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 二段階認証用メールアドレス設定 
二段階認証を「利用する」にした場合、二段階認証用メールアドレスの設定が必要です。 
メールアドレス設定はユーザー自身、またはユーザーレベルが「システム管理者」のユーザーで操作が
可能です。 

 
【発注機関単位で二段階認証を利用し、ユーザー自身が二段階認証用メールアドレスを設定する手
順】 
・初回設定 
発注機関単位で二段階認証を「利用する」としている、かつ二段階認証用メールアドレスの設定が未登
録の場合は、初回のログイン後に二段階認証用のメールアドレス設定が必要です。 
※仮登録のままで本登録が完了していない場合も同様です。 
 
①ログイン後に「二段階認証用メールアドレス設定」画面が自動的に表示されます。 

 
 
②二段階認証用メールアドレスを入力し［保存］ボタンをクリックします。ここで入力したメールアド
レスにワンタイムパスワードが送信されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
※本登録をしない限りシステムの利用ができませんのでご注意ください。 
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③確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④該当のメールアドレスに以下のメールが送信されますので、本登録 URL をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※URL が改行されている場合は、URL の文字列をコピーし、Web ブラウザのアドレスバーに貼り付け
てアクセスしてください。 
 
⑤本登録が完了した場合、以下の画面が表示されます。「ログイン画面はこちら」の［こちら］をクリ
ックしてログインしてください。 
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・二段階認証用のメールアドレスの変更 
一度設定した二段階認証用のメールアドレスは「個人設定」より変更が可能です。 
①トップページより［個人設定］をクリックし、「個人情報の表示」画面に遷移します。 
 
 
 
 
 
②［変更］ボタンをクリックし、「個人情報の変更」画面をポップアップで表示します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
③「二段階認証用メールアドレス」を書き換え、［保存］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

入力された状態のため、
新しく設定したいメール
アドレスに書き換えま
す。 
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④確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤該当のメールアドレスに以下のメールが送信されますので、本登録 URL をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※URL が改行されている場合は、URL の文字列をコピーし、Web ブラウザのアドレスバーに貼り付け
てアクセスしてください。 
 
⑥本登録が完了した場合、以下の画面が表示されます。「ログイン画面はこちら」の［こちら］をクリ
ックしてログインしてください。 
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【発注機関単位で二段階認証を利用し、システム管理者が二段階認証用メールアドレスを設定する手順】 
「システム管理者」のユーザーは、同機関内であれば誰でもメールアドレスを設定することができます。 
 
①トップページより［環境設定］をクリックし、「環境設定」画面に遷移します。 
 
 
 
 
②「全機能共通」の項目にある［使用者マスタ］のリンクをクリックし、「使用者マスタ」画面に遷移し
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③二段階認証用メールアドレスを設定したいユーザーのリンクをクリックし、「使用者詳細情報」画面
に遷移します。 
 
 
 
 
 
 
 
④［変更］ボタンをクリックし、「使用者マスタ変更」画面に遷移します。 
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⑤二段階認証用メールアドレスを入力し［保存］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥確認メッセージが表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

使用者一覧で選んだユー
ザーが二段階認証時に利
用したいメールアドレス
を入力します。 
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⑦該当のメールアドレスに以下のメールが送信されますので、本登録 URL をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※URL が改行されている場合は、URL の文字列をコピーし、Web ブラウザのアドレスバーに貼り付け
てアクセスしてください。 
 
⑧本登録が完了した場合、以下の画面が表示されます。「ログイン画面はこちら」の［こちら］をクリ
ックしてログインしてください。 
 
  


