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Ⅰ．基本操作の流れ 
① https://reha-ct.hoku-iryo-u.ac.jp/ から学科ごとのログインページへ進み、ログインします。 
② 「実習振分設定」にて、施設側が実習生を受入れる人数（受入数、回答数）を入⼒します。 
③ 「実習先割当」にて、学生へ実習先を割り当てます。 

※割り当て可能な実習先は、「実習振分設定」で施設ごとに入⼒した回答数分になります。 
 

Ⅱ．「実習振分設定」（実習管理 実習受入人数振分設定） 
左メニュー「実習振分設定」を押下して「実習管理 実習受入人数振分設定」画面を表示します。 
こちらの画面から施設側の実習生受入数を入⼒します。また、その受入数に対して学校側の依頼数も回答数として入⼒できます。 
入⼒する際は、「年度」を指定して検索ボタン押下で対象施設を表示します。 

 
［図 01-01-01-実習振分設定］ 

編集中のユーザーは、約 2 分毎に更新しています。（この後の学生編集ページ、施設編集ページも同じ動作になります。） 
例１．このページへ入ったときに、既にページを表示しているユーザーがいた場合、そのユーザーが表示されます。 
例２．既にページを表示しているユーザーは、新たなユーザーがこのページへ入ってきた場合、約 2 分後に表示されます。 
例３．このページで表示されていたユーザーが、他のページへ移動した場合、約 2 分後に表示から消えます。 
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学科名が表示されます。 

このページに入ってるユーザー名を表示します。
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検索ボタン押下すると、その年度の施設と実習名とが表形式で表示されます。 

 
［図 02-01-01-実習振分設定_検索］ 

a︓実習、施設ごとに受入数を入⼒。   b︓実習、施設ごとに回答数を入⼒。   c︓受入数と回答数の縦計。 
d︓受入「不」は、施設側が実習生の受入ができない場合に、チェックを入れます。チェックすると「実習先割当」画面の施設リストで表示されません。 
e︓受入「未」は、施設から受入数が提示されてない場合に、チェックを入れます。備考的に現状の把握がし易いように利⽤できます。 
f︓「実習先割当」で割当られている学生数が表示されます。   g︓割当数の縦計。   h︓施設のメモがオンマウスで表示されます。 
 
入⼒後に登録・更新ボタン押下で入⼒した内容が保存されます。登録・更新ボタンを押下せずに再検索、他へ移動した場合は、保存されませんので、ご注
意ください。 
 
※注意 
同時に複数人で作業を⾏うと、最後に登録・更新ボタンを押下したユーザの値のみが保存されますので、作業する際はご注意ください。 
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Ⅲ．「実習管理」 
左メニュー「実習管理」を押下して「実習管理 一覧」画面を表示します。 
実習名の管理を⾏う画面です。年度ごとに実習名の新規登録と編集ができます。 
ここで登録されている実習名が「実習管理 実習受入人数振分設定」画面の実習として表示されます。 
「学年」「年度」を選択して検索ボタン押下で登録されている実習名が表示されます。 

 
［図 03-01-01-実習管理］ 

検索結果が表示されます。 

 
［図 03-02-01-実習管理_検索］ 

「実習期間」「備考」は、実習に関するメモとしてご利⽤できます。 

21
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■実習名の新規登録と編集 
新規登録を⾏う場合は、新規登録ボタン、登録済みの実習名を変更や削除する場合は、編集ボタンを押下します。 

 
［図 03-02-02-実習管理_新規登録と編集］ 

「実習管理 新規登録・編集」画面が表示されます。必要な項目に入⼒して、登録・更新ボタン押下すると保存されます。 

 
［図 03-02-03-実習管理_新規登録と編集］ 

a︓入⼒、選択内容が保存されます。 
b︓入⼒、選択内容が破棄され、編集の場合は以前の内容になります。 
c︓登録されている実習名が削除されます。 
※既に「実習先割当」、「実習管理 実習受入人数振分設定」などを⾏っている実習名の場合、これらのデータからも実習名に関連したデータ削除されるの
でご注意ください。 

cba
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Ⅳ．実習先割当 
左メニュー「実習先割当」を押下して「実習先割当 設定」画面を表示します。 
学生へ実習先の施設を割当る画面です。割り当て可能な施設は、「実習振分設定」で受入数を設定した施設になります。 
割当を⾏うには、「学年」「年度」「実習」を選択後に割当表示ボタン押下して、該当する学生と施設名、受入数を表示します。 

 
［図 04-01-01-実習先割当］ 

検索項目の「実習」は、「学年」と「年度」を選択すると、その条件にあった「実習」のみが選択肢となります。 
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検索条件を選択して割当表示ボタン押下すると、学生と実習先施設が表示されます。 
（検索条件︓学年[1 学年]、年度[2016]、実習[1 年生実習]） 

 
［図 04-02-01-実習先割当_割当表示］ 

a︓学生側の抽出条件。   b︓学生の一覧を表示。   c︓過去に⾏った実習の施設名が表示されます。   d︓施設側の抽出条件。 
e︓実習先施設の一覧を表示。   f︓実習の受入数。   g︓実習先への回答数。   h︓実習の割当ができる残りの人数。 
 
学生側の抽出条件を選択または入⼒後に絞込ボタン押下すると、学生の一覧を絞り込んで表示します。 
施設側の抽出も学生側同様に絞り込んで表示することができます。 
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■割当 
学生の「安藤」さんへ、実習施設「桑園整形外科」を割り当てる場合、次のような操作を⾏います。 

 
［図 04-02-01-実習先割当_割当表示］ 

①学生に割り当てる実習施設をクリックします。 
②クリックしたまま、対象学生の「D&D してください」の位置までドラッグします。 
③「D&D してください」の位置でクリックから指を離してドロップします。 
④学生に実習説が割り当てられます。 

 
［図 04-03-01-実習先割当_D&D 割当］ 

a︓割当すると残数が減ります。   b︓割当された学生が表示されます。 
 
■割当の解除 

 
［図 04-03-01-実習先割当_D&D 割当］ 

割当を解除する場合は、対象学生の実習先施設が表示されている右横の解除を押下することで解除することができます。 

13
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Ⅴ．学生管理 
左メニュー「学生管理」を押下して「学生管理 一覧」画面を表示します。 
この画面から各年度の学生の情報を閲覧、編集することができます。留年した学生は、学生情報の学年を変更することで対応できます。 

 
［図 05-01-01-学生管理］ 

「報告書」は、学生ごとに報告書の添付が可能なので、実習の報告書などを添付するなどに利⽤することができます。 
「メモ編集」は、学生ごとに注意事項や実習先の希望、就職先の希望などに利⽤することができます。 
a︓メモがある場合、オンマウスでメモが表示されます。 
b︓報告書がある場合、オンマウスで報告書内容が表示されます。 
c︓表示している年度と学年での実習の割当情報を表示します。 
 

a b c
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■編集 
学生の情報を変更する場合、対象学生の編集ボタン押下して、「学生管理 新規追加・編集」画面を表示します。 

 
［図 05-03-01-学生管理_編集］ 

変更箇所を修正後に登録・更新ボタン押下すると保存されます。戻るボタン押下、または、他の画面へ移動すると修正内容は保存されません。 
留年した学生は、学年を変更します。例えば、2017 年度に留年で 2 学年とする場合、学年の「3 学年」を「2 学年」に変更します。 
この学生の情報は、年度ごとに個々に情報を持ちます。2017 年度の現住所を変更した場合でも、その前の年の 2016 年度の情報は変わりません。 
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■メモ編集 
メモの閲覧、編集を⾏う場合は、メモ編集ボタン押下して、「学生管理 メモ一覧」画面を表示します。 

 
［図 05-04-01-学生管理_メモ一覧］ 

メモ一覧では、「更新⽇」、「更新者」、「メモカテゴリ」、「内容」を、更新⽇順で一覧表示します。 
尚このメモは学生に紐づくので、2017 年度の学生で追加した内容は、2018 年度の学生でもメモとして表示されます。入学から卒業までの間の一貫したメモ
となります。 
 
a︓メモを新規追加します。   b︓保存されているメモの内容を編集します。 

 
［図 05-04-02-学生管理_メモ_新規追加・編集］ 

メモカテゴリで内容を分類することで、メモの内容を分かり易くすることができます。メモカテゴリは、設定の「学生メモ」から追加・編集することができます。 
内容の入⼒、修正後は、登録・更新ボタン押下で保存します。不要になったメモは、削除ボタン押下で削除することができます。 

b
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■報告書 
報告書の閲覧、編集を⾏う場合は、報告書ボタン押下して「学生管理 報告書一覧」画面を表示します。 

 
［図 05-05-01-学生管理_報告書一覧］ 

報告書一覧では、「更新⽇」、「更新者」、「報告書」、「内容」を、更新⽇順で一覧表示します。 
尚この報告書は学生に紐づくので、2017 年度の学生で追加した内容は、2018 年度の学生でも報告書として表示されます。入学から卒業までの間の一
貫した報告書となります。 
 
a︓報告書を新規追加します。   b︓保存されている報告書の内容を編集します。 

 
［図 05-05-02-学生管理_報告書_新規追加・編集］ 

報告書を変更する場合、「報告書」でファイルを選択して登録・更新ボタン押下で報告書が変更されます。「内容」だけを変更したい場合は、ファイルの選択
を⾏わずに登録・更新してください。「報告書」の添付は変更されずに、「内容」だけが変更されます。 

b

a
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Ⅵ．施設管理 
左メニュー「施設管理」を押下して「施設管理 一覧」画面を表示します。この画面から各年度の施設の情報を閲覧、編集することができます。 

 
［図 06-01-01-施設管理］ 

「報告書」は、施設ごとに報告書の添付が可能なので、実習の報告書や実習関連の書式などを添付するなどに利⽤することができます。 
「メモ編集」は、施設ごとに注意事項や勤務体制など施設アンケート項目に無い内容のメモとして利⽤することができます。 
「表示」は、施設の全ての情報を閲覧することができます。施設の内容を確認する際は、「編集」ではなく必ず「表示」から確認してください。 
各一覧の内容（電話、FAX、メール、・・・、報告書）は、その内容が入⼒されている場合に表示され、オンマウスで内容が表示されます。 
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■編集 
施設の情報を変更する場合、対象施設の編集ボタン押下して、「施設管理 新規追加・編集」画面を表示します。 

 
［図 06-03-01-施設管理_新規追加・編集］ 

a 

b 
c 
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「施設管理 新規追加・編集」画面の各項目は、「実習施設情報アンケート」の項目を網羅した項目になります。 
a「地域」、b「アンケート結果入⼒済」、c「受入不可」の項目は、当システム⽤の項目となります。 
 
この施設の情報は、年度ごとに個々に情報を持ちます。2017年度のアンケート内容で担当者を変更した場合でも、その前の年の2016年度の情報は変わ
りません。 
 
「受入不可」の項目は、何らかの理由で実習生の受入を⾏っていない、アンケート依頼リストから除外する場合などに、チェックを入れることで目印として利⽤で
きます。 
尚この項目にチェックが入っている場合、「実習振分設定」画面の実習先施設として非表示になります。 
 
変更箇所を修正後に登録・更新ボタン押下すると保存されます。戻るボタン押下、または、他の画面へ移動すると修正内容は保存されません。 
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■メモ編集 
メモの閲覧、編集を⾏う場合は、メモ編集ボタン押下して、「施設管理 メモ一覧」画面を表示します。 

 
［図 06-04-01-施設管理_メモ一覧］ 

メモ一覧では、「更新⽇」、「更新者」、「メモカテゴリ」、「内容」を、更新⽇順で一覧表示します。 
尚このメモは施設に紐づくので、2017 年度の施設で追加した内容は、2018 年度の施設でもメモとして表示されます。 
 
a︓メモを新規追加します。   b︓保存されているメモの内容を編集します。 
 

 
［図 06-04-02-施設管理_メモ_新規追加・編集］ 

メモカテゴリで内容を分類することで、メモの内容を分かり易くすることができます。メモカテゴリは、設定の「施設メモ」から追加・編集することができます。 
内容の入⼒、修正後は、登録・更新ボタン押下で保存します。不要になったメモは、削除ボタン押下で削除することができます。 

b

a 
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■報告書 
報告書の閲覧、編集を⾏う場合は、報告書ボタン押下して「施設管理 報告書一覧」画面を表示します。 

 
［図 06-05-01-施設管理_報告書一覧］ 

報告書一覧では、「更新⽇」、「更新者」、「報告書」、「内容」を、更新⽇順で一覧表示します。 
尚この報告書は施設に紐づくので、2017 年度の施設で追加した内容は、2018 年度の施設でも報告書として表示されます。 
 
a︓報告書を新規追加します。   b︓保存されている報告書の内容を編集します。 
 

 
［図 06-05-02-施設管理_報告書_新規追加・編集］ 

報告書を変更する場合、「報告書」でファイルを選択して登録・更新ボタン押下で報告書が変更されます。「内容」だけを変更したい場合は、ファイルの選択
を⾏わずに登録・更新してください。「報告書」の添付は変更されずに、「内容」だけが変更されます。 

b

a 
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Ⅶ．CSV 操作 
学生情報、施設情報、実習受入人数振分設定情報、実習先割当情報に対して CSV の操作を⾏うことができます。 
 
・エクスポート 
検索された一覧をエクスポートすることができます。また、項目を指定してエクスポートすることもできます。 
※各ページによって機能に違いがあります。 
 
・インポート（管理者のみ利⽤可能） 
（実習受入人数振分設定情報、実習先割当情報は未対応） 
インポートデータの形式（全項目でエクスポートされた CSV の形式）に沿ってデータをインポートすることができます。 
次の値は、カテゴリとして登録されているデータとなる為、インポートする際はカテゴリ ID を指定する必要があります。 
（カテゴリ ID は、各設定ページのカテゴリ名と ID を参照ください。） 
インポートを⾏うと元のデータをインポートデータで上書きされます。上書きされたデータを元に戻すことはできませんので、⼗分に注意をして操作を⾏ってくださ
い。 
 
・カテゴリ ID を指定する必要がある項目 
＜学生⽤ CSV＞ 
性別［男︓0  ⼥︓1］ 
 
＜施設⽤ CSV＞ 
施設区分［医療機関︓1  保健福祉施設︓2］、登録状況［未選択、登録済み、登録予定、登録依頼］（⽂字列の入⼒になります） 
地域カテゴリ、電話カテゴリ、疾患カテゴリ、診療期カテゴリ、昼食サービスカテゴリ、宿舎貸与カテゴリ、 
交通手段カテゴリ、駐⾞駐輪カテゴリ、抗体検査書式カテゴリ 
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■学生情報 CSV 
左メニュー「学生管理」を押下して「学生管理 一覧」画面を表示します。CSV 操作ボタン押下します。 

 
［図 07-01-01-学生管理］ 

「学生管理 CSV 操作」画面が表示されます。 

 
［図 07-01-02-学生管理_CSV 操作］ 

a エクスポートの操作︓「出⼒項目の選択」で不要な項目のチェックをはずして CSV 出⼒ボタン押下します。 
b インポートの操作︓インポートする CSV ファイルをファイルを選択ボタン押下で選択し、CSV 読込ボタンを押下します。（管理者のみ利⽤可能） 
c 一括削除︓ここにチェックを入れてインポートすると、そのデータが削除されます。削除されたデータは復元できませんので、⼗分に注意をして操作を⾏ってく
ださい。 

ba 

c
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■施設情報 CSV 
左メニュー「施設管理」を押下して「施設管理 一覧」画面を表示します。CSV 操作ボタン押下します。 

 
［図 07-02-01-施設管理］ 
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「施設管理 CSV 操作」画面が表示されます。 

 
［図 07-02-02-施設管理_CSV 操作］ 

a エクスポートの操作︓「出⼒項目の選択」で不要な項目のチェックをはずして CSV 出⼒ボタン押下します。 
b インポートの操作︓インポートする CSV ファイルをファイルを選択ボタン押下で選択し、CSV 読込ボタンを押下します。（管理者のみ利⽤可能） 
c 一括削除︓ここにチェックを入れてインポートすると、そのデータが削除されます。削除されたデータは復元できませんので、⼗分に注意をして操作を⾏ってく
ださい。 

ba

c
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■実習受入人数振分設定情報 CSV 
左メニュー「実習振分設定」を押下して「実習管理 実習受入人数振分設定」画面を表示します。CSV 出⼒ボタン押下します。 

 
［図 07-03-01-実習数振分設定］ 

画面の表示形式で CSV が出⼒されます。 
この CSV 出⼒では、出⼒形式を表示形式としている為、出⼒項目を選択することはできません。 
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■実習先割当情報 CSV 
左メニュー「実習先割当」を押下して「実習先割当 設定」画面を表示します。「年度」を選択して CSV 出⼒ボタン押下します。 

 
［図 07-04-01-実習先割当］ 

この CSV 出⼒は、学生名に対して実習ごとの施設名を出⼒します。 
尚、この CSV 出⼒では、出⼒形式が複雑な為、出⼒項目を選択することはできません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 22 -



Ⅷ．各種設定 
・各カテゴリの登録、編集を⾏うことができます。 
・年度の更新を⾏うことができます。 
・アカウントの登録、編集を⾏うことができます。 
 
・ユーザの登録、編集 
左メニュー「ユーザ」を押下して「設定 アカウント関連」画面を表示します。 

 
［図 08-13-01-ユーザ］ 

アカウントを新規登録する場合は、登録ボタン押下、既存アカウントを編集する場合は、対象アカウントの編集ボタン押下します。 
アカウントを削除する場合は、対象アカウントの削除ボタン押下します。 
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登録ボタン、編集ボタンを押下するとアカウント登録画面が表示されます。 

 
［図 08-13-02-ユーザ登録］ 

＜新規登録の場合＞ 
「氏名」「権限」「ユーザーID」「パスワード」「パスワード（再入⼒）」を入⼒、選択して登録ボタン押下すると登録できます。 
 
＜編集の場合＞ 
パスワードを変更する場合、「パスワード」「パスワード（再入⼒）」へ入⼒して登録ボタン押下でパスワードが変更されます。 
氏名だけを変更したい場合は、パスワードへの入⼒を⾏わずに登録してください。パスワードは変更されずに、「氏名」だけが変更されます。 
 
権限については、参照 1 の「ユーザ権限の一覧」をご覧ください。 
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・カテゴリの登録、編集 
各カテゴリは、新規登録、編集、並び替えを⾏うことができます。 
カテゴリは、次の種類があります。＜地域、電話、疾患、診療期、昼食サービス、交通手段、駐⾞料⾦、宿舎貸与、抗体検査書式、施設メモ、学生メモ＞ 
左メニューの操作するカテゴリを押下して画面を表示します。 
「地域」の場合 

 
［図 08-02-01-地域］ 

新規に登録するには、最下段の欄（ａ）へ入⼒して登録ボタン押下すると登録されます。 
「表示設定」の「非表示」（ｂ）にチェックを入れて登録ボタン押下すると、各画面での選択肢で非表示になります。 
削除ボタン押下すると削除されます。既に各画面で選択されていたカテゴリの場合、各画面ではカテゴリが表示されません。 
ここで並び順が選択肢での表示順になります。順番を変えたいカテゴリを移動することで並び順を変えることができます。 
①順番を変えたいカテゴリをクリックします。 
②クリックしたまま、移動したい位置までドラッグします。（一番上に移動する場合、札幌市内の枠と項目の間の位置までドラッグします。） 
③その位置でクリックから指を離してドロップします。 
④その位置へカテゴリが移動して並び順が変わります。 

b

a

c

1

3

2
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・データ管理 
データ管理では、次の操作が⾏えます。（管理者権限のみ操作が可能です。） 
操作ログ、DB バックアップ、DB リストア。 

 
［図 08-14-01-データ管理］ 

＜操作ログ＞ 
データの追加、更新、削除された場合に、操作⽇時と操作ユーザ ID、簡易操作内容が年毎に出⼒することができます。 
 
＜DB バックアップ＞ 
現在のデータの状態をバックアップファイルとして出⼒することができます。 
 
＜DB リストア＞ 
バックアップファイルを指定することで、そのときのデータの状態にデータを書き換えることができます。 
※リストアするバックアップファイルを間違えると、データが全て消える危険がありますので、⼗分に注意して操作してください。 
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システムのご利⽤にあたっての注意事項 
・このシステムでは個人情報を扱っているので、ID とパスワードの漏洩には⼗分注意して保管してください。ブラウザ機能などでパスワードの保存は⾏わないでく
ださい。また、作業終了後は、ログアウトマーク（ａ）を押下してログアウトしください。 

 
 
・編集を⾏う画面では、同時に複数のユーザが編集を⾏った場合、最後に登録・更新ボタンを押下したユーザの値が反映されます。 
 
・バックアップファイルをリストアする際は、ファイルを間違えるとデータが全て消える危険がありますので、⼗分に注意して操作してください。 
 
 
 

a 
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一般 実習委員 管理者 一般 実習委員 管理者
「実習先割当」画面 〇 〇 〇 「設定」 - - -
　　「CSV」ボタン 〇 〇 〇 　「年度」画面 × × 〇
「⽣徒管理」画面 〇 〇 〇 　　「地域」画面 × 〇 〇
　　「新規追加・編集」画面 × 〇 〇 　　「電話」画面 × 〇 〇
　　　　「削除」ボタン × 〇 〇 　　「疾患」画面 × 〇 〇
　　「CSV操作」画面 〇 〇 〇 　　「診療期」画面 × 〇 〇
　　　　「エクスポート」ボタン 〇 〇 〇 　　「昼食サービス」画面 × 〇 〇
　　　　「インポート」ボタン × × 〇 　「交通手段」画面 × 〇 〇
「施設管理」画面 〇 〇 〇 　　「駐⾞駐輪料⾦」画面 × 〇 〇
　　「報告書」ボタン × 〇 〇 　　「宿舎貸与」画面 × 〇 〇
　　「編集」ボタン × 〇 〇 　　「抗体検査書式」画面 × 〇 〇
　　「CSV操作」画面 〇 〇 〇 　　「施設メモカテゴリ」画面 × 〇 〇
　　　　「エクスポート」ボタン 〇 〇 〇 　　「⽣徒メモカテゴリ」画面 × 〇 〇
　　　　「インポート」ボタン × × 〇 　「ユーザ」画面 × × 〇
「実習管理」画面 × 〇 〇 　「データ管理」画面 × × 〇
　　「実習受入人数振分設定」画面 × 〇 〇
　　「CSV」ボタン 〇 〇 〇

権限画面・ボタン 画面・ボタン 権限

ユーザ権限の一覧
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