 

受入年度 ◎ ○ ○ ◎ ◎ 

申請状態：入力中 ◎ ○ ○ × × 

申請状態：事務局確認中 ◎ ○ ○ × × 

申請状態：事務局受理 ◎ ○ ○ ◎ ◎ 

申請状態：承認 ◎ ○ ○ ◎ ◎ 

申請状態：否認 ◎ ○ ○ × × 

申請状態：取り下げ ◎ ○ ○ × × 

申請状態：無効 × × × × × 

受入責任者 ◎ × × ◎ ◎ 

受入候補者氏名 ◎ ○ ○ ◎ ◎ 

受入候補者フリガナ ◎ ○ ○ ◎ ◎ 

SFC研究所運営会議の承認日 ◎ × × × × 

会議の最終承認日 ◎ ○ ○ ◎ ◎ 

キャンパスカード番号入力有無 ◎ × × × × 

キャンパスカード番号 × × × ◎ ◎ 

キャンパスカードの利用種別 ◎ × × × × 

τ館ロフトの利用有無 ◎ × × × × 

登録料有無 ◎ × × × × 
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検索条件 管理者 教員 秘書 閲覧１ 閲覧２ 

確認書有無 ◎ × × × × 

備考欄入力有無 ◎ × × × × 

◎：すべての申請書が対象 

○：自身が受入責任者である申請書のみ対象（秘書の場合は担当教員が受入責任者である申請書） 

×：条件指定できない 
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3.2. 上席所員・所員受入申請書の申請状態について 
上席所員・所員受入申請書には状態があり、当システムでは、これを「申請状態」と表現しています。 

申請状態には、申請書を登録した直後の状態を表す「入力中」、学内の会議で所員の受入が承認された状態を表す「承

認」といった状態があります。次節で各申請状態について説明します。 

 

3.2.1. 申請状態について 
申請状態には、以下の状態があります。 

申請状態 申請状態の説明 

入力中 
申請書を登録した直後の状態です。 

教員の管理下にある状態のため、教員・秘書による変更や削除が可能です。 

事務局確認中 

教員が事務局に確認依頼をした状態です。 

以降の申請状態は事務局の管理下のため、管理者以外の変更はできません。 

管理者が申請書に不備がないか確認を行います。 

申請書に不備がある場合は、管理者は、「入力中」に差し戻した上で、教員に個別に連絡を

取り、申請書の修正を依頼します。 

事務局受理 管理者が、申請書の内容に不備がないことを確認した状態です。 

承認 学内の会議の結果、所員の受入が承認された状態です。 

否認 学内の会議の結果、所員の受入が否認された状態です。 

取り下げ 
一度承認された所員について、教員から受入の取り下げの申し出があり、学内の会議により

取り下げが承認された状態です。 

無効 
入力中のまま申請書が放置された場合などに管理者が、削除の代わりに「無効」にします。

「無効」は「申請書状態変更」画面以外の機能では存在しないデータとして扱われます。 
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3.2.2. 申請状態の遷移と通知メール送信について 
機能によって申請状態は遷移します。 

申請状態がどの機能により、どの申請状態に遷移するかを図で表すと以下の通りです。 

※  が付いている機能は、通知メール送信を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請書状態変更（エラー! 
参照元が見つかりませ

ん。.） 

申請書状態変更（エラー! 
参照元が見つかりませ

申請書状態変更（エラー! 
参照元が見つかりませ

削除 
（※データベースから削除） 

申請書登録（エラー! 参
照元が見つかりませ

ん。.） 
申請書一覧で削除（エラー! 
参照元が見つかりませ

ん。.） 
（教員・秘書） 

申請書状態変更 
（エラー! 参照元が
見つかりません。.） 

 申請書状態変更 
（エラー! 参照元が
見つかりません。.） 

（管理者） 

申請書確認依頼（エラー! 
参照元が見つかりませ

申請書状態変更（エラー! 
参照元が見つかりませ

ん。.） 
申請書状態変更 
（エラー! 参照元
が見つかりませ

ん。.） 

申請書状態変更（エラー! 参
照元が見つかりません。.） 

（管理者） 

申請書状態変更（エラー! 
参照元が見つかりませ

申請書状態変更（エラー! 参
照元が見つかりません。.） 

（管理者） 

申請書状態変更（エラー! 
参照元が見つかりませ

ん。.） 

無効 

入力中 

事務局確認中 

事務局受理 

承認 

否認 

取り下げ 

申請書登録（3.3.2.） 
（受入候補者) 

申請書登録申込（3.3.1.） 
（受入候補者) 
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3.3. 受入候補者が上席所員・所員受入申請書を登録す
るには 

受入候補者が上席所員・所員受入申請書を登録するには、受入責任者の了解のもと、最初に登録の申込みを行ってくださ

い。 
登録申込を行った後、申請書登録を行うシステムのURLがメールで通知されます。 
メールに記載のURLにアクセスすると、上席所員・所員受入申請書を登録する画面が表示されるので、手続きを行ってくださ
い。 

 

3.3.1. 受入候補者が申請書の登録申込を行う 
SFC研究所外部ホームページ内の「上席所員・所員」ページ下部にある「上席所員・所員の受入れ」をご覧ください。 
内容を読み、「上席所員・所員受入申請書の登録申込」のURLをクリックして、登録の申込みを行ってください。 
登録申込では、登録ページの表示言語（日本語／英語）を選択し、氏名、メールアドレスを入力してください。 
登録申込後は、入力したメールアドレス宛に、申請書登録システムのURLを通知するメールを送付します。 
メールには申請書登録の有効期限を記載していますので、期限内に申請書登録を行ってください。 
※有効期限は申込後２４時間です。期限を過ぎた場合は、もう一度、申請書登録申込を行ってください。 
※有効期限内に申請書登録を行わないまま、再度、申請書登録申込を行うことはできません。 
新規の申請、または以前提出された履歴書に変更事項がある継続申請の方は、申請画面に「履歴書」の添付が必要です。 
あらかじめ履歴書を電子ファイル（PDFファイル等）でご用意ください。 

 
3.3.1.1. 操作ガイド 

1 

SFC研究所外部ホームページ内「上席所員・所員」ページ 
http://www.kri.sfc.keio.ac.jp/ja/researchers/visiting_researchers.html 
⇒「上席所員・所員の受入れ」⇒「上席所員・所員受入申請書の登録申込」URLをクリック 
「SFC研究所上席所員・所員受入申請書の登録申込」画面に遷移します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 

2 入力項目に入力 

3 

【申込】ボタンをクリック 
「SFC研究所上席所員・所員受入申請書登録申込完了」画面に遷移します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 
申請書登録システムURLの通知メールを送信します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 

 

3.3.2. 受入候補者が申請書の登録を行う 
申請書の登録申込を行った後、受入候補者は届いたメールに記載の URL にアクセスして、「上席所員・所員受入申請書登
録」画面から登録を行います。登録申込時に選択した表示言語に従い、日本語または英語のページが表示されます。 
履歴書を添付する場合は、履歴書欄のファイルを添付リンクをクリックし、あらかじめ用意した履歴書ファイルをアップロードし

てください。 
所員受入の正式承認後は、「確認書」の提出が必要です。画面下部の確認書リンクからファイルをダウンロードし、受入候補

者の署名・押印のうえ、学術研究支援担当（τ館 1階）へ提出してください。 
キャンパスカードの利用を希望する受入候補者は、キャンパスカードの利用の上席所員・所員キャンパスカード利用申請書リ

ンクからファイルをダウンロードし、必要事項を記入後、受入責任者と候補者の署名・押印のうえ、申請書の締切日までに学

術研究支援担当（τ館 1階）へ提出してください。 
SFC研究所HPにおける氏名公開について非公開を希望する受入候補者は、SFC研究所HPにおける氏名公開の上席所
員・所員氏名非公開に当たっての承諾事項および希望理由書リンクからファイルをダウンロードし、非公開を希望する理由を
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記入いただき、受入責任者と候補者の署名・押印のうえ、学術研究支援担当（τ館 1階）へ提出してください。 
申請書の登録を行うと、受入責任者宛に申請書登録通知メールが送信されます。（受入責任者の秘書が登録されている場合、

秘書にも Ccで同内容が送付されます。） 
「上席所員・所員受入申請書登録完了」画面の【上席所員・所員受入申請書印刷】ボタンをクリックすると、「上席所員・所員受

入申請書印刷」画面が表示されます。申請書を印刷したい受入候補者は、このタイミングで印刷を行ってください。 
「上席所員・所員受入申請書印刷」画面より【このページを印刷】ボタンをクリックするとブラウザの印刷ダイアログが表示され

ます。ブラウザの機能で印刷してください。 
※Mac Safariを使用の場合、申請書が 2ページにまたがって印刷される可能性があります。1ページにおさまるよう調整して
ください。 

 
3.3.2.1. 操作ガイド 

1 

届いた通知メールに記載の申請書登録システムURLにアクセス 
「上席所員・所員受入申請書登録」画面に遷移します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 

2 入力項目に入力。履歴書を添付する場合は、ファイルをアップロード。 

3 

下記リンクからそれぞれのファイルをダウンロード 
・「確認書」⇒正式承認後に学術研究支援担当に提出 
・「上席所員・所員キャンパスカード利用申請書」（キャンパスカードの利用を希望する場合） 
 ⇒申請書の締切日までに学術研究支援担当に提出 
・「上席所員・所員氏名非公開に当たっての承諾事項および希望理由書」 
（SFC研究所HPにおける氏名非公開を希望する場合） 
 ⇒学術研究支援担当に提出 

4 

【登録】ボタンをクリック 
「上席所員・所員受入申請書登録確認」画面に遷移します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 

5 登録確認内容を確認 

6 

【登録実行】ボタンをクリック 
申請書を登録します。 
受入責任者、秘書に通知メールを送信します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 
「上席所員・所員受入申請書登録完了」画面に遷移します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。P.エラー! ブックマークが定義され
ていません。 を参照。 

7 

申請書を印刷する場合、【上席所員・所員受入申請書印刷】ボタンをクリック 
「上席所員・所員受入申請書印刷」画面に遷移します。 
⇒ エラー! 参照元が見つかりません。. エラー! 参照元が見つかりません。 P.エラー! ブックマークが定義さ
れていません。 を参照。 
閉じる場合、【閉じる】ボタンをクリック 
画面を閉じます。 

8 

申請書を印刷する場合、【このページを印刷】ボタンをクリック 
以降はブラウザの印刷機能です。 
閉じる場合、【閉じる】ボタンをクリック 
画面を閉じます。 

 
 
 
 


