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利用の手引き 

2014 年 12 月 1 日 
名古屋大学医学部附属病院 

先端医療・臨床研究支援センター 

直接閲覧予約システム 

本書には、本システムの利用上の注意事項及び操作
方法が記載されています。 
本書は随時更新しておりますので、本システムをご
利用の際には、必ずお読みください。 
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はじめに 

 本システムをご利用の際は、以下の注意事項をお守りください。 

	
 注意事項 掲載日 

・	
 ご利用の際には、最新の本書（随時更新）を確認してください。 2013/12/1 

・	
 本システムでは、直接閲覧を実施していただく「閲覧室」を座席毎に予約（仮
予約）していただきます。複数名で直接閲覧を実施される場合は、カルテの閲
覧、必須文書閲覧にかかわらず、1人につき 1台（PC端末）予約してくださ
い。 

2013/12/1 

・	
 予約の時間帯は、9時～13時までの場合は「午前」、13時以降 17時までの
場合は「午後」を選択していただき、午前と午後をまたぐ場合は「終日」を選
択してください。 

2013/12/1 

・	
  EDC 閲覧等の目的でパソコンの借用を希望される場合は、「貸出希望資料」
のその他に「EDC用 PC」等と記入してください。 

2013/12/1 

・	
 「予約の申し込み」はあくまで「仮予約」の状態です。予約申し込み内容を担
当 CRC（必須文書閲覧のみの場合は IRB 事務担当者）が確認後、予約の確定
を行います。結果はメールで通知いたしますが、お申し込みから３営業日以上
経過しても連絡がない場合は、お手数ですが担当 CRC 等にご連絡ください。 

2013/12/1 

・	
 予約の申し込みは、１週間ほど余裕をもって行ってください。ただし、緊急を
要する場合などはこの限りではありません。この場合は、事前に担当 CRC に
ご相談ください。 

2013/12/1 

・	
 お一人で複数の試験の直接閲覧を希望される場合は、担当 CRC に事前にご相
談ください。 

2013/12/1 

・	
 当院担当モニターが交代するなど登録情報の変更が必要になった場合は、「直
接閲覧予約日選択」画面の右上にあります「登録情報変更」から変更を行って
ください。 

2013/12/1 

・	
 閲覧を希望する被験者数が 5名を超える場合は、1行に複数の識別コードをま
とめて入力していただくか、6名以降は備考欄に入力してください。 

2014/1/7 

終了  

・	
 閲覧者の所属（社名・部署）は、カタカナは半角で入力してください。部署名
は適宜、省略していただいてもかまいません。 

2014/1/7 

2014/2/25  

    終了 

・	
 閲覧を希望する被験者数が 8名を超える場合は、1行に複数の識別コードをま
とめて入力するか備考欄（36 文字×9 行まで）に入力、または別紙参照とし
資料のアップロード機能をご利用ください。 

2014/2/25 

・	
 備考欄の入力は、36 文字×9 行までに収めてください。1 行が 36 文字を超
えると改行され有効行数が減りますのでご注意ください。内容が多い場合など
は、別紙参照とし資料のアップロード機能をご利用ください。 

2014/2/25 

・	
 IRB 議事録の閲覧を希望される場合は、PC5（議事録閲覧優先）を予約してく
ださい。希望日が予約済の場合は、IRB 事務室まで事前にご相談ください。 

2014/2/25 
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《問い合わせ先》 

 E-mail：center-sdv@med.nagoya-u.ac.jp 

 電話：052-744-1956 

	
 

・	
 ログインパスワードの有効期限は 3 か月です。期限の 1 週間前にメールが配
信されます。パスワードの変更は、「直接閲覧予約日選択」画面の右上にあり
ます「登録情報変更」から行ってください。有効期限が切れてしまった場合は、
問い合わせ先にご連絡ください。 

2014/3/12 

      終了 

・	
 システムの更新を行いました。 
＜主な変更点＞ 
・登録者の「所属（社名・部署）」は「所属（社名）」としました 
・通知メールの件名に整理番号、予約希望日等が表示されるようになりました 
・パスワードの有効期限を「1年」に延長しました 
・試験区分（選択肢に「臨床研究」、「その他」を追加）・モニタリング対象（選
択肢に「症例」、「必須文書」、「症例・必須文書」を追加）、予約状況確認画
面の表示内容、項目名称等を見直しました 

2014/12/1 

・	
 ログインパスワードの有効期限は１年 です。期限の１週間前にメールが配信
されます。パスワードの変更は、「直接閲覧予約日選択」画面の右上にありま
す「登録情報変更」から行ってください。有効期限が切れてしまった場合は、
問い合わせ先にご連絡ください。 

2014/12/1 

・	
 本システムの利用終了時は、下記、問い合わせ先に終了の旨をご連絡ください。 2014/12/1 



⑥面談室予約

システムの概略

①治験マスタ登録 ・編集

④予約状況一覧

⑤直接閲覧予約状況詳細

⑦予約状況確認

業者へ

②初回ログイン
初回ログイン
メール通知

業者へ

予約受付け
メール通知

予約受付けの確定

直接閲覧実施

直接閲覧実施連絡票

担当者へ

仮予約
メール通知

管理 業者

初回ログイン完了
メール通知

担当者へ

新規登録

※ 2 回目以降のログインの場合はここから

③直接閲覧予約登録
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初回ログイン（業者）
下記の内容の「初回ログインパスワード発行」通知メールが届く。
本文のURLをクリックし、初回ログインを行う。

チェックを入れ、「次へ」
ボタンをクリックする。

メールに記載されたログイン ID と
パスワードを入力してログインする。
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必要項目をすべて入力して「登録」
ボタンをクリックすると、次ページ
の「直接閲覧予約日選択」画面へ移
動する。

初回ログインが完了すると管理側担当者
（CRC メイン）へメールが通知される。

統一書式　参考書式 2 の
「治験課題名」に反映され
　ます。

所属、担当者名は、統
一書式　参考書式 2 の

「直接閲覧申込者」に反
映されます。

参考：閲覧室座席（PC）番号
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直接閲覧予約登録（業者）
カレンダーより予約日をクリックして、直接閲覧予約登録を行う。
○は予約可能日（空き部屋有）、×は予約不可日（満室）。

複数名で来院される場合、カルテ閲覧、必須文書閲覧にかかわらず、
1人 1台（机）の PC端末を予約する必要があります。まずは 1台の
PC端末の予約を行った後、引き続き 2台目以降の予約を行ってくだ
さい。

予約上の注意点

予約を行いたい日付を
クリックする。

希望する時間帯と予約
端末をクリックする。
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以下のウィンドウが表示されれば予約申
し込みは終了。同時に担当者へ「仮予約」
メールが通知される。

「対象となる被験者の識別コード」
「備考」「資料の添付（アップロー
 ド）」以外の項目は全て入力する。

※ 2 度目の予約からは前回入力
　した値が表示される。

この入力内容で問題なければ
「申し込む」をクリックする

業者担当者 常に通知
CRC（メイン）
CRC（サブ他） 常に通知

IRB・治験薬管理担当者 「立会人」の「IRB・治験管理担当者」にチェッ
クが入っている場合に通知

事務 「その他の治験資料」の「病院長保管文書」
にチェックが入っている場合に通知

メールの通知先

入力が完了したら
「次へ」をクリック

「対象となる被験者の
識別コード」は、カルテ
閲覧希望時には必ず入力
してください。

「IRB議事録」「IRB保管文書」
「病院長保管文書」の閲覧希望時
は、備考欄に閲覧範囲（期間）を
記載するか、閲覧希望書類の一覧
を「資料の添付」にアップロード
してください。

● 複数名で直接閲覧を申し込
む場合は、備考欄に全員の
名前を記載してください。

● 「IRB 議事録」の閲覧希望
時は閲覧希望の期間（年月）
を記載してください。
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予約申し込み完了後の「予約状況確認」画面。

「取消」をクリックすると予約が
取り消される。

「取消」が実行されると管理側担
当者に「仮予約取消」メールが通
知される。（通知先は仮予約通知
と同様）

予約した日付の○をクリック
※ 受付が完了していない予約の

場合は「予約」と表示

「確認」をクリックする
と「予約申込内容の確認」
画面を表示
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予約状況確認（業者）
下記の内容の「直接閲覧予約受付」通知メールが届く。
本文のURLをクリックし、「予約状況確認」画面を開く。（※ログインが必要）

「確認」をクリックす
ると「予約申込内容の
確認」画面が開く。

「連絡票ダウンロード」をクリックすると下図の
PDF が表示される。

「取消」をクリックすると受付済の
予約が取り消される。

「取消」が実行されると管理側担当者
に「予約取消」メールが通知される。
（通知先は仮予約通知と同様）　　　 
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