
文書番号：SDE1-407263-012 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

平成 27年 4月 7日作成 

平成 27年 9月 10日改訂 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

島津エス・ディー株式会社 

第一技術部 

承認 照査 作成 

  廣瀬 

 

筑波大学 施設・設備管理システム 

 

施設基本情報管理機能 

ユーザーズ操作マニュアル 



文書番号：SDE1-407263-012 

2 

 

改訂履歴 

改訂＃ タイプ 日 付 作成者 注釈 

第 1版 新規 2015/04/07 廣瀬 初版 

第 2版 更新 2015/09/10 廣瀬 A 

 

 



文書番号：SDE1-407263-012 

3 

 

目 次 

0章 ログイン ................................................................................................................................ 4 

ログイン画面 ................................................................................................................................ 4 

1章 検索・一覧 ............................................................................................................................. 5 

団地検索機能 ................................................................................................................................ 5 

建物検索機能 ................................................................................................................................ 7 

階検索機能 .................................................................................................................................... 9 

スペース検索機能 ........................................................................................................................ 11 

2章 建物台帳 .............................................................................................................................. 13 

団地情報登録機能（実態調査） ................................................................................................. 13 

団地情報登録機能（実態調査以外） .......................................................................................... 19 

建物情報登録機能（実態調査） ................................................................................................. 21 

建物情報登録機能（実態調査以外） .......................................................................................... 25 

階情報登録機能 ........................................................................................................................... 27 

スペース情報登録機能 ................................................................................................................ 30 

情報表示設定機能 ....................................................................................................................... 34 

登録申請承認機能 ....................................................................................................................... 36 

3章 メンテナンス ....................................................................................................................... 38 

建物台帳拡張項目設定機能 ........................................................................................................ 38 

4章 ユーザー管理 ....................................................................................................................... 40 

アカウント設定 ........................................................................................................................... 40 

部局情報登録 .............................................................................................................................. 42 

5章 モニター .............................................................................................................................. 44 

アクセスログ閲覧 ....................................................................................................................... 44 

登録量閲覧 .................................................................................................................................. 45 

管理データ履歴閲覧 ................................................................................................................... 47 

 

 



 文書番号：SDE1-405132-012  

4 

 

0章 ログイン 

 

 

ログイン画面 

 

 

 

クリックします。 

 

統一認証 IDでログインする場合は、 

こちらからログインします。 

 

【注意】 

 事前にアカウント設定で統一認証 IDの 

 登録が必要です。 

 「統一認証 IDがアカウント情報に登録 

 されていません」とメッセージが表示され 

 た場合は、システム管理者にお問い合わ 

 せください。 

 

FEISのアカウントでログインする場合は、 

こちらからログインします。 

A 

統一認証 IDでログインする場合は「統一

認証 ID」をクリックします。 

FEISのアカウントでログインする場合は

「UT-FEISアカウント」をクリックします。 
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1章 検索・一覧 

団地検索機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、検索します。 

(団地番号、団地名でのあいまい検索、詳細設定からの検索、出力項目の設定が可能です。)  

 

 

条件設定後、検索ボタンをクリックします。 

クリックして詳細設定を開き、検索条件を設定します。 
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3. 検索結果が表示されます。 

 

 

 

項 目 説 明 

 
検索結果一覧を Excelファイルに出力します。 

 
団地配置図を別ウィンドウで表示します。 

 
団地情報登録画面に遷移します。 (3.1団地情報登録機能参照) 

 
団地情報からの削除を申請します。 

 
チェックボックス Onで結果一覧表示に配置図サムネイルを表示します。 

クリックして項目設定を開き、出力項目を設定します。 
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建物検索機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、検索します。 

(団地名、建物番号、棟名称でのあいまい検索、詳細設定からの検索、出力項目の設定が可能です。) 

 

 

条件設定後、検索ボタンをクリックします。 

クリックして詳細設定を開き、検索条件を設定します。 
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3. 検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

項 目 説 明 

 
検索結果一覧を Excelファイルに出力します。 

 
建物位置がわかる団地配置図を別ウィンドウで表示します。 

 
建物情報登録画面に遷移します。(3.2建物情報登録機能参照) 

 
建物情報からの削除を申請します。 

 
チェックボックス Onで結果一覧表示に写真サムネイルを表示します。 

クリックして項目設定を開き、出力項目を設定します。 
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階検索機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、検索します。 

（団地名、建物名、部局名が選択リストより設定が可能です。建物名は アイコンをクリック

して、MAPから選択することも可能です。） 

 

 
 

3. 検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

条件設定後、検索ボタンをクリックします。 
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項 目 説 明 

 
検索結果一覧を Excelファイルに出力します。 

 
平面図を別ウィンドウで表示します。 

 
階情報登録画面に遷移します。 (3.3階情報登録機能参照) 

 
階情報からの削除を申請します。 

 
チェックボックス Onで結果一覧表示に写真サムネイルを表示します。 
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スペース検索機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、検索します。 

(スペース番号、スペース名でのあいまい検索、詳細設定からの検索、出力項目の設定が可能です。) 

 

 

 

条件設定後、検索ボタンをクリックします。 

クリックすると、建物名を MAP から選択することが可能です。 

クリックして詳細設定を開き、検索条件を設定します。 

クリックして項目設定を開き、出力項目を設定します。 
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3. 検索結果が表示されます。 

 

 

 

項 目 説 明 

 
検索結果一覧を Excelファイルに出力します。 

 
スペース位置がわかる平面図を別ウィンドウで表示します。 

 
スペース番号発行用の仮登録画面に遷移します。 (3.4スペース情報登録機能参照) 

 
スペース情報からの削除を申請します。 
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2章 建物台帳 

団地情報登録機能（実態調査） 

1. メニューを選択します。 

 

2. データを取り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

①参照ボタンを押下し、ファイルを選択します。 

前回アップロードした最新データを

団地ごとにダウンロードすることが

できます。 

②OK押下し、取り込みを開始します。 
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3. 取込データが表示されます。団地概要、配置図、法的指定等、拡張情報の各タブを選択して

情報の追加・編集等が行えます。(問題がなければ登録申請を行います。⇒手順 4へ) 

※MAP表示画面（配置図）の「団地情報参照」リンクからの編集・登録申請も可能です。 

※団地情報検索一覧の「編集」ボタンからの編集、登録申請も可能です。 

 

 団地概要を編集します。 

 

～画面以下省略～ 

 

①団地概要タブを選択します。 

②情報の追加・編集をします。 
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 配置図を編集します。 

＜配置図のアップロード＞ 

 

 

 

 

①配置図タブを選択します。 

②参照ボタンをクリックし、アップロード

する図面ファイルを選択します。 

③OK をクリックし図面ファイル

を取り込みます。 

④OKをクリックします。 
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＜配置図設定＞（建物位置を設定します。) 

1. 建物位置設定ボタンをクリックし、建物位置設定画面を別ウィンドウで表示します。 

 

 

 

 

2. 建物位置設定画面で建物位置を設定します。 

 

 

①配置図タブを選択します。 

②建物位置設定ボタンをクリックします。 

（※図面が未承認の場合や設定されていな

い場合は選択不可となっています。） 

①設定ボタン をクリックします。 

②任意の位置でマウスを

左クリックして設定します。 

※既に設定されている建物ピンの位置を

移動するには MAP 上に表示されたピンを

マウス右ボタンでドラッグします。 
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項 目 説 明 

 
建物位置が未設定の場合、建物リストに表示されます。クリックするとカーソルにピン

が表示されます。 

 
建物位置が既に設定されている場合、建物リストに表示されます。クリックすると建物

位置を削除します。 

 

 法的指定等を編集します。 

 

 

 拡張情報を編集します。 

「拡張情報」タブを選択して、拡張項目についての情報を入力・編集を行います。 

この画面は「基本情報管理 メンテナンス 建物台帳拡張項目設定」で 

設定されている場合に表示されます。 

～画面以下省略～ 

②情報の追加・編集をします。 

①配置図タブを選択します。 
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4. 団地情報の登録申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①登録申請ボタンをクリックします。 

②OKボタンをクリックします。 

③申請が登録されます。 

OK押下でデータ取り込み

画面に戻ります。 
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団地情報登録機能（実態調査以外） 

1. メニューを選択します。 

 

2. 団地情報を入力します。 

 

 

 

 

 

項 目 説 明 

 
2.3項と同様の団地情報詳細入力画面が表示されます。 

 
団地情報の登録の申請を行います。 

 
団地情報の登録を中止します。 

①新規登録ボタンをクリックします。 

②団地番号、団地名称を入力します。 
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3. 団地情報の絞込みについて。 

 

 

 

 

 

項 目 説 明 

 
団地情報の編集を行います。 

 
団地の削除を行います。 

条件設定後、絞込みボタンをクリックします。 



 文書番号：SDE1-405132-012  

21 

 

建物情報登録機能（実態調査） 

1. メニューを選択します。 

 

2. データを取り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①参照ボタンをクリックしファイルを選択します。 

前回アップロードした最新データを

ダウンロードすることができます。 

②OKボタンをクリックします。 

③OKボタンをクリックします。 



 文書番号：SDE1-405132-012  

22 

 

3. 取込済一覧が表示されます。 

 

項 目 説 明 

 
団地選択、建物名を入力により絞込み検索を行います。 

 
建物情報編集画面へ遷移します。⇒手順 4へ 

 
建物の登録申請を行います。 

 
一覧から該当行を削除します。 
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4. 建物情報編集画面で編集をします。基本情報、場所・写真、拡張情報の各タブを選択して情

報の追加・編集等が行えます。(問題がなければ登録申請を行います。⇒手順 5へ) 

※建物情報登録は、MAP表示画面で建物アイコンをクリックした際に表示される吹き出し内の

「建物情報参照」リンクからの編集、登録申請も可能です。 

 ※建物情報検索一覧の「編集」ボタンからの編集、登録申請も可能です。 

 

 基本情報を編集します。 

 

 

 場所・写真を編集します。 

＜写真アップロード＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①基本情報タブを選択します。 

②基本情報の追加・編集を

します。 

①場所・写真タブを選択します。 

②参照ボタンをクリックし、写真ファイル

を選択し、アップロードします。 

③アップロードした写真が 

サムネイル表示されます。 

ボタンで削除できます。 
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＜場所設定＞ 

 

 

 拡張情報を編集します。 

「拡張情報」タブを選択して、拡張項目についての情報を入力・編集を行います。 

この画面は「基本情報管理 メンテナンス 建物台帳拡張項目設定」で設定されている場

合に表示されます。 

5. 建物情報の登録申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

マウスの右ボタンでドラッグしてアイコン

位置を移動できます。 

※位置が未登録の場合、マップ上でクリ

ックした点にアイコンが表示されます。 

 

①登録申請ボタンをクリックします。 

②申請が登録されます。 

OK押下でデータ取り込み画面

に戻ります。 
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建物情報登録機能（実態調査以外） 

1. メニューを選択します。 

 

 

2. 建物情報を入力します。 

 

 

①新規登録ボタンをクリックします。 
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3. 建物情報の絞込みについて。 

 

 

 

項 目 説 明 

 
2.3項と同様の建物情報詳細入力画面が表示されます。 

 
建物情報の登録の申請を行います。 

 
建物情報の登録を中止します。 

項 目 説 明 

 
建物情報の編集を行います。 

 
建物の削除を行います。 

②団地を選択、建物番号、建物名称を入力します。 

条件設定後、絞込みボタンをクリックします。 
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階情報登録機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 階情報を入力し、登録申請を行います。 

※MAP表示画面で建物アイコンをクリックした際に表示される吹き出し内の「階情報編集」リン

クからの編集、登録申請も可能です。 

(MAPの建物ピンからの遷移では団地/棟名称が選択された状態となっています。） 

※MAP表示画面（平面図）の「階情報参照」リンクからの編集・登録申請も可能です。 

※階情報検索一覧の「編集」ボタンからの編集、登録申請も可能です。 

 

 

 

建物・部局設定欄で全ての項目を入力、

または選択します。 

（棟名称は アイコンをクリックして

MAP から選択することも可能です。） 

クリックすると、同一の団地、建物、部

局、階に既に登録されている階番号の

一覧を別ウィンドウで表示します。 

クリックして図面ファイルを選択し

アップロードします。 
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＜発行済み階番号一覧画面＞ 

階情報登録画面の「発行済一覧」ボタンをクリックすると、発行済み階番号一覧画面が表示され

ます。 

 

 

＜平面図設定＞ 

階情報検索結果一覧の「編集」ボタンより階情報登録画面に遷移した際に設定可能となります。

（※新規登録時には選択不可） 

スペース位置設定ボタン をクリックし、スペース位置設定画面で設定を行い

ます。 

 

 

 

 

①設定ボタン をクリックします。 

②任意の位置でマウスを

左クリックして設定します。 

※既に設定されているスペースピンの位置

を移動するには MAP 上に表示されたピン

をマウス右ボタンでドラッグします。 
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項 目 説 明 

 スペース位置が未設定の場合、スペースリストに表示されます。クリックするとカーソ

ルにピンが表示されます。 

 スペース位置が既に設定されている場合、スペースリストに表示されます。クリックす

ると建物位置を削除します。 

3. 階情報の登録申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①登録申請ボタンをクリックします。 

②申請が登録されます。 

OK押下でTOP画面に戻ります。 
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スペース情報登録機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. スペース情報(Excel ファイル)を取り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①参照ボタンをクリックしファイルを選択します。 

テンプレートをダウンロード

します。 

②OK クリックします。 ③OK クリックし読み込みを開始します。 
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3. 取込済一覧を表示します。 

 

項 目 説 明 

 
団地/建物/階選択、スペース名の入力等により絞込み検索を行います。 

 
スペース番号発行用の仮登録画面へ遷移します。 

 
スペースの登録申請を行います。 

 
一覧から該当行を削除します。 

4. スペース情報登録画面で編集をします。 

※MAPの平面図表示状態で「スペース登録」リンクをクリックした際も、スペース番号発行用

の仮登録画面へ遷移します。 

※スペース情報検索一覧の「編集」ボタンからの編集、登録申請も可能です。 

 

 

 

建物・部局設定欄で全ての項目を入

力、または選択します。 

（棟名称は アイコンをクリックして

MAP から選択することも可能です。） 

マウスの右ボタンでドラッグすること

により、位置を移動できます。 

位置が未登録の場合はマップ上で

クリックした点に表示されます。 

クリックすると、同一の団地、建物、部

局、階に既に登録されている階スペース

番号の一覧を別ウィンドウで表示します。 

クリックすると、施設調査単位追加画

面が表示されます。 



 文書番号：SDE1-405132-012  

32 

 

＜発行済み階番号一覧画面＞ 

階情報登録画面の「発行済一覧」ボタンをクリックすると、発行済み階番号一覧画面が表示され

ます。 

 

 

＜施設調査単位追加画面＞ 

階情報登録画面の「選択」ボタンをクリックすると、施設調査単位追加画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 最下層の調査単位をクリックすると調査単位

リストに選択した調査単位が追加され、施設調

査単位選択画面を閉じます。 
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5. スペース情報の登録申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

①登録申請ボタンをクリックします。 

②申請が登録されます。 

OK押下でデータ取り込み画面

に戻ります。 



 文書番号：SDE1-405132-012  

34 

 

情報表示設定機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 表示項目を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

②設定後、設定保存ボタンをクリックします。 
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3. 確認画面で OK選択後、TOP画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※この部分の表示項目に反映されます。 OKボタンをクリックします。 
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登録申請承認機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 登録申請一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タブにより表示切り替え(団地/建物/階/スペース) 

① 
② 
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項 目 説 明 

 
団地の申請を承認します。 

 
団地情報を表示した別ウィンドウを開きます。 

 団地配置図を表示します。 

 
申請が取り消しとなります。 

 マウスカーソルを重ねるとアカウント情報をポップアップ表示します。① 

 マウスカーソルを重ねると変更内容をポップアップ表示します。② 
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3章 メンテナンス 

建物台帳拡張項目設定機能 

1. メニューを選択します。 

 

2. 団地情報、建物情報の拡張項目が表示されます。 

 

項 目 説 明 

 
拡張項目登録画面を表示し新規作成を行います。 →手順 3 へ 

 
拡張項目登録画面を表示し内容を修正します。 →手順 3へ 

 
拡張項目を削除します。 

 項目の表示、非表示の設定を行います。 

タブにより表示を切り替えます。 
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3. 登録画面で新規作成、または修正を行います。 

 

 

 

 

②登録をクリックします。 

①項目名入力、形式の選択を行い

形式により項目を記入します。 



 文書番号：SDE1-405132-012  

40 

 

4章 ユーザー管理 

アカウント設定 

1. メニューを選択します。 

 

2. アカウント一覧表が表示されます。 

 

A 一覧イメージ 

項 目 説 明 

 
アカウントテキスト、ユーザー名テキストの文字列をあいまい検索し一覧表示します。 

 チェック選択で検索クリックすると過去に削除したアカウントを結果に含めます。 

 
アカウント登録画面を表示し、新規作成を行います。 →手順 3 へ 

 
アカウント登録画面を表示し、修正を行います。 →手順 3 へ 

 
アカウントを削除します。 
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3. アカウント登録画面で新規作成、または修正を行います。 

  

        A アカウント登録画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜権限＞ 

 

     ・権限が「全学担当者」の場合、使用機能の設定が有効になります。 

 

①クリックし、権限を選択します。 ※下記参照 

②ユーザー情報を入力します。 

アカウント/ユーザー名/パスワード等 

(修正の場合アカウントは入力不可) 

③登録をクリックします。 

④確認メッセージでOKをクリックし、

登録を完了します。 
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部局情報登録 

1. メニューを選択します。 

 

2. 部局一覧表が表示されます。 

 

項 目 説 明 

 
部局名テキストの文字列をあいまい検索し一覧表示します。 

 
部局登録画面を表示し、新規作成を行います。 →手順 3へ 

 
部局登録画面を表示し、修正を行います。 →手順 3 へ 

 
部局を削除します。 
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3. 部局登録画面で新規作成、または修正を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①部局情報を入力します。 

②登録をクリックし、登録を 

完了します。 
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5章 モニター 

アクセスログ閲覧 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

条件設定後、検索ボタンをクリックします。 
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登録量閲覧 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、絞込みします。 
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 建物詳細 

 

 

 

 

 階詳細 

 

 

 

 

 スペース詳細 

 

 

 

 

 

 

団地を選択後、絞込みボタンをクリックします。 

団地、建物を選択後、絞込みボタンを 

クリックします。 

クリックすると、MAPから選択すること 

が可能です。 

団地、建物を選択後、絞込みボタンを 

クリックします。 

クリックすると、MAPから選択すること 

が可能です。 
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管理データ履歴閲覧 

1. メニューを選択します。 

 

2. 条件を設定し、変更履歴を検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

項 目 説 明 

 
団地/建物/階選択、更新日の入力等により絞込み検索を行います。 

 マウスカーソルを重ねるとアカウント情報をポップアップ表示します。① 

 マウスカーソルを重ねると変更内容をポップアップ表示します。② 

 

 

タブにより表示を切り替えます。 

① 
② 


