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パスワード再発行（ロック解除） 

ロック解除権限付き一般ユーザが行うパスワード再発行（ロック解除）の操作手順につ

いて説明します。

 

 

パスワード再発行 

1．[マスタメンテナンス]ボタンをクリックします。 

マスタメンテナンス画面が表示されます。 

ユーザー変更登録画面が表示されます。

2．パスワード再発行するユーザ行の「処理」欄の

［パスワード再発行］ボタンをクリックします。 

パスワード再発行内容確認画面が表示されます。

■［ユーザ ID］または［ユーザ名］またはその両方

を入力し、[検索]ボタンをクリックすることで、一

覧に表示するユーザを絞り込めます。

ここでは

１ 

■マスタメンテナンス画面下部の「現在登録されて

いるユーザ一覧」では、各ユーザがロックしてい

るかを「状況」欄で確認できます。

■ログインパスワードロック時、またはログインパスワード失念時にパスワード再発行を実施してください。

■「現在登録されているユーザ一覧」の「状況」欄に「ロック中」と表示されている場合、パスワードの再発行が

必要です。

詳細は、次頁をご参照ください 

■e-ビジネスサイト経由でログインしている場合、

ご自身の[パスワード再発行]ボタンは表示されま

せん。
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 【表示条件】 

■ 表示条件項目は、以下のとおりです。 
 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

① ユーザ ID 任意 半角英数 6～12 文字 表示したいユーザ ID を入力します。 

② ユーザ名 任意 全角 20 文字以内 表示したいユーザ名を入力します。 

 

 

 
 

3．[仮パスワード]、[仮パスワード【確認用】]を入

力します。 

 

 

 

 

 

 

4．[パスワード再発行実行画面]ボタンをクリックし

ます。 

パスワード再発行実行画面が表示されます。 

 

■ユーザ名では、「あいまい検索」が可能です。ただし、「あいまい検索」の場合、検索時間が長くなります。 

 
 

 

 

 
 

 

① 

② 

詳細は、次頁をご参照ください 
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 【ユーザ情報】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 
必須 

任意 
属性 説明 

① 仮パスワード 必須 
半角英数混在 

8～12 文字 
再発行する仮パスワードを入力します。 

② 仮パスワード【確認用】 必須 
半角英数混在 

8～12 文字 
確認のため、①と同じパスワードを入力します。 

 

 
5．実行内容が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

 

6．[パスワード再発行]ボタンをクリックします。 

パスワード再発行結果画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

■仮パスワードは、半角英数字混在の 8～12 文字で設定します。 

■[パスワード再発行]ボタンクリックと同時に設定変

更された旨が対象者へ電子メールで通知されま

す。 

① 

② 
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7．実行結果が表示されますので確認します。 

 

 

 

 

8．[マスタメンテナンスへ戻る]ボタンをクリックしま

す。 

マスタメンテナンス画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

■ロック解除されたユーザで次回ログインする

と、パスワード変更画面が表示されますので、

パスワードの変更を行ってください。 

 

以上でパスワード再発行は終了です。 

 
 

 

■パスワード再発行結果を印刷する場合、[印刷用

画面を開く]ボタンをクリックします。別ウィンドウで

印刷専用画面が表示されます。 
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