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1.0 2010/7/29 初版作成 

1.1 2011/3/16 追加、修正により改版（1.1） 

①無線 LAN ご利用に関する記載の追加（主に、第７章） 

②変更申請に関する記載の追加（主に、第８章） 

③運用担当者が、別の運用担当者の詳細情報を閲覧する場合、 

 メールアドレスと電話番号が閲覧できないように修正（6-3） 

④全般的な操作画面及び文章の刷新 

1.2 2011/07/11 機能改善に伴う改版（1.2） 

①契約ラックの複数ソート表示（第７章） 

1.3 2011/11/30 機能改善に伴う改版（1.3） 

①申請情報の検索項目追加（主に、第８章） 

②スケジュール一覧の検索項目追加（第９章） 

1.4 2012/03/02 機能改善に伴う改版（1.4） 

非運用者の情報入力において、「氏名」「氏名（かな）」「会社名」「会

社名（かな）」の入力が任意から必須に変更 

①非運用担当者一覧・登録追加（第４章） 

②非運用担当者一覧・登録追加（第６章） 

③非運用担当者登録画面変更（第７章） 

1.5 2014/06/09 機能改善に伴う改版（1.5） 

各担当者変更画面にて、「氏名」「氏名（かな）」が、変更できないよ

うに修正。（4-1、4-3-2、4-4-1、6-1、6-4-1） 

1.6 2025/8/20 機能追加に伴う改版（1.6） 

①入館申請について、QR コードに関する記載を追加 

（第１章、第７章） 

②入館申請時の入館理由を選択式へ変更 

（第７章、第８章、第９章） 

③各担当者登録、更新及び変更する際、「メールアドレス」の 

入力が必須となる場合の記載を追加。（第４章、第６章、第７章） 
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第１章．はじめに 
 

 

１－１．本システムについて 
 
本書は、セキュアデータセンター（以下、「SDC」とします）の「入退受付管理システム＜ＰＣ版＞」（以下、「本システ

ム」とします）について述べたものです。 

本システムをご利用頂くことにより、SDCへの入館手続きをWebサイトから簡単に行うことができます。 

 

本システムでは、次のメニューをご用意しております。 

責： 運用責任者 

担： 運用担当者 

メニュー 分類 説明 責 担 

照会 入館申請一覧 入館申請情報の検索や詳細確認、内容の変更、取り消

し等を行うことができます。 

また、既に申請されている情報をベースとして、新たな

申請をあげることができます。 

○ ○ 

申請 － 入館申請を行うことができます。 

申請には以下の情報が必要です。 

・入館情報 

・搬入・搬出機器の情報 （必要に応じて） 

・送付荷物の情報 （必要に応じて） 

○ ○ 

登録情報の管理 情報更新 ログインユーザの登録情報について、確認や変更を行う

ことができます。 
○ ○ 

パスワード変更 ログインユーザのパスワードを変更することができます。 ○ ○ 

運用担当者一覧 登録されている運用担当者情報が確認できます。 ○ ○ 

運用担当者の電話番号を確認することができます。 
○ 

自分

のみ 

運用担当者のパスワードを初期化することができます。 ○  

運用担当者情報の変更や削除ができます。 ○  

非運用担当者一覧 非運用担当者情報の変更や削除ができます。 ○ ○ 

非運用担当者登録 新たに非運用担当者を登録することができます。 ○ ○ 

管理機能 

※運用責任者用 

運用担当者登録 新たに運用担当者を登録することができます。 ○  

緊急連絡先優先度 登録されている運用担当者について、緊急連絡先の優

先度を設定することができます。 
○  

スケジュール一覧 入館 入館に関するスケジュールを確認することができます。 ○ ○ 

搬入・搬出機器 
搬入・搬出機器に関するスケジュールを確認することが

できます。 
○ ○ 

送付荷物 
送付荷物に関するスケジュールを確認することができま

す。 
○ ○ 

 

 ※運用責任者と運用担当者では、ご利用できる機能・権限に違いがありますのでご注意ください。 
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-ご利用イメージ- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

-ご提供する主な機能 （ＰＣ版）- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ＰＣ版 

申請 

管理 

申請（入館申請） 

照会 

-申請状況の照会 

-申請内容の変更（取り消し、再申請など） 

スケジュール一覧（検索・閲覧） 

運用責任者 

運用担当者 

運用担当者の登録・管理 

緊急連絡先優先度の管理 

ログインパスワードの変更・管理 

メールアドレス（ＰＣ・携帯）の登録・管理 

 

 

 

 

 

お客様 

入退受付管理システム 

管理機能 申請機能 

ログインパスワード 

の変更 

運用責任者 運用担当者 

運用担当者情報 

の登録 

入館申請 

受付完了 

メールアドレス 

（ＰＣ、携帯）の登録 

入館申請 

入館申請 

承認完了 

※TC4のみ 

入館準備

完了 

（QRコード） 
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１－２．ご利用にあたって 
 
 本システムのご利用にあたっては、「顧客コード」「ID」「パスワード」が必要となります。 

 これらのログイン情報は、次のように定義されています。 

 

ユーザー ログイン情報 説明 

運用責任者 

 

顧客コード 弊社より別途ご案内いたします。 

※KSDCから始まる番号です。 

ID 弊社より別途ご案内いたします。 

パスワード 初期パスワードにつきましては、弊社より別途ご案内いたします。 

本システムの初回ご利用時、運用責任者の方にパスワードを変更（再設定）

していただきます。 

運用担当者 

 

顧客コード 運用責任者と同一のものです。 

※KSDCから始まる番号です。 

ID 運用責任者の方が運用担当者を登録する際、個別に設定するものです。 

※弊社では、設定しません。 

パスワード 運用責任者の方が運用担当者を登録の際、初期パスワードが自動的に設

定されます。 

本システムの初回ご利用時、運用担当者の方にパスワードを変更（再設定）

していただきます。 

 

※「セキュアデータセンター センターご利用の手引き」も併せてご参照ください。 

※ご契約が複数ある場合には、ご契約数分のログイン情報（顧客コード、ID、パスワード）が必要となります。 

※運用責任者は、顧客コード１つにつき１名固定（必須）となります。 

※運用担当者は、複数名（最大16名まで）、登録することができます。 

 

 

１－３．個人情報の取り扱い 
 

 弊社は、本システムにて個人情報を取り扱うにあたり、個人情報保護に関連する法令、弊社事業に関連する主務官庁 

の個人情報保護に関する指針、および「情報セキュリティ基本方針」等の社内諸規定を遵守します。 

 

※詳細につきましては、以下の弊社「個人情報保護方針」をご参照ください。 

  http://www.secomtrust.net/privacy/index.html  

 

 

http://www.secomtrust.net/privacy/index.html
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第２章．初回ログイン 
 

 
 本システムを最初にご利用いただく際、パスワードを初期値から変更していただきます。 

 

 尚、パスワード変更後は、本システムご利用の際に本手順を行うことはありませんが、パスワードが初期化された場合 

には、改めて本手順が必要となります。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

①ようこそ 

 

本システムの最初の画面です。 

 

画面下方の［ログイン画面へ］ボタンを押し

ます。 

②ログイン 

 

「ログイン」画面になりますので、 

 

・顧客コード 

・ID 

・パスワード 

 

を入力して、［ログイン］ボタンを押します。 

② 

はじめに、次の URL に Web アクセスします。 

 

URL： https://www.secure-dc.jp/sdc/sts/entry.do  

① 

https://www.secure-dc.jp/sdc/sts/entry.do
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④初回ログイン時パスワード変更 

 

「初回ログイン時パスワード変更」画面にな

ります。 

 

・パスワードを２箇所に入力します。 

※パスワードは、6 文字以上 20 文字以内の

ユニークなものをご利用ください。 

 

・お客様のメールアドレスを１つ以上、入力し

ます。 

※メールアドレスを入力後、［テストメール送

信］ボタンを押しますと、メールの受信テスト

を行うことができます。 

 

・「個人情報利用目的」につきましても、ご確

認ください。 

 

入力完了後、［変更］ボタンを押します。 

⑤初回ログイン時パスワード変更完了 

 

「初回ログイン時パスワード変更完了」画面

になりましたら、変更は完了です。 

 

［トップページへ］ボタンを押しますと、本シ

ステムのトップ画面になります。 

④ 

⑤ 

③機密保持誓約への同意 

 

「機密保持に関する誓約書」画面になりま

すので、内容をご確認いただき、よろしけれ

ば［同意する］ボタンを押します。 

 

③ 
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第３章．システムログイン（ご利用の開始） 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

①ようこそ 

 

本システムの最初の画面です。 

 

画面下方の［ログイン画面へ］ボタンを押し

ます。 

②ログイン 

 

ログイン画面になります。 

 

・顧客コード 

・ID 

・パスワード （お客様が設定したもの） 

 

を入力して、［ログイン］ボタンを押します。 

② 

③トップ画面 

 

ログインに成功しますと、本システムのトッ

プ画面になります。 

 

はじめに、次の URL に Web アクセスします。 

 

URL： https://www.secure-dc.jp/sdc/sts/entry.do  

① 

https://www.secure-dc.jp/sdc/sts/entry.do
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第４章．登録情報の管理（運用責任者の場合） 
 
 

※本章は、運用責任者がログインしていることを前提とした手順になります。 

 

４－１．情報更新 
 

 「登録情報の管理」メニューの「情報更新」では、運用責任者情報の確認や情報変更を行うことができます。 

 

 
 

 

 
 

 

②情報確認、変更 

 

「運用担当者詳細」画面になります。 

 

運用責任者（ログインユーザ）の情報を確

認することができます。 

 

また、情報を変更する場合には、［変更］ボ

タンを押します。 

 

② 

③変更入力 

 

［変更］ボタンを押しますと、「運用担当者

変更」画面になります。 

 

情報の変更入力を行うことができます。 

 

※氏名、氏名(かな)については、変更が 

できません。 

① 

③ 

①情報更新メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「情報更新」を選びます。 
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④変更入力完了、確認 

 

変更入力が完了次第、［確認］ボタンを押し  

ます。 

④ 

⑤ 

⑤登録 

 

「運用担当者変更確認」画面になります。 

 

内容に問題がなければ、［登録］ボタンを押

します。 

⑥変更完了 

 

変更が完了しますと、「運用担当者変更完

了」画面になります。 

③ 
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４－２．パスワード変更 
 

 「登録情報の管理」メニューの「パスワード変更」では、運用責任者のパスワードを変更することができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

②パスワード入力、変更 

 

「パスワード変更」画面になりますので、 

・現在のパスワード 

・新しいパスワード 

・新しいパスワード（確認用） 

を入力します。 

 

※パスワードは、6文字以上20文字以内の

ユニークなものとしてください。 

 

入力完了次第、［変更］ボタンを押します。 

③変更の確認 

 

「パスワードを変更しますか?」画面になりま

すので、［変更する］ボタンを押します。 

④変更の完了 

 

変更が完了しますと、「パスワード変更完

了」画面になります。 

③ 

② 

① 

①パスワード変更メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「パスワード変更」を選びます。 
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４－３．運用担当者一覧 
 

 「登録情報の管理」メニューの「運用担当者一覧」では、運用責任者は運用担当者情報に関する次の操作を 

行うことができます。 

 

 対象ユーザー パスワード初期化 登録情報の変更 登録情報の削除 

運用責任者 × ○ × 

運用担当者 ○ ○ ○ 

 

 

 

 ４－３－１．パスワード初期化 

 

  運用責任者は、運用担当者のパスワードを初期化することができます。 

 本手順により、運用担当者のパスワードが初期値（お客様ごとに別途通知）に設定されます。 

 

 
 

 

 
 

 

① ②パスワード初期化 

 

「運用担当者一覧」画面になります。 

 

パスワードを初期化したい運用担当者の 

［パスワード初期化］ボタンを押します。 

③初期化の実行 

 

 「パスワードを初期化しますか？」と聞いてき 

ますので、［初期化する］ボタンを押します。 

 

初期化が完了しますと、「運用担当者一 

覧」の画面に戻り、「○○○様のパスワード 

を初期化しました。」と表示されます。 

 

該当ユーザーが、初期値のパスワードでロ 

グインできることを確認します。 

② 

③ 

①運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「運用担当者一覧」を選びます。 
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 ４－３－２．登録情報の変更 

 

  運用責任者は、運用担当者（運用責任者自身も含む）の登録情報を変更することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

③変更の実行 

 

「運用担当者詳細」画面になります。 

 

［変更］ボタンを押します。 

① ②詳細の表示 

 

「運用担当者一覧」画面になります。 

 

登録情報を変更したい運用担当者の 

［詳細］ボタンを押します。 

② 

③ 

④変更入力 

 

「運用担当者変更」画面になります。 

 

変更したい項目を入力します。 

 

※氏名、氏名(かな)、メールアドレスについ 

ては、変更ができません。 

④ 

①運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「運用担当者一覧」を選びます。 
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⑤変更の確認 

 

変更入力が完了次第、［確認］ボタンを押し 

ます。 

⑤ 

⑥変更の登録 

 

変更確認が完了次第、［登録］ボタンを押し 

ます。 

⑥ 

⑦変更の完了 

 

変更が完了しますと、「運用担当者変更完 

了」画面になります。 
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４－３－３．登録情報の削除 

 

  運用責任者は、運用担当者（運用責任者自身も含む）の登録情報を削除することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

③削除の実行 

 

「運用担当者詳細」画面になります。 

 

［削除］ボタンを押します。 

① 

② 

③ 

④削除の実行 

 

「（運用担当者）様を削除しますか？」と聞

いてきますので、［削除する］ボタンを押しま

す。 

 

「運用担当者一覧」画面に戻りますので、

該当の運用担当者が削除されたことを確認

します。 

④ 

②詳細の表示 

 

「運用担当者一覧」画面になります。 

 

登録情報を削除したい運用担当者の 

［詳細］ボタンを押します。 

①運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「運用担当者一覧」を選びます。 
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４－４．非運用担当者一覧 
 

 「登録情報の管理」メニューの「非運用担当者一覧」では、運用責任者が非運用担当者情報に関する次の操作を行うこと

ができます。 

 

 対象ユーザー 登録情報の変更 登録情報の削除 

運用責任者 ○ ○ 

運用担当者 ○ ○ 

 

 

 

４－４－１．登録情報の変更 

 

  運用責任者は、非運用担当者の登録情報を変更することができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②変更の実行 

 

［変更］ボタンを押します。 

①非運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「非運用担当者一覧」を選びます。 

① 

② 

③変更入力 

 

「非運用担当者変更」画面になります。 

 

変更したい項目を入力します。 

 

※氏名、氏名(かな)については、変更がで 

きません。 

 

「会社名」「会社名（かな）」の入力は必須と

なります。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、「メールアドレス」の 

入力も必須になります。 

 

変更後[確認]ボタンを押します。 

③ 
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③変更入力 

 

「非運用担当者変更確認」画面になりま

す。 

 

変更内容が正しければ[登録]ボタンを押し

ます。④が表示されます。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、メールアドレスの欄も 

表示されます。 

 

異なる場合は、[戻る]ボタンを押します。 

[非運用担当者変更確認]画面に戻ります。 

④変更の完了 

 

変更が完了しますと、「非運用担当者変更

完了」画面になります。 
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４－４－２．登録情報の削除 

 

  運用責任者は、非運用担当者の登録情報を削除することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

②変更の実行 

 

［削除］ボタンを押します。 

①非運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「非運用担当者一覧」を選びます。 

① 

② 

③削除の実行 

 

「（非運用担当者）様を削除しますか？」と

聞いてきますので、［はい］ボタンを押しま

す。 

 

「非運用担当者一覧」画面に戻りますの

で、該当の運用担当者が削除されたことを

確認します。 

③ 
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４－５．非運用担当者登録 
 

 「登録情報の管理」メニューの「非運用担当者登録」では、運用責任者が非運用担当者を登録することができます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

②非運用担当者登録 

 

「非運用担当者登録」画面になりますので、

各情報を入力します。 

 

「氏名」「氏名（かな）」「会社名」「会社名（か

な）」の入力は必須となります。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、「メールアドレス」の 

入力も必須になります。 

 

[確認]ボタンを押します。 

①非運用担当者登録メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「非運用担当者登録」を選びます。 

② ① 

③非運用担当者登録確認 

 

登録内容が正しければ、[登録]ボタンを押

します。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、メールアドレスの欄も 

表示されます。 

 

異なる場合は[戻る]ボタンを押します。「非

運用担当者登録」画面に戻ります。 

④登録の完了 

 

登録が完了しますと、「非運用担当者登

録」画面になります。 

「非運用担当者が登録されました。」が表示

されます。 
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第５章．管理機能 - 運用担当者の登録 - 
 

 

 運用担当者の方がSDC及び本システムをご利用いただけるよう、運用責任者の方には事前に次の作業を 

行って頂く必要があります。（本章は、運用責任者専用の手順になります。） 

 
運用担当者の登録 

緊急連絡先優先度の決定 

 

※運用責任者の方は、本システムにログインしてください。 

 

５－１．運用担当者登録 
 

 「管理機能」メニューの「運用担当者登録」では、運用責任者の方が任命した方を運用担当者として登録することが 

できます。 運用担当者は、運用責任者の方に登録していただきます（弊社では、登録いたしません）。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

① 

②運用担当者登録 

 

  「運用担当者登録」画面になりますので、

各情報を入力します。 

 

 ※ログイン IDは、運用責任者の方が任意に

決めてください。 

 

 ※連絡先郵便番号、電話番号は、ハイフン

（-）つきの半角数字で入力してください。 

 

 ※連絡可能時間帯は、弊社より電話連絡し

ても良い時間帯を選択してください。 

  （複数選択可） 

② 

③入力の実行 

 

 入力完了次第、［実行］ボタンを押します。 

③ 

① 用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「管理機能」－「運用担

当者登録」を選びます。 
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④登録の実行 

 

 「運用担当者登録確認」画面になりますの

で、よろしければ［登録］ボタンを押します。 

⑤登録の完了 

 

 登録が完了しますと、「運用担当者登録」画

面になります。 

④ 

⑥登録の確認 

 

 「登録情報の管理」メニューの「運用担当者

一覧」にて、該当の運用担当者が登録され

ていることを確認します。 

⑥ 

⑥ 
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５－２．緊急連絡先優先度 
 

 「管理機能」メニューの「緊急連絡先優先度」では、緊急連絡先の現在の優先順位が表示されます。 

また、この優先順位は運用責任者の方により変更することができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

②優先順位の確認、変更 

 

 「緊急連絡先優先度設定」画面になります。

一番上に位置する運用担当者が最優先の

緊急連絡先となります。 

 

 優先順位を変更する場合、例えば 4 番目の

人を 1 番上に移動する場合は、 

 「4 番目の人をクリックしたまま 1 番目に移

動」します。 

③優先順位の変更の実行 

 

 移動した人は、赤色で表示されます。 

 

 よろしければ、［優先度確定］ボタンを押しま 

す。 

④優先順位の確定 

 

 変更した優先順位に確定されます。 

 

③ 

 

①緊急連絡先優先度メニュー 

 

サイドメニューから「管理機能」－「緊急連

絡先優先度」を選びます。 

① 

② 
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第６章．登録情報の管理（運用担当者の場合） 
 

 
 

※本章は、運用担当者がログインしていることを前提とした手順になります。 

 

６－１．情報更新 
 

 「登録情報の管理」メニューの「情報更新」では、運用担当者情報（ログインしているユーザー情報）の確認や情報変更を

行うことができます。 

 

 
 

 

 
 

 

②情報確認、変更 

 

「運用担当者詳細」画面になります。 

 

運用担当者（ログインユーザ）の情報を確

認することができます。 

 

また、情報を変更する場合には、［変更］ボ

タンを押します。 ② 

③変更入力 

 

［変更］ボタンを押しますと、「運用担当者

変更」画面になります。 

 

情報の変更入力を行うことができます。 

 

※氏名、氏名(かな)については、変更がで 

きません。 

① 

③ 

①情報更新メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「情報更新」を選びます。 
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⑤変更入力完了、確認 

 

変更入力が完了次第、［確認］ボタンを押し  

ます。 

⑤ 

⑥登録 

 

「運用担当者変更確認」画面になります。 

 

内容に問題がなければ、［登録］ボタンを押

します。 

⑦変更完了 

 

変更が完了しますと、「運用担当者変更完

了」画面になります。 

⑥ 

④メールアドレスの追加、変更 

 

ログインユーザ自身のメールアドレスを新

規追加、もしくは変更することができます。 

 

メールアドレスは、以下の目的で使用され

ます。 

<申請承認> 

登録者全員の申請手続き通知 

<情報更新通知> 

     登録者全員の登録情報更新通知 

④ 
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６－２．パスワード変更 
 

 「登録情報の管理」の「パスワード変更」メニューでは、運用担当者（ログインユーザ自身）のパスワードを変更すること 

ができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

②パスワード入力、変更 

 

「パスワード変更」画面になりますので、 

・現在のパスワード 

・新しいパスワード 

・新しいパスワード（確認用） 

を入力します。 

 

※パスワードは、6文字以上20文字以内の

ユニークなものとしてください。 

 

入力完了次第、［変更］ボタンを押します。 

③変更の確認 

 

「パスワードを変更しますか?」画面になりま

すので、［変更する］ボタンを押します。 

④変更の完了 

 

変更が完了しますと、「パスワード変更完

了」画面になります。 

③ 

② 

① 

①パスワード変更メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「パスワード変更」を選びます。 



                                  

 

      27/55 

 
Copyright (c) 2011 SECOM Trust Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

６－３．運用担当者一覧 
 

 「登録情報の管理」の「運用担当者一覧」メニューでは、運用担当者情報を確認することができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

① ②詳細の確認 

 

「運用担当者一覧」画面になります。 

登録されている運用担当者を一覧で確認

できます。 

 

運用担当者の情報を閲覧する場合には、

任意の運用担当者の［詳細］ボタンを押し

ます。 

③運用担当者詳細 （自分以外の場合） 

 

「運用担当者詳細」画面になります。 

 

 ※任意に選択した運用担当者が自分（ログ

インユーザ）以外の場合では、セキュリテ

ィ上、メールアドレスと電話番号を閲覧す

ることができません。（登録情報の有無の

みが表示されます。） 

また、情報を変更することもできません。 

 

※但し、運用責任者の場合では、運用担

当者の電話番号の閲覧や情報の変更・

削除は可能です。 

 

④運用担当者詳細 （自分の場合） 

 

自分（ログインユーザ）の場合には、基本情

報に加えて、登録されているメールアドレス

と電話番号が閲覧できます。 

 

また、［変更］ボタンを押すことにより、運用

担当者情報を変更することができます。 

※実際に変更を行う場合には、「6-1.情報

更新」をご参照ください。 

② 

①運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「運用担当者一覧」を選びます。 

③ 

④ 



                                  

 

      28/55 

 
Copyright (c) 2011 SECOM Trust Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

６－４．非運用担当者一覧 
 

 「登録情報の管理」メニューの「非運用担当者一覧」では、運用担当者が非運用担当者情報に関する登録情報の変更と

登録情報の削除ができます。 

 

 

 ６－４－１．登録情報の変更 
 

  運用担当者は、非運用担当者の登録情報を変更することができます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②変更の実行 

 

［変更］ボタンを押します。 

①非運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「非運用担当者一覧」を選びます。 

① 

② 

③変更入力 

 

「非運用担当者変更」画面になります。 

 

変更したい項目を入力します。 

 

※氏名、氏名(かな)については、変更がで 

きません。 

 

「会社名」「会社名（かな）」の入力は必須と

なります。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、「メールアドレス」の 

入力も必須になります。 

 

変更後[確認]ボタンを押します。 
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③変更入力 

 

「非運用担当者変更確認」画面になりま

す。 

 

変更内容が正しければ[登録]ボタンを押し

ます。④が表示されます。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、メールアドレスの欄も 

表示されます。 

 

異なる場合は、[戻る]ボタンを押します。 

[非運用担当者変更確認]画面に戻ります。 

④変更の完了 

 

変更が完了しますと、「非運用担当者変更

完了」画面になります。 
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６－４－２．登録情報の削除 

 

  運用担当者は、非運用担当者の登録情報を削除することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

②変更の実行 

 

［削除］ボタンを押します。 

①非運用担当者一覧メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「非運用担当者一覧」を選びます。 

① 

② 

③削除の実行 

 

「（非運用担当者）様を削除しますか？」と

聞いてきますので、［はい］ボタンを押しま

す。 

 

「非運用担当者一覧」画面に戻りますの

で、該当の運用担当者が削除されたことを

確認します。 

③ 
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６－５．非運用担当者登録 
 

 「登録情報の管理」メニューの「非運用担当者登録」では、運用担当者が非運用担当者を登録することができます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

②非運用担当者登録 

 

「非運用担当者登録」画面になりますので、

各情報を入力します。 

 

「氏名」「氏名（かな）」「会社名」「会社名（か

な）」の入力は必須となります。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、「メールアドレス」の 

入力も必須になります。 

 

[確認]ボタンを押します。 

①非運用担当者登録メニュー 

 

サイドメニューから「登録情報の管理」－

「非運用担当者登録」を選びます。 

③非運用担当者登録確認 

 

登録内容が正しければ、[登録]ボタンを押

します。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、メールアドレスの欄も 

表示されます。 

 

異なる場合は[戻る]ボタンを押します。「非

運用担当者登録」画面に戻ります。 

④登録の完了 

 

登録が完了しますと、「非運用担当者登

録」画面になります。 

「非運用担当者が登録されました。」が表示

されます。 

① ② 

③ 
③ 
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第７章．申請（新規申請） 
 
 

７－１．申請（入館申請） 
 

 「申請」メニューでは、セキュアデータセンターへの入館申請を行うことができます。 

 入館申請は、次のステップで行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ＜申請項目の説明＞ 

入館先データセンター お客様が契約されているセコムのデータセンターを選択 （または、表示のまま）。 

契約ラック （必須） お客様が契約されているラックを選択 

※＋をクリックしますと、契約されている全てのラックがソートされて表示されます。 

入退館日時 （必須） １回（連続）：  
１回の入館と退館の場合 （例．10:00～11:00、12/31 23:00～1/3 02:00） 

繰返し： 
 指定期間、同じ時間枠で入退館する場合 （例. 毎日9:00-12:00を3日間） 

入館・退館の予定日時 
年月日： yyyy/mm/ddの形式で入力 ※カレンダー機能がご利用できます。 
時間： ＨＨ：ＭＭの形式で入力 （例．8時5分⇒08:05） 

入館理由 （必須） 入館理由（目的）をチェックボックスの中から選択してください。 

車両利用 （必須） 車両ご利用の有無  ※「あり」の場合、車両番号、車種を入力します。 

無線LAN利用 
※入館先データセンター欄の 
状況により、必須になる場合 

があります。 

無線LANご利用の有無   
「あり」でご申請頂くと、SDC新館のアメニティエリアにて無線LANがご利用いただけます。 
【入館申請承認完了】メールにて、無線LAN接続用の認証ID／パスワードが発行されます。 

 ※但し、ノートPCなどの無線LANが使用できる端末は、お客様にてご用意ください。 
 ※認証ID/パスワードは、入館申請いただいた時間帯のみ有効です。 

持ち込み品 持ち込み品がある場合に記入 

持ち出し品 持ち出し品がある場合に記入 

特記事項 その他の情報（伝達事項、コメントなど） 

入館情報の入力 

入館者（運用担当者、非運用担当者）の登録 

申請内容の確認、実行 

申請完了 

搬入・搬出機器、送付荷物の情報の入力  （※必要な場合のみ） 

②入館情報の入力 

 

入館に関する情報を入力します。 

 

 ※下表「申請項目の説明」をご参照 

ください。 

①申請メニュー 

 

サイドメニューから「申請」を選びます。 

② 

① 
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③入館者登録 

 

登録済みの運用担当者を指定する場合に

は、［編集］ボタンを押します。④に進みま

す。 

 

非登録のお客様担当者（または、ベンダ

ー、業者など）を指定する場合には、［編

集］ボタンを押します。⑤に進みます。 

④入館者登録 （運用担当者の場合） 

 

「運用担当者一覧」欄から該当者を選択

し、「入館する運用担当者」欄に→ボタンで

移動します。 

 

全ての運用担当者が選択できましたら、

［入館者リストに追加］ボタンを押します。 

 

 

「入館情報入力」画面に戻ります。 

⑤入館者登録 （非運用担当者の場合：選択

入力） 

 

「非運用担当者一覧」欄から該当者を選択

し、「入館する非運用担当者」欄に→ボタン

で移動します。 

 

全ての非運用担当者が選択できましたら、

［入館者リストに追加］ボタンを押します。 

 

「入館情報入力」画面に戻ります。 

 

「非運用担当者一覧」欄に該当者がない場

合は、⑥にて直接必要な情報を入力しま

す。 
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⑥入館者登録 （非運用担当者の場合：直接

入力） 

 

「非運用担当者一覧」欄に該当者がない場

合、直接入館者の登録をします。 

 

入館する非運用担当者の「氏名」「会社名

「連絡先」を入力します。 

 

「氏名」「氏名（かな）」「会社名」「会社名（か

な）」の入力は必須となります。 

 

※入館先データセンターに TC4 が登録 

されている場合は、「メールアドレス」の 

入力も必須になります。 

 

入力が完了しましたら、［非運用担当者を

登録］ボタンを押します。 

 

⑦に進みます。 

⑦入館者登録  （非運用担当者の場合：直

接入力） 

 

「以下の内容で非運用担当者を登録します

か？」と表示されます。 

 

●キャンセルする場合は[キャンセル]ボタ

ンを押します。⑥に戻ります。 

 

●登録する内容が正しければ、[登録]ボタ

ンを押します。⑧に進みます。 

⑧入館者登録 （非運用担当者の場合：） 

 

追加登録した非運用担当者が「入館する

非運用担当者」欄に追加されることを確認

し、全ての非運用担当者が選択できました

ら、［入館者リストに追加］ボタンを押しま

す。 

 

「入館情報入力」画面に戻ります。 
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⑨代表者の決定 

 

代表者（一人のみ）にチェックを入れます。 

⑪搬入・搬出機器情報入力 

 

以下の情報を入力します。 

 

・搬入・搬出区分 

・機器情報 

・重量・サイズ 

・電流情報 

・設置情報 

 

入力完了後、［搬入・搬出機器の追加］ボタ

ンを押します。 

 

尚、機器が複数ある場合は、繰り返し入力

してください。 

⑩搬入・搬出機器情報入力／次に進む 

 

 ●搬入・搬出する機器がある場合 

  「搬入・搬出機器情報入力」ボタンを押しま

す。⑪に進みます。 

 

 ●次に進む場合（搬入・搬出機器なし） 

  「入力した申請内容を確認する」ボタンを

押します。⑪に進みます。 

 

 

⑫送付荷物情報入力／次に進む 

 

 ●SDC宛てに送付荷物がある場合 

［送付荷物情報入力］ボタンを押します。 

  ⑬に進みます。 

 

 ●次に進む場合（送付荷物なし） 

  ［入力した申請内容を確認する］ボタンを

押します。⑭に進みます。 
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⑬送付荷物情報入力 

 

以下の情報を入力します。 

 

・発送日 （必須） 

・到着予定日 （必須） 

・荷主 （必須） 

・個数 （必須） 

・品名 （必須） 

・特記事項 

 

入力完了後、［送付荷物の追加］ボタンを

押します。 

 

尚、送付荷物が複数ある場合は、繰り返し

入力してください。 

⑮申請確認 

 

「申請確認」画面になりますので、申請内容

を確認します。 

 

※尚、訂正が必要な場合には、各項目の

入力画面に戻ることができます。 

⑭申請確認 

 

［入力した申請内容を確認する］ボタンを押

します。 
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⑯申請の確定／一時保存 

 

●申請を確定する場合 

［申請］ボタンを押します。 

⑰⑱⑲に進みます。 

 

●一時保存し、すぐ申請しない場合 

［一時保存］ボタンを押します。 

⑳㉑に進みます。 

⑰申請完了 

 

申請が完了しますと、「申請完了」画面にな

ります。 

⑱申請済みの確認 

 

「入館申請一覧」画面にて、申請した情報

が登録されていることを確認します。 
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⑲お客様へのメール通知（共通） 

 

入館申請の受付が完了しますと、 

【入館申請受付完了】のメールが届きます。 

 

※本メールは、申請承認通知を有効にされ

ている方全員に届きます。 

お客様へのメール通知（２） 

 

入館申請が承認されますと、 

【入館申請承認完了】のメールが届きます。 

 

※本メールは、申請承認通知を有効にされ

ている方全員に届きます。 

 

※無線ＬＡＮのご利用がありの場合には、

認証用ＩＤが本メールに付与されます。 

尚、認証用パスワードにつきましては、別

メール（無線 LAN 利用の方へ）にて届き

ます。 

サンプル 

サンプル 

お客様へのメール通知（３） 

 

TC4 への入館の場合、上記【入館申請承

認完了】のメールの後に、QR コードが記載

されたメールが届きます。 

 

入館の際に必要になりますので、取り扱い

にご注意ください。 

 

※本メールは、該当する入館申請の入館

者リストの全メンバーに配信されます。 

サンプル 
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⑳一時保存にした場合 

 

一時保存をしますと、「一時保存完了」画面

になります。 

㉑一時保存の確認 

 

「入館申請一覧」画面にて、一時保存した

情報が登録されていることを確認します。 
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７－２．一時保存した情報を申請する 
 

 一時保存した情報を申請します。 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

① 

② 

③申請作業の再開 

 

「申請情報詳細」画面になりますので、画面

下方の［申請作業の再開］ボタンを押しま

す。 

③ 

④入館情報入力 

 

「入館情報入力」画面になりますので、その

まま申請手続きを進めてください。 

 

 ※以降の入力につきましては、 

「7-1.申請（入館申請）」と同様の手順に

なります。 

②一時保存情報の閲覧 

 

「入館申請一覧」画面にて、申請したい一

時保存情報の［詳細］ボタンを押します。 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 
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７－３．一時保存した情報を削除する 
 

 一時保存した情報を削除します。 

 

 
 

 

 
 

 

 

②一時保存情報の閲覧 

 

「入館申請一覧」画面にて、削除したい一

時保存情報の［詳細］ボタンを押します。 

① 

② 

③一時保存情報の削除 

 

「申請情報詳細」画面になりますので、画面

下方の［削除］ボタンを押します。 

③ 

④削除の実行 

 

「申請を削除しますか？」と聞いてきますの

で、［はい］ボタンを押します。 

 

「入館申請一覧」画面に戻ります。 

該当の申請が一覧から削除されます。 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

④ 
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第８章．照会、申請後の変更 
 
 

 「照会」メニューでは、入館申請情報に関する「検索」「詳細確認」「変更」「取り消し」「削除」を行うことができます。 

各操作には、次のようなルールがあります。 

 

 ＜運用責任者ができること＞ 

申請内容 操作 可否（○×） 

運用責任者が申請したもの 

検索 ○ 

詳細確認 ○ 

変更 ○ 

取り消し ○ 

削除 ○ 

運用担当者Ａが申請したもの 

検索 ○ 

詳細確認 ○ 

変更 ○ 

取り消し ○ 

削除 ○ 

運用担当者Ｂが申請したもの 

検索 ○ 

詳細確認 ○ 

変更 ○ 

取り消し ○ 

削除 ○ 

 

 

 ＜運用担当者Ａができること＞ 

申請内容 操作 可否（○×） 

運用責任者が申請したもの 

検索 ○ 

詳細確認 ○ 

変更 × 

取り消し × 

削除 × 

運用担当者Ａが申請したもの 

検索 ○ 

詳細確認 ○ 

変更 ○ 

取り消し ○ 

削除 ○ 

運用担当者Ｂが申請したもの 

検索 ○ 

詳細確認 ○ 

変更 × 

取り消し × 

削除 × 
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８－１．申請情報の検索 
 

 「入館申請一覧」では、入館申請の状況を一覧で確認することができます。 

また、検索機能を使って、絞込み検索を行うことができます。 

 
 

 
 

 ＜検索項目の説明＞ 

受付番号 入館申請時に本システムより配布された受付番号を指定します、 

入館日 入館日（期間指定）を指定します。 ※カレンダー機能がご利用できます。 

ステータス ステータス（申請状況）を指定します。 ※ステータスには、次のものがあります。 

① 申請済み    ： 申請が完了したもの 

② 確認中      ： 弊社で申請を確認中のもの 

③ 承認済み    ： 弊社で申請を承認したもの 

④ 申請差し戻し ： 申請が差し戻されたもの （未承認） 

⑤ 取り消し    ： お客様で申請を取り消されたもの 

⑥ 一時保存   ： お客様で一時保存しているもの （未申請） 

⑦ 変更申請   ： 申請済みのものに変更を加えて申請し直したもの 

入館者氏名 検索したい「入館者氏名」の文字を入力します。 

入館者会社名 検索したい「入館者会社名」の文字を入力します。 

入館理由 検索したい「入館理由」をチェックボックスの中から選択してください。 

特記事項 検索したい「特記事項」の文字を入力します。 

付加情報 搬入・搬出機器もしくは送付荷物の情報を指定します。 

申請区分 「自分のあげた申請のみ」にチェックした場合、ログインユーザの申請のみを指定します。 

②絞込み検索 

 

検索条件に項目を入力し、［検索］ボタンを

押しますと、絞込み検索ができます。 

 

※各項目につきましては、下表＜検索項

目の説明＞をご参照ください。 

①入館申請一覧の閲覧 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

 

「入館申請一覧」画面では、申請情報の履

歴や状態を確認することができます。 

 

③絞込み検索の結果表示 

 

検索が完了しますと、検索結果が表示され

ます。 

 

複数の項目を指定された場合には、全て

の条件に合致したものが表示されます。 

① 

② 

①  

③  
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８－２．申請情報の詳細表示 
 

 「入館申請一覧」では、申請情報の詳細を確認することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③申請情報詳細 

 

「申請情報詳細」画面にて、申請情報の詳

細を確認することができます。 

①入館申請一覧の閲覧 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

 

②詳細の閲覧 

 

詳細を閲覧したい情報の［詳細］ボタンを押

します。 

① 

② 
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８－３．申請情報の変更（ステータスが、「申請済み」の場合） 
 

 登録した申請情報を変更することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

 

③変更の実行 

 

「申請情報詳細」画面下方の［変更］ボタン

を押します。 

 

※［変更］ボタンがない場合には、変更の

手続きを行うことができません。 

③ 

④入館情報入力 

 

「入館情報入力」画面になりますので、変更

に関する入力を行います。 

 

※以降の操作につきましては、新規の「申

請」と同様の手順になります。詳細につき

ましては、「第 7 章．申請（新規申請）」の

章をご参照ください。 

②申請情報の選択 

 

変更したい「申請済みの申請」の［詳細］ボ

タンを押します。 

① 

② 
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⑤変更入力の完了 

 

変更入力が完了しましたら、［入力した申請 

内容を確認する］ボタンを押します。 

⑥確認と変更の実行 

 

入力内容を確認の上、よろしければ［変更］ 

ボタンを押します。 

⑤ 

⑥ 

⑦申請変更完了 

 

変更が完了しますと、「申請変更完了」画 

面になります。 

 

変更した内容で改めて申請されます。 

お客様で、改めて申請操作を行う必要はあ 

りません。 
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８－４．申請情報の変更（ステータスが、「承認済み」の場合） 
 

 登録した申請情報を変更することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 

③変更の実行 

 

「申請情報詳細」画面下方の［変更］ボタン

を押します。 

 

※［変更］ボタンがない場合には、変更の

手続きを行うことができません。 

④入館情報入力 

 

「入館情報入力」画面になりますので、変更

に関する入力を行います。 

 

※以降の操作につきましては、新規の「申

請」と同様の手順になります。詳細につき

ましては、「第 7 章．申請（新規申請）」の

章をご参照ください。 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

②申請情報の選択 

 

変更したい「承認済み申請」の［詳細］ボタ

ンを押します。 

③ 

① 

② 



                                  

 

      48/55 

 
Copyright (c) 2011 SECOM Trust Systems Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

⑤変更入力の完了 

 

変更入力が完了しましたら、［入力した申請 

内容を確認する］ボタンを押します。 

⑥確認と変更の実行 

 

入力内容を確認の上、よろしければ［変更］ 

ボタンを押します。 

⑦申請変更完了 

 

変更が完了しますと、「申請変更完了」画 

面になります。 

 

入館申請一覧にて、ステータスが「変更申 

請」に変更されたことを確認します。 

 

変更した内容で改めて申請されます。 

お客様で、改めて申請操作を行う必要はあ 

りません。 

⑤ 

⑥ 
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８－５．申請情報詳細から新たな申請 
 

  既に申請している情報をベースとして、新たな申請をあげることができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 

③情報入力 

 

既に情報が入力されている「入館情報入 

力」画面になります。 

 

この情報を元データとして、新たに入館申 

請を行うことができます。 

 

※以降の「申請」手順につきましては、 

「第７章 申請（新規申請）」をご参照 

ください。 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

②申請情報の選択 

 

ベースとしたい申請情報の［詳細］ボタンを

押します。 

③新たな申請の実行 

 

「申請情報詳細」画面下方の［この情報をも

とに申請をあげる］ボタンを押します。 

③ 

① 

② 
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８－６．申請情報の取り消し 
 

 登録した申請情報を取り消すことができます。 

 担当者であれば自身が申請したもの、責任者であれば全ての申請を取り消すことができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 

② 

③取り消しの実行 

 

「申請情報詳細」画面下方の［取り消し］ボ

タンを押します。 

 

※［取り消し］ボタンがない場合には、取り

消しの手続きを行うことができません。 

③ 

④取り消しの確定 

 

「申請を取り消しますか？」と聞かれますの

で、［はい］ボタンを押します。 

④ 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 
① 

②申請情報の選択 

 

取り消したい申請の［詳細］ボタンを押しま

す。 
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⑤取り消しの完了 

 

「申請取り消し完了」画面になりましたら、取

り消しは完了です。 

⑥取り消しの確認 

 

「入館申請一覧」画面にて、該当の申請の

ステータスが「取り消し」になっていることを

確認します。 

⑥ 
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８－７．申請情報の削除 
 

 取り消した情報など不要になった申請情報は、削除することができます。 

 担当者であれば自身が取り消したもの、責任者であれば全ての取り消し情報を削除することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

 

③削除の実行 

 

「申請情報詳細」画面下方の［削除］ボタン

を押します。 

 

※［削除］ボタンがない場合には、削除の

手続きを行うことができません。 

④削除の確定 

 

「申請を削除しますか？」と聞かれますの

で、［はい］ボタンを押します。 

 
入館申請一覧」画面に戻ります。 

該当の申請は削除されます。 

③ 

④ 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「照会」－「入館申請一

覧」を選びます。 

②申請情報の選択 

 

削除したい申請の［詳細］ボタンを押しま

す。 

① 

② 
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第９章．スケジュール一覧 
 

 

９－１．入館スケジュール 
 

 「スケジュール一覧」の「入館」メニューでは、入館スケジュールを確認することができます。 

 

 
 

 

 
 

 

＜検索項目の説明＞ 

データセンター お客様が契約頂いているデータセンターを選択します。 

受付番号 入館申請時に本システムより配布された受付番号を入力します。 

申請ステータス 申請状況を指定します。 

※「申請済み」「確認中」「承認済み」「申請差し戻し」「取り消し」「一時保存」「変更申請」があります。 

入館ステータス 入館状況を指定します。 

※「未入館」「入館中」「一時退館中」「退館済み」があります。 

入館者氏名 検索したい「入館者氏名」の文字を入力します。 

入館者会社名 検索したい「入館者会社名」の文字を入力します。 

入館理由 検索したい「入館理由」の文字を入力します。 

特記事項 検索したい「特記事項」の文字を入力します。 

入館予定日 入館予定日（期間指定）を指定します。 

※「当日のみ」のチェックを外すと期間指定ができ、チェックした場合は当日のみの情報が指定されます。 

 

 

③絞り込み検索の結果表示 

 

検索が完了しますと、検索結果が表示され

ます。 

 

複数の項目を指定された場合には、全て

の条件に合致したものが表示されます。 

 

尚、［詳細］ボタンを押しますと、詳細な情

報を確認することができます。 

① 

② 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「スケジュール一覧」－

「入館」を選びます。 

②絞込み検索 

 

検索条件に項目を入力し、［検索］ボタンを

押しますと、絞込み検索ができます。 

 

※各項目につきましては、下表＜検索項

目の説明＞をご参照ください。 

③ 
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９－２．搬入・搬出機器 
 

 「スケジュール一覧」の「搬入・搬出機器」メニューでは、機器の搬入・搬出のスケジュールを確認することができます。 

 

① 本システムのトップ画面から「スケジュール一覧」－「搬入・搬出機器」を選びます。 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

＜検索項目の説明＞ 

データセンター お客様が契約頂いているデータセンターを選択します。 

受付番号 入館申請時に本システムより配布された受付番号を入力します。 

申請ステータス 申請状況を指定します。 

※「申請済み」「確認中」「承認済み」「申請差し戻し」「取り消し」「一時保存」があります。 

メーカー 検索したい「メーカー」の文字を入力します。 

機種名 検索したい「機種名」の文字を入力します。 

型番 検索したい「型番」の文字を入力します。 

設置予定日 設置予定日（期間指定）を指定します。 

※「当日のみ」のチェックを外すと期間指定ができ、チェックした場合は当日のみの情報が指定されます。 

 

 

① 

② 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「スケジュール一覧」－

「搬入・搬出機器」を選びます。 

②絞込み検索 

 

検索条件に項目を入力し、［検索］ボタンを

押しますと、絞込み検索ができます。 

 

※各項目につきましては、下表＜検索項

目の説明＞をご参照ください。 

 

③絞り込み検索の結果表示 

 

検索が完了しますと、検索結果が表示され

ます。 

 

複数の項目を指定された場合には、全て

の条件に合致したものが表示されます。 

 

尚、［詳細］ボタンを押しますと、詳細な情

報を確認することができます。 ③ 
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９－３．送付荷物 
 

 「スケジュール一覧」の「送付荷物」メニューでは、送付荷物のスケジュールを確認することができます。 

 

① 本システムのトップ画面から「スケジュール一覧」－「送付荷物」を選びます。 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

＜検索項目の説明＞ 

データセンター お客様が契約頂いているデータセンターを選択します。 

受付番号 入館申請時に本システムより配布された受付番号を入力します。 

申請ステータス 申請状況を指定します。 

※「申請済み」「確認中」「承認済み」「申請差し戻し」「取り消し」「一時保存」「変更申請」があります。 

荷主 検索したい「荷主」の文字を入力します。 

荷姿 検索したい「荷姿」の文字を入力します。 

品名 検索したい「品名」の文字を入力します。 

特記事項 検索したい「特記事項」の文字を入力します。 

到着予定日 到着予定日（期間指定）を指定します。 

※「当日のみ」のチェックを外すと期間指定ができ、チェックした場合は当日のみの情報が指定されます。 

 

 

 

 

 

---以上で、本書は終了です。-- 

① 

② 

①入館申請一覧メニュー 

 

サイドメニューから「スケジュール一覧」－

「入館」を選びます。 

②絞込み検索 

 

検索条件に項目を入力し、［検索］ボタンを

押しますと、絞込み検索ができます。 

 

※各項目につきましては、下表＜検索項

目の説明＞をご参照ください。 

③絞り込み検索の結果表示 

 

検索が完了しますと、検索結果が表示され

ます。 

 

複数の項目を指定された場合には、全て

の条件に合致したものが表示されます。 

 

尚、［詳細］ボタンを押しますと、詳細な情

報を確認することができます。 ③ 


