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1. 大学情報データベースシステムについて

PDF形式

CSV 形式

統合認証サーバ

教職員

Web入力
EXCEL一括登録

管理者

利用者の管理

大学HP公開

研究者紹介

外部連携

データ出力

認証

大学情報データベースシステムは、学内における教職員の諸活動に関するデータを蓄積し、
諸活動の現状認識、内部あるいは外部評価のための資料作成等に資するためのものです。
また、データベースの一部は広く社会に公開され、的確な情報発信を担うことになります。

EXCEL形式

OUT

OUT

OUT

IN
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大学情報データベースシステム

外部DBインポート

IN



2. ご利用の前に

大学情報データベースシステムは、以下の環境でのご利用が可能です。

OS Webブラウザ

Windows Microsoft Edge 133.0以上
Firefox
Google Chrome

Mac OSX Safari 12.0以上
Firefox
Google Chrome

【注意】
・上記以外のOSおよびWebブラウザについては、動作保障の対象外となりますのでご了承くだ
さい。

・Safariの場合、一括登録用Excelファイルのダウンロードでタイムアウトとなり、ダウンロード
できない場合があります。その場合は、別のブラウザをご利用いただくようお願いします。
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① ブラウザについて

② オフィスツールについて

OS オフィスツール

■Windows系
Windows 8
Windows 10

Microsoft Excel 2010
Microsoft Excel 2013
Microsoft Excel 2016



3. ログインする①

ご利用のWebブラウザより、以下のURLへアクセスしてください。
https://uidbs.tufs.ac.jp/

上記のURLにアクセスすると大学情報データベースシステムについての説明画面が表示されま
す。その中にログイン画面へのリンク「ログイン画面へ」がありますので、クリックしてログ
イン画面に遷移してください。
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」のメインメ
ニューが表示されます。ログイン画面が表示されましたら、次ページの手順にしたがってログ
インします。

※お使いになるコンピュータの環境により、表示画面に差異が生じることがあります。
予めご了承ください。

（1） 【ログイン】ボタンをクリックします。
（2） OPENAMのサインイン画面が表示されるので、ユーザー名とパスワードを入力します。
（3） 【ログイン】ボタンをクリックします。

説明画面

ログイン画面
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システムを利用するための各種マニュアル
はこちらのリンクからご覧ください。

OpenAM サインイン画面

https://uidbs.tufs.ac.jp/


3. ログインする②

初回に限り、ログイン後に利用承諾に関する案内が表示されます。当システムを利用する場合は
【承諾する】ボタンをクリックする必要があります。

メインメニュー画面
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承諾後は、メインメニューが表示されます。表示されているメニューから実施したい
項目を選択してください。メニューの内容については、下記の通りです。

【右ブロック】 データの出力
4.「帳票を出力する」は登録したデータをPDFで出力できる機能です。
5.「ダウンロードする」は登録したデータをCSV形式などでダウンロードできる機能です。

【左ブロック】 データの入力と確認
1.「登録・参照する」はデータの登録・参照および研究者紹介ページのイメージ確認・更新、researchmap

へ連携を行う機能です。
2.「一括で登録する」は全ての業績データを一括で登録・編集できる機能です。
3.「外部データを取込む」は外部DBから取得したデータを簡易に取込むことができる機能です。

【右上ブロック】 操作環境等
6.「マニュアル」は各機能のマニュアルを閲覧できる機能です。
7.「English」は英語表示に切り替える機能です。
8.「ログアウト」は大学情報データベースシステムからログアウトを行います。



データを入力する
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4. データを入力する（各メニュー）

左フレームのリンクをクリックすると、各業績ごとのデータを入力する画面が表示されます。
などの各マークの意味については、下記の各マークの内容をご参照ください。

メインメニュー ＞ 登録・参照する

大学情報データベースシステム入力業績一覧画面
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【POINT】データの入力が完了したら、研究者紹介ページのプレビューと即時更新を行
うことができます。researchmapについては自身でresearchmapへ送信することもでき
ます。

この記号のついた業績が、東京外国語大学で必要としている項目を含んでいる業績となります。業績を登録
する際は、この記号のついた業績をできるだけ登録していただきますようお願いします。

【東京外国語大学必須業績】

この記号のついた業績が、 researchmapに連携する項目を含んでいる業績となります。

【researchmap対応業績】

この記号のついた業績が、研究者紹介ページに掲載する項目を含んでいる業績となります。

【研究者紹介ページ対応業績】



4. データを入力する（個人情報公開設定）

個人情報公開設定では、研究者紹介ページに公開する情報を制御することが可能です。

メインメニュー ＞ 登録・参照する ＞ ▼公開ページの設定・確認 ＞ 個人情報公開設定

個人情報公開設定編集画面
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【研究者紹介ページ】
研究者紹介ページに公開する項目について、公開設定が「公開」となっている
項目が公開の対象となります。
公開したくない項目については、「非公開」または「未確定」を選択してください。

※対応する項目については下記をご参照ください。
P.30 「17. 研究者紹介ページとデータベースの項目の対応」



4. データを入力する（評価・分析利用設定）

評価・分析利用設定は、登録されている業績等を運用要領に従って評価や分析等に利用するこ
とを承諾したものであることを表します。

メインメニュー ＞ 登録・参照する ＞ ▼公開ページの設定・確認 ＞ 評価・分析利用設定

評価・分析利用設定編集画面
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【NOTICE】
・利用承諾、離職後利用承諾ともにシステム利用を承諾すると自動的にチェックされ、変更すること
はできません。設定の変更をご希望の場合は、運用担当（uidbs@tufs.ac.jp）へご連絡くださ
い。



4. データを入力する

左フレームの各業績をクリックすると、業績一覧画面に遷移します。この画面から、データの
登録・参照を行ってください。

メインメニュー ＞ 登録・参照する ＞ ▼研究活動 ＞ 論文

業績一覧画面

【POINT】【公開／掲載一括変更】は一覧画面上で、公開設定、掲載順位を一括で変
更することが可能です。
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No 機能名 内容

1 新規追加 データを新規登録する際に使用します。

2 コピー追加 既存のデータを元にデータを作成する際に使用します。

3 変更 データを変更する際に使用します。

4 削除 データを削除する際に使用します。

5 参照 登録しているデータの内容を参照する際に使用します。

6 関連付け 他の利用者のデータを関連付け、自分のデータとして登録する際に使用します。

7 配布 登録したデータを他の利用者のデータとして登録します。

8 公開／掲載一括変更 業績の一覧画面上で、公開設定、掲載順位を変更する際に使用します。

9 EXCELダウンロード 一括登録に使用するEXCELファイルのテンプレートをダウンロードします。

10 一括登録 業績ごとのデータを一括で登録・変更・削除することができます。

※各業績の公開設定が【公開】のものは夜間に自動的に研究者紹介ページに公開されます。
編集中のデータは公開設定を【未確定】としてください。



5. データを一括編集する

全ての業績データを一括で登録・変更・削除することができます。EXCELファイルにデータを
入力することで、複数の業績をまとめて登録でき、出張などの際もダウンロードしたEXCEL
ファイルを持っていれば、データの登録準備が可能です。

【機能説明】
（１）全データExcelファイルダウンロード

一括登録用EXCELファイルをダウンロードします。すべての業績を一括で
登録・変更・削除する際は始めにこの機能からEXCELファイルを作成してください。

（２）全データExcelファイルアップロード画面
一括登録用EXCELファイルをアップロードします。登録には時間を要しますので、
アップロード後は時間をおいて、アップロードの処理状況を確認してください。

メインメニュー ＞ 一括で登録する ＞ ▼データをまとめて登録する ＞ 全データExcelファイルダウンロード

EXCELファイル

【POINT】
・EXCELのシートごとに業績を入力することができます。
・「操作種別」は該当する行のデータを登録、変更、削除する場合に
設定してください。「操作種別」を設定しない行はアップロードしても
データベースに登録されません。データを新規登録する場合は「新規」を、
変更する場合は「更新」を、削除する場合「削除」を設定してください。

・データの削除については、行自体を削除しても削除されません。
「操作種別」で”削除”を選択してください。

EXCEL一括登録画面
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外部DBに登録されているデータを、データベースに半自動的にインポートすることができます。

当機能でインポート可能な業績と外部DBの種類は以下になります。

6. 外部DBからデータをインポートする ①

・機能概要
① 外部DBからデータを取得するための条件を設定します。

② 検索結果を中間データベースに格納し、利用者に候補データとしてログイン時に通知します。

③ 利用者は候補データから取り込むデータを選択して登録します。

①

②

③

※外部DBからのデータの取得は日次で深夜に自動的に実施されます。

No 業績名
research

map
科研費DB
(KAKEN)

機関
リポジトリ

No 業績名
research

map
科研費DB
(KAKEN)

機関
リポジトリ

1 論文 ○ ○ 14 受託研究受入実績 ○

2 学位論文 ○ 15 共同研究実施実績 ○

3 書籍等出版物 ○ 16 社会貢献活動 ○

4 講演・口頭発表等 ○ 17 メディア報道 ○

5 MISC ○ ○ 18 学術貢献活動 ○

6 書籍 ○ 19 学外略歴 ○

7 産業財産権 ○ 20 研究キーワード ○

8 Works（作品等） ○ 21 研究分野 ○

9 現地の調査・研究 ○ 22 出身大学 ○

10 学術関係受賞 ○ 23 出身大学院 ○

11 その他研究成果 ○ 24 所属学協会 ○

12
科研費（文科省・学
振）獲得実績

○ ○ 25 委員歴 ○

13
その他競争的資金獲
得実績

○
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6. 外部DBからデータをインポートする ②

外部DBから取得された候補データがあった場合、ログイン時に以下のようにお知らせ画面が表示されます。
「候補データを確認する」ボタンをクリックすると、下部のデータ取得状況画面が表示されます。

お知らせ表示画面

データ取得状況画面

こちらのメニューをクリックして
もデータ取得状況画面に
遷移することができます。
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データ取得状況画面では、インポートしたいデータを選択して簡単に取り込むことができます。

データを取り込む際には、「編集」ボタンをクリックし、必要に応じて取り込み先の業績、不足項目の設定を
変更することができます。

6. 外部DBからデータをインポートする ③

「選択してデータを取り込む」ボタンをクリックすると、取り込み結果が表示されます。

エラーがあった場合は、赤字でエラー内容が表示されます。

取り込みが完了したデータ
はこのように表示されます。

エラーがあった場合は、
赤字でエラー内容が表示さ
れます。

重複や類似データがあれば、
システム側で警告表示します
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データ取得設定画面では、外部DBから取得するための条件を設定することができます。

6. 外部DBからデータをインポートする ④

設定は以下の4STEPが必要となります。
STEP1：データ取得先外部DBの選択
STEP2：データ取得条件設定
STEP3：取り込み先業績の設定
STEP4：業績別必須項目の設定

外部DBごとの取得条件を
指定します

基本設定画面では、外部DBから取得したデータの更新ポリシーなどを設定します。



7. 研究者紹介ページのデータを確認・更新する

研究者紹介ページに公開するデータの内容をHTML形式で確認、更新できる機能です。

メインメニュー ＞ 登録・参照する ＞ ▼公開ページの設定・確認 ＞ 研究者紹介ページ確認・更新

研究者紹介ページ確認・更新確認画面
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※対応する項目については下記をご参照ください。
P.30 「17. 研究者紹介ページとデータベースの項目の対応」

プレビュー画面

（2）更新する
「更新する」ボタンをクリックすると、研究者紹介ページの内容が更新されます。
更新中は画面操作を行わずしばらくお待ちください。

【機能説明】
（１）プレビュー

研究者紹介ページに公開するデータの内容を事前に確認することができます。
プレビュー画面を表示した状態で、入力画面で変更し、画面上の「公開イメージを再表
示する」ボタンをクリックすると、表示内容を更新することができます。



データを利用する
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8. 業績リスト(PDF)を出力する

【機能説明】
（１）簡易研究業績リスト作成

登録したデータを帳票として出力することができます。

「簡易研究業績リスト作成」は、登録したデータをPDF帳票として出力する機能です。

メインメニュー ＞ 帳票を出力する ＞ 簡易研究業績リスト作成

出力イメージ

簡易研究業績リスト作成画面
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特殊文字名 入力値 出力イメージ

上付き文字 Na#U+#URCl#U-#UR Na+Cl-

下付き文字 CH#D3#DRCH#D2#DROH CH3CH2OH

下文字（範囲）（下線） #HUNDERLINE(/)-#HR UNDERLINE

太字 #BBOLD#BR BOLD

斜体 #IITALIC#IR ITALIC

分数 #F14(/)53#FR 14/53

入力例）

【POINT】特殊文字を登録することで、上付き、下付き、分数、平方根、太字、斜字
等の出力ができます。



9. データをダウンロードする

登録したデータをダウンロードする機能です。CSV形式、EXCEL形式でダウンロードすること
ができます。

メインメニュー ＞ 「ダウンロードする」

…

ダウンロード画面
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No 機能名 内容

1 プレビュー 登録されているデータを表示することができます。

2 CSVダウンロード 登録されているデータをCSV形式でダウンロードできます。

3 保存 入力した検索条件を保存する際に使用します。

4 入力やり直し
検索条件を保存時の状態に戻す際に使用します。保存していない場合は、
初期状態に戻ります。

5 クリア 入力した検索条件を初期状態に戻します。

6
EXCELダウンロード
（データ抽出あり）

登録されているデータをEXCEL形式でダウンロードできます。
ダウンロードしたファイルは、一括登録のテンプレートとして
使用することができます。データの変更・削除を行う際にご利用ください。

7
EXCELダウンロード
（データ抽出なし）

一括登録に使用するEXCELファイルのテンプレートをダウンロードします。
データの新規登録を行なう際にご利用ください。



10. 管理者によるresearchmapへの連携を行う

管理者によるresearchmapへのデータ連携を希望される場合は、管理者によるresearchmap
連携設定画面で公開の可否や連携対象とする業績の設定を行います。

メインメニュー ＞ 登録・参照する ＞ ▼researchmap連携の設定・確認
＞ 管理者によるresearchmap公開設定

管理者によるresearchmap連携設定画面
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■管理者によるresearchmapへの連携を許可する
管理者によるresearchmapへの連携を希望する場合にチェックを入れてください。

■基本項目 公開設定
基本項目の公開範囲を設定してください。

■業績リスト連携設定
連携したい業績について、「連携する」を設定してください。

※researchmap の各項目と業績の対応表については、
P.28「16. researchmap とデータベースの項目の対応」をご参照ください。



11. 本人によるresearchmapデータ送信を行う

researchmapに直接データを送信することができます。

メインメニュー ＞ 連携イメージを確認する ＞ 【外部連携データ】 本人によるresearchmapデータ送信
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※Step1～4までを実施することで、業績データをresearchmapへ送信できます。
※各データの公開設定が「公開」となっている場合のみ送信されます。

※researchmap の各項目と業績の対応表については、
P.28「16. researchmap とデータベースの項目の対応」をご参照ください。

本人によるresearchmapデータ送信画面



その他
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12. 操作で困ったときは？

「マニュアル」は大学情報データベースシステムの各機能のマニュアルを閲覧できる機能です。
大学情報データベースシステムの操作手順を調べることができます。

メインメニュー ＞ マニュアル

マニュアルイメージ

メインメニュー画面
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13. ご利用時の禁止事項・注意事項

（1） Webブラウザの操作について
大学情報データベースシステムご利用にあたっては、ブラウザの「戻る」「進む」ボタン等に
よる操作は行わないでください。ブラウザの「戻る」「進む」などのボタンを使用すると正し
く動作しないことがあります。ページ内に表示されているボタンを使用して操作を行ってくだ
さい。

（2） システムへの接続時間について
大学情報データベースシステムは、システムを操作していない状態が60分以上になるとセッ
ションタイムアウトとなりシステムを利用することができなくなります。セッションタイムア
ウトとなった場合は再度ログインしてください。

14. お問い合わせについて

大学情報データベースシステムに関する疑問、質問、ご意見等は、システム管理者へお問い合
わせください。なお、お問い合わせ内容によっては、操作手順や操作を行っていた画面のキャ
プチャーを添付して頂きますと迅速な対応ができる場合がありますので、ご協力をお願い致し
ます。

問い合わせ先：uidbs@tufs.ac.jp
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※入力や修正に60 分以上かかりそうな場合は、途中でデータを保存するようお願いします。



15. よくある質問
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Q1 入力できる文字は？

Q2 入力画面にある特殊文字ボタンはどんな文字を入力できますか？

「特殊」ボタンでは、単語単位で上付き、下付き、分数、平方根、太字、斜字等の入力ができます。

Q3
個人情報公開設定で設定する「学内・学外ホームページ等 公開設定」と各業績毎に設定する
「公開設定」の違いはなんですか？

「学内・学外ホームページ等 公開設定」は、研究者紹介ページにおいて、公開するかどうかを設定します。
研究教育業績、社会活動等については、個々の業績登録画面で公開・非公開を設定できます。

Q4 researchmapへ連携する前提条件は何ですか？

研究者識別情報でresearchmap会員IDまたはパーマリンクがあるか確認してください。 パーマリンクは本人が登録することができ
ます。researchmap会員IDが設定されていない場合は管理者にお問合せください。研究者がresearchmapでIDを作成した
場合は、researchmapのマイポータル画面の権限設定にて、研究業績の上書きを許可する必要があります。

Q5
学内職務経歴の「職務期間」の入力方法について教えて欲しい。
また、「継続」と「同日」ボタンの使用方法を教えて欲しい。

Q6 Excel一括登録ファイル内にある「操作種別」はどのような時に使用しますか？

「操作種別」は該当する行のデータを登録、変更、削除する場合に設定してください。「操作種別」を設定しな
いとアップロードしても入力したデータはデータベースに登録されません。データを新規登録する場合は「新
規」を、変更する場合は「更新」を、削除する場合「削除」を設定してください。データの見直しが完了した後
に、対象となるデータの操作種別を設定してください。

この項目は、本学での職務経歴を入力する項目になります。
例えば、①1975年4月1日～1985年3月31日の間、助教授であった場合
「経歴区分」は、「助教授」を選択し、
「職務期間」は、19750401～19850331と入力することになります。
②1985年4月1日～現在に至るまで、教授の場合
「経歴区分」は、「教授」を選択し、
「職務期間」は、19850401～「継続」ボタンを使用して「99999999」と入力することになります。
※「同日」ボタンは、期間の始まりと終わりが同じ場合に使用します。

UTF-8でサポートしている文字は全て入力することが可能です。ただし、ご利用のブラウザによっては使用フォ
ントが異なる可能性があり、入力できない場合があります。その際は適時ブラウザを変更してご利用ください。
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researchmap 連携項目に対応する大学情報データベースシステムの入力画面は以下になります。

No researchmap連携項目
大学情報データベースシステム

入力画面
条件

1 氏名 基本項目

2 通称等の別名 基本項目（通称等の別名）

3 論文上の記載氏名 論文上の記載著者名

4

公開用メール
連絡用eメール
携帯メール
その他のメール

基本項目

5 URL 基本項目

6 性別 基本項目

7 生年月日 基本項目

8 国籍 基本項目

9 科研費研究者番号 研究者識別情報

10 Researcher ID 研究者識別情報

11 プロフィール 基本項目

12 主所属の部署 基本項目

13 主所属の職名 学内職務経歴

14 学位 学位

15 業績リスト(研究キーワード) 研究キーワード

16 業績リスト(研究分野) 研究分野 ※研究分野（e-Rad分野）が送信されます

17
業績リスト(経歴)

学内職務経歴

18 学外略歴

19
業績リスト(学歴)

出身大学

20 出身大学院

21 業績リスト(所属学協会) 所属学協会

22 業績リスト(委員歴) 委員歴

23 業績リスト(受賞) 学術関係受賞

この記号のついた業績が、researchmap へ連携する項目を含んでいる業績となります。

【researchmap 対応業績】

16. researchmap とデータベースの項目の対応 ①
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No researchmap連携項目
大学情報データベースシステム

入力画面
条件

24
業績リスト(論文)

論文

25 学位論文

26 書籍等出版物 書籍等出版物

27
業績リスト(MISC)

MISC

28 書評

29 業績リスト(講演・口頭発表等) 講演・口頭発表等

30 業績リスト(産業財産権) 産業財産権

31
業績リスト(Works(作品等))

Works（作品等）

32 現地の調査・研究

33
業績リスト(担当経験のある科目(授業))

担当授業科目（学部）

34 担当授業科目（大学院）

35
業績リスト(共同研究・競争的資金等の
研究課題)

科研費（文科省・学振）獲得実績

36 その他競争的資金獲得実績

37 受託研究受入実績

38 共同研究実施実績

39 業績リスト(社会貢献活動) 社会貢献活動

40 業績リスト(メディア報道) メディア報道

41 業績リスト(学術貢献活動) 学術貢献活動

42 業績リスト(その他) その他研究成果

16. researchmap とデータベースの項目の対応 ②

この記号のついた業績が、 researchmapに連携する項目を含んでいる業績となります。

【researchmap対応業績】



17. 研究者紹介ページとデータベースの項目の対応
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研究者紹介ページ項目対応表

No 研究者紹介ページ出力項目 大学情報データベースシステム入力画面

1 氏名 基本項目

2 所属 職名 学内職務経歴

3 所属（管理者）

4 E-mail 基本項目

5 HP 基本項目

6 取得学位 学位

7 専門分野（e-Rad分類） 研究分野

8 研究キーワード 研究キーワード

9 自己紹介 基本項目

10 最終学歴 出身大学

11 出身大学院

12 最近5年間の研究 研究経歴

13
所属学会

所属学協会

14 受賞 学術関係受賞

15 教育に関する受賞

16 主要研究業績 論文

17 書籍等出版物

18 MISC

19 研究発表

20 現地の調査・研究

21 過去１０年間に取得した科学研究費補助金・
その他の競争的研究費

共同研究受入業績

22 科研費（文科省・学振）獲得実績

23 その他競争的資金獲得実績

24 受託研究受入実績

25 顔写真 基本項目

この記号のついた業績が、研究者紹介ページに掲載する項目を含んでいる業績となります。

【研究者紹介ページ対応業績】


