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アクセス方法
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http://web.tokushukai.jp/
※下記のURLへアクセスすると、ログイン画面が表示されます。

左：パソコンレイアウト 右：スマートフォンレイアウト
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ログイン方法
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メールアドレスとパスワードをもとにログインします。

メールアドレスを入力
パスワードを入力

入力後、ログインをクリックします。

※間違っている場合はエラーが表示されます。
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依頼管理
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ログイン後、依頼を管理する一覧画面が表示されます。

上記の画面では依頼が２件登録されている状態です。
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一覧画面の各項目については以下の通りです。
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項 目 詳 細

1 対応状況

未確認 依頼登録時の初期値となります。

対応中 依頼に対してTIS側で対応中を意味します。

対応済 依頼に対して完了したことを意味します。

差し戻し 更新の不備等があったことを意味します。

検収済 依頼の検収をしたことを意味します。

2 案件名 対象となる案件名を表示します。

3 優先度 急ぎ依頼の場合、赤文字で「高」を表示します。

4 タイトル 依頼のタイトルを表示します。

依頼管理の項目説明
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一覧画面の各項目については以下の通りです。
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項 目 詳 細

5 依頼日 依頼日時を表示します。

6 対応日 対応状況が「対応済」になった日時を表示します。

7 編集

✐
依頼内容を修正します。
対応済以降の場合は修正できません。

🚮🚮
依頼内容を削除します。
対応中以降の場合は削除できません。

依頼管理の項目説明
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依頼管理（検索機能）
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検索項目により依頼内容を絞り込むことができます。

※依頼内容は検索が可能です。
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依頼の検索項目については以下の通りです。
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項 目 詳 細

1 対応状況 依頼の対応状況から検索します。

2 案件種別 案件種別から検索します。

3 案件名 案件名から検索します。

4 タイトル 依頼のタイトルから検索します。

5 依頼日 依頼日から検索します。

6 優先度 優先度から検索します。

7 対応日 対応日から検索します。

検索項目
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依頼申請へ
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一覧画面から依頼の申請画面へ遷移します。

※新規で依頼する場合、“新規申請する” をクリックします。
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依頼申請（基本情報の入力）

下記の画面へ遷移後、基本情報から入力します。
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基本情報の項目は以下の通りです。各詳細は「依頼1～4」に入力します。
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項 目 詳 細

1 案件種別 依頼する案件の種別を選択します。

2 案件名 依頼する案件を選択します。

3 優先度 急ぎを要する依頼の場合はチェックを入れます。

4 タイトル 依頼内容のタイトルを入力します。

依頼申請（基本情報の項目）
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依頼内容を入力します。依頼が複数ある場合は1～4に分けて入力します。

12

依頼申請（依頼内容の入力）



Copyright © Tokushukai Information System Incorporated All Rights Reserved.

基本情報の項目は以下の通りです。各詳細は「依頼1～4」に入力します。
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項 目 詳 細

1 ページ種別
新規ページの制作の場合は「新規のページ」
既存ページの更新の場合は「既存のページ」
判断がつかない場合は「どちらか不明」を選択

2 対象URL 「既存のページ」を選択された場合、対象となる
ページのURL（必須）を入力します。

3 更新方法 テストUPを希望の場合、チェックを入れます。

4 新着掲載 新着情報に掲載を希望の場合、チェックを入れます。

5 添付ファイル 必要な資料・写真等があれば添付します。
圧縮ファイルなどで１つに纏めて添付してください。

依頼申請（依頼内容の項目）
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依頼管理（ログイン後TOP）
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依頼を登録すると、一覧に反映されます。

※依頼は必要に応じて修正・削除が可能です。

注）対応状況が対応済以降の場合は修正・削除できません。
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「対応状況の更新」お知らせメール
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依頼に対して対応状況が更新されると依頼者宛にメールが送信されます。
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依頼の進捗管理
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依頼内容の対応状況を確認します。

※行をクリックすると詳細ページへ遷移します。
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対応状況の確認
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現在の対応状況とTISメッセージを確認します。
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対応状況の更新（対応済→検収済）

最終的に対応状況を「検収済」に変更してください。

18

必要に応じてメッセージを入力してください。
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対応状況の更新（対応済→差し戻し）

更新内容に不備等がある場合「差し戻し」に変更してください。
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必要に応じてメッセージを入力してください。
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職員管理
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職員管理メニューから、登録されている職員の一覧画面が表示されます。

上記の画面では職員が3名登録されている状態です。
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職員登録へ
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一覧画面から職員の登録画面へ遷移します。

※新規で登録する場合、“職員を登録する” をクリックします。
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職員登録（基本情報の入力）

下記の画面へ遷移後、基本情報を入力します。

22
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職員登録（入力の確定）

基本情報の入力後、確認するボタンを押します。

23
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職員管理（登録後）
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職員を登録すると、一覧に反映されます。

※基本情報は必要に応じて修正が可能です。

注）職員の削除、自分以外の職員の修正はできません。
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