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3.1 利用者情報管理の概要 

利用者情報管理とは、ログインしている利用者が、自分自身の情報を表示したり

変更したりする機能です。また、本システムの利用者を検索することもできます。 

 

以下に、利用者情報管理の機能を示します。 

機能 説明 

利用者詳細情報表示 ログインしている利用者自身の詳細情報を表示するこ

とができます。 

パスワード変更 ログインしている利用者自身のパスワードを変更する

ことができます。 

所属変更申請 ログインしている利用者自身の所属の変更を申請する

ことができます。 

氏名変更申請 ログインしている利用者自身の氏名の変更を申請する

ことができます。 

システム利用申請 ログインしている利用者自身の利用したいシステムを

申請することができます。また、現在利用しているシス

テムの利用停止を申請することもできます。 

メールアドレス利用申請 ログインしている利用者自身のメールアドレスの利用

を申請することができます。また、現在使用しているメ

ールアドレスを停止や削除を申請することもできます。

一時メールアドレス登録 ログインしている利用者が一時的に使用するメールア

ドレスを登録／削除することができます。 

利用者検索 キーワードから、本システムの利用者を検索することが

できます。また、詳細な検索条件を指定して、本システ

ムの利用者を検索することもできます。 
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3.2 利用者情報の管理を開始／終了する 

3.2.1 利用者情報の管理を開始する 

 

操作1 ＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面が表示されていること

を確認します。 

>参照先> ＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面については、「2.1 本

システムの利用を開始する」を参照してください。 

操作2 ＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”

から、“利用者情報”をクリックします。 

利用者情報のメニュー画面が表示されます。なお、利用者情報のメニュ

ー画面右側には、＜利用者情報＞画面が表示されています。 

 



第 3 章 利用者情報を管理する 

 12 

 

3.2.2 利用者情報の管理を終了する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面右上の、“NETWORK SERVICE”をクリッ

クします。 

利用者情報が終了して、＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画

面が表示されます。 
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3.3 利用者の詳細情報を表示する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“利用者情報詳細表示”をクリックしま

す。 

＜利用者詳細情報表示＞画面が表示されます。 
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以下に、＜利用者詳細情報表示＞画面に表示される項目を示します。 

項目 説明 

氏名 利用者の氏名が表示されます。 

氏名（よみ） 利用者の氏名のよみが表示されます。 

氏名（ローマ字） 利用者の氏名がローマ字で表示されます。 

ログイン名 利用者のログイン名が表示されます。 

所属 利用者の所属が表示されます。 

メールアドレス 利用者のメールアドレスが表示されます。 

メールエイリアス 利用者が本システム利用開始後に申請したメールアドレス

が表示されます。 

パスワード状態 利用者のパスワードの状態が表示されます。 

・正式パスワード 

利用者が変更した正式パスワード 

・仮パスワード 

農林水産研究情報総合センターから通知された仮パスワ

ード 

利用システム 利用者が利用できるシステムが表示されます。 

ユーザ ID グループ ID 利用者のユーザ ID およびグループ ID が表示されます。 

利用者区分 利用者の区分が表示されます。 

・一般 

・特殊 

・短期 

利用期限 内部サービスの利用期限が表示されます。なお、利用期限

日以降 30 日間（抹消猶予期間）は内部サービスを利用で

きます。 

利用状態 利用者の状態が表示されます。 

・利用中 

・抹消猶予期間 

職員区分 利用者の職員区分が表示されます。 

・一般職員 

・非常勤職員 

・派遣職員 

・研修留学職員 

・その他 
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3.4 パスワードを変更する 

注意！ 仮パスワードの変更について 

農林水産研究情報総合センターから通知された仮パスワードは、必ず変更してくだ

さい。 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“パスワード変更”をクリックします。 

＜パスワード変更＞画面が表示されます。 

 

参考★ ＜パスワード変更＞画面の表示について 

＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”か

ら、“パスワード変更”をクリックしても表示できます。 

参考★ 科学技術計算システムを利用している場合の＜パスワード変更＞画面につ

いて 
科学技術計算システムを利用している場合の＜パスワード変更＞画面は、

以下の画面となります。 

 

この場合には、変更するパスワードのラジオボタンをクリックします。 

・共通パスワード 

本システムにログインするためのパスワードです。 

・科学技術計算システムパスワード 

科学技術計算システムにログインするためのパスワードです。 
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操作2 パスワードを、以下の手順で入力します。 

（1） “現パスワード”の入力域に、現在のパスワードを入力します。 

（2） “新パスワード”の入力域に、新しいパスワードを入力します。 

入力したパスワードは、伏せ字（“●”など）で表示されます。 

参考★ パスワードの入力について 

8 文字以上 32 文字以内の半角英数字および半角記号で入力します。 

入力可能な文字は、以下のとおりです。 

・英大文字（A～Z） 

・英小文字（a～z） 

・数字（0～9） 

・記号（! : ; + - =） 

また、使用する文字については、以下のルールに従ってください。 

・英字を 2 文字以上使用すること 

・記号（! : ; + - =）または数字を 1 文字以上使用すること 

・ログイン名を含まないこと 

（3） “新パスワード（確認）”の入力域に、（２）で入力した新しいパスワード

を再度入力します。 

操作3 “変更”ボタンをクリックします。 

パスワード変更の確認画面が表示されます。 

操作4 “OK”ボタンをクリックします。 

パスワードが変更されて、パスワード変更の受付完了画面が表示されま

す。 

操作5 “OK”ボタンをクリックします。 

＜利用者情報＞画面が表示されます。 
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3.5 所属の変更を申請する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“所属変更申請”をクリックします。 

＜所属変更申請＞画面が表示されます。 

 

参考★ ＜所属変更申請＞画面の表示について 

＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”か

ら、“所属変更申請”をクリックしても表示できます。 

操作2 新しい所属を、“新所属”欄に、以下の手順で入力します。 

（1） “参照”ボタンをクリックします。 

第１レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（2） 第１レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第２レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（3） 第２レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第３レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（4） 第３レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第４レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（5） 第４レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第５レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

参考★ 下位レベルの組織が存在しない場合には 

該当する組織左側の“選択”をクリックすると、所属が確定されて、＜所

属変更申請＞画面が表示されます。この場合には、操作３へ進みます。 

参考★ 第１レベルから第４レベルの途中で、所属を確定させる場合には 

該当する組織左側の“選択”をクリックします。所属が確定されて、＜所

属変更申請＞画面が表示されるので、操作３へ進みます。 

（6） 第５レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織左側の“選択”をクリック

します。 

所属が確定されて、＜所属変更申請＞画面が表示されます。 



第 3 章 利用者情報を管理する 

 18 

 

操作3 “異動年月日”の年月日ごとに、  をクリックして、異動年月日を選択

します。 

操作4 “変更”ボタンをクリックします。 

所属変更申請の確認画面が表示されます。 

操作5 “OK”ボタンをクリックします。 

申請が受け付けられて、所属変更申請の完了画面が表示されます。 

操作6 “OK”ボタンをクリックします。 

＜利用者情報＞画面が表示されます。 

参考★ 利用者の所属変更を申請すると 

所属変更の申請が受け付けられると、完了メールが配信されます。 

なお、完了メールでは、新しい所属で使用できるメールアドレスも通知さ

れます。 

参考★ 所属変更の承認状態を確認したい 

各種申請状況確認機能で確認できます。 

>参照先> 各種申請状況確認機能については、「第 7 章 申請の承認状態を確認

する」を参照してください。 
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 19 

 

3.6 氏名の変更を申請する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“氏名変更申請”をクリックします。 

＜氏名変更申請＞画面が表示されます。 

 

操作2 新しい氏名を、以下の手順で入力します。 

（1） “新氏名”の入力域に、新しい氏名を入力します。 

（2） “新氏名（よみ）”の入力域に、新しい氏名のよみを入力します。 

（3） “新氏名（ローマ字）”の入力域に、新しい氏名をローマ字で入力します。 

（4） “改姓等年月日”の年月日ごとに、  をクリックして、氏名を変更する日

付を選択します。 

操作3 “変更”ボタンをクリックします。 

氏名変更申請の確認画面が表示されます。 

操作4 “OK”ボタンをクリックします。 

申請が受け付けられて、氏名変更申請の完了画面が表示されます。 

操作5 “OK”ボタンをクリックします。 

＜利用者情報＞画面が表示されます。 

参考★ 利用者の氏名変更を申請すると 

氏名変更の申請が受け付けられると、完了メールが配信されます。 

なお、完了メールでは、新しい氏名で使用できるメールアドレスも通知さ

れます。 

参考★ 氏名変更の承認状態を確認したい 

各種申請状況確認機能で確認できます。 

>参照先> 各種申請状況確認機能については、「第 7 章 申請の承認状態を確認

する」を参照してください。 
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3.7 システムの利用を申請する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“システム利用申請”をクリックします。 

＜システム利用申請＞画面が表示されます。 

 

参考★ ＜システム利用申請＞画面の表示について 

＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”か

ら、“システム利用申請”をクリックしても表示できます。 
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操作2 “利用システム”で、利用申請したいシステムのチェックボックスをチ

ェックします。 

なお、現在利用しているシステムの利用停止を申請する場合には、利用

停止を申請したいシステムのチェックボックスのチェックをはずします。 

• “メールシステム”  

電子メールの使用が可能です。 

>参照先> 電子メールを使用する方法については、「第 4 章 Web メー

ル・携帯メールを利用する」を参照してください。 

• “Network Library System” 

各研究機関の図書室蔵書目録の検索が可能です。 

• “AGROPEDIA” 

研究成果や文献検索、気象・数値などのデータベースの利用が可能で

す。 

• “PPP/VPN アクセス” 

一般電話回線、ISDN 回線または携帯端末を利用して、本システムへ

の接続が可能です。 

• “科学技術計算システム” 

SAS などの科学技術計算アプリケーションやプログラム開発環境の

利用が可能です。 

• “研究データ交換システム” 

研究等の業務利用を目的として、サーバー上に Web 公開可能なディ

スク領域を持つことが可能です。 

>参照先> 研究データ交換システムについては、「第 6 章 研究データ交

換システムを管理する」を参照してください。 

参考★ メールシステム・Network Library System・AGROPEDIA について 

メールシステム、Network Library System、AGROPEDIA は基本シス

テムのため、利用停止の申請はできません。 

参考★ PPP/VPN アクセスを利用すると 

PPP/VPN アクセスの利用状況が、1 週間ごとに、Web メールのメール

で利用者宛てに通知されます。 

操作3 “申請”ボタンをクリックします。 

システム利用申請の確認画面が表示されます。 

操作4 “OK”ボタンをクリックします。 

申請が受け付けられて、利用システム申請の完了画面が表示されます。 
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操作5 “OK”ボタンをクリックします。 

＜利用者情報＞画面が表示されます。 

参考★ システムの利用を申請すると 

システム利用の申請が受け付けられると、完了メールが配信されます。 

参考★ システム利用の承認状態を確認したい 

各種申請状況確認機能で確認できます。 

>参照先> 各種申請状況確認機能については、「第 7 章 申請の承認状態を確認

する」を参照してください。 
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3.8 メールアドレスの利用／停止／削除を

申請する 

参考★ メールアドレスについて 

本システムの利用を申請すると、農林水産研究情報総合センターからメールアドレ

スが、利用者に通知されます。なお、このメールアドレスの＠よりも前の部分には、

ログイン名（“アカウント名”ともいいます）が使用されています。 

利用者は、このメールアドレスのほかに、メールアドレスの＠よりも前の部分（ロ

グイン名の部分）をフルネームまたはイニシャルの一部に変更したメールアドレス

を２つまで追加して利用することができます。なお、このフルネームまたはイニシ

ャルの一部に変更した、メールアドレスの＠よりも前の部分のことを、“エイリア

ス”といいます。 

>参照先> 本システムの利用を申請する方法については、「1.2 本システムを利用する前に

必要な作業」を参照してください。 

参考★ 変更に要する時間について 

変更を申請したメールアドレスは、すぐに利用することはできません。変更の申請

後、システム管理者が承認した日の翌日から利用可能となります。 

承認されたメールアドレスが利用可能となった時点で、利用者情報管理のメニュー

画面の＜利用者詳細情報表示＞画面に変更後のメールアドレスが表示されます。 

>参照先> ＜利用者詳細情報表示＞画面については、「3.3 利用者の詳細情報を表示する」

を参照してください。 
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操作1 利用者情報のメニュー画面で、“メールアドレス利用申請”をクリック

します。 

＜メールアドレス利用申請＞画面が表示されます。 

 

参考★ ＜メールアドレス利用申請＞画面の表示について 

＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”か

ら、“メールアドレス利用申請”をクリックしても表示できます。 

参考★ 現在のプライマリメールアドレスには 

“プライマリ”のラジオボタンの左側に、“*”が表示されます。 

参考★ プライマリメールアドレスとは 

普段から、主として使用するメールアドレスのことです。 

なお、このメールアドレスに、システムから配信される完了メールなどが

届きます。 

操作2 エイリアス１またはエイリアス２のメールアドレスを使用する場合には、

以下の手順で操作します。 

（1） エイリアスの入力域（＠よりも前の部分）に、フルネームまたはイニシャル

の一部を入力します。 

（2） エイリアスに該当する“操作”欄の  をクリックして、“利用”を選択し

ます。 
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操作3 エイリアス１またはエイリアス２のメールアドレスの使用を停止する場

合には、エイリアスに該当する“操作”欄の  をクリックして、“停

止”を選択します。 

操作4 エイリアス１またはエイリアス２のメールアドレスを削除する場合には、

エイリアスに該当する“操作”欄の  をクリックして、“削除”を選

択します。 

参考★ メールアドレスを変更したい 

すでに利用しているエイリアス 1・2 のメールアドレスを変更するには、

変更したいメールアドレスの削除を申請してから、再度メールアドレスの

利用を申請してください。 

操作5 プライマリメールアドレスとして使用しているメールアドレスを他のメ

ールアドレスとする場合には、プライマリメールアドレスとして使用し

たいメールアドレスの、“プライマリ”欄のラジオボタンをクリックし

ます。 

操作6 “申請”ボタンをクリックします。 

メールアドレス利用申請の確認画面が表示されます。 

操作7 “OK”ボタンをクリックします。 

申請が受け付けられて、メールアドレス利用申請の完了画面が表示され

ます。 

操作8 “OK”ボタンをクリックします。 

＜利用者情報＞画面が表示されます。 

参考★ メールアドレスの利用／停止／削除を申請すると 

メールアドレス利用／停止／削除の申請が受け付けられると、完了メール

が配信されます。 

参考★ メールアドレスの利用／停止／削除の承認状態を確認したい 

各種申請状況確認機能で確認できます。 

>参照先> 各種申請状況確認機能については、「第 7 章 申請の承認状態を確認

する」を参照してください。 
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3.9 一時的に使用するメールアドレスを登

録／削除する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“一時メールアドレス登録”をクリック

します。 

＜一時メールアドレス登録＞画面が表示されます。 

 

操作2 一時アドレス１～１０のいずれかを使用する場合には、以下の手順で操

作します。 

（1） “アドレス”欄の  をクリックして、アドレス接続文字（ログイン名に続

く文字）を“+”または“-”から選びます。 

（2） アドレスの任意文字入力域（＠よりも前の部分）に、文字列を入力します。 

（3） アドレスに該当する“有効期限”欄に、登録日からの有効期限を入力します。

有効期限を入力しない場合は、無期限となります。 

（4） アドレスに該当する“操作”欄の  をクリックして、“利用”を選択しま

す。 
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操作3 一時アドレス１～10 のいずれかのメールアドレスを削除する場合には、

アドレスに該当する“操作”欄の  をクリックして、“削除”を選択

します。 

操作4 “登録”ボタンをクリックします。 

一時メールアドレス登録の確認画面が表示されます。 

操作5 “OK”ボタンをクリックします。 

登録されて、一時メールアドレス登録の完了画面が表示されます。 

操作6 “OK”ボタンをクリックします。 

＜利用者情報＞画面が表示されます。 
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3.10 利用者を検索する 

3.10.1 キーワードから検索する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“利用者検索”をクリックします。 

＜利用者検索＞画面が表示されます。 

 

参考★ ＜利用者検索＞画面の表示について 

＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”か

ら、“利用者検索”をクリックしても表示できます。 

操作2 “利用目的”の  をクリックして、次のいずれかを選択します。 

• “メールアドレス検索” 

• “氏名検索” 

• “所属検索” 

操作3 “キーワード”の入力域に、検索条件となる文字列を入力します。 
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操作4 “検索”ボタンをクリックします。 

検索条件に該当する利用者が検索されて、検索結果が表示されます。 
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3.10.2 詳細な条件で検索する 

 

操作1 利用者情報のメニュー画面で、“利用者検索”をクリックします。 

＜利用者検索＞画面が表示されます。 

 

参考★ ＜利用者検索＞画面の表示について 

＜ネットワークサービス（一般利用者用）＞画面左側の“利用者情報”か

ら、“利用者検索”をクリックしても表示できます。 
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操作2 “キーワード”欄右下の“詳細検索はこちら”をクリックします。 

＜利用者詳細検索＞画面が表示されます。 

 

操作3 “利用目的”の  をクリックして、次のいずれかを選択します。 

• “メールアドレス検索” 

• “氏名検索” 

• “所属検索” 

操作4 必要に応じて、以下の検索条件に１つ以上を入力します。 

（1） “ログイン名”の入力域に、検索条件となる文字列を入力します。 

（2） “利用者名”の入力域に、検索条件となる文字列を入力します。 

（3） “利用者名（よみ）”の入力域に、検索条件となる文字列を入力します。 

（4） “利用者名（ローマ字）”の入力域に、検索条件となる文字列を入力します。 

 

参考★ ワイルドカードによる検索について 

半角の“*”を入力すると、ワイルドカードによる検索ができます。 

参考★ 複数の検索条件を入力した場合には 

すべての検索条件に該当する利用者が検索されます。 
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操作5 必要に応じて、“所属”の検索条件を以下の手順で入力します。 

（1） 検索する所属の条件に該当するラジオボタンをクリックします。 

• “選択した所属に属する利用者のみ検索” 

• “選択した所属配下全部の組織に属する利用者を検索” 

（2） “所属”の“参照”ボタンをクリックします。 

第１レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（3） 第１レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第２レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（4） 第２レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第３レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（5） 第３レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第４レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

（6） 第４レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織名をクリックします。 

第５レベルの＜組織一覧＞画面が表示されます。 

 

参考★ 下位レベルの組織が存在しない場合には 

該当する組織左側の“選択”をクリックすると、所属が確定されて、＜利

用者検索＞画面が表示されます。この場合には、操作 6 へ進みます。 

参考★ 第１レベルから第４レベルの途中で、所属を確定させる場合には 

該当する組織左側の“選択”をクリックします。所属が確定されて、＜利

用者検索＞画面が表示されるので、操作 6 へ進みます。 

 

（7） 第５レベルの＜組織一覧＞画面で、該当する組織左側の“選択”をクリック

します。 

所属が確定されて、＜利用者検索＞画面が表示されます。 

操作6 必要に応じて、“メールアドレス”の入力域に、検索条件となる文字列

を入力します。 

参考★ ワイルドカードによる検索について 

半角の“*”を入力すると、ワイルドカードによる検索ができます。 

操作7 必要に応じて、“住所”の入力域に、検索条件となる文字列を入力しま

す。 

参考★ ワイルドカードによる検索について 

半角の“*”を入力すると、ワイルドカードによる検索ができます。 
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操作8 “検索”ボタンをクリックします。 

検索条件に該当する利用者が検索されて、検索結果が表示されます。 
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