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１. システムの概略 
 
１.１. システムの開始 

この「入力操作マニュアル」に従って URL にアクセスすると、まず大学情報データベ

ースシステムについての簡単な説明が表示されます。その中にログイン画面へのリンク「大

学情報データベースシステム ログイン画面へ」がありますので、そこをクリックしてログ

イン画面に移動してください。正常にログインできると、別ウインドウに「大学情報デー

タベースシステム」のトップメニューが表示されます。 
 
注意事項 

「大学情報データベースシステム」にログインするためには、専用のログイン ID とパ

スワードが必要です。ログイン ID が分からなくなったり、パスワードを忘れてしまっ

た場合には、このマニュアルの最後のページに記載の問い合わせ先にご連絡ください。

 
１.２. 入力画面構成 

トップメニューから【教職員基礎データ】を選ぶと、表示が入力画面に切り替わります。

入力画面は３つのフレームで構成されています。上端のメニュー切替フレームには、使用

中のユーザ名とメニュー切替ボタンが表示されます。左側のメニューフレームには、メニ

ューが表示されます。メニュー切替フレームとメニューフレームは常に表示されています。

入力フレームはその時々で、データのリストを表示したり、データの入力を行ったりしま

す。図は初期表示状態で、使用できるメニューの一覧が表示されています。 
 
 
 
 

 
図 1：画面構成 
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１.３. データの入力・変更 

データの入力や変更は、入力画面のメニューフレームから目的の入力画面のメニューを

選んで入力します。データの入力や変更が終わったら、入力フレーム下部の「変更」を実

行しデータを保存します。 
 
注意事項 

データの入力や変更を行う際、「追加」や「登録」などのボタンを押さないまま文字の

入力をつづけていると、セッションタイムアウトになって、サーバとの接続が切れてし

まいます。セッションタイムアウトまでの時間は 30 分です。長い時間に渡って文字入

力を行う場合は、一旦「追加」や「登録」などを行って入力データを保存し、その後デ

ータの「変更」で続きを行ってください。 

 
１.４. 複数データの入力 

論文などのように同一種類のデータを複数入力できる場合は、リストが表示されるので、

「新規追加」を選ぶことによって、データを入力します。データの入力が終わったら、入

力フレーム下部の「新規追加」を実行し、データを保存します。 
 
１.５. 複数データの変更 

リスト表示されたデータの変更は、入力フレームで変更したいデータの選択ボックスを

チェックし、「変更」を選ぶことによって、データを変更します。データの変更が終わった

ら、入力フレーム下部の「変更」を実行し、データを保存します。 
 
１.６. データのコピー追加 

論文など同一種類のデータを複数入力するデータで、入力済みのデータと同じような内

容のデータを追加入力する場合は、「コピー追加」を選ぶことによって、すでに入力されて

いるデータを利用してデータを追加入力することができます。データの入力終わったら、

入力フレーム下部の「コピー追加」を実行しデータを保存します。 
 
１.７. データの保存 

データの変更や追加を実行すると、まずエラーがないかチェックされます。エラーがあ

った場合には、入力フレームの最上部に赤色でエラーがあることが表示されるので、デー

タを修正します。エラーがなければ、「登録」を押すことによって、データが保存されます。 
 
注意事項 

データの入力や変更が終わったら、データを保存するために、フレーム下部の「変更」

「新規追加」「コピー追加」などのボタンを必ず押してください。そして、その後に表

示される確認の画面で、フレーム下部の「登録」ボタンを必ず押してください。この操

作を行わないで他のメニュー項目を選ぶと、入力や変更をしようとしたデータが保存さ

れません。 
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１.８. 表示色および表示記号 

赤色項目名 

必須入力の項目です。保存時にこの項目の内容が入力されていないと、エラーになり

ます。 
 
黒色項目名 

選択入力の項目です。保存時にこの項目の内容が入力されていなくても、エラーには

なりません。 
 

 
この記号のついた画面は、ReaD 提供項目を含んでいます。大学から ReaD にデータ

を一括提供する場合、この記号のついている画面内の ReaD 提供項目の内容が提供され

ます。 
 

 
この記号のついた画面は、評価機構提供項目を含んでいます。大学から大学評価・学

位授与機構にデータを一括提供する場合、この記号のついている画面内の評価機構提供

項目の内容が提供されます。 
 

 
この記号のついた項目は、ReaD 提供項目です。大学から ReaD にデータを一括提供

する場合、この記号のついている項目の内容が提供されます。 
 

 
この記号のついた項目は、評価機構提供項目です。大学から大学評価・学位授与機構

にデータを一括提供する場合、この記号のついている項目の内容が提供されます。 
 
１.９. その他 

データ入力の要不要は、「大学情報データベースへの入力について」に記載されています

ので、指定に従ってください。 
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２. システムの開始と終了 
 
２.１. ブラウザ 
トップページを表示させるには、まずブラウザを起動します。ブラウザが起動したら、

ブラウザのアドレス欄に http://uidbs.tufs.ac.jp と入力し、システム起動ページへ移動し

てください。 
 

 
図 2：URL 入力 

 
２.２. システム起動ページ 

システム起動ページが表示されたら、「ログイン画面へ」をクリックしてください。 

 
図 3：システム起動ページ 
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２.３. セキュリティの確認 

「大学情報データベースシステム ログイン画面へ」をクリックすると、一旦「キュリテ

ィの警告」が表示されるので、「OK」をクリックします。 

 

図 4：セキュリティの警告 

２.４. ログイン 

ログイン画面が表示されたら、ログイン画面のａに、アカウント交付書のａのアカウン

トを入力してください。ｂには、アカウント交付書のｂのパスワードを入力してください。 

 

図 5：ログイン画面 

 

図 6：アカウント交付書 

注意事項 

「大学情報データベースシステム」にログインするためには、専用のログイン ID とパ

スワードが必要です。ログイン ID が分からなくなったり、パスワードを忘れてしまっ

た場合には、このマニュアルの最後のページに記載の問い合わせ先にご連絡ください。
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システムの起動 

アカウントとパスワードが正しく認証されるとシステムが起動し、トップメニューが別

ウインドウに表示されます。 

 

図 7：トップメニュー画面 

２.５. システムの終了 

右上の「閉じる」ボタンをクリックすると、システムが終了します。 

 

図 8：システムの終了 
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３. データ入力・変更の操作 
 
３.１. トップメニュー 

トップメニュー画面の【教職員基礎データ】をクリックしてください。 

 

図 9：トップメニュー画面 

３.２. 教職員基礎データ 

教職員基礎データの初期画面が表示されたら、メニューフレームの中の入力したいデー

タのメニュー項目をクリックしてください。クリックした項目の入力画面に替わり、入力

フレームが選んだ項目に対応した表示になります。データを入力できるフレームが表示さ

れたら、データの入力や変更を行います。入力や変更が終わったら、フレーム下部の「変

更」ボタンをクリックし、確認画面で内容を確認します。内容に間違いがなければ、フレ

ーム下部の「登録」ボタンをクリックしてデータを保存します。 
入力フレームにリストが表示されたら、３．４や３．５の操作でデータの入力・変更を

行います。初めてデータを入力する時は、データが１件もないリストとなります。 
各項目の入力画面を表示している時でも、「メニュー全表示」ボタンを押すと、図の初期

画面が表示されます。 
 
 
 

 
図 10：教職員基礎データ画面 
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３.３. 教職員基礎データの終了 

教職員基礎データの入力や変更の作業が終わったら、メニュー切替フレームの中の一番

右にある「メニューへ戻る」ボタンをクリックします。画面がトップメニューに切り替わ

ります。 

 
図 11：教職員基礎データの終了 
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３.４. 複数データの入力 

論文などのように同一種類のデータを複数保存できる場合は、図のように入力フレーム

にリストが表示されます。リストに表示される項目や検索条件などは、画面ごとに異なり

ます。始めてデータを入力するときは、データが 1 件もないリストが表示されます。 
リストが表示された場合にデータを入力するには、リスト表示下部の「新規追加」ボタ

ンをクリックします。入力が終わったら、フレーム下部の「新規追加」ボタンをクリック

し、確認画面で内容を確認します。内容に間違いがなければ、フレーム下部の「登録」ボ

タンをクリックしてデータを保存します。 

 

図 12：論文入力フレームのリスト表示 
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３.５. 複数データの変更 

リストが表示された場合にデータを変更するには、まず変更したい個別のデータの左端

の選択ボックスをクリックします。つぎに、フレーム下部の「変更」ボタンをクリックし

ます。変更が終わったら、フレーム下部の「変更」ボタンをクリックし、確認画面で内容

を確認します。内容に間違いがなければ、「登録」ボタンをクリックしてデータを保存しま

す。 
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４. 入力フレーム 
メニューの全項目の入力フレームを掲載しますが、説明は入力が必要な項目に関しての

み記載します。「入力しないでください」の表示があるフレームは、データの入力・変更・

追加をしないでください。 
 
注意事項 

データの入力や変更を行う際、「追加」や「登録」などのボタンを押さないまま文字の

入力をつづけていると、セッションタイムアウトになって、サーバとの接続が切れてし

まいます。セッションタイムアウトまでの時間は 30 分です。長い時間に渡って文字入

力を行う場合は、一旦「追加」や「登録」などを行って入力データを保存し、その後デ

ータの「変更」で続きを行ってください。 

 

注意事項 

データの入力や変更が終わったら、データを保存するために、フレーム下部の「変更」

「新規追加」「コピー追加」などのボタンを必ず押してください。そして、その後に表

示される確認の画面で、フレーム下部の「登録」ボタンを必ず押してください。この操

作を行わないで他のメニュー項目を選ぶと、入力や変更をしようとしたデータが保存さ

れません。 

 
４.１. 個人情報公開設定入力フレーム 

 

図 13：個人情報公開設定入力フレーム 
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４.２. 教職員基本情報入力フレーム 

 
図 14：教職員基本情報入力フレーム(上) 

注意事項 

・原則として、ReaD では登録した氏名をそのままインターネットで公開しますので、

公開を希望する名称を「デフォルト出力名称」で選んでください。 

・ReaD では、まず登録された氏名で検索しますので、登録の名称の字面が異なると、

二重登録になることがあります。 

・他の機関から移動してきた場合や、他の機関に異動する場合など、次のような場合に

は ReaD の登録が二重登録になることがありますので、十分考慮してデフォルト名称

を選択してください。 

1)これまで ReaD に登録していた氏名と異なる名称の氏名をデフォルト名称として使

用する場合 

2)他機関に異動した際、本学で ReaD に登録した氏名と異なる名称の氏名を使用する

場合 

入力しないでください

「ペンネームなど」に
は、ペンネームなど、
上記「氏名」や「旧姓
など」以外の種類の名
称を使う場合に入力し
てください。 

「旧姓など」には、旧
姓，旧名，氏名の旧字
体表記などを入力して
ください。 

「氏名」，「旧姓など」，
「ペンネームなど」の
なかから、氏名として
使用する名称を選択し
てください。「氏名」の
みが必須入力項目にな
っていますが、「氏名」
以外の名称を選択した
場合には、「氏名」とと
もに、選択した名称の
項目が必須入力となり
ます。 
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図 15：教職員基本情報入力フレーム(下) 

入力しないでください
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４.３. 出身学校入力フレーム 

 
図 16：出身学校入力フレーム 

入力しないでください
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４.４. 出身大学院入力フレーム 

 
図 17：出身大学院入力フレーム 

入力しないでください
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４.５. 取得学位入力フレーム 

 
図 18：取得学位入力フレーム 

入力しないでください



－ 19 － 

４.６. 学内職務経歴入力フレーム 

 
図 19：学内職務経歴入力フレーム 

入力しないでください
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４.７. 学外経歴入力フレーム 

 
図 20：学外略歴入力フレーム 

４.８. 所属学会・委員会入力フレーム 

 

図 21：所属学会・委員会入力フレーム 

社会貢献の「学会・
委員会等活動」を入力
する場合は、「所属学
会・委員会」の入力が
前提となります。 
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４.９. 専門分野(科研費分類)入力フレーム 

 
図 22：専門分野(科研費分類)入力フレーム 

４.１０. 専門分野(ReaD 分類)入力フレーム 

 
図 23：専門分野(ReaD 分類)入力フレーム 

４.１１. 取得資格入力フレーム 

 
図 24:取得資格入力フレーム 
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４.１２. 研修受講暦入力フレーム 

 
図 25:研修受講暦入力フレーム 
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４.１３. 研究経歴入力フレーム 

 
図 26:研究経歴入力フレーム 
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４.１４. 論文入力フレーム 

 

図 27:論文入力フレーム(上) 

掲載種別を確認してく
ださい 

入力されていない論
文は、追加入力してく
ださい。その場合、学
術雑誌に掲載されたも
のは論文、書籍として
出版されたものは著書
に入力してください 

発行年月(日)を確認し
てください 
月は、年度の区別のた
めに必要です 

共著区分を確認してく
ださい 
共著の場合、共著範囲
も確認してください 

研究分野コードを入力
してください 
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図 28:論文入力フレーム(下) 
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４.１５. 著書入力フレーム 

 

図 29：著書入力フレーム 

入力されていない著
書は、追加入力してく
ださい。その場合、学
術雑誌に掲載されたも
のは論文、書籍として
出版されたものは著書
に入力してください 

発行年月(日)を確認し
てください 
月は、年度の区別のた
めに必要です 
提出済みのデータで月
が不明なものは、4 月
になっています 

著書形態を確認してく
ださい 
共著の場合、共著範囲
も確認してください 

執筆形態を確認してく
ださい 

著書種別を確認し
てください 
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４.１６. 総説・解説記事入力フレーム 

 
図 30：総説・解説記事入力フレーム(上) 
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図 31：総説・解説記事入力フレーム(下) 
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４.１７. 工業所有権入力フレーム 

 
図 32：工業所有権入力フレーム 
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４.１８. 作品入力フレーム 

 
図 33：作品入力フレーム 
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４.１９. 研究発表入力フレーム 

 
図 34：研究発表入力フレーム 
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４.２０. その他研究成果入力フレーム 

 

図 35：その他研究成果入力フレーム 

４.２１. 現地の調査・研究入力フレーム 

 
図 36：現地の調査・研究入力フレーム 

「校訂版テクスト編
集、事典・辞書の編集」
は、著書に入力してく
ださい 
翻訳も著書に入力して
ください 
フィールドワークは
「現地の調査・研究」
に移動しました 

「その他研究成果」か
ら移動されたデータに
は、国・地域が入力さ
れていませんので、入
力してください 
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４.２２. 学術関係受賞入力フレーム 

 
図 37：学術関係受賞入力フレーム 
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４.２３. 科研費(文科省・学振)獲得実績入力フレーム 

 
図 38：科研費(文科省・学振)獲得実績入力フレーム 

入力しないでください
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４.２４. その他競争的資金獲得実績入力フレーム 

 
図 39：そのた競争的資金獲得実績入力フレーム 

入力しないでください
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４.２５. 受託研究受入実績入力フレーム 

 
図 40：受託研究受入績入力フレーム 

入力しないでください
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４.２６. 共同研究実施実績入力フレーム 

 
図 41：共同研究実績入力フレーム 

入力しないでください
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４.２７. 寄付金・講座・研究部門入力フレーム 

 
図 42：寄付金・講座・研究部門入力フレーム 

４.２８. 同研究希望テーマ入力フレーム 

 
図 43：共同研究希望テーマ入力フレーム 

入力しないでください
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４.２９. 研究の目標/達成状況入力フレーム 

 

図 44：研究の目標/達成状況入力フレーム 

参考 
すでに入力されてい

る内容と同じような内
容で追加する場合の操
作方法は、「５．コピー
追加の操作」を参照し
てください 
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４.３０. 教育の目標入力フレーム 

 

図 45：教育の目標入力フレーム 

参考 
すでに入力されてい

る内容と同じような内
容で追加する場合の操
作方法は、「５．コピー
追加の操作」を参照し
てください 
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４.３１. 学生指導(学部)入力フレーム 

 

図 46：学生指導(学部)入力フレーム 

学習相談の活動内容を
入力した場合、年間件
数の入力が必須となり
ます 
提出済みのデータで数
値ではないものは、適
宜数値(365 等)に置き
換えてあります 

メールの活用をチェッ
クした場合、年間件数
の入力が必須となりま
す 
提出済みのデータで数
値ではないものは、適
宜数値(365 等)に置き
換えてあります 
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４.３２. 学生指導(大学院)入力フレーム 

 

図 47：学生指導(大学院)入力フレーム 

入力しないでください



－ 43 － 

４.３３. 担当授業科目(学部)入力フレーム 

 
図 48：担当授業科目(学部)入力フレーム 

入力しないでください
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４.３４. 担当授業科目(大学院)入力フレーム 

 
図 49：担当授業科目(大学院)入力フレーム 

入力しないでください
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４.３５. 教育活動に関する受賞入力フレーム 

 
図 50：教育活動に関する受賞入力フレーム 

４.３６. その他教育活動及び特記事項入力フレーム 

 
図 51：その他教育活動及び特記事項入力フレーム 
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４.３７. 教育の改善入力フレーム 

 
図 52：教育の改善入力フレーム 

４.３８. 教育改善の講演会等入力フレーム 

 
図 53：教育の改善講演会等入力フレーム 

キーボードからは入力
できません。「６．選択
ボタンによる入力」を
参考に操作してくださ
い 
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４.３９. 学内活動入力フレーム 

 
図 54：学内活動入力フレーム 

４.４０. 学会・委員会活動入力フレーム 

 

図 55：学会・委員会活動入力フレーム 

「学会・委員会」で
選択できるリストは、
教職員略歴の「所属学
会・委員会」で入力済
みのものです 
この項目を入力する

前に、「所属学会・委員
会」の入力を行ってく
ださい 

入力しないでください
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４.４１. 研究員等受入入力フレーム 

 

図 56：研究員等受入入力フレーム 
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４.４２. 学術貢献入力フレーム 

 
図 57：学術貢献入力フレーム 



－ 50 － 

４.４３. 学外の社会活動入力フレーム 

 

図 58：学外の社会貢献入力フレーム 

４.４４. ベンチャー企業設立入力フレーム 

 
図 59：ベンチャー企業設立入力フレーム 

入力しないでください
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４.４５. 提供可能な資源入力フレーム 

 
図 60：提供可能な資源入力フレーム 

４.４６. おすすめ URL 入力フレーム 

 
図 61：おすすめ URL 入力フレーム 
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５. コピー追加の操作 
すでに入力されている内容と同じような内容のデータを追加入力する場合の操作方法を、

「教育の目標」を例に説明します。 
この例では、すでに入力されている 2006 年度の教育目標を元に、2007 年度の教育目標

を追加します。 
 
５.１. 入力の元となる既存データの選択 

メニューから「教育の目標」を選ぶと、入力フレームには教育目標のリストが表示され

ます。 
表示されたリストの中から、これから入力しようとしているデータと良く似た内容のデ

ータ(この例では「2007 年度」のデータ)の左端の選択ボックスをチェックします。 
つぎに、リスト表示下部の「コピー追加」ボタンをクリックします。 

 

図 62：既存データの選択 

選
択
ボ
ッ
ク
ス
を

チ
ェ
ッ
ク

コ
ピ
ー
追
加

ボ
タ
ン 
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５.２. 追加用のデータ変更 

選択した「2007 年度」のデータをコピーした入力画面が表示されるので、変更すべき部

分の変更を行います。例では、各目標は同じで、「年度」を”2007”から”2008”に変更して

います。 
変更の入力が終了したら、フレーム下部の「コピー追加」ボタンをクリックし、確認画

面で内容を確認します。内容に間違いがなければ、フレーム下部の「登録」ボタンをクリ

ックしてデータを保存します。 

 

図 63：データの変更 

５.３. 追加の完了 

追加データが登録されると、「教育の目標」のリストに表示が戻ります。リストにはデー

タが追加されています。例では、「2008 年度」のデータが増えています。 

 

図 64：追加の完了 

 

2006 を
2007 に変更 

コ
ピ
ー
追
加

ボ
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ン 
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６. 選択ボタンによる入力 
選択ボタンによる入力の操作について、「教育改善の講演会等」のデータ入力を例に説明

します。 
 
６.１. 選択ボタンの操作 

システムに別途用意されている「講演会等」の中から選択して入力するため、選択ボタ

ンをクリックします。 

 
図 65：選択ボタン 

６.２. 講演会等選択ウインドウの年度選択 
講演会を選択するための別のウインドウが開きます。 
まず年度をプルダウンから選択し、検索ボタンをクリックします。 

 

図 66：講演会等選択ウインドウ(年度選択) 
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６.３. 講演会等選択ウインドウの講演会選択 
選んだ年度に開催の講演会が表示されます。 
入力したい講演会をリストのなかから選択し、確定ボタンをクリックします。 

 

図 67：教育改善の講演会等選択ウインドウ（講演会等選択） 

６.４. 選択データ入力 
選択した講演会が入力されています。 

 

図 68：教育改善の講演会等入力フレーム（講演会等選択後） 

 

確
定
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タ
ン
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演
会
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７. データのエラー 
データの追加や変更を行い、「新規追加」「コピー追加」「変更」などのボタンをクリック

すると確認の画面が表示されますが、実際には確認の前にデータのチェックが行われます。

チェック内容はデータごとに異なりますが、チェックで入力データの誤りが見つかった場

合には、データにエラーがあることを表示します。ここでは、エラー表示について、「研究

の目標／達成状況」を例に説明します。 
以下の例では、「コピー追加」で新しいデータを追加しようとしたのですが、「年度」の

変更を忘れて、「コピー追加」のボタンをクリックしてしまいました。 
 
７.１. エラーの表示 

追加しようとしたデータにエラーがなければ確認画面が表示されるはずですが、データ

にエラーがあったため、入力フレームの最上部に赤色の反転表で 
  「入力項目に誤りがあります。□！」 
というメッセージが表示されています。同時に、エラーがあったデータ項目の領域も赤く

表示されています。 
例では、「年度」を変更しなかったため、追加するデータの元になった「2006 年度」の

データが存在しているところへ、さらに「2006 年度」のデータを追加しようとしたので、

エラーになりました。 
エラーメッセージを表示をしているフレームの最上部に表示されている「□！ 」は、ど

のようなエラーがあったのかの説明を表示するボタンです。なぜエラーなのかが分からな

い場合には、このボタンをクリックします。 
 

 

図 69：エラーの表示 
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７.２. エラーの説明 

エラー説明ボタンをクリックすると新しいウインドウが開き、エラー内容の説明を表示

します。 

 

図 70：エラーの説明 

７.３. エラーの修正 

エラーの原因が分かったら、エラーとなったデータを正しいデータに修正し、改めて「新

規追加」「コピー追加」「変更」などのボタンをクリックしてデータを保存します。 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

大学情報データベースシステムへのデータ入力方法について、ご質問等お問い合

わせがある場合には、次の問い合わせ先へご連絡ください。 

 
問い合わせ先 

企画広報課 情報係 
E-mail uidbs@tufs.ac.jp 

 


