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6. 研究機関手続き編 

自機関の情報照会や部局の照会等、自機関に係る各種情報の確認を行う手続きです。

研究機関手続きとは

➢ 自研究機関情報の確認

自機関の情報を照会します。

→「6.1 自研究機関情報の確認」

➢ 部局の確認
自機関で登録している部局を検索し照会します。

→「6.2 部局の確認」

➢ 職一覧の確認
自機関で登録している職を検索し照会します。

→「6.3 職一覧の確認」

➢ 研究機関事務分担者の確認
自機関に所属する研究機関事務分担者の情報を検索し照会します。

→「6.4 研究機関事務分担者の確認」

操作の概要
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6.1 自研究機関情報の確認 

自研究機関情報を確認する手順について説明します。 

研究機関情報照会 (2)自研究機関情報を照会

画面 操作概要

トップ
(1) グローバルメニュー「自機関情報 ＞ 研究機関情報の確認・修

正」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

①クリック

 

①グローバルメニューの「自機関情報 ＞ 研究機関情報の確認・修正」をクリックしてください。 
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(2)  研究機関情報の照会  

[ 研究機関情報の修正 ] 画面が表示されます。 

①確認

 

（続く）  
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（続き） 

①確認

 



研究機関事務分担者向け操作マニュアル 6．研究機関手続き編 

6-6 
 

①内容を確認してください。 

 

自研究機関情報の確認を行う手順は以上です。 
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6.2 部局の確認 

部局を確認する手順について説明します。 

部局一覧 (2)部局の内容を確認

画面 操作概要

トップ
(1) グローバルメニュー「自機関情報 ＞ 部局情報 ＞ 部局一覧」を

選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「自機関情報 ＞ 部局情報 ＞ 部局一覧」をクリックしてください。 
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(2)  部局の確認  

[ 部局一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

 検索条件を入力せずに「検索」すると、部局が全件表示されます。 

  



研究機関事務分担者向け操作マニュアル 6．研究機関手続き編 

6-10 
 

検索結果が表示されます。 

③確認

 

③内容を確認してください。 

 

部局の確認を行う手順は以上です。 
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6.3 職一覧の確認 

職一覧を確認する手順について説明します。 

職一覧 (2)職の内容を確認

画面 操作概要

トップ (1)グローバルメニュー「自機関情報 ＞ 職一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「自機関情報 ＞ 職情報 ＞ 職名一覧」をクリックしてください。 
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(2)  職の確認  

[ 職一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

 検索条件を入力せずに「検索」すると、職が全件表示されます。 
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検索結果が表示されます。 

③確認

 

③内容を確認してください。 

 

職の確認を行う手順は以上です。 
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6.4 研究機関事務分担者の確認 

研究機関事務分担者を確認する手順について説明します。 

事務分担者一覧 (2)研究機関事務分担者を検索

画面 操作概要

トップ (1)グローバルメニュー「自機関情報 ＞ 事務分担者一覧」を選択

事務分担者の照会 (3)研究機関事務分担者の内容を確認
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「自機関情報 ＞ 事務分担者 ＞ 事務分担者一覧（修正・削除・ログイン情報リセ

ット）」をクリックしてください。 
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(2)  研究機関事務分担者の確認  

[ 事務分担者一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

 検索条件を入力せずに「検索」すると、研究機関事務分担者が全件表示されます。 
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検索結果が表示されます。 

④クリック

③確認

 

③内容を確認してください。 

④内容を確認後、「照会」アイコンをクリックしてください。 
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(3)  研究機関事務分担者情報照会  

[ 事務分担者の照会 ] 画面が表示されます。 

①確認

 

①内容を確認してください。 

 

研究機関事務分担者の確認を行う手順は以上です。 
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