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1. ＷＥＢ申請から承認までの流れ 

審査方法には「本審査」、「迅速審査」の２種類があり、新規申請や基本的な変更申請時は「本審査」

が適応される。 

実験場所、または実験従事者のみの変更申請を行う場合だけ「迅速審査」となる。 

本審査と迅速審査では、審査する人数が異なる以外は共通の流れで勧められる。 

 

 

地区担当者

安全主任者

事務担当者 委員 委員長

事務担当者

地区担当者申請者

①申請

②差戻し

③確認依頼

⑤確認依頼

⑥審査依頼 ⑦審査結果取り纏め

⑬承認

⑧再審査

⑫条件付き承認
再申請

⑭承認通知

⑮承認通知

②’④’⑨’差戻し
再申請

④差戻し ⑪条件付き承認
再申請

⑩条件付き承認
通知

⑨差戻し

⑯却下 失効

凡例

申請書（データ)の流れ
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手順 説明 

① 申請 申請者からの新規または変更申請。地区担当者局にメールで通知する。 

② 差戻し     ※ 地区担当者受付で、申請内容に関する指摘事項がある場合は、申請者にメ

ールで通知する。 

②’ 差戻し再申請  ※ 指摘された項目を修正後、地区担当者にメールで再申請の通知をする。 

③ 確認依頼 地区担当者受付後、安全主任者にメールで通知する。 

④ 差戻し     ※ 安全主任者受付で、申請内容に関する指摘事項がある場合は、申請者にメ

ールで通知する。 

④’ 差戻し再申請  ※ 指摘された項目を修正後、地区担当者にメールで再申請の通知をする。 

⑤ 確認依頼 安全主任者受付後、事務担当者にメールで通知する。 

⑥ 審査依頼 事務担当者から審査参加委員に審査依頼をメールで通知する。 

同時に申請者、地区担当者に本審査（迅速審査）に移行したことがメール

で通知される。 

⑦ 取り纏め依頼 各委員の審査後、委員長に審査結果の取り纏め依頼をメールで通知する。 

⑧ 再審査 取り纏めの結果、審査参加委員に再審査の依頼をメールで通知する。 

⑨ 差戻し     ※ 取り纏めの結果、申請内容に関する指摘事項がある場合は申請者にメール

で通知する。 

⑨’ 差戻し再申請  ※ 指摘された項目を修正後、地区担当者にメールで再申請の通知をする。 

⑩ 条件付き承認通知 取り纏めの結果、条件付きで承認したことを申請者にメールで通知する。 

⑪ 条件付き承認再申請 指摘された項目を修正後、事務担当者にメールで通知する。 

⑫ 条件付き承認再申請 事務担当者から委員長に修正があったことをメールで通知する。 

⑬ 承認 取り纏めの結果、承認したことを事務担当者にメールで通知する。 

⑭ 承認通知 事務担当者から地区担当者に承認されたことを通知する。 

⑮ 承認通知 地区担当者から申請者に承認されたことを通知する。 

⑯ 却下 取り纏めの結果、却下したことを申請者にメールで通知する。申請書は失

効となる。 

※指摘事項がない場合は、手順をスキップします。 
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2. 申請の種類 

申請の種類には「新規申請」、「複製して新規作成」、「変更申請」、「終了・中止報告」の４種類があ

る。 

「複製して新規作成」は本システムで作成した申請書の内容をコピーし、その内容を元にして新た

に新規申請をすることができる。 

「変更申請」、「終了・中止報告」は、本システムで承認された申請から直接申請することができる。 

 

それぞれの操作手順は、 

 

 4-1 新規計画書作成 

 5-6 複製して新規作成 

 5-7 変更申請 

 5-8 終了・中止報告 

 

にて、説明する。 
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3. WEBシステムへのログイン 

 

 

 

ログインに成功すると、申請者用メニューが表示される。 

  

ユーザ ID とパスワードを

入力し、ログインボタンを

押す。 

ユーザ ID とパスワードが

間違っている場合は警告メ

ッセージが出る。 

 

※本システムへのログイン

は教職員のみ可能。 

ユーザ ID 欄とパスワード欄

の入力内容を消去する。 
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4. 新規計画書作成 

4-1 計画書作成 

『新規計画書作成』をクリックする。 

 

 

 

計画書作成画面が表示される。 

 

  

現在入力されている申請書の
内容を申請者のパソコンに保
存出来る。 

P1 レベルの微生物使用実験
の記載例が、ポップアップ表
示される。 

申請者のパソコンに保存され
ている計画書を読み込むこと
が出来る。 
ファイルを選択後、右側の読
み込みボタンを押下する。 
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申請の種類を選択する。 
以下を選択した場合は新規申請と
して扱われる。 
・承認を申請します 
・記載要領 22に基づく機関承認 
 実験を申請します 
 
以下を選択した場合は変更申請と
して扱われる。 
・変更の承認を申請します 
・第二種使用等をする場所・ 
 実験従事者の変更のみ申請 
 します 

クリックすると右図のような日付
入力用カレンダーがポップアップ
表示される。 
カレンダー上から日付を選択した
ら記入欄に入力される。 

この申請書を閲覧・編集でき
るユーザの ID とメールアド
レスを入力する。 
 

ユーザ IDは、以下の文字のみ 

使用可能。 

・半角英数字 

・アンダーバー（ _ ） 

・ハイフン（ - ） 

・ドット（ . ） 

 

一番上の欄には自動的にログ
インユーザが入力されるた
め、ログインユーザ以外に 2
名まで登録できる。 
ここで登録されるメールアド
レスにはシステムからの連絡
メールが届く。 
 

※ユーザ ID・メールアドレス

の前後にスペースがある場合

エラーとなるため注意するこ

と。 

※記入者情報には、実験責任
者を必ず入れること。 

ここで選んだ地区の事務担当者
に、実験計画を申請した旨のメー
ルが通知される。 

ここで選んだ部局の安全主任者
に、実験計画を申請した旨のメー
ルが通知される。 
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第二種使用等の実施予定期間で承
認日を選択し、終了期間の記入が
ない場合は、自動的に承認日から
５年となる。 
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「津島地区の全部局、鹿田地区の光・放射線情報解析部門鹿田施設、保健学研究科、動物資源部門

鹿田施設および歯学部」は組換え DNA 実験室（第二種使用等をする場所）として本システムに登

録されている。 

該当する部屋が本システムに登録されている場合はプルダウンで選択する。 

該当する部屋がない場合、または、点検した時から図面を変更した場合や新規で図面を登録する場

合は、自由記入欄に実験室を入力する。この場合、「その他参考となる事項」の添付書類(施設の平

面図)で実験室の図面を添付すること。 

 

 

※実験室名を自由記入した場合は、以下の項目で実験室の図面を添付する。 

 

  

実験室を選択する場合、この
入力欄で部局・棟・部屋を選
択する。 

実験室を自由記入する場合、
この入力欄に実験室名（拡散
防止措置の区分）を入力する。 

実験室の数を変更することが

できる。 
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※ 入力欄の各項目は、「組換え DNA実験計画書（別紙様式第１号第１２条関係）」の各項目に

対応している。  

表に表示する項目数を変更する

ことができる。 

教育・講習受講者照会ボタン 
記入された研究責任者・研究
分担者が講習受講者として登
録されているかどうか照会す
る。 
照合結果は以下のような画面
がポップアップ表示される。 
 
※同姓同名は正常に照会でき
ないため、参考程度にするこ
と。 

申請ボタン 
申請内容に記入漏れが無いか
自動的にチェックする。 

PDFファイルや画像ファイル
を、添付資料としてアップロ
ードすることが出来る。 

保存ボタン 
現在の記入内容を保存する。 
申請前の申請書については
「下書き」の状態で保存され
る。 
「下書き」状態は申請者以外
閲覧不可。 

添付するファイルの数を変更

することができる。 

照会結果は以下の色分けで表示
される。 
 
黒字…受講済み×受講記録あり 
赤字…受講済み×受講記録なし 
赤字…受講予定×受講記録あり 
青字…受講予定×受講記録なし 

どちらかを選択する。 
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4-2 記入漏れ自動チェック 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

申請内容に記入漏れが
あればエラーメッセー
ジが表示される。 

エラーメッセージの箇
所を編集することが出
来る。 

申請内容の記入漏れを
再度チェックする。 

保存ボタン 
現在の記入内容を保存する。 

 

申請メールを送信する。 

・≪申請通知≫ 

エラーなし エラーあり 

申請ボタン 
申請内容に記入漏れが
無いか自動的にチェッ
クする。 

前の画面に戻る。 

保存ボタン 
現在の記入内容を保存
する。 

前の画面に戻る。 
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4-3 修正箇所表示機能 

「修正箇所表示」ボタンを押すと、前回提出した申請書と、現在記入中の申請書を比較する画面が
表示される。 

 

 

  

修正個所表示ボタン 
修正履歴画面を表示する。 

比較する日付を指定す
ると、修正履歴が表示さ
れる。 
 
赤色は削除された部分、 
黄色は追加された部分、 
灰色は文字数の制限に
より比較できなかった
部分を表す。 
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5. 申請履歴一覧 

5-1 申請履歴一覧画面 

『申請履歴一覧』をクリックする。 

 

 

申請履歴および審査状況が一覧表示される。 

 
  

操作可能なアイコンをクリッ

クすることで、以下の処理が

できる。 

・ 申請フォームを開く 

・ 申請書印刷用の別画面を

開く 

・ 安全審査書印刷用の別画

面を開く 

・ 承認通知書印刷用の別画

面を開く 

（承認済みの場合のみ） 

・ 複製して新規作成 

・ 変更申請を開始する 

（決裁済みの場合のみ） 

・ 終了・中止報告を開始する

（決裁済みの場合のみ） 

・ 削除する（下書きのみ） 
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5-2 フォームを開く 

 

 

申請済み（下書き含む）計画書が表示される。 

  

「フォームを開く」ボタンを

クリックする。 
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5-3 印刷用別画面 

  
 

印刷用画面が表示される。 

必要に応じてプリンタで印刷する。 

  

「申請書印刷用」ボタンをクリ

ックする。 
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5-4 安全審査書印刷用別画面 

  
 

印刷用画面が表示される。 

必要に応じてプリンタで印刷する。 

  

「安全審査書印刷用」ボタン

をクリックする。 

安全審査が終わると、安全審

査の結果が自動的に表示され

る。 
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5-5 承認通知書印刷用別画面 

 
 

印刷用画面が表示される。 

必要に応じてプリンタで印刷する。 

  

「承認通知書印刷用」ボタン

をクリックする。 

承認されると、承認日付・課

題番号・課題名が自動的に表

示される。 
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5-6 複製して新規作成 

  
 

新規申請画面が表示される。 

各項目の入力欄に、選択した申請書の内容が入力された状態で表示される。 

必要に応じて編集し、通常の新規申請と同様に申請する。 

  

「複製して新規作成」ボタン

をクリックする。 
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5-7 変更申請 

 

 

変更申請画面が表示される。 

 

 

 

  

「変更申請」ボタンをクリ

ックする。 

申請書上に存在しない項目に

対する変更を記入する。 

(添付ファイル上の変更など) 

 

申請書上に存在する項目につ

いては、申請書上の記入内容

を直接変更する。 

実験計画書中の変更部分を記

入する。 

変更内容の選択により、審査

方法が本審査と迅速審査に分

かれる。 

「第二種使用等をする場所・

実験従事者の変更のみ申請し

ます」を選択した場合は、迅

速審査となる。 
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実験期間の延長は、実験予定

期間終了の半年前からとす

る。 

 

※原則として、実験期間終了

の半年以上前には、期間の延

長を受け付けないため注意す

ること。 
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5-8 終了・中止報告 

 

 

終了・中止報告画面が表示される。 

 

 

「終了・中止報告」ボタンを

クリックする。 
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5-9 削除 

 

 

削除の確認ダイアログが表示される。 

  

「削除」ボタンをクリックす

る。 

削除は下書きの申請だけ行う

ことができる。 

削除する申請書に間違いがな

ければ「OK」をクリックする。 

削除を取り消す場合は「キャ

ンセル」をクリックする。 
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5-10 差戻し申請 

 

 

 

差戻しとなった申請書のフォームが表示される。 

差戻し先で付箋を貼り付けている場合は、対象項目の入力枠上端に表示される。 

変更・修正等を行い再度申請する。入力方法および再申請の流れは、各種申請のページを参照。 

 

  

「フォームを開く」ボタンを

クリックする。 
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6. ログアウト 

 

『ログアウト』をクリックする。 

 

 

 

 

ログイン画面に戻って再度ロ

グインすることが出来る。 


