
研究室・会計責任者一括登録利用ガイド                   

                                 2019年 9月版 

 

１． 機関管理者権限でログイン後、マスター＞＞研究室一括登録 を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 登録（アップロード）する、一括登録用エクセルファイルを選択 

 

 

 

３． 一括登録用 EXCELの内容が読み込まれる 

 

（参考：読み込んだ EXCEL） 

 

 

 

「ファイル選択」から、登録する

ファイル選び、「アップロード」ボ

タンをクリック。 



４． 登録レコードの選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録したいレコードを選択する（行が濃く塗

りつぶされる）。1レコード毎選択して、下部

の「登録ボタン」をクリックする。 

システムへの登録画面に替わる。 

登録内容を確認し、間違いがなければ、下部の登録ボタン

をクリックする。黄色部分はこの場で修正可能。 

ここでは部局は登録済みで、学科・専攻、研究室が新規に

登録され、同時に会計責任者（UNE0001）も登録される。 


