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更新履歴 

更新日 Ver 更新内容 備考 

2016/11/30 1.00 初版  
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1 『公募共同研究申請サイト』とは 
 

「公募共同研究申請サイト」は、東北大学流体科学研究所公募共同研究に係る申請手続き等を、Web 上で
効率的に行うためのシステムです。 

本マニュアルでは、申請者がシステムを利用する際の利用方法について記載します。 
 

2 はじめに（利用上の注意など） 

2.1 ログイン ID とパスワードについて 

本システムを利用するには、ID（電子メールアドレス）とパスワードが必要となります。ID とパスワードは、アカウント
登録した際に発行されます。IDとパスワードがわからない場合やパスワードを忘れた場合は、東北大学流体科学研究
所の事務局（以下、事務局と記載）までお問い合わせください。 

 

2.2 動作保証環境について 

本システムは、以下の環境での動作を確認しております。古い環境については動作の保障ができないため、動作し
ない場合には新しい環境でご利用ください。 

本システムは基本的に、オペレーティングシステムに依存するものではなく、以下のブラウザでご利用できます。 

オペレーティング 
システム 

ブラウザ 

Windows7  ・Internet Explorer （バージョン 11） 
・Google Chrome（バージョン 54） 
・Firefox （バージョン 50) 

Mac OS X v10.11 ・Safari （バージョン 10.0） 
・Google Chrome（バージョン 54） 
・Firefox （バージョン 50) 

『2016年 11月時点』の各環境で動作を確認しております。  
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3 基本的な利用方法について 

3.1 システムの全体について 

申請者が利用できる機能は以下の通りです。 

 
① 申請する 

 公募共同研究に申請します。一般公募共同研究などの申請分類を選択して申請してください。公募共同研究を前
年度から「継続」する場合もこちらから申請します。 
 
② 申請内容を修正する 
 申請した申請データを修正することができます。事務局からの修正依頼がある場合や、ご自身で申請した直後に誤り
がある場合に利用します。 
 
③ 申請書を出力する 
 申請したデータを申請書の形式（Excel ファイル）で出力することができます。申請したデータを確認する際に利用し
ます。 
 
④ 報告書を提出する 
 公募共同研究が採択されたのち、研究成果としての報告書を提出することができます。 
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3.2 ログインする 

ログイン画面を表示します。 

ブラウザから以下の URL のサイトにアクセスします。 

 https://kyodo.ifs.tohoku.ac.jp/collabo 

 

ログイン画面から電子メールアドレス・パスワードを入力してログインします。 

  

 

 

3.3 ログアウトする 

画面右上から「ログアウト」を選択します。 

  
 

★ポイント 

・ブラウザの閉じるボタンで終了することも可能です。 
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4 申請する 
 申請者は、申請する分類の公募要項を確認の上、申請してください。 
 

4.1 申請する 

申請は、申請一覧画面から行います。 

 

「申請書作成」ボタンの左のプルダウンから、申請対象の分類を選択して、「申請書作成」をクリックします。 

※申請分類が正しいことを確認してください。 

※過年度からの「継続」の場合も、こちらから申請します。 
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編集画面に移動します。申請内容を入力してください。 

 
 

「新規・継続の別」で「新規」以外を選択した場合は、「これまでの成果概要」などの入力欄が表示されます。 
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（編集画面のつづき） 

研究組織について 

・「研究代表者（申請者）」は、あらかじめ登録されている内容が表示されます。 

・「研究代表者（申請者）」が所外の方の場合は、「所内対応教員」を選択してください。 

・「研究代表者（申請者）」が所内の場合は、「所外対応研究者」を入力してください。 

 
 

所外共同研究者、所内共同研究者の入力については、記入欄が不足する場合は、「入力欄を追加する」ボタン 

をクリックしてください。 

入力欄を削除する場合は、削除したい入力欄の右側にある「×」（削除）ボタンをクリックすることで削除できます。 
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（編集画面のつづき） 

研究経費については、旅費、消耗品等経費の別に内訳を入力してください。 

記入欄が不足する場合は、「入力欄を追加する」ボタンをクリックしてください。 

 

 

署名欄については、記載内容を確認の上、チェックボックスをチェックしてください。 

  

 

入力が終わったら、「申請内容を確認する」ボタンをクリックしてください。 

 入力内容にエラーがある場合は、エラーメッセージが表示されます。エラー内容にしたがって、入力内容を 

修正してください。 

 入力内容が正しい場合は、確認画面に移動します。 
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入力内容にエラーがある場合の例 

 
 

※エラー内容にしたがって、入力内容を修正してください。 
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入力内容が正しい場合は、確認画面に移動します。入力内容に問題なければ、画面一番下の「申請する」ボタンをクリ
ックしてください。 

 

                                ︙ 
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申請が正常に終了すると、申請一覧画面に、処理状況が「申請済」の状態で登録されます。 

 

※事務局で、申請内容を確認します。 
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4.2 申請内容を一時保存する 

「4.1 申請する」際に、入力内容が確定していない場合など、申請を行わずに申請内容を一時保存することができま
す。 

（編集画面） 

 

︙ 
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（編集画面つづき） 

 

入力内容が確定していない場合など、入力が可能な項目の入力が終わったら、「一時保存する」ボタンをクリックして 

ください。 

 入力内容にエラーがある場合は、エラーメッセージが表示されます。エラー内容にしたがって、入力内容を 

修正してください。（必要最低限のエラーチェックは行います。） 

 入力内容が正しい場合は、一覧画面に移動し、処理状況が「一時保存」の状態で登録されます。 

「一時保存」の状態では、申請は行われません。入力する内容が確定したら、「4.3 申請内容を修正する」に従い、 

申請してください。 
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4.3 申請内容を修正する（処理状況が「一時保存」、「申請済」、「差し戻し」の場合） 

処理状況が「一時保存」、「申請済」または「差し戻し」の場合、申請内容を修正することができます。 

処理状況が「申請済」の場合、事務局で申請内容をこれから確認する状態のため、申請内容を修正することができます。
また、処理状況が「差し戻し」の場合、事務局での確認の結果、申請内容に不備があるため、申請内容を修正してくだ
さい。 
 

申請内容を修正する場合は、申請データの「申請日」をクリックしてください。 

 

 

参照画面に移動します。 
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参照画面では、以下の機能を利用することができます。 

「編集する」・・・申請内容を修正することができます。 

「ダウンロードする」・・・申請内容を申請書の形式でダウンロードすることができます。 

「申請を取り消す」・・・申請を取り消します。申請を取り消しした場合は、申請データを編集等することが 

できなくなりますのでご注意ください。 
 

 
 

申請内容を修正する場合は、「編集する」ボタンをクリックしてください。編集画面に移動します。 
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編集画面にて、申請内容を修正してください。 

※編集画面は、申請書作成した際と同様の画面です。 

 
 

入力が終わったら、「申請内容を確認する」ボタンをクリックしてください。入力内容が正しい場合は、 

確認画面に移動します。 

処理状況が「一時保存」の場合に、編集画面へ遷移した場合は、以下のボタンが表示され、再度 

「一時保存する」ボタンを押下することもできます。その際は、一覧画面に移動します。 
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確認画面で、入力内容を確認します。入力内容に問題なければ、「更新する」ボタンをクリックしてください。 

 
 

更新後、一覧画面に移動します。 
 

処理状況が「一時保存」の場合に、確認画面へ遷移した場合は、以下のボタンが表示されます。 

「申請する」ボタンを押下してください。 
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4.4 申請する（申請分類が「国際連携公募共同研究」の場合） 

「国際連携公募共同研究」の申請において、申請が不採択となった場合に、「一般公募共同研究」（複数可）の審
査を希望する場合は、申請した「国際連携公募共同研究」につづいて、「一般公募共同研究」を申請してください。 
 

申請一覧画面で、「国際連携公募共同研究」を選択して、「申請書作成」をクリックしてください。 

 
 

申請が不採択となった場合に「一般公募共同研究」（複数可）の審査を希望する場合は、編集画面で、一般公募
共同研究の審査希望を「希望する」を選択してください。 

また、その他の入力項目を入力し確認画面に移動します。 

 
                              ： 

 

 

確認画面で申請内容を確認し、申請してください。 

 



 
－ 公募共同研究申請サイト 申請者マニュアル － 

- 21 - 

 

「国際連携公募共同研究」について、申請データが登録されます。 

通常は、申請一覧画面に移動しますが、「国際連携公募共同研究」では、一般公募共同研究の審査希望を「希望す
る」とした場合、ひきつづき、「一般公募共同研究」を申請することができます。 
 

参照画面に移動していますので、画面下部の「一般公募共同研究を追加する」をクリックしてください。 

 
 

「一般公募共同研究」を新規登録する画面に移動します。申請内容を入力してください。 

 

申請の流れは、前述している「4.1 申請する」と同様です。 
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申請後、一覧画面に移動します。 

「国際連携公募共同研究」の申請データの参照画面から、画面下部の「一般公募共同研究を追加する」を実施して申
請した「一般公募共同研究」は、下記のように、「関連申請番号」の欄に、「国際連携公募共同研究」の申請番号が表
示されます。 

 
 

※複数の「一般公募共同研究」を申請する場合は、「国際連携公募共同研究」の申請データの参照画面に移動して、
「一般公募共同研究を追加する」を実施ください。 
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5 申請書を出力する 
申請した内容を、申請書の形式（Excel ファイル）で出力することができます。 

 

5.1 申請書を出力する 

申請一覧から、申請書として出力したい申請データの「申請日」をクリックし、参照画面に移動します。 
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参照画面で、「ダウンロードする」ボタンをクリックしてください。 

 
 

申請書が、ご自身の PC にダウンロードされます。 

 
※Google Chrome の場合 
 

出力した申請書は、以下のようになっています。 
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6 事務局からの修正依頼について 
事務局では申請内容の確認を行います。もし修正の必要がある場合には、事務局から修正の依頼があり、対象の申

請データが編集可能となります。 

 連絡を受けた後、前述の「4.3 申請内容を修正する」の手順に従って申請内容を編集してください。 
 

★ポイント 

・事務局から修正の依頼があると、処理状況が「差し戻し」に変更され、申請者による編集が可能となります。 

 

 申請内容に不備がない場合は、申請を「受理」します。（処理状況が「受理」となります。） 

その後、申請内容の審査結果により、処理状況が「採択」または、「不採択」に変更されます。 
 

7 報告書を提出する 
共同研究終了後、報告書を提出してください。 

処理状況が「採択」の場合、報告書を提出することができます。 
 

7.1 報告書を提出する 

申請一覧から、報告書を提出する申請データの「申請日」をクリックし、参照画面に移動します。 
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参照画面で、「報告書を登録する」ボタンをクリックしてください。 

 
 

編集画面に移動します。 

「報告書を登録する」の場合は、これまでの申請内容は編集することはできず、表示のみとなります。 

研究報告書の欄のみを編集することができます。 

 
                                 ・ 
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                                 ・ 
（編集画面のつづき） 

 
 

報告書を提出する際、報告書（Word）と報告書（PDF）は必須です。 
その他の項目は、任意項目としています。 

 報告書を選択したら、「報告内容を確認する」ボタンをクリックしてください。確認画面に移動します。 
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確認画面に移動します。入力した内容を確認し、報告書を登録してください。 

 
 

登録が行われると、一覧画面に移動します。一覧画面では、報告書「有」と表示されます。 
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8 申請データの処理状況とメール通知について 

8.1 申請データの処理状況について 

申請データの処理状況は、申請一覧画面の処理状況の欄で確認することができます。処理状況は以下のとおりで
す。 

「一時保存」・・・申請者が、申請データを作成途中に、一時保存した状態です。「一時保存」の場合、申請は行わ 

れておりません。申請者は、申請データを編集し申請をしてください。 

「申請済」・・・申請者が、申請データを作成し、申請した状態です。「申請済」の場合、申請者は、申請データを編集 

することができます。 

「受付中」・・・申請データを受付けた状態です。「受付中」の場合、申請者は、申請データを編集することはできま 

せん。事務局で、申請内容を確認し、申請内容に問題がなければ、「受理」し、申請者に修正依頼する 

場合は、「差し戻し」します。 

「差し戻し」・・・申請データに不備などがあり、申請者に修正依頼する場合は、「差し戻し」します。 

「差し戻し」の場合、申請者は申請データを編集することができます。 

   「取り消し」・・・誤って申請した場合などに、申請データを取り消しすることができます。処理状況が「一時保存」、 

「申請済」の場合に取り消しできます。 

   「受理」・・・・・事務局で申請内容を確認し、申請内容に問題がなければ申請を受理します。 

   「採択」・・・・・審査の結果、採択された申請は「採択」となります。 

   「不採択」・・・審査の結果、不採択された申請は「不採択」となります。 
 

8.2 メール通知について 

申請者が行った以下の処理の際に、事務局宛てにメールで通知されます。 

   ・申請した場合 

   ・申請データを修正した場合（「申請済」、「差し戻し」の申請データを修正した場合） 

・申請データを取り消しした場合（「一時保存」のデータを取り消しした場合を除く） 
 

事務局が行った以下の処理の際に、申請者宛てにメールで通知されます。 

 ・申請データを受理した場合 

 ・申請データを差し戻しした場合 

 ・申請データを取り消しした場合 
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9 アカウントを登録する 

9.1 アカウントの登録（申請者が登録する場合） 

アカウントの登録は、申請者自身により行うことができます。 

ログイン画面の、「アカウントをお持ちでない方はこちら」をクリックしてください。 

 
 

電子メールアドレスを入力し、「I‘m not a robot」をチェックしてください。その後、「送信」ボタンをクリックしてください。 
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入力した電子メールアドレスに認証用の URL をメールで送信します。 
メールに記載された URL よりアカウントの登録を行ってください。 
※24時間以内にアクセスがない場合、送信された情報は破棄されますのでご注意ください。 

 
 

メールに記載された URL にアクセスしてください。アカウントの登録ができます。入力が終わりましたら「確認」ボタンをクリック
してください。 
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確認画面に移動します。内容を確認して、登録してください。 
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10 お問い合わせについて 
「公募共同研究申請サイト」についてわからないことがある場合には、以下の連絡先にお問い合わせください。 

お問合せ先 

東北大学流体科学研究所総務係（共同研究担当） 

 E-mail: shomu_kb@fmail.ifs.tohoku.ac.jp 
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