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5 章 その他の機能 

更新履歴 

 

日付 項目 更新内容 

2017/4/3 － 初版作成 

2018/10/9 5.6 マニュアルダウンロード マニュアルダウンロード機能追加に伴い、章・

節の追加 
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5.1 利用者の追加 

 

医療機関オンライン接続サービスの利用者を追加します。 

※責任者の権限を持つ利用者のみ操作できます。 

 

■医療機関オンライン接続サービスにログインし、メニュー画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶[利用者管理]をクリックします。 

 

 

 

【利用者一覧】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷[追加]をクリックします。 

 

 

❷ 

 

❶ 
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【利用者追加】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸利用者の情報を入力します。 

 

 

表5-1 利用者の情報入力 

項目 説明 

利用者氏名 利用者の氏名を入力します。 

利用者氏名 

（全角フリカナ） 

利用者の氏名（全角フリカナ）を入力します。 

施設内部署 利用者の所属部署を入力します。診療所等で所属部署がない場

合は、「なし」と入力してください。 

施設内役職 利用者の役職を入力します。役職がない場合は、「なし」と入力

してください。 

メールアドレス パソコンで使用しているメールアドレスを入力します。 

内線番号 申請者の内線番号を入力します。確実に連絡がとれる番号を入

力してください。 

パスワード パスワードを入力します。 

英字、数字、特殊記号のすべてを含む 8 文字以上で指定してく

ださい。 

・英字…A～Z、a～z 

・数字…0～9 

・特殊記号…~!@#$% &^＊_⁺⁼`❘\(){}[]:;”’〈〉,.?/ 

パスワード（確認） 確認のため、パスワードを再度入力します。 

権限 権限を選択します。「届出担当者」または「届出責任者」のいず

れかを選択します。 

※どちらの権限も1医療機関に複数登録できます。 

※権限によって、使用できるメニューが異なります。 

 

❸ 
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❹利用するサービスにチェックを付けます。 

 

❺[確認画面に進む]をクリックします。 

 

 

【利用者追加確認】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❻内容を確認し、[追加確定]をクリックします。 

※修正する場合はスクロールし、[追加画面に戻る]をクリックします。 

 

❻ 

❺ 

❹ 
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【利用者追加完了】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❼[閉じる]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面に戻ります。 

追加した利用者が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❽[画面を閉じる]をクリックします。 

 

❼ 

❽ 
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5.2 サービス利用証明書の更新 

 

サービス利用証明書の有効期間は1年です。 

届出サービス起動時にメッセージやエラーが表示された場合は、サービス利用証明書を

更新してください。 

 

更新方法は、「サービス証明書インストールマニュアル」の「3.3. サービス利用証明書

の更新方法」を参照してください。 
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5.3 お知らせ 

 

5.3.1 医療機関オンライン接続サービスからのお知らせ 

 

医療機関オンライン接続サービスからのお知らせを確認します。 

※お知らせが登録されると、通知メールが届きます。 

 

■医療機関オンライン接続サービスにログインします。 

【お知らせ】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶お知らせのタイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【お知らせ内容詳細】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷内容を確認し、[閉じる]をクリックします。

❶ 

❷ 

 

新着お知らせの表示 

新着のお知らせには、新着アイコン    が表示されます。 

また、画面上部に新着お知らせ件数が表示されます。 

お知らせ以外の画面を表示していても、新着お知らせの有無を確認できます。 

 

 

 

 

※新着アイコン表示と新着お知らせ件数は、次回ログイン時に更新されます。 

One 

Point 
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【お知らせ】画面に戻ります。 
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5.3.2 全国がん登録届出サービスからのお知らせ 

 

全国がん登録届出サービスからのお知らせを確認します。 

※お知らせが登録されると、通知メールが届きます。 

 

■全国がん登録届出サービスのトップ画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶お知らせのタイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶ 

新着お知らせと表示件数 

新着のお知らせには、新着アイコン    が表示されます。 

お知らせは最新 5 件が表示されます。[すべて見る]をクリックすると、10 件ずつ表

示されます。[サービストップ]をクリックすると、もとのトップ画面に戻ります。 

※新着アイコン表示は、次回ログイン時に更新されます。 

One 

Point 
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お知らせ内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷内容を確認し、[閉じる]をクリックします。 

 

 

トップ画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷ 
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5.4 登録内容の変更 

 

5.4.1 利用者パスワードの変更 

 

医療機関オンライン接続サービスのログインパスワードを変更します。 

 

■医療機関オンライン接続サービスにログインし、メニュー画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶[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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶ 
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❷パスワードを入力します。 

 

表5-2 パスワードの変更 

項目 説明 

現在のパスワード 現在のパスワードを入力します。 

新しいパスワード 新しいパスワードを入力します。 

英字、数字、特殊記号のすべてを含む 8 文字以上で指定して

ください。 

・英字…A～Z、a～z 

・数字…0～9 

・特殊記号…~!@#$% &^＊_⁺⁼`❘\(){}[]:;”’〈〉,.?/ 

新しいパスワード（確認） 確認のため、新しいパスワードを再度入力します。 

 

❸[パスワード変更]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷ 

❸ 
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【パスワード変更完了】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❹[画面を閉じる]をクリックしてサービスを終了し、新しいパスワードで再度ログイン

してください。 

❹ 
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5.4.2 利用者メールアドレスの変更 

医療機関オンライン接続サービスに登録しているメールアドレスを変更します。 

■医療機関オンライン接続サービスにログインし、メニュー画面を表示します。

❶[メールアドレス変更]をクリックします。

【メールアドレス変更】画面が表示されます。 

 

❷[新しいメールアドレス][新しいメールアドレス（確認）]を入力します。

※メールアドレス形式で入力してください。

※携帯電話などのメールアドレスは使用できません。（※補足1）

❷ 

※補足1

使用できないアドレス例は

次のとおりです。

・「xxxx@docomo.ne.jp」

・「xxxx@softbank.ne.jp」

・「xxxx@ezweb.ne.jp」

など

❶
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❸医療機関オンライン接続サービスのログインパスワードを入力します。 

 

❹[確認画面に進む]をクリックします。 

 

 

【メールアドレス変更内容確認】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❺メールアドレスが正しいことを確認し、[変更確定]をクリックします。 

※修正する場合は、[変更画面に戻る]をクリックします。 

❸ 

❹ 

❺ 
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【メールアドレス変更受付】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【メールアドレス変更受付】画面が表示されます。 

 

❻メールボックスに、次のメールが届いていることを確認します。 

 件名：【医療機関オンライン接続サービス】メールアドレス変更URLのご案内  

メール本文に記載された URL から、メールアドレス変更完了の手続きに進んでください。 

 

 

メール本文に記載された URL にアクセスすると【メールアドレス変更最終確認】画面が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❼医療機関オンライン接続サービスのログインパスワードを入力します。 

 

❽[変更完了]をクリックします。 

 

❽ 

❼ 
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【メールアドレス変更完了】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➒[画面を閉じる]をクリックします。 

 

❾ 

 



 

医療機関用  5 章 その他の機能 

5-19 

5.4.3 利用者情報の変更 

 

医療機関オンライン接続サービスの利用者情報を変更します。 

※責任者の権限を持つ利用者のみ操作できます。 

 

■医療機関オンライン接続サービスにログインし、メニュー画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶[利用者管理]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷情報を変更する利用者の[変更]をクリックします。 

※[詳細]をクリックすると【利用者詳細】画面が表示され、詳細情報を確認できます。

ただし、内容は変更できません。 

 

 

❷ 

❶ 



 

医療機関用  5 章 その他の機能 

5-20 

利用者情報を追加・変更できるのは、権限が「届出責任者」に設定されている利用者

です。 

責任者である利用者自身が権限を「届出担当者」に変更すると、ほかに責任者がいな

い場合、利用者情報を追加・変更できなくなります。 

十分に確認のうえ、操作してください。 

 

 

【利用者情報変更】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸利用者情報を変更します。 

 

表5-3 利用者の情報変更 

項目 説明 

利用者氏名 利用者の氏名を入力します。 

利用者氏名 

（全角フリカナ） 

利用者の氏名（全角フリカナ）を入力します。 

施設内部署 利用者の所属部署を入力します。診療所等で所属部署がない場

合は、「なし」と入力してください。 

施設内役職 利用者の役職を入力します。役職がない場合は、「なし」と入力

してください。 

メールアドレス 利用者の登録済みメールアドレスが表示されます。 

変更方法は、「5.4.2 利用者メールアドレスの変更」を参照し

てください。 

内線番号 利用者の内線番号を入力します。 

権限 権限を選択します。「届出担当者」または「届出責任者」のいず

れかを選択します。 

状態 利用者の状態を変更します。 

詳細は、「5.5.2 医療機関オンライン接続サービスの利用停

止」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸ 
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❹スクロールし、利用するサービスにチェックが付いているか確認します。 

 

❺[確認画面に進む]をクリックします。 

 

 

【利用者情報変更確認】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❻内容を確認し、[変更確定]をクリックします。 

※修正する場合はスクロールし、[変更画面に戻る]をクリックします。 

❻ 

 

❺ 

❹ 
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【利用者情報変更完了】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❼[閉じる]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面に戻ります。 

変更した内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❽[画面を閉じる]をクリックします。 

 

 
 

❼ 

❽ 
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5.5 利用停止 

 

5.5.1 届出サービスの利用停止 

 

全国がん登録届出サービスなど、各種届出サービスの利用を停止します。 

※責任者の権限を持つ利用者のみ操作できます。 

 

■医療機関オンライン接続サービスにログインし、メニュー画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶[利用者管理]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷[変更]をクリックします。 

 

❷ 

❶ 
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【利用者情報変更】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸スクロールし、利用を停止するサービスのチェックを外します。 

 

❹[確認画面に進む]をクリックします。 

※変更を中止する場合は[閉じる]をクリックします。 

 

 

【利用者情報変更確認】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❺内容を確認し、[変更確定]をクリックします。 

※変更を中止する場合はスクロールし、[変更画面に戻る]をクリックします。 

 

❺ 

❹ 

❸ 
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【利用者情報変更完了】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❻[閉じる]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❼[画面を閉じる]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用サービスの再開 

一旦停止したサービスの利用を再開するには、利用者情報変更画面を開き、サービス

にチェックを付けます。 

 

 

 

 

One 

Point 

❻ 

❼ 

 



 

医療機関用  5 章 その他の機能 

5-26 

利用者情報が無効となった利用者は、医療機関オンライン接続サービスにログインで

きなくなります。 

責任者の権限を持つ利用者自身を無効にすると、ほかに責任者がいない場合、利用者

情報を有効に戻せなくなります。 

十分に確認のうえ、操作してください。 

5.5.2 医療機関オンライン接続サービスの利用停止 

 

医療機関オンライン接続サービスの利用者情報を無効にします。 

※責任者の権限を持つ利用者のみ操作できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■医療機関オンライン接続サービスにログインし、メニュー画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶[利用者管理]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷[変更]をクリックします。 

 

 

❷ 

❶ 
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【利用者情報変更】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸[有効]のチェックを外します。 

 

❹[確認画面に進む]をクリックします。 

 

 

【利用者情報変更確認】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❺内容を確認し、[変更確定]をクリックします。 

※利用停止を中止する場合はスクロールし、[変更画面に戻る]をクリックします。 

❸ 

❹ 

❺ 
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【利用者情報変更完了】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❻[閉じる]をクリックします。 

 

 

【利用者一覧】画面に戻ります。 

[状態]が「有効」から「無効」に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❼[画面を閉じる]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

サービスの再開 

一旦停止したサービスの利用を再開するには、利用者情報変更画面を開き、[有効]に

チェックを付けます。 

 

 

 

 

One 

Point 

❻ 

❼ 
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5.6 マニュアルダウンロード 

 

5.6.1 マニュアルダウンロード 

 

全国がん登録届出サービスに伴う、各種マニュアルをダウンロードします。 

 

■全国がん登録届出サービスのトップ画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶[マニュアルダウンロード]をクリックします。 

 

 

【マニュアルダウンロード】画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じて、➋より各種マニュアルをダウンロードします。 

 

➌[閉じる]をクリックします。 

 

 

❷ 

❶ 

➌ 


