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【1】 おしはく情報館サービスの機能について 

施設会員は、おしはく情報館サービスで以下の機能を利用できます。 

 

機 能 概 要 詳細 

ログイン おしはく情報館サービスへログインできます。 P.3 

ログアウト おしはく情報館サービスからログアウトできます。 P.5 

担当者情報変更 
担当者情報 （ログイン用のメールアドレスおよびパスワードを含む）を変

更できます。 
P.6 

パスワードリセット 
ログイン用のパスワードを忘れた場合、登録したメールアドレスをもとに

パスワードをリセットできます。 
P.8 

施設情報登録 

おしはく情報館サイトに公開する施設情報を登録できます。 

※ 施設情報登録については、別マニュアル  施設情報登録」をご確認くだ

さい。 

-- 

イベント情報登録 

おしはく情報館サイトに公開するイベント情報を登録できます。 

※ イベント情報登録は、施設情報登録後に行うことができます。 

※ イベント情報登録については、別マニュアル  イベント情報登録」をご

確認ください。 

-- 

お問い合わせ 管理者へお問い合わせできます。 -- 

 

※ 各機能については詳細列に記載されているページをご確認ください。 
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【2】 ログイン 

ここでは施設会員情報でおしはく情報館サービスにログインする手順について解説します。 

 

№ 画 面 操 作 手 順 

1 

 

おしはく情報館サイトのホーム画面を表示

します。 

 

画面右下の ログイン」をクリックします。 

2 

 

ログイン画面が表示されます。 

 

 [メールアドレス]と [パスワード]を入力し

ます。 

 

 ログインする」ボタンをクリックすると、

おしはく情報館サービスにログインされま

す。 

 

※ 何らかの原因でログインできない場合

は、エラーメッセージが表示されます。 

 

※ パスワードを忘れた場合は、パスワード

リセットを行います。 

パスワードリセットについては  パスワード

リセット（P.8）」をご確認ください。 
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注意：アカウントのロック（ログイン制限） 

 

ログインに 10回失敗すると、ログイン制限によりメールアドレスとパスワードがロックされ、 

2時間の間ログインできなくなります。 

 

2時間経過すると、自動的にロックは解除されログインできるようになります。 

なお手動でロックを解除する場合は、パスワードリセットを行うことで仮パスワードが発行されるため、仮パス

ワードでログインすることができます。 

※ パスワードリセットについては、 パスワードリセット（P.8）」をご確認ください。 
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【3】 ログアウト 

ここではおしはく情報館サービスにログイン後、ログアウトする手順について解説します。 

 

№ 画 面 操 作 手 順 

1 

 

おしはく情報館サービスのログイン後の画

面を表示します。 

 

画面の右上の  ログアウト」をクリックする

と、ログアウト処理が行われます。 

 

2 

 

ログアウト処理後、ログアウト画面が表示さ

れます。 

 

これで正常におしはく情報館サービスから

ログアウトされます。 

 

 

※ 以下のボタンをクリックすると、それぞ

れの画面が表示されます。 

・  ホームへ戻る」：ホーム画面が表示されま

す。 

・  ログインする」：ログイン画面が表示され

ます。 
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【4】 担当者情報変更 

施設会員情報の登録時に入力した担当者情報を変更できます。 

ここでは担当者情報の変更手順について解説します。 

 

№ 画 面 操 作 手 順 

1 

 

おしはく情報館サービスのログイン後の画

面を表示します。 

 

画面の右上の  担当者情報編集」をクリック

します。 

2 

 

担当者情報更新画面が表示されます。 

 

変更する項目を入力します。 

 

※ 必須項目以外は、未入力状態でも問題あ

りません。 

 

※[メールアドレス]と[メールアドレス （確認

用）]は同じメールアドレスを入力してくだ

さい。 

 

※[新しいパスワード]と[新しいパスワード

（確認用）]は、パスワードを変更する場合の

み入力してください。 

 

※ [新しいパスワード]には以下の条件に全

て当てはまる文字列を入力してください。 

・半角英大文字/英小文字/数字が混在した 

文字列 

・半角ハイフン( - )・アンダーバー( _ )以外 

の記号を含まない文字列 

・8～20 字以内の文字列 

例） Abcd1234」、 Abc-1234」など 

 

※[新しいパスワード]と[新しいパスワード

（確認用）]は同じ文字列を入力してくださ

い。 

 

 入力内容を確認する」をクリックすると入

力チェックが行われます。 

 

※ 入力内容に問題がある場合は、エラーメ

ッセージが表示されます。 

 パスワードを変更する 

場合は必須 

必須 必須 必須 必須 

必須 

必須 

必須 
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№ 画 面 操 作 手 順 

3 

 

No.2 （前のページ）の入力チェックに問題が

ない場合は、担当者情報変更 【内容確認】画

面が表示されます。 

 

表示された内容を確認します。 

 

※ [パスワード]は入力した場合のみ表示さ

れます。 

 

 

 登録する」ボタンをクリックすると、更新

処理が行われます。 

 

※   修正する」ボタンをクリックすると、[新

しいパスワード]、[新しいパスワード （確認

用）]以外を保持した状態で担当者情報変更

画面に戻ります 

 

4 

 

更新処理後、担当者情報登録 【変更完了】画

面が表示されます。 

 

これで担当者情報に変更した内容が反映さ

れます。 

 

メールアドレスやパスワードを変更した場

合は、次回以降変更した内容でログインでき

るようになります。 

 

なお、パスワードを変更した場合のみ、 

登録したメールアドレスに『  おしごとはく

ぶつかん」パスワードを変更する』という件

名のメールが届きます。 

 

※   施設情報登録へ」ボタンをクリックする

と施設情報登録画面が表示されます。 

施設情報登録については別マニュアル  施設

情報登録」をご確認ください。 
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【5】 パスワードリセット 

おしはく情報館サービスにログインするためのパスワードを忘れてしまった場合は、パスワードリセット機能でパ

スワードをリセットすることができます。 

 

リセット後は、おしはく情報館サービスに仮パスワードでログインを行い、パスワードを再登録します。 

 

【パスワードリセット～パスワード再設定完了までの流れ】 

 
 

  

（新しいパスワードが登録される） 

（再設定用仮パスワードが発行され、記載されたメールが送信される） 

 ･･･ 施設会員が行う操作（本マニュアルで解説） 

 ･･･ システムで自動的に実行される処理 

パスワードをリセットする 

メールアドレスと仮パスワードでおしはく情報館サービスにログインする 

新しいパスワードを入力・登録する 

リセット前 

リセット後 

再登録完了 
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[1] パスワードをリセットする 

ここではおしはく情報館サービスにログインするためのパスワードをリセットする手順について解説します。 

 

№ 画 面 操 作 手 順 

1 

 

おしはく情報館のログイン画面を表示しま

す。 

 

画面の下の  パスワードのリセット」をクリ

ックします。 

2 

 

パスワードのリセット画面が表示されます。 

 

パスワードのリセットを行う施設会員のメ

ールアドレスを入力します。 

 

 パスワードをリセットする」ボタンをクリ

ックすると、入力チェックが行われます。 

 

入力内容に問題がない場合は、リセット処理

が行われます。 

 

※ 入力内容に問題がある場合は、エラーメ

ッセージが表示されます。 

 

※  ログインページに戻る」ボタンをクリッ

クするとログイン画面が表示されます。 

3 

 

リセット処理後、 

パスワードのリセット 【リセット完了】画面

が表示されます。 

 

また登録したメールアドレスに 

『  おしごとはくぶつかん」仮パスワード発

行のメールを送信しました』という件名のメ

ールが届きます。 

 

これで施設会員のパスワードがリセットさ

れます。 

 

※  ログインする」をクリックすると、おし

はく情報館サービスへのログイン画面が表

示されます。 
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[2] 仮パスワードでログインする 

ここでは施設会員情報のパスワードリセット完了後、届いたメール内の情報をもとにおしはく情報館サービスにロ

グインする手順について解説します。 

 

№ 画 面 操 作 手 順 

1 

 

企業会員情報のパスワードリセット後に 

届いたメール 『 おしごとはくぶつかん」仮パ

スワード発行のメールを送信しました』を開

きます。 

 

メール本文の[仮パスワード]をコピーし、 

 [ログイン URL]をクリックします。 

2 

 

おしはく情報館のログイン画面が表示され

ます。 

 

登録した[メールアドレス]と、No.1 のメー

ルに記載された[仮パスワード]を入力しま

す。 

 

 ログインする」ボタンをクリックすると、

おしはく情報館サービスにログインされま

す。 

 

※ [仮パスワード]はパスワードの再設定を

行うまで間のみ使用できます。 

 

メールの内容 

コピー 
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注意：再発行用の仮パスワードの有効期限切れ 

 

パスワードリセット後に届くメールに記載された[仮パスワード]はリセット完了から、24 時間経過すると無効

になりログインできなくなります。 

※ パスワードリセット後のメールについては パスワードをリセットする（P.9）」をご確認ください。 

 

新規登録申請後は、担当者情報の登録を 24時間以内に行ってください。 

24時間経過してしまった場合は、再度新規登録申請を行うことで仮パスワードが再発行されます。 
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[3] パスワードを再設定する 

パスワードリセット後に発行された仮パスワードでおしはく情報館サービスにログインすると、パスワードの再と

登録を促す画面が表示されます。 

ここではパスワードの再登録手順について解説します。 

 

№ 画 面 操 作 手 順 

1 

 

パスワードリセット後に発行された 

仮パスワードでおしはく情報館サービスに

ログインすると、担当者情報変更 【パスワー

ドの再登録】画面が表示されます。 

 

[新しいパスワード]と[新しいパスワード （確

認用）]を入力します。 

 

※ [新しいパスワード]には以下の条件に全

て当てはまる文字列を入力してください。 

・ログインに使用した仮パスワードと 

異なる文字列 

・半角英大文字/英小文字/数字が混在した 

文字列 

・半角ハイフン( - )・アンダーバー( _ )以外 

の記号を含まない文字列 

・8～20 字以内の文字列 

例） Abcd1234」、 Abc-1234」など 

 

※[新しいパスワード]と[新しいパスワード

（確認用）]は同じ文字列を入力してくださ

い。 

 

 入力内容を確認する」をクリックすると入

力チェックが行われます。 

 

※ 入力内容に問題がある場合は、エラーメ

ッセージが表示されます。 

必須 

必須 
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№ 画 面 操 作 手 順 

2 

 

No.1 （前のページ）の入力チェックに問題が

ない場合は、担当者情報変更 【内容確認】画

面が表示されます。 

 

表示された内容を確認します。 

 

 登録する」ボタンをクリックすると、更新

処理が行われます。 

 

※   修正する」ボタンをクリックすると、担

当者情報変更 【パスワードの再登録】画面に

戻ります 

 

3 

 

更新処理後、担当者情報変更 【変更完了】画

面が表示されます。 

 

また登録したメールアドレスに『  おしごと

はくぶつかん」パスワードを変更する』とい

う件名のメールが届きます。 

 

これで次回以降変更したパスワードでログ

インできるようになります。 

 

※   施設情報登録へ」ボタンをクリックする

と施設情報登録画面が表示されます。 

施設情報登録については別マニュアル  施設

情報登録」をご確認ください。 
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