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シンポジウム・研究会への申込みから原稿提出する流れは下図の通りです。 

（１）申込み～シンポジウム開催前に原稿提出する流れ 

受付

プログラム作成

原稿提出依頼

原稿受領

（利用者） （シンポジウム世話人）

完了

受付待ち

プログラム作成

待ち

原稿受領待ち

原稿提出待ち

「５．シンポジウム・研

究会申込み方法 」を

参照して下さい

「６．原稿提出の方法」

を参照して下さい

申込み

原稿提出

『シンポジウム開催』

１．シンポジウム申込みから原稿提出までの流れ 
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（２）申込み～シンポジウム開催後に原稿提出する流れ 

受付

プログラム作成

原稿提出依頼

原稿受領

（利用者） （シンポジウム世話人）

完了

受付待ち

プログラム作成

待ち

原稿受領待ち

原稿提出待ち

「５．シンポジウム・研

究会申込み方法 」を

参照して下さい

「６．原稿提出の方法」

を参照して下さい

申込み

原稿提出

『シンポジウム開催』
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URL： https://www.sset.jp/ISAS_sympo/

①マイページへのログイン

ユーザＩＤとご自身で設定したパスワードを入力の上、ログインボタンをクリックして 

ください。 

②ユーザ IDをお持ちでない方

ログインボタン下にある「ユーザ登録はこちら」をクリックし、ユーザ登録を実施してくだ

さい。 ※登録方法は「３．新規ユーザ登録の方法」をご覧ください。 

③ユーザ IDやパスワードが分からなくなった場合

ログインボタン下にある「ユーザＩＤ/パスワードを忘れた方はこちら」をクリックし、 

説明書きに従ってユーザＩＤ、パスワードをご確認ください。 

※ユーザＩＤ：マイページの個人設定画面で設定したユーザ名です。 

※パスワード：初回ログイン案内メールで設定したパスワードです。 

※パスワードポリシーを以下のように設けております。 

「英大文字、英小文字、数字、記号のうち３種類を使った８文字以上」 

２．ログイン方法について 

①

②

③
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ログイン画面の「ユーザ登録はこちら」から新規ユーザの登録を行います。

３．新規ユーザの登録方法 

ログイン画面の「ユーザ登録はこちら」を

クリックします。 

「アカウント登録に必要な情報」を全て入力して

ください。 

・名前：ご自身のお名前 

・メールアドレス：ご自身のメールアドレス 

・ユーザＩＤ：任意の文字列(ポータルサイトのログイン

ID となります) 

・パスワードはパスワードポリシーを以下のように設けて

おります。 

「英大文字、英小文字、数字、記号のうち３種類を使った

８文字以上」 

アカウントに必要な情報を入力後に、「アカウント

を作成する」ボタンをクリックしてください。 

「アカウントに必要な情報」に入力したメールアドレスへ 

以下の差出人で確認のメールが送付されます。 

※差出人：ISAS シンポジウムシステム<ISAS_symposium@sset.jp> 
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受信したメールに記載されているURLにアクセスすると当ページ

が表示されます。 

「ここをクリックしてログイン」をクリックしてください。 

作成した「ユーザ ID」と「パスワード」を入力し

て「ログイン」ボタンをクリックしてください。 
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①お知らせ表示エリア

シンポジウム世話人からのお知らせ情報が表示されるエリアです。

②新着メッセージエリア

シンポジウム世話人から原稿提出依頼時に表示されます。 

③申請フォームエリア

シンポジウム・研究会の申込みが行えるエリアです。 

※詳細は「５．シンポジウム・研究会申込み方法」をご覧ください。 

④同意確認エリア

シンポジウム講演資料を提出する時の注意事項等が確認できます。 

４．マイページＴＯＰ画面について 

① ② 

⑥ ⑤ ⑦ 

③ ④ 
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⑤メニューエリア

下記の操作が行えるエリアです。

「ホーム」 ･･･マイページＴＯＰ画面を表示します。

「電子申請」･･･下記３つの操作が行えます。

（ａ）「申込み」では、シンポジウム・研究会の申込みが行えます。 

※詳細は「５．シンポジウム・研究会申込み方法」をご覧ください。 

（ｂ）「原稿提出」では、シンポジウム・研究会の原稿提出が行えます。 

※詳細は「６．原稿提出の方法」をご覧ください。 

（ｃ）「申込み一覧」では、申請の履歴や申請の承認状況が確認できます。 

「設定」 ･･･マイページのパスワード変更が行えます。 

⑥個人設定

｢⑤メニューエリア｣の｢設定｣と同じ画面が表示されます。

⑦ログアウト

マイページからログアウトします。

(ａ) 

(b) 

(c) 
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マイページＴＯＰ画面にある申請フォームエリアの「シンポジウム・研究会申込」

から申込みを行います。 

※講演毎に申込みが必要です。（例：２講演の場合は２回申込み） 

（１）画面からの申込み 

次ページへ 

５．シンポジウム・研究会申込み方法 

｢申請タイトル｣をクリックすると

申請フォームが一覧表示されます。 

クリックするとシンポジウム・研究

会申込み画面が表示されます。 
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（次ページへ） 

必要事項を入力いただき「確認画面へ」

ボタンを押してください。 

↓ 

確認画面が表示されますので、入力内容

をご確認の上、「申請する」ボタンを押し

てください。 

↓ 

「○○を登録しました。」と表示されれ

ば登録完了です。 

※システムの処理に 20～30 秒かかる

場合があります。 

「著者情報一括入力フィールド」は、

「著者情報表示」の各項目へ一括して

設定するための入力フィールドです。 

※使用方法については、P１４「（２）

著者情報一括入力フィールドの使用方

法」を参照ください。 
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（前ページより） 

（次ページへ） 

必要事項を入力いただき「確認画面

へ」ボタンを押してください。 
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（次ページへ） 

確認画面が表示されますので、入力内容を

ご確認の上、「申請する」ボタンを押してく

ださい。 
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（前ページより） 

「○○を登録しました。」と表示さ

れれば登録完了です。 
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（２）著者情報一括入力フィールドの使用方法 

著者情報一括入力フィールドについて、下記 2 通りの方法でご使用いただけます。 

① ｢著者情報作成フォーム.xlsx｣を使用して入力する。

② 著者情報一括入力フィールドに直接入力する。

使用方法を下記に記載します。 

① ｢著者情報作成フォーム.xlsx｣を使用する場合

｢著者情報作成フォーム.xlsx｣をダウンロードします。

（次ページへ） 

｢著者情報作成フォーム.xlsx｣をクリックし、

著者情報作成フォーム.xlsxをダウンロードし

てください。 

「保存」または「名前を付けて保存」を

選択してください。 

「名前を付けて保存」を選択した場合は、

任意の名前を指定してください。 
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（前ページより） 

ダウンロードした｢著者情報作成フォーム.xlsx｣を開き、入力フォームシートに著者情報を

入力してください。 

※詳細は Excel 内の「名簿作成方法シート」（過去の実績から参考までに所属リ
ストを用意いたしましたのでご確認ください。）を参照してください。 

名前を付けて保存から、ファイルの種類を「CSV（カンマ区切り）（*.csv）」 

に変更して保存ボタンを押下してください。 

（次ページへ） 
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（前ページより） 

 

保存した CSV ファイルをメモ帳またはテキストエディタで開き、 

一番上の項目行、下のカンマのみの行を削除し、テキストをコピーしてください。 

 

 

 

 

 

コピーしたテキストを著者情報一括入力フィールドへ貼り付け、 

「展開」ボタンを押下してください。 

 

 

（次ページへ） 

 

 

 

 

 

 

                                             

 

赤枠部分を削除して 

ください。 

赤枠部分をコピーし

てください。 

 

コピーしたテキストを貼り

付け、展開ボタンを押下し

てください。 
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（前ページより） 

 

各著者の項目へ情報が展開されていることを確認してください。 

※確認後は、P１０の説明を参照し作業を続けてください。 

 

 

（次ページへ） 
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（前ページより） 

 

② 著者情報一括入力フィールドに直接入力する場合 

著者情報一括入力フィールドに、下記のフォーマットで著者情報を入力する、 

またはお手元のテキスト情報を貼り付けて「展開」ボタンを押下してください。 

 

【フォーマット】 

姓,名,姓（英文）Family name,名（英文）First name,所属名,所属名略称,所属（英文、

レベル１）,所属（英文、レベル２）,【２人目】,【３人目】 

【入力例】 

宇宙,太郎,UCHU,TARO,宇宙航空研究開発機構宇宙科学研究所,JAXA,Institute of 

Space and Astronautical Science,Japan Aerospace Exploration Agency,宇宙,

次郎,UCHU,JIRO,宇宙航空研究開発機構宇宙科学研究所,JAXA,Institute of Space 

and Astronautical Science,Japan Aerospace Exploration Agency,宇宙,三

郎,UCHU,SABURO,宇宙航空研究開発機構宇宙科学研究所,JAXA,Institute of Space 

and Astronautical Science,Japan Aerospace Exploration Agency 

 

 

 

（次ページへ） 
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（前ページより） 

 

各著者の項目へ情報が展開されていることを確認してください。 

※確認後は、P１０の説明を参照し作業を続けてください。 
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メニューエリアの「電子申請」→「原稿提出」から原稿の提出を行います。 

 

次ページへ 

 

 

 

６．原稿提出の方法 

 

メニューエリアの「電子申請」にカーソル

を合わせて「原稿提出」をクリックしてく

ださい。  

 

シンポジウム世話人より原稿提出依頼された一覧が

表示されます。 

原稿を提出する申込みをクリックしてください。 
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～ 

 

【原稿提出画面について】 

申込み内容の下方にある＜確認事項＞の記載内容を

確認の上、同意確認をチェックしてください。また、

ご自身のプログラム番号も入力してください。 

↓ 

「参照」ボタンをクリックして、原稿ファイル(ＰＤ

Ｆファイル)を選択してください。 

↓ 

「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。 

↓ 

確認画面が表示されますので、内容をご確認の上、

「対応済みにする」ボタンを押してください。 

↓ 

「対応済みにしました。」と表示されれば、原稿提

出完了です。 

 

 

 

 

ご注意： 

・一度、原稿をアップロードした場合こちらの操作な

しに修正等はできません。 

もし修正、取り下げ等必要な場合は、世話人

（z-sss16@jaxa.jp）までご連絡ください。 

・リポジトリからの公開にご同意が難しい場合は、世

話人（z-sss16@jaxa.jp）までご連絡ください。 
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シンポジウムへの申込み後、または、原稿を提出した後に修正や変更が必要となっ

た場合の流れを以下に記述します。 

 

（１）世話人が申込み受付または、原稿受領待ちの場合、取り戻して修正を行い再

提出してください。 
（例）原稿を再提出する場合（申込みの修正も同様の手順となります） 

 
 

（利用者） （シンポジウム世話人）

取り戻す

取り戻し

したい

【再投稿手順】

１．「メニュー」→「申請一覧」をクリックし、申請一覧画面を表示

します。

２．取戻しを行うと、再度「原稿待ち」の状態となりますので、「返

信ファイルを削除する」ボタンで添付ファイルを削除し、原稿を再度

添付して提出してください。

原稿受領待ち

原稿提出待ち

「６．原稿提出の方法」

を参照して下さい

原稿提出

【取り戻し手順】

１．「メニュー」→「申請一覧」をクリックし、申請一覧画面を表示

します。

２．「取り戻す」ボタンで申請を取り戻ししてください。

７．申込み後、及び原稿提出後の修正方法 
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（２）世話人が申込み受付済みまたは、原稿受領済の場合、以下の方法で再提出し

てください。 
（例）世話人受付済の申込み内容を修正する場合 

 

  

メール

（利用者） （シンポジウム世話人）

却下

申請した内容に修正が必要となった場合、

申込みしたシンポジウムの世話人宛てに

メールで下記の内容をご連絡ください。

【連絡する内容】

・申込み者氏名

・修正したい申込みの受付番号

【連絡先】

宇宙科学シンポジウム世話人

（z-sss16@jaxa.jp）

修正したい

再申込み

ご連絡いただいた受付番号の申請を却下（取消）

します。

【再申込み手順】

下記に再申込み手順を記述します。

１．「メニュー」→「申請一覧」をクリックし、申請一覧画面を表示

します。

２．世話人もしくは大学共同利用課へ連絡した申請情報をクリックし

て表示します。画面上部にある「再利用する」ボタンを押下します。

３．前回申請した内容がコピーされていますので、必要な修正を行い

再度申請してください。
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（例）世話人が受領済の原稿を変更する場合 

 

 

 

以上 

メール

（利用者） （シンポジウム世話人）

差し戻し

提出した原稿を変更（修正）したい場合、

申込みしたシンポジウムの世話人宛てに

メールで下記の内容をご連絡ください。

【連絡する内容】

・申込み者氏名

・変更したい申請の申込時受付番号

【連絡先】

宇宙科学シンポジウム世話人

（z-sss16@jaxa.jp）

変更したい

ご連絡いただいた受付番号の申請を差し戻し

します。

【再投稿手順】

１．「メニュー」→「申請一覧」をクリックし、申請一覧画面を表示

します。

２．世話人もしくは大学共同利用課にて差戻しが行われると、再度

「原稿待ち」の状態となりますので、「返信ファイルを削除する」ボ

タンで添付ファイルを削除し、原稿を再度添付して提出してください。

原稿受領待ち

原稿提出待ち

「６．原稿提出の方法」

を参照して下さい

原稿提出


