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1． 企業ユーザ管理メニュー画面 

 

                

 

 

 

  

承認パスワード管理 

概要 

承認パスワードの入力誤りが規定回数連続して発生した場合、該当ユーザの承認実行利用が禁

止（ロックアウト）となります。 

ロックアウトになった場合、マスターユーザが該当ユーザの承認パスワードを初期化する必要があ

ります。 

なお、マスターユーザ自身の承認パスワードがロックアウトした場合、窓口でのお手続きが必要と

なります。 

マスターユーザおよび一般ユーザは自分自身の承認パスワードを変更できます。 

承認パスワードは、承認権限を持つ全てのユーザが保有します。 

承認パスワードは、承認実行時に使用します。 

承認パスワードのロックアウトの解除について 
 

本操作は必ずマスターユーザでログイ

ンして行ってください。 

 

変更ボタンをクリックしてください。 
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2． ユーザ情報検索画面 

 

                 

 

① 
② 

【ユーザを絞り込みたい場合】 

①ログイン ID（任意） 
（半角 30 文字以内／前方一致） 
②ユーザ名（任意） 
（96 文字以内／前方一致）※1 
のどちらかまたは両方を入力してください。 

※1 ：半角は 96 文字以内、全角の入力も

可能で全角 1文字は半角の 2文字分となり

ます。 

 

検索ボタンをクリックすると、検索結果を一

覧表示します。 

承認パスワードの初期化を行うユーザを

選択します。 

 

詳細ボタンをクリックすると、対象のユーザ

情報を別ウィンドウで表示します。 

 

パスワードを初期化する対象ユーザの変
更ボタンをクリックしてください。 
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3． ユーザ情報変更画面 

 

                 

 

ロックアウトを解除するために、承認パ

スワードを初期化します。 

 

変更内容の確認へボタンをクリックし

てください。 

 

ロックアウトを解除するため、 

チェックボックスにチェックを入れてく
ださい。 
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4． 初期承認パスワード設定画面 

 

                

 

5． ユーザ情報変更確認画面 

 

                

  

① 
② 

初期承認パスワードを設定します。 

4．初期承認パスワード設定画面は、

以下の２つの場合に表示します。 

（1）業務権限に、初めて承認者権限を

設定した場合 

（2）承認パスワードを初期化する場合 

その他の場合は、5．ユーザ情報変更

確認画面を表示します。 

①初期承認パスワード 
《6 桁～12桁》 
②初期承認パスワード（再入力） 
《6 桁～12桁》を入力してください。 

 

変更内容の確認へボタンをクリックし

てください。 

 

① 

設定したユーザ情報を確認します。 

 

変更の実行ボタンをクリックしてくださ

い。 

①確認用承認パスワード 
《6 桁～12桁》を入力してください。 

確認用承認パスワード 

マスターユーザが使用する承認パスワ

ードのことです。 
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6． ユーザ情報変更完了画面 

 
 

                

 

 

  

 

承認パスワードの初期化が完了しました。 
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 ログイン後、トップ画面の管理業務タブをクリックしてください。 

1． 管理業務メニュー画面 

 

                

2． 企業ユーザ管理メニュー画面 

 

                

  

承認パスワードの変更について 
 

 

ユーザ情報管理ボタンをクリックしてく

ださい。 

本操作は必ず承認者権限を持つユー

ザでログインして行ってください。 

 

承認パスワード変更ボタンをクリックし

てください。 
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3． 承認パスワード変更画面 

 

                

4． 承認パスワード変更完了画面 

 

                

 

 

② 
③ 

① 

変更前・変更後の承認パスワードを入

力します。 

 

変更の実行ボタンをクリックしてくださ

い。 

承認パスワードの 

①現在の承認パスワード 
《6 桁～12桁》を入力してください。 

②新しい承認パスワード 
《6桁～12桁》 
③新しい承認パスワード（再入力） 
《6 桁～12桁》 
を入力してください。 

承認パスワードの変更の完了となります。 


