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〔Web による申請手続き編〕 
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3.4 「学生団体諸願い・諸届け申請Webシステム」の 

操作説明書 

3.4.1 はじめに 

3.4.1.1 操作に関する注意点 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.1.2 動作環境について 
(1) Windows マシン(Windows98,ME,2000,XP)を使用してください。Mac での操作はご遠慮くだ

さい。 

(2) 動作保証とされる対象ブラウザは、Windows 版 IE5.5, Windows 版 IE6.0 です。 

＊ 上記の動作環境以外で発生した処理上の不具合は、対応できませんのでご注意ください。 

＊ 大学の環境(情報センター実習室等)に合わせてあります。ご理解ください。 

 

3.4.1.3 データの入力について 

各項目への入力する際のルールをご確認の上、処理をおこなってください。 

項目 入力ルール 

氏名 半角カナ以外 

郵便番号、TEL、携帯 TEL、予算計画、 

e-mail、設立年、学籍番号 

半角英数字 

※学籍番号の英字は半角大文字で入力 

その他の項目 全角(英数記号を含め、全角で登録してください) 

 

 

 

 

 

ブラウザの戻るボタンは利用しないでください！ 

誤ってブラウザの戻るボタンを押してしまい画面が表示されない場合、ブラウザの更新 

ボタンを押し、再読み込みを行ってください。 

再読み込みを行っても解消されない場合は、ブラウザをいったん閉じて、再度起動し、  

ログイン画面から再度処理を行ってください。 

[更新] 
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3.4.1.4 アクセス 
学生団体諸願い・諸届け申請システムには、以下の手順でアクセスしてください。 

A) 学内(実習室)からアクセスする場合 

(1) 所属する団体の ID、パスワード(※1)で Windows にログインしてください。 

(2) ポータルサイト(Port Hepburn※2)のメニューから「諸願い・諸届け申請」Web システ

ムをクリックしてください。 

B) 学外からアクセスする場合 

(1) ポータルサイト(Port Hepburn※2)に所属する団体の ID、パスワード(※1)でログインし

てください。 

(2) ポータルサイト(Port Hepburn※2)のメニューから「諸願い・諸届け申請」Web システ

ムをクリックしてください。 

 

※1 ID、パスワードについて 

ID は、所属する団体のメールアドレス“@”の左側です。 

メールアドレスが“gakuseibu@mail1.meijigakuin.ac.jp”の場合、“gakuseibu”が ID です。 

パスワードは、団体責任者に配布している「インターネットサービス利用パスワード通知書」

に記載されています。 

※2 Port Hepburn のアドレス“https://porthepburn.meijigakuin.ac.jp” 
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3.4.2 諸願い・諸届けの申請 

3.4.2.1 申請の手順 

ヘッダー選択(※1) ⇒ 諸届け選択 ⇒ 内容入力(※2) ⇒ 内容確認 ⇒ 申請完了 

※1 該当するヘッダーが無い場合は、新規に登録してください。 

※2 諸願い・諸届け選択で複数選択している場合は、完了後に次の申請の内容入力に移ります。 

 

3.4.2.2 ヘッダーの選択 

(1) [新規申請]を押す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ヘッダー一覧から[申請]を押す。該当するヘッダーがない場合、[ヘッダー新規作成・修正へ]

を押して、新規に作成する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.2.3 諸願い・諸届けの選択 

(1) 申請したい諸願い・諸届けの部数を選択。 

(2) [OK]を押すと、諸願い・諸届けの内容入力画面へ移行。 

 

 

 

 

 

 

 

[新規申請] 

[申請] 

[ヘッダー新規作成・修正へ] 

部数選択 

[OK] 

＊ 部数の選択ができない申請は、申

請受付期間外です。 

＊ 複数の諸願い・諸届けを選択した

場合、または 1 つの諸願い・諸届

けで 2 部以上選択した場合は、入

力完了後に引き続き次の申請入力

に移ります。 
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3.4.2.4 内容入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 各項目を入力または選択してください。諸願い・諸届けにより入力項目は異なります。 

(2) [登録確認画面へ]を押すと、入力した内容の確認画面へ移ります。 

[ヘッダー選択へ戻る]を押すと、入力した内容を破棄し、選択した諸願い・諸届けの部数を

クリアしてヘッダー選択画面へ戻ります。 

[この申請をキャンセルする]ボタンを押すと、入力した内容を破棄して、申請状況画面(メニ

ュー画面)へ戻ります。次に申請する諸願い・諸届けがある場合は、次の申請の内容入力画面

へ移ります。 

 

3.4.2.5 内容確認 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 入力した内容を確認してください。 

(2) [申請を登録する]を押すと、登録処理を行い完了画面へ移ります。 

[下書きとして保存する]を押すと、下書き保存して完了画面へ移ります。 

[申請入力へ戻る]を押すと、内容入力画面へ戻ります。 

 

 

 

 

 

 

[登録確認画面へ] 

[ヘッダー選択へ戻る] 

[この申請をキャンセルする] 

[申請を登録する] 

[下書きとして保存する] 

[申請入力へ戻る] 
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3.4.2.6 申請完了 

 

 

 

 

 

 

(1) 申請が受理されると[受付番号]を発行します。学生部への問合せ等で使用します。 

(2) [引き続き入力を行う]を押すと、他に選択されている諸願い・諸届けがある場合は、内容入

力画面へ移ります。 

[ヘッダー選択へ戻る]を押すと、ヘッダー選択画面へ戻ります。 

＊ 合宿届（夏以外）・夏合宿届の場合、[参加者名簿へ]ボタンを押すと、参加者の登録画面

を表示します。 

＊ 行事開催願の場合、教室使用願(平日/休日)、体育施設使用願、文化施設使用願の申請部

数選択ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[引き続き入力を行う] 

[ヘッダー選択へ戻る] 
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3.4.3 諸願い・諸届けの確認 

3.4.3.1 既決申請一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 学生部で決裁が下りた申請の一覧を表示します。 

(2) [詳細]を押すと選択された諸願い・諸届け申請の詳細を表示します。 

＊ 申請した内容と決裁の結果を表示します。 

＊ 学生部からの連絡事項が表示されている場合がありますので、必ず[詳細]画面を開いて、

決裁結果を確認してください。 

 

3.4.3.2 未決申請一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 学生部でまだ決裁されていない申請の一覧を表示します。 

(2) [詳細]を押すと選択された諸願い・諸届け申請の詳細を表示します。学生部決裁開始前であ

れば、詳細画面から申請の取り下げを行うことができます。 

 

 

 

[既決申請一覧] 

[未決申請一覧] 
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3.4.3.3 下書き一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 下書きとして保存された申請の一覧を表示します。 

(2) [詳細]を押すと選択された諸願い・諸届け申請の詳細を表示します。詳細画面から申請を行

うことができます。 

[登録確認画面へ]を押すと、入力した内容の確認画面へ移ります。 

確認画面から[申請として登録する]を押すと、登録処理を行い、完了画面へ移ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[下書き一覧] 
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3.4.4 ヘッダー登録・修正 

3.4.4.1 ヘッダーとは？ 

ヘッダーとは、「活動内容の簡潔な定義」です。 

ヘッダーに定義される活動を行うために、諸願い・諸届けを申請する必要があります。言い換

えると、諸願い・諸届けはヘッダーによって相互に関連付けられ、まとめられます。 

ヘッダーは Web 申請における核となる考え方で、申請にあたっての必須条件です。1 つ申請で

あっても必ずヘッダーを付けなければなりません。 

 

3.4.4.2 ヘッダー一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) [新規申請]を押すと、団体登録で登録されている活動計画・内容をヘッダーの一覧として表

示します。 

＊ 諸願い・諸届けが 1 件も登録されていないヘッダーには[削除]が表示されます。ヘッダ

ーの削除を行う場合は、この[削除]を押してください。 

(2) [ヘッダー新規作成・修正へ]を押すと、ヘッダーの新規登録および修正を行うことができま

す。 

＊ 新規作成したヘッダーは、団体登録の活動計画・内容にも登録されます。 

＊ ヘッダーを修正すると、団体登録の活動計画・内容にも修正が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[新規申請] 

[ヘッダー新規作成・修正へ] 
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3.4.4.3 ヘッダー登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ＜新規登録＞で登録するヘッダーの期間を選択してください。 

(2) ヘッダーの名称を入力してください。 

(3) [追加登録する]を押してください。 

 

3.4.4.4 ヘッダー修正 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) ＜登録済ヘッダー＞で修正するヘッダーの期間を選択して修正してください。 

(2) ヘッダーの名称を入力して修正してください。 

(3) [登録済ヘッダーを修正する]を押してください。 

＊ ヘッダーの期間のみ、名称のみの修正も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[追加登録する] 

[登録済みヘッダーを修正する] 
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3.4.5 申請の取り下げ 

申請内容に変更が生じた場合は、学生部決裁開始前であれば、申請を取り下げることができま

す。決裁が下りていない申請は未決申請一覧に表示されます。既に決裁が下りた申請を取り下げ

るには、学生部窓口でご相談ください。 

 

3.4.5.1 諸願い・諸届けの選択 
(1) 未決申請一覧から申請を取り下げる諸願い・諸届けの「詳細」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 「申請取り下げ」ボタンを押すと、取り下げ理由入力欄へ移ります。 

＊ 学生部決裁開始後の申請には、「詳細」画面に「申請取り下げ」ボタンが表示されません。

画面から取り下げはできませんので、学生部窓口で相談してください。 

 

 

 

 

 

3.4.5.2 取り下げ理由入力 

 

 

 

 

 

 

(1) 取り下げる理由を入力してください。 

(2) 「登録確認画面へ」ボタンを押すと、入力した内容の確認画面へ移ります。 

「詳細表示へ戻る」ボタンを押すと、詳細表示画面へ戻ります。 
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3.4.5.3 内容確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 入力した内容を確認してください。 

(2) 「取り下げを行う」ボタンを押すと、申請の取り下げ処理を行い完了画面へ移ります。 

「取り下げ理由入力へ戻る」ボタンを押すと、取り下げ理由入力画面へ戻ります。 

 

3.4.5.4 申請取り下げ完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 申請が受理されると取り下げた申請の「受付番号」を表示します。 

＊ 受付番号は、学生部への問合せ等で使用します。 

＊ 同一ヘッダーで、他にも学生部決裁開始前の申請がある場合は、「取り下げ」ボタンが表

示されます。 

(2) 「一覧画面へ戻る」ボタンを押すと、未決申請一覧画面へ戻ります。 

(3) 引き続き他の申請の取り下げを行う場合は、「取り下げ」ボタンを押すと取り下げ理由入力画

面へ移ります。 
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3.4.6 申請種別 Web画面サンプル 

 

【Web 画面①行事開催願】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【Web 画面②教室使用願（平日）】 

 

 

 



第 3章 各種手続き 

 

【Web 画面③教室使用願（休日）】 

 

 

 

 

【Web 画面④体育施設使用願】 
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【Web 画面⑤文化施設使用願】 

 

 

【Web 画面⑥施設使用取消願】 

 

【Web 画面⑦備品借用願】 
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【Web 画面⑧車両乗入願】 

 

 

 

 

【Web 画面⑨立看板設置願】 
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【Web 画面⑩出店設置願】 

 

 

 

【Web 画面⑪屋外音出し許可願】 

 

 

 

【Web 画面⑫電力使用願】 
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【Web 画面⑬空調使用願】 

 

 

 

 

【Web 画面⑭合宿届（夏以外）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 3章 各種手続き 

 

【Web 画面⑮夏合宿届】 

 

 

 

 

【Web 画面⑯夏合宿終了報告書】 
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【Web 画面⑰援助金申請書】 

 

 

 

 

【Web 画面⑱援助金使徒報告書】 

 

 

 


