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1. はじめに 

 

目的 

本書は、日本外科学会会員管理システムの利用者向けの操作説明書です。 

 

対象者 

・日本外科学会への入会を希望される方 

・日本外科学会会員の方 

 

動作環境 

OS バージョン 対応ブラウザ 

Windows 最新 Chrome、Firefox、Edge 

macOS 最新 Safari、Chrome  

※ブラウザは各 OS 最新バージョンをお使いください。 

 

本システムについてのお問い合わせ先 

一般社団法人 日本外科学会 

 Japan Surgical Society 

 

〒105-5111 東京都港区浜松町 2-4-1 

世界貿易センタービルディング南館 11 階 

TEL：03-5733-4094 平日 10 時 30 分～12 時／13 時～14 時 30 分 

FAX：03-5473-8864 
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2. 講習会について 

2.1. 講習会アカウントのパスワードを設定する 

事務局によるアカウント作成が完了すると、パスワード設定メール発行に係る案内メールが送信されます。 

メールの内容をご確認のうえ、記載された URL を押下してください。 

 
 

【パスワード設定メール送信画面】に遷移します。 

ログイン ID、メールアドレスを入力の上、“送信”ボタンを押下してください。 

（※ログイン ID は先ほど受信したメールに記載されています。）
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ポップアップの内容を確認の上、“戻る“ボタンを押下してください。 

 
 

先ほど設定したメールアドレス宛にパスワード設定に係る案内メールが送信されます。 

メールの内容をご確認のうえ、記載された URL を押下してください。
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【パスワード設定画面】へ遷移します。 

任意のパスワードを入力の上、“設定“ボタンを押下してください。 

パスワードは、以下の条件をすべて満たす必要があります。 

• 少なくとも 1 つの数字を含む 

• 少なくとも 1 つの特殊文字（^ $ * . [ ] { } ( ) ? " ! @ # % & / \ , > < ' : ; | _ ~ ` = + -）を含む 

• 少なくとも 1 つの大文字（A～Z）を含む 

• 少なくとも 1 つの小文字（a～z）を含む 

 
 

 

ポップアップの内容を確認の上、“ログイン画面へ“ボタンを押下してください。 
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ログイン ID、設定したパスワードを入力の上、“ログイン“ボタンを押下してください。 

 
 

 

【講習会メニュー画面】が表示されることを確認してください。 

（正常にログインできていることを確認してください。）
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2.2. 講習会アカウントのパスワードを変更・再設定する 

【講習会運営者ログイン画面】で、“パスワードを忘れた方はこちら“ボタンを押下してください。

 
 

ログイン ID とメールアドレスを入力の上、“送信”ボタンを押下してください。 
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 先ほど設定したメールアドレス宛にパスワード設定に係るご案内メールが送信されます。 

メールの内容をご確認のうえ、記載された URL を押下してください。  

 
 

【パスワード設定画面】へ遷移します。 

任意のパスワードを入力の上、“設定“ボタンを押下してください。 

パスワードは、以下の条件をすべて満たす必要があります。 

• 少なくとも 1 つの数字を含む 

• 少なくとも 1 つの特殊文字（^ $ * . [ ] { } ( ) ? " ! @ # % & / \ , > < ' : ; | _ ~ ` = + -）を含む 

• 少なくとも 1 つの大文字（A～Z）を含む 

• 少なくとも 1 つの小文字（a～z）を含む 
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ポップアップの内容を確認の上、“ログイン画面へ“ボタンを押下してください。 

 
 

 

【講習会運営者ログイン画面】でログイン ID、設定したパスワードを入力の上、“ログイン“ボタンを押下してください。 
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【講習会メニュー画面】が表示されることを確認してください。 

（正常にログインできていることを確認してください。） 
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2.3. 講習会の開催申請をする 

ログイン後、“講習会新規申請“アイコンを押下してください。

 

 

申請者・開催情報に必要事項を入力上、“申請内容確認“ボタンを押下してください。 
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申請内容を確認の上、“確定”ボタンを押下してください。 

 
 

 

申請担当者として設定されたメールアドレス宛に申請完了メールが送信されます。 

併せてご確認をお願いします。 
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◆講習会開催申請が承認された場合 

申請担当者として設定されたメールアドレス宛に、申請承認メールが送信されます。 

ご確認をお願いします。 

 

 

◆講習会開催申請が否認された場合 

申請担当者として設定されたメールアドレス宛に申請否認メールが送信されます。 

メールの内容をご確認のうえ、記載された URL を押下してください。 
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【講習会運営者ログイン画面】でログイン ID、パスワードを入力の上、“ログイン“ボタンを押下してください。 

 
 

 

講習会の絞り込みを行い、申請した講習会を検索してください。 

（ [検索条件]に入力し、”検索”ボタン押下して絞り込みを行ってください。） 
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申請した講習会のステータスが「申請否認」となっていることを確認してください。 

また、講習会 ID リンクを押下してください。

 

 

否認コメントを確認し、必要に応じて申請内容を修正したうえで、再度申請してください。
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2.4. 講習会の報告申請をする 

ログイン後、“講習会申請一覧“アイコンを押下してください。 

 

講習会の絞り込みを行い、報告する講習会を検索してください。 

（ [検索条件]に入力し、”検索”ボタン押下して絞り込みを行ってください。） 

 

  



【日本外科学会会員管理システム】 

 

 18 / 27  一般社団法人 日本外科学会 

 

報告対象の講習会の講習会 ID リンクを押下してください。 

 

 

報告情報に必要事項を入力の上、“報告情報提出“ボタンを押下してください。 

※リストフォーマット（受講証発行参加者リスト、使用済み参加者 ID）の書式は変更しないでください。書式を変更すると、

受講者情報を正常に取り込めない場合があります。 

※リストフォーマット（受講証発行参加者リスト）は、受講者と講師の情報をそれぞれ別シートに記載し、両者の内容が重複

しないようにしてください。 
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内容を確認の上、“確定“ボタンを押下してください。 
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報告担当者として設定されたメールアドレス宛に報告申請完了メールが送信されます。 

メールの内容をご確認ください。 

 

 

◆講習会報告申請が承認された場合 

報告担当者として設定されたメールアドレス宛に、報告承認メールが送信されます。 

ご確認をお願いします。
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◆講習会報告申請が否認された場合 

報告担当者として設定されたメールアドレス宛に報告否認メールが送信されます。 

メールの内容をご確認のうえ、記載された URL を押下してください。

 

 

 

ログイン ID、パスワードを入力の上、“ログイン“ボタンを押下してください。 
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ログイン後、“講習会申請一覧“アイコンを押下してください。 

 

 

講習会の絞り込みを行い、報告した講習会を検索してください。 

（ [検索条件]に入力し、”検索”ボタン押下して絞り込みを行ってください。） 
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報告した講習会のステータスが「報告否認」となっていることを確認してください。 

講習会 ID リンクを押下してください。

 

 

否認コメントを確認し、必要に応じて申請内容を修正したうえで、再申請を行ってください。 
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2.5. 講習会の中止申請をする 

ログイン後、“講習会申請一覧“アイコンを押下してください。 

 

講習会の絞り込みを行い、中止する講習会を検索してください。 

（ [検索条件]に入力し、”検索”ボタン押下して絞り込みを行ってください。） 
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中止する講習会の講習会 ID リンクを押下してください。 

 

 

“講習会中止“ボタンを押下してください。 
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ポップアップの内容を確認の上、“はい“ボタンを押下してください。 

 

 


