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1. 概要（各手続きの設定可能者の一覧） 
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自
身
の
操
作
履
歴
の
照
会 

パ
ス
ワ
ー
ド
の
変
更 

マスターユーザ 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 

管理者ユーザ 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 

一般ユーザ 

全操作履歴照会権限を保有する 

× × × × × 〇 〇 〇 

一般ユーザ 

全操作履歴照会権限を保有しない 

× × × × × × 〇 〇 
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2. 利用者情報の変更・削除 

 

・概要 

お客さまのご判断で、すべての利用者情報（マスターユーザ・管理者ユーザ・一般ユーザ）の変更・削除を行うことがで

きます。 

利用者がログインパスワードを失念した場合は利用者情報の変更でログインパスワードの変更を行います。 

マスターユーザ・管理者ユーザでのみ変更可能です。 

 

（１）利用者情報の変更 

・パソコンサービスにログイン 

     マスターユーザまたは管理者ユーザでログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

     業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 
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・作業内容を選択 

     作業内容選択画面へ遷移します。「利用者情報の管理」をクリックしてください。 

      

・利用者の選択 

     利用者情報の新規登録・削除・変更・照会画面へ遷移します。 

変更する利用者を選択のうえ、「変更」をクリックしてください。 
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・利用者基本情報の変更 

     利用者変更（基本情報）画面へ遷移します。 

利用者基本情報を変更する場合は、変更内容を入力のうえ、「次へ」をクリックしてください。 

     利用者のログインパスワードを変更する場合は、新しいログインパスワードを入力ください。 
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・利用権限の変更 

     利用者変更（権限）画面へ遷移します。 

     利用者の権限を変更する場合は、変更内容を入力のうえ、「次へ」をクリックしてください。 

      

 

・利用口座・限度額の変更 

利用者変更（口座）画面へ遷移します。 

利用者口座・限度額を変更する場合は、変更内容を入力のうえ、「変更」をクリックしてください。 
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・登録内容の確認 

利用者登録確認画面へ遷移します。 

変更内容が太字で表示されますので、内容を確認のうえ、「確認用パスワード」および 

「ワンタイムパスワード」を入力のうえ、「実行」をクリックしてください。 
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・変更完了 

利用者登録結果画面へ遷移します。変更結果をご確認ください。 

     変更は完了です。 
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（２）利用者情報の削除 

・パソコンサービスにログイン 

     マスターユーザまたは管理者ユーザでログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

     業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 

 

 

・作業内容を選択 

     作業内容選択画面へ遷移します。「利用者情報の管理」をクリックしてください。 
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・利用者の選択 

     利用者情報の新規登録・削除・変更・照会画面へ遷移します。 

削除する利用者を選択のうえ、「削除」をクリックしてください。 

    

 

・利用者削除の確認 

     利用者削除確認画面へ遷移します。内容を確認のうえ、「実行」をクリックしてください。 
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・削除完了 

     利用者削除結果画面へ遷移します。削除結果をご確認ください。 

     削除は完了です。 
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3. サービスの利用停止・解除 

（１）サービスの利用停止 

 

・概要 

お客さまのご判断で、すべての利用者の利用停止（ログインパスワード利用停止）を行うことができます。 

マスターユーザ・管理者ユーザでのみ登録可能です。 

 

・パソコンサービスにログイン 

   マスターユーザまたは管理者ユーザでログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

   業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 
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・作業内容を選択 

   作業内容選択画面へ遷移します。「利用者停止・解除」をクリックしてください。 

    

 

・利用停止者の選択 

   利用停止・解除一覧画面へ遷移します。 

削除する利用者を選択、「ログインパスワード利用停止」にチェックし、確認用パスワードを入力のうえ、 

「実行」をクリックしてください。 
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・利用停止完了 

   利用停止・解除結果画面へ遷移します。利用停止をご確認ください。 

   利用停止は完了です。 
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（２）サービスの利用停止解除 

 

・概要 

お客さまのご判断で、利用者（一般ユーザ）の利用停止の解除を行うことができます。 

マスターユーザ・管理者ユーザでのみ登録可能です。 

 

・パソコンサービスにログイン 

   マスターユーザまたは管理者ユーザでログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

   業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 
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・作業内容を選択 

   作業内容選択画面へ遷移します。「利用者停止・解除」をクリックしてください。 

    

 

・利用停止解除者の選択 

   利用停止・解除一覧画面へ遷移します。 

利用停止解除をする利用者を選択、「利用可能」にチェックし、確認用パスワードを入力のうえ、 

「実行」をクリックしてください。 
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・利用停止解除完了 

   利用停止・解除結果画面へ遷移します。利用停止が解除になっていることをご確認ください。 

   利用停止解除は完了です。 
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4. ワンタイムパスワード 

 利用停止解除 

 

・概要 

ワンタイムパスワードを一定回数以上誤入力した場合、ロックが設定されます。ワンタイムパスワードにロックが設定さ 

れた場合、マスターユーザまたは管理者ユーザによるワンタイムパスワードの利用停止解除（ロック解除）の実施が 

必要となります。 

マスターユーザのワンタイムパスワードが利用停止（ロック設定）された場合は、管理者ユーザが登録されている場合 

は管理者ユーザでの利用停止解除が可能ですが、管理者ユーザの登録がない場合は、当社までご連絡ください。 

 

・パソコンサービスにログイン 

   マスターユーザまたは管理者ユーザでログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

   業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 
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・作業内容を選択 

   作業内容選択画面へ遷移します。「ワンタイムパスワードの利用停止解除」をクリックしてください。 

    

 

・利用停止者の選択 

   ワンタイムパスワード利用停止解除一覧画面へ遷移します。 

利用停止解除者を選択し、確認用パスワードを入力のうえ、「停止解除」をクリックしてください。 
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・利用停止解除完了 

   ワンタイムパスワード利用停止解除結果画面へ遷移します。利用停止解除をご確認ください。 

   利用停止は完了です。 
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 トークンの失効 

 

・概要 

マスターユーザまたは管理者ユーザは利用者のワンタイムパスワードトークンを失効することができます。 

（ワンタイムパスワードの利用解除） 

マスターユーザご自身のワンタイムパスワードが利用可能な状態の場合は、マスターユーザご自身の 

ワンタイムパスワードトークン失効も行えます。 

マスターユーザご自身のワンタイムパスワードが利用不可の状態の場合は、管理者ユーザが登録されている場合は 

管理者ユーザでのトークン失効が可能ですが、管理者ユーザの登録がない場合は、当社までご連絡ください。 

 

・パソコンサービスにログイン 

   マスターユーザまたは管理者ユーザでログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

   業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 
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・作業内容を選択 

   作業内容選択画面へ遷移します。「トークンの失効」をクリックしてください。 

    

 

・トークン失効者の選択 

   トークン失効画面へ遷移します。 

トークン失効者を選択し、「確認用パスワード」および「ワンタイムパスワード」を入力のうえ、「失効」をクリックしてくだ

さい。 

    

 

 

 

◼ トークン失効を行うと、選択された

利用者はワンタイムパスワードが

利用できなくなります。 

◼ トークンの再利用または新規登

録は、失効の 30 分後に実施可

能となります。なお、20 時 50 分

から 8 時 10 分までに失効された

場合、8 時 10 分以降に実施可

能となります。ワンタイムパスワード

はご利用のトークンをご確認くださ

い。 
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・トークン失効完了 

   トークン失効結果画面へ遷移します。失効中であることをご確認ください。 

   トークン失効は完了です。 
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5. パスワード変更 

 

・概要 

パソコンサービス利用者はご自身のパスワードを変更することができます。 

セキュリティを高めるために、定期的なパスワードの変更をおすすめします。 

 

・パソコンサービスにログイン 

パソコンサービスにログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

・業務を選択 

業務選択画面へ遷移します。「利用者管理」をクリックしてください。 

 

・作業内容選択 

作業内容選択画面へ遷移します。「パスワード変更」をクリックしてください。 
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・パスワード変更 

パスワード変更画面へ遷移します。変更するパスワードを入力のうえ、 

「実行」をクリックしてください。 

 

 

・変更完了 

パスワード変更完了画面へ遷移します。 

パスワードの変更が完了しました。 

 

 



 

利用者管理                      

26 

 

6. 操作履歴照会 

 

・概要 

全操作履歴照会権限を保有する利用者（一般ユーザ）は、すべてのユーザの操作履歴を照会することができます。 

全操作履歴照会権限を保有しない利用者（一般ユーザ）は、ご自身の操作履歴のみ照会することができます。 

操作履歴は、過去 100 日間照会することができます。 

※全操作履歴照会権限の保有有無は利用者照会でご確認ください。全操作履歴権限を付与したい場合はマスター

ユーザまたは管理者ユーザにお申し出ください。 

 

・パソコンサービスにログイン 

パソコンサービスにログインし、「管理」をクリックしてください。 

 

 

・業務を選択 

業務選択画面へ遷移します。「操作履歴照会」をクリックしてください。 
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・検索条件の入力 

操作履歴照会画面へ遷移します。 

操作履歴情報の検索画面に「操作日付」「利用者名」「業務種別」「操作内容」を入力し、 

「検索」をクリックしてください。 

 

 

・検索完了 

操作履歴照会画面下に操作履歴が表示されます。検索内容をご確認ください。 

 


