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1. はじめに 

1.1. このマニュアルについて 

・本書は特定接種について事業者が登録申請を行うための特定接種管理システム申請者用操作マニュアルです。 

 

■マニュアル作成環境 

本マニュアルの説明は、特に記述がない限り、以下の環境を使用して記述しております。 

 

OS Windows 10 

Web ブラウザー Google Chrome 76.0 

  ※本マニュアルで掲載している画面表示は、お使いの Web ブラウザーによって異なります。 
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1.2. 本システムにおける業務概要 

 本システムを運用するにあたり、業務概要をご説明いたします。 

1.2.1. 業務概要（登録） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【詳細説明】 

 ①厚生労働大臣ならびに関係府省庁等より、ホームページ等を通じて特定接種管理システムへの登録申請要件などを 

公示・周知します。 

 ②対象事業者（本マニュアルにおける申請者）が各自インターネット回線を通じ、Web で必要事項を登録申請します。 

 ③対象事業者から登録申請があった旨が、関係府省庁等（業種によって地方公共団体を含む。）にメールで通知されます。 

 ④関係府省庁等は特定接種管理システムへログインし、登録申請された事業者の申請内容を確認し、 

その結果を入力します。 

 ⑤関係府省庁は、厚生労働大臣へ確認した旨を通知します。 

 ⑥厚生労働大臣は、対象事業者へ登録した旨を通知します。 

  ※対象事業者へ登録番号が付与されます。 
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1.2.2. 用語の定義 

 本システムの登録業務におけるシステム上で使われる用語の定義を説明します。 

 

【用語の定義について】 

 

  

用語名 内容説明 

対象事業者（申請者） 特定接種の対象となる業種に属する事業者で、登録を申請する事業者 

管理者 登録申請書の内容を確認する行政機関の担当部署（各業種を所管する府省庁及び都道府県等の

地方公共団体（各業種によって内容確認を担当する部署を決定）） 

フロー状態 登録申請があった個々の登録申請書に関して、内容確認の手続き上の状態をいう。 

以下の３種類の状態がある。 

－空白 申請の手続きを開始していない状態。 

申請者にて新規・変更または疑義修正の入力を行ったが、まだ申請（管理者への確認依頼）を

していない状態に該当する。 

 －申請 登録申請書が、最初の管理者に到達した状態。 

 －確認[XX] 管理者（最終確認をする厚生労働省を除く）が確認済の登録申請書を次の管理者に送信するこ

とで、内容の確認を実行した状態。（XX 部分は直前で確認した管理者） 

※XX の内容 

・地方公共団体(市町村) 

・地方公共団体(都道府県) 

・関係府省庁(地方分支局) 

・関係府省庁(原課) 

・厚生労働省 

処理内容 ワークフローにおける操作履歴。 

フロー状態をより細分化したもので以下の５種類の状態がある。 
－新規登録 申請者が申請内容を登録した状態。 
－申請 登録申請書が、最初の管理者に到達した状態。 
－疑義照会 管理者から申請者に申請書が差し戻された状態。 
－確認 管理者（最終確認をする厚生労働省を除く）が確認済の登録申請書を次の管理者に送信するこ

とで、内容の確認を実行した状態。 
－最終確認 厚生労働省による最終確認が完了した状態。 

疑義照会 管理者が登録申請をした事業者に対して内容の確認を行うこと。 

最終承認 厚生労働省が承認し、事業者登録が完了した状態。登録番号が付与される。 

申請番号 登録事業者からの登録申請の際にシステムより自動的に発行される番号。 
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1.2.3. 特定接種管理システム申請フロー 

 

 

【詳細説明】 

 ①対象事業者（申請者）は、特定接種管理システム（以後、システムとする）にて事業者及び事業所情報、事業の種類情

報（接種実施医療機関情報を含む）を入力して申請します。 

 ②対象事業者（申請者）は、申請内容についてシステムから疑義照会があった場合、訂正事項があれば、システムを用い

て修正し回答します。 

 ③厚生労働省から最終的に承認されると対象事業者（申請者）あてに事業者登録の通知メールが送られます。 

  ※内容を確認する「関係府省庁等」は、業種によって確認する部署（業種によって異なる）が設定されています。 

   申請した内容は、この「関係府省庁等」が確認し、疑義がある場合はシステムを通して対象事業者（申請者）あてに 

   疑義照会がなされます。 

  

※システム操作、データ修正に関するご質問は、ヘルプデスクまでご連絡ください。 

 メールアドレス：support@tokutei.mhlw.go.jp（平日 午前 9 時～午後 5 時） 
 

※制度、運用に関するご質問は、厚生労働省担当課室までご連絡ください。 

 厚生労働省 健康局 結核感染症課 新型インフルエンザ対策推進室 

 メールアドレス：test-tokutei@mhlw.go.jp 
 

  

対象事業者

(申請者）

管理者①

(市区町村、

都道府県等）

管理者②

(関係府省庁
等）

厚生労働省

①事業者情報及び

事業所情報を入
力・申請

②（確認済の場合）
確認済にする

③（確認済の場合）
確認済にする

【②’③’④’共通】

（疑義の場合）

登録内容に疑義が
ある旨メールで通知

【②’③’④’共通】

疑義の箇所を修正・回答

（あらためて疑義照会を行った管理者へ確認依頼が通知されます）

⑤登録情報承認のメール送信
をする

④（承認の場合）

最終承認を実施
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2. ログイン機能 

本システムが提供するログイン機能について説明します。 
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2.1. アカウント申請 新規登録 

特定接種管理システムのアカウントを作成していない場合は、以下の URL にアクセスしてアカウントを作成します。 

  URL：https://tokutei.mhlw.go.jp/vaccine/ 

アカウントは事業者で一つです。複数の事業所を申請する場合においても一つのアカウントで申請してください。 

 

メールアドレスを入力してログイン ID を発行します。 

 

 

 

 

確認画面が表示されますので問題なければ「登録する」ボタンをクリック 

 

 

 

メールアドレスを入力 

同じメールアドレスを入力 

「民間」もしくは「国・都

道府県・市区町村」いずれ

かの設立主体を選択 

クリック 

クリック 

クリック 

https://tokutei.mhlw.go.jp/vaccine/
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登録されると以下の画面が表示されます。 

 

以下の「アカウント登録受付のお知らせ」のメールが送付され、ログイン ID と仮パスワードが発行されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

件名【特定接種管理システム】アカウント登録受付のお知らせ 

 

○○ 様 

 

特定接種管理システムのアカウント登録を受付ました。 

ログイン ID と仮パスワードを送付いたします。 

 

ログイン ID:○○○○ 

パスワード: ○○○○ 

 

以下の URL から特定接種管理システムにへアクセスし、上記ログイン ID とパスワードにてログインください。 

【特定接種管理システム】 

https://tokutei.mhlw.go.jp/vaccine/ 

 

初回ログイン後、パスワードの再設定を求められますので、新しいパスワードの設定をお願いします。 

新しく設定したパスワードはご自身にて厳重に管理をお願いします。 

 

~省略~ 

https://tokutei.mhlw.go.jp/vaccine/
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2.2. ログイン画面 

アカウント登録受付のお知らせメールに記載された以下の URL にアクセスすると、本システムの【ログイン画面】が表示さ

れます。 

  URL：https://tokutei.mhlw.go.jp/vaccine/ 

 

[ログインID]、および[パスワード]欄に、初期登録時に設定した[ログインID]と[パスワード]を入力します。 

『ログオン』ボタンをクリックすると、本システムにログインすることができます。  
 

 

※初回ログインした場合は以下のメッセージが表示されますので、パスワード変更を行ってください。 

 

 パスワード変更方法は「8パスワード変更」を参照ください。 

 

 

  

ログイン ID を入力 

パスワードを入力 

クリック 

クリック 

https://tokutei.mhlw.go.jp/vaccine/
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※入力に誤りがある場合、[ログオン]ボタンをクリックすると、エラーメッセージが表示されます。 

 

 

対処方法については、以下を参照してください。 

メッセージ 対処方法 

ログイン ID またはパスワードが間違っていま
す。 

⚫ ログイン ID またはパスワードに誤りがあります。 

⚫ ログイン ID 及びパスワードを確認後、再度入力し 

[ログオン] ボタンをクリックしてください。 

 

 

※ログイン ID が不明な場合は、必要事項を記載の上、メールにてヘルプデスクまでお問い合わせください。 

厚生労働省 健康局 結核感染症課 新型インフルエンザ対策推進室 

特定接種管理システム ヘルプデスク（平日 9:00-17:00） 

メールアドレス：support@tokutei.mhlw.go.jp 

【件名】ログイン ID 再送依頼 

【本文】 ① 事業者名 

      ② 登録されている電話番号 

      ③ 登録されている事業者メールアドレス 

※不明の場合、登録されている可能性が高いアドレスを可能な範囲で全てご記載してください 

      ④ 申請番号 

※不明な場合は「不明」とご記載ください 

⑤ 事業者 ID 

※不明な場合は「不明」とご記載ください 

⑥ 事業所 ID 

※不明な場合は「不明」とご記載ください 

      ⑦ この件に関する問い合わせ先 電話番号、担当者名(フルネーム) 

⑧ ③に記載したアドレスが現在ご利用できない場合、変更希望のアドレスを記載してください 

※受信可能な場合は、システムログイン後にご自身で変更をお願いします 
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2.3. パスワード再発行 

パスワードを忘れた場合は、下記の手順に従ってパスワードの再発行を行います。 

 

① 【ログイン画面】にて[※パスワードを忘れた方はこちら]リンクをクリックします。 

 

 

 

② 【パスワード再設定画面】が表示されます。 

 

 

  

クリック 
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③ [ログイン ID]を入力したら[送信する]ボタンをクリックします。 

  [送信する]ボタンをクリックすると、ログイン ID に紐づく E-mail アドレスに 

  パスワード再設定用のリンクが記載されたメールが送信されます。 

 

 

 

  

ログイン ID を入力 
クリック 
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※入力に誤りがある場合、[送信する]ボタンをクリックすると、エラーメッセージが表示されます。 

 

 

対処方法については、以下を参照してください。 

  

メッセージ 対処方法 

指定されたユーザが存在しないか、または 

指定されたユーザのパスワード再設定機能が 

無効です。無効の理由として「メールアドレスが
不正」「パスワード変更権限がない」「本機能を
利用しない設定になっている」のいずれかに 

該当しています。 

⚫ ログイン ID に誤りがあります。 

⚫ ログイン ID を確認後、再度入力し[ログオン] ボタンを 

クリックしてください。 
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 【メール見本】 

件名：【特定接種管理システム】パスワード再発行受付のお知らせ   
本文： 

XXX 様 

(ログインID:xxxxx) 

 

パスワード再設定のリクエストをお受け致しました。 

以下のURLからパスワードの再設定を行って下さい。 

 

http://xxx.xxx.go.jp/vaccine/setNewPassword.do?id=XXXXXXXXXXXXXXXXXX 

 

※このURLは20xx年xx月xx日 xx時xx分xx秒まで有効です。 

 

********** 

なお、この内容にお心当たりの無い場合は、 

他の方がメールアドレスを間違えて入力した可能性があります。 

その場合、このメールは削除していただけますよう、お願い申し上げます。 

 

********** 

このメールは送信専用のメールアドレスから配信されています。 

ご返信いただいてもお答えできませんのでご了承ください。  
 

④ メールに記載のパスワード再設定を行うためのサービスへの URL にアクセスしてパスワードを変更する。 

  [新しいパスワード]、および[新しいパスワード(再入力用)]欄に、パスワードを入力して[送信する]ボタンを 

  クリックします。 

 

 

  

  

パスワードを入力 

パスワードを入力 
クリック 
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⑤ 新しいパスワードに変更されます。 

 

 

※メールアドレスを変更する場合は、アカウント更新機能をご利用ください。 
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3. メニュー 

本システムのメニュー画面について説明します。 

 

No 項目 説明 

(1) ヘッダ部メニュー 3.1 を参照 

(2) 画面遷移履歴リンク 3.2 を参照 

(3) 画面タイトル部メニュー 3.3 を参照 

(4) メニュータブ 3.4 を参照 

(5) （メニュー）事業者検索 事業者 詳細表示画面へ遷移 

(6) （メニュー）事業所検索 事業所検索画面へ遷移 

(7) （メニュー）接種場所検索 接種場所検索画面へ遷移 

(8) （メニュー）事業所アップロード更新 事業所アップロード更新画面へ遷移 

(9) （メニュー）事業所ダウンロード 事業所ダウンロード画面へ遷移 

(10) （メニュー）設定 プレファレンス画面へ遷移 

(11) （メニュー）パスワード変更 パスワード変更画面へ遷移 

(12) （アカウント管理）アカウント更新 アカウント更新画面へ遷移 

 

  

(1) 

(2) (3) 

(4) 

(5) (6) 

 

(7) (8) (9) (10) (11) 
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3.1. ヘッダ部メニュー 

ログイン後には常にヘッダ部に表示されており、クリックすると各画面遷移の選択肢が表示されます。 

 

 

 

3.2. 画面遷移履歴リンク 

遷移した画面の履歴がリンクとして表示されており、クリックするとその画面に遷移します。 

 

例）メニュー画面→登録申請検索画面→登録申請詳細表示画面と遷移した場合 

 

3.3. 画面タイトル部メニュー 

プルダウンでログオフ、文字サイズの変更の機能が利用可能です。 

   

 

3.4. メニュータブ 

それぞれのタブに機能へ遷移するアイコンが配置されています。 
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4. 事業者の管理 

本システムで事業者情報を管理する機能について説明します。 

4.1. 事業者新規登録 

メニューの事業者検索を押下すると事業者が登録されていない場合は、以下の新規登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 登録確認ボタン 事業者登録確認画面へ遷移します。 

(2) キャンセルボタン 前画面へ遷移します。 

(3) 全クリアボタン 入力項目をクリアします。 

(4) 事業者情報 事業者情報を入力します。 

 

※青字の入力規則に従い入力してください。「？」ボタンがある項目は、より詳細な説明が記載されています。 

※赤字の項目は、省略できません。必ず入力してください。 

  

(1) (2) (3) 

(4) 
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4.2. 事業者登録確認 

事業者新規登録画面で「登録確認」ボタンを押下すると登録確認画面が表示されます。 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 登録するボタン 登録完了画面へ遷移します。 

(2) 登録画面へ戻るボタン 新規登録画面へ遷移します。 

 

  

(1) (2) 
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4.3. 事業者詳細表示 

事業者登録確認画面で「登録する」ボタンを押下、または、事業者が登録された状態で、メニューの事業者検索を押下すると

詳細表示画面が表示されます。 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 事業所新規作成ボタン 事業所新規登録画面へ遷移します。 

 

※事業者の変更は、事業所更新画面にて行ってください。 

申請中、登録完了後に事業者の変更をする場合は、再度承認者に確認を得る必要があります。 

 

  

(1) 
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5. 事業所の管理 

本システムで事業所情報を管理する機能について説明します。 

5.1. 事業所新規登録 

事業者詳細表示画面から「事業所新規作成」ボタンを押下すると事業所新規登録画面が表示されます。 

 

(1) (2) (3) 

(1) (2) (3) 

(4) 

(5) 

(6) 
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No 項目 説明 

(1) 登録確認ボタン 事業所登録確認画面へ遷移します。 

(2) キャンセルボタン 前の画面へ遷移します。 

(3) 全クリアボタン 入力項目をクリアします。 

(4) 事業所情報 事業所の情報を入力します。 

(5) 接種場所情報 接種場所情報を検索して入力します。 

(6) 検索 接種場所検索画面へ遷移します。 

 

※青字の入力規則に従い入力してください。「？」ボタンがある項目は、より詳細な説明が記載されています。 

※赤字の項目は、省略できません。必ず入力してください。 

※接種場所は必ず決定してから事業所の申請をしてください。 

※接種場所はシステム全体で共有情報です。 

・接種場所の接種場所が、検索しても見つからない場合 

  [メニュー]⇒[接種場所検索]から登録をお願いします。 

※申請を行う事業者は、新型インフルエンザ等発生時にどの医療機関で特定接種を受けるかを、 

あらかじめ決めておく必要があります。 

薬局、訪問看護ステーション等、自施設以外で接種を受ける事業者は、登録申請の際に接種実施医療機関を自ら確保し、 

覚書を取り交わしておくことが必要です。 

※事業の種類の入力は、[事業の種類]、[事業の種類の細目１]、[事業の種類の細目２]の順で入力することで、対応する項目が

リストとして選択可能となります。 

 

[事業の種類]を選択すると、対応する項目がリストとして[事業の種類の細目１]で選択可能となります。 

[事業の種類]を選択していない場合 

 

 

 

 

[事業の種類]で”新型インフルエンザ等医療提供を行う事業”を選択した場合 
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5.2. 事業所登録確認 

事業所新規登録画面にて「登録確認」ボタンを押下すると登録確認画面が表示されます。 

 

 

No 項目 説明 

(1) 登録するボタン 事業所詳細表示画面へ遷移します。 

(2) 登録画面へ戻るボタン 事業所新規登録画面へ遷移します。 

(1) (2) 

(1) (2) 
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5.3. 事業所詳細表示 

事業所の詳細が表示されます。 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

(9) 

(10

(11) 

(8) 



特定接種管理システム厚生労働省用操作マニュアル 

 

28     

 

No 項目 説明 

(1) 登録画面へボタン 事業所新規登録画面へ遷移します。 

(2) 更新画面へボタン 事業所更新画面へ遷移します。 

(3) コピー登録へボタン 登録された内容をコピーして新規登録画面へ遷移します。 

(4) 検索画面へボタン 事業所検索画面へ遷移します。 

(5) 削除ボタン 申請前の事業所を削除します。 

※既に申請済の事業所に関しては申請抹消の手続きが必要となります。 

申請抹消の手続き方法に関しては、「よくある質問」にてご確認ください。 

 ＜よくある質問への URL＞ 

 https://tokutei.mhlw.go.jp/docs/faq/user.html 

(6) PDF 出力ボタン 登録した事業所情報を PDF にて出力します。 

(7) ページ移動ナビ ページ移動を行います。 

(8) 変更履歴 変更履歴を表示します。 

(9) 申請状況 申請、確認、疑義照会の履歴を表示します。 

(10) コメント欄 申請時にコメントがある場合入力します。 

(11) 申請ボタン 管理者へ申請します。 

 

 

 

 

  

https://tokutei.mhlw.go.jp/docs/faq/user.html


特定接種管理システム厚生労働省用操作マニュアル 

 

29     

 

5.4. 事業所検索 

メニューの事業所検索を押下すると事業所検索画面が表示されます。 

 

 

No 項目 説明 

(1) 検索条件 検索条件を設定します。 

(2) 検索ボタン 事業所を検索します。 

(3) リセットボタン 検索条件をクリアします。 

(4) ページ移動ナビ ページ移動を行います。 

(4) 詳細ボタン 事業所詳細画面へ遷移します。 

(5) ページ表示数 １ページ辺りの表示数(10、30、50 件)を設定します。 

 

 

  

(1) 

(2) 

(4) 

(5) 

(6) 

(3) 
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5.5. 事業所更新 

事業所詳細画面にて「更新する」ボタンを押下すると事業所更新画面が表示されます。 

  

(1) (2) (3) 

(1) (2) (3) 
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No 項目 説明 

(1) 更新確認 事業所更新確認画面へ遷移します。 

(2) キャンセルボタン 前の画面へ遷移します。 

(3) 全クリアボタン 入力した値をクリアします。 

 

※青字の入力規則に従い入力してください。「？」ボタンがある項目は、より詳細な説明が記載されています。 

※赤字の項目は、省略できません。必ず入力してください。 

※接種場所はシステム全体で共有情報です。 

・登録されている接種場所の名称、住所等の情報が変更となる場合 

  申請時、コメント欄に変更内容を記載し、申請してください。 

  コメント欄確認し管理者にて変更します。 

・登録されている接種場所を異なる接種場所に変える場合 

  該当する接種場所を検索して変更してください。 

※申請を行う事業者は、新型インフルエンザ等発生時にどの医療機関で特定接種を受けるかを、 

あらかじめ決めておく必要があります。 

薬局、訪問看護ステーション等、自施設以外で接種を受ける事業者は、登録申請の際に接種実施医療機関を自ら確保し、 

覚書を取り交わしておくことが必要です。 
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5.6. 事業所更新確認 

事業所更新画面にて「更新確認」ボタンを押下すると事業所更新確認画面が表示されます。 

 

(1) (2) 

(1) (2) 
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No 項目 説明 

(1) 更新する 事業所詳細画面へ遷移します。 

(2) 更新画面へ戻る 事業所更新画面へ遷移します。 

 

※事業所詳細画面の履歴情報に更新内容が記録されます。 
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5.7. 事業所登録申請 

 

事業所詳細画面より「申請」を押下すると以下のメッセージが表示され OK を押下すると事業所登録申請されます。 

 

 

 

 

 

 

以下の申請を受付したメッセージが送付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Vn-○○○○ 様 

(ログイン ID:Vn-○○○○) 

 

新型インフルエンザ等対策特別措置法に基づく特定接種の登録において、 

特定接種管理システムにて下記の申請を受付ました。 

 

(申請項目) 

新型インフルエンザ等医療提供を行う事業/病院/保健所設置市（特別区を含む。）/東京都/千代田区 

事業者名:事業者 

申請番号: ○○○○ 

 

 

********** 

このメールは送信専用のメールアドレスから配信されています。 

ご返信いただいてもお答えできませんのでご了承ください。 
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5.8. 疑義照会通知 

申請内容に不備等がある場合、管理者から疑義照会通知のメールが届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請した事業所の事業所詳細画面/申請状況履歴のコメントを確認し、事業所更新画面で修正し再申請をしてください。 

 

  

件名：【特定接種管理システム】管理者から登録内容の疑義照会が届いています 

 

Vn-○○○○ 様 

(ログイン ID:Vn-○○○○) 

 

新型インフルエンザ等対策特別措置法に基づく特定接種の登録において、 

特定接種管理システムでの申請内容に、管理者から疑義がありました。 

 

以下の URL から特定接種管理システムにログイン後、 

管理者からのコメントを確認し、申請内容の修正をしてください。 
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5.9. 事業所登録変更 

登録されている事業所は、事業所詳細表示画面にて「登録変更届出」ボタンが表示されています。 

登録されている事業所の変更する場合は、「登録変更届出」ボタンを押下し、続けて「更新画面へ」ボタンを押下し、事業所更

新画面から変更し申請を行ってください。 
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5.10. 事業所ダウンロード 

登録した事業所情報を CSV 形式でダウンロードします。メニューから事業所ダウンロードを押下すると事業所ダウンロード

画面が表示されます。 

 

No 項目 説明 

(1) 出力条件 出力条件を設定します。 

(2) ダウンロードボタン 出力先を指定して事業所ダウンロードを行います。 

(3) リセットボタン 出力条件をクリアします。 

 

  

(1) 

(2) (3) 
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5.11. 事業所アップロード更新 

事業所情報を一括でアップロードします。メニューから事業所アップロード更新を押下すると事業所アップロード更新画面が

表示されます。 

 

No 項目 説明 

(1) ファイルを選択ボタン アップロードするファイルを指定します。 

(2) 更新用ファイルを送信ボタン 更新用ファイルを特定接種管理システムに送信します。 

(3) この画面を再表示ボタン 出力条件をクリアします。 

(4) ジョブ状態 送信したファイルの状態を表示します。 

 

※アップロードするファイルは、ログイン画面の事業所と「接種実施医療機関一括アップロード用 Excel」をダウンロードし

て利用してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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※接種実施医療機関一括アップロード用 Excel の作成要領 

項

番 
項目 

設定内容 

備考 

新規登録時 更新時 

1 事業所 ID -1 更新したい事業所 ID  

2 事業所名 事業所名 事業所名 支店名、施設名等を入力する。全角文字
を用いて入力すること。 

3 事業所名かな 事業所名かな 事業所名かな 平仮名で全角文字を用いて入力するこ
と。 

4 事業所郵便番号 事業所郵便番号 事業所郵便番号  

5 事業所住所 

(都道府県/市区町村/番地) 

事業所住所 

(都道府県/市区町村/番地) 

事業所住所 

(都道府県/市区町村/番地) 

町名以下を全角文字で入力すること。
登記簿等と一致させること。また、建
物名がある場合は省略せずに入力する
こと。事業所を１つしか有しない場合
は、申請者情報で入力した所在地を入
力すること。 

6 事業所住所 

(番地/建物名) 

事業所住所 

(番地/建物名) 

事業所住所 

(番地/建物名) 

7 事業所電話番号 事業所電話番号 事業所電話番号 半角数字で市外局番から入力すること。
ハイフン及び括弧は用いないこと。 

8 事業所 FAX 番号 事業所 FAX 番号 事業所 FAX 番号 半角数字で市外局番から入力すること。
ハイフン及び括弧は用いないこと。 

9 事業所メールアドレス 事業所メールアドレス 事業所メールアドレス 半角数字で市外局番から入力すること。
ハイフン及び括弧は用いない。 

10 申請事業者の全従業者数 申請事業者の全従業者数 申請事業者の全従業者数 当該事業所において勤務する申請事業者
の全従業者数（外部事業者の従業者数を
含まない。）を入力する。 

11 事業の種類#id ※別紙事業の種類 ID 参照 ※別紙事業の種類 ID 参照  

12 事業の種類細目 1#id ※別紙事業の種類 ID 参照 ※別紙事業の種類 ID 参照  

13 事業の種類細目 2#id ※別紙事業の種類 ID 参照 ※別紙事業の種類 ID 参照  

14 うち申請事業者の従業者
数 

申請事業者の従業者数 申請事業者の従業者数 常勤換算し、整数（小数点以下は切り上
げる）で入力すること。 

15 うち外部事業者の従業者
数 

外部事業者の従業者数 外部事業者の従業者数 常勤換算し、整数（小数点以下は切り上
げる）で入力すること。 

16 事業所備考 事業所備考 事業所備考  

17 申請アカウント ID ログイン ID ログイン ID  

18 事業者 ID#id 事業者 ID 事業者 ID 事業者詳細表示で表示される事業所 ID 

19 接種場所 ID#id 接種場所 ID 接種場所 ID 接種場所 詳細表示で表示される同項目を
入力 20 接種場所名 接種場所名 接種場所名 

21 接種場所名かな 接種場所名かな 接種場所名かな 

22 接種場所郵便番号 接種場所郵便番号 接種場所郵便番号 

23 接種場所住所 

(都道府県/市区町村/番地) 

接種場所住所 

(都道府県/市区町村/番地) 

接種場所住所 

(都道府県/市区町村/番地) 

24 接種場所住所 

(番地/建物名) 

接種場所住所 

(番地/建物名) 

接種場所住所 

(番地/建物名) 

25 接種場所電話番号 接種場所電話番号 接種場所電話番号 

26 接種場所 FAX 番号 接種場所 FAX 番号 接種場所 FAX 番号 

27 接種場所メールアドレス 接種場所メールアドレス 接種場所メールアドレス 

28 接種場所備考 接種場所備考 接種場所備考 

 

 

 

 

  



特定接種管理システム厚生労働省用操作マニュアル 

 

40     

 

6. 接種場所の管理 

本システムで接種場所を管理する機能について説明します。 

6.1. 接種場所検索 

メニューから接種場所検索を押下すると接種場所検索画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 登録画面へボタン 接種場所新規登録画面へ遷移します。 

(2) 接種場所名 接種場所名を指定して検索する場合指定します。 

(3) 検索ボタン 接種場所を検索します。 

(4) リセット 検索条件（接種場所名）と検索結果をクリアします。 

(5) ページ移動ナビ ページ移動を行います。 

(6) 詳細ボタン 接種場所詳細表示画面を表示します。 

(7) ページ番号リンク ページを指定して移動を行います。 

(8) ページ表示数 １ページ辺りの表示数(10、30、50 件)を設定します。 

 

 

  

(1) 

(3) (4) 

(5) 

(6) 

(2) 

(7) 

(5) 

(8) 
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6.2. 接種場所新規登録 

接種場所検索画面から「登録画面へ」ボタンを押下すると表示され接種場所を新規登録できます。 

 

No 項目 説明 

(1) 登録確認ボタン 接種場所登録確認画面へ遷移します。 

(2) キャンセルボタン 前の画面へ遷移します。 

(3) 全クリアボタン 入力項目をクリアします。 

(4) 接種場所情報 接種場所情報を入力します。 

 

※青字の入力規則に従い入力してください。「？」ボタンがある項目は、より詳細な説明が記載されています。 

※赤字の項目は、省略できません。必ず入力してください。 

※接種場所はシステム全体で共有情報です。 

 既に登録されていないか確認の上、新規登録を行ってください。 

 

  

(1) (2) (3) 

(4) 
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6.3. 接種場所登録確認 

接種場所新規登録画面にて「登録確認」ボタンを押下すると登録確認画面が表示されます。 

 

 

No 項目 説明 

(1) 登録するボタン 表示画面へ遷移します。 

(2) 登録画面へ戻るボタン 接種場所新規登録画面へ遷移します。 

 

  

(1) (2) 
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6.4. 接種場所詳細表示 

接種場所登録確認画面にて「登録する」ボタンを押下、または、メニューの接種場所検索から表示された接種場所の「詳細」

ボタンを押下すると接種場所詳細表示画面が表示されます。 

 

 

No 項目 説明 

(1) 登録画面へボタン 接種場所新規登録画面へ遷移します。 

(2) コピー登録へボタン 登録された内容をコピーして新規登録画面へ遷移します。 

(3) 検索画面へボタン 接種場所検索画面へ遷移します。 

(4) ページ移動ナビ ページ移動を行います。 

 

※接種場所の更新は、事業所更新にて行い承認者に確認を得る必要があります。 

 

  

(1) (2) (3) (4) 
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7. プレファレンス 

本システムで表示方法等の設定を変更する機能について説明します。 

7.1. プレファレンス 

表示文字の大きさと表示言語の設定が変更できます。 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 表示文字の大きさの指定 文字の大きさを、大・中・小で指定 ※選択したタイミングで画面反映 

(2) 言語の設定 言語を、日本語・英語で指定 ※選択したタイミングで画面反映 

(3) 変更ボタン 設定の変更を反映 

 

  

(1) 

(2) 

(3) 
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8. パスワード変更 

本システムでパスワードを変更する機能について説明します。 

8.1. アカウントパスワード変更 

パスワードの変更ができます。 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 保存ボタン パスワードの変更を保存 

(2) キャンセル パスワードの変更をキャンセルしてメニュー画面へ遷移 

(3) 全クリア 全ての入力内容をクリア 

(4) 現在のパスワード 現在のパスワードを入力 

(5) 新規パスワード 変更後のパスワードを入力 

(6) 新規パスワード(確認用) 変更後のパスワードを再入力 

 

  

(1) (2) (3) 

(4) 

(5) 

(6) 



特定接種管理システム厚生労働省用操作マニュアル 

 

46     

 

※[現在のパスワード]、および[新規パスワード]欄については、値を入力した後に項目を移動したタイミングで 

 入力に誤りがある場合、エラーが表示されます。 

 

 

対処方法については、以下を参照してください。 

※本メッセージは、[現在のパスワード]のみで発生します 

 

 

対処方法については、以下を参照してください。 

※本メッセージは、[現在のパスワード]、および[新規パスワード]のみで発生します 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

この値は必須です。 
⚫ [現在のパスワード]に入力がありません。 

⚫ [現在のパスワード]を確認してください。 

メッセージ 対処方法 

入力した値は無効です。 
⚫ [現在のパスワード]、または[新規パスワード]に誤りがあります。 

⚫ [現在のパスワード]、または[新規パスワード]を確認してください。 
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※入力に誤りがある場合、[保存]ボタンをクリックすると、エラーメッセージが表示されます。 

 

 

対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

新規パスワードは必須項目となっています。 
⚫ [新規パスワード]に入力がありません。 

⚫ [新規パスワード]を確認してください。 
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対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

新規パスワード と 新規パスワード(確認用) に
は同じ値を入力してください。 

⚫ [新規パスワード]、[新規パスワード(確認用)]に異なる値が入力され

ています。 

⚫ [新規パスワード]、[新規パスワード(確認用)]を確認してください。 
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対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

新規パスワード の項目には次の文字を入力して
ください。 [ 指定した許容文字 

'!"$&\()^~[].{};:+_/-?'(必須)1 文字以上。半
角文字のアルファベット(小文字のみ)(必須)1 文
字以上。半角文字の数字(必須)1 文字以上。半角
文字のアルファベット(大文字のみ)(必須)1 文字
以上。 ] 

⚫ 新しく設定するパスワードは半角英字（小文字）、半角英字（大文

字）、半角数字、指定された許容文字（記号）のそれぞれを 1 文字以

上含み 8 文字以上である必要があります。 

⚫ 指定した許容文字とは 

!"$&\()^~[].{};:+_/-? 

 となります。 
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9. アカウント更新 

本システムでアカウント情報（名前、メールアドレス）を変更する機能について説明します。 

9.1. アカウント更新 

名前（表示名）、メールアドレスの変更ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 更新確認 入力にエラーが無い場合、更新確認画面へ遷移します 

(2) 全クリア 全ての入力内容をクリア 

(3) 名前 変更後の名前を入力 （変更がない場合は初期表示のまま更新を実行する） 

(4) メールアドレス 変更後のメールアドレスを入力  

（変更がない場合は初期表示のまま更新を実行する） 

(5) メールアドレス(確認用) 変更後のメールアドレスを再入力 

（変更がない場合は初期表示のまま更新を実行する） 

 

  

 

(1) (2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

メールアドレスが適切ではありません。 
⚫ ＠が無いなどメールアドレスが不適切です。入力されたメールアド

レスが正しいか確認してください。 
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対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

メールアドレスと メールアドレス(確認用) には
同じ値を入力してください。 

⚫ [メールアドレス]、[メールアドレス(確認用)]に異なる値が入力され

ています。 

⚫ [メールアドレス]、[メールアドレス(確認用)]を確認してください。 
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対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

 

  

メッセージ 対処方法 

フリーメールのアドレスで登録されようとしてい
ます。フリーメールの利用は推奨していませんが
続行してよろしいですか？（フリーメールに関し
てはヘルプボタン「？」よりご確認ください） 

⚫ フリーメールアドレスでのご登録はおすすめしません。このため他

のメールアドレスでの登録を推奨します。 

⚫ 認知度の高いフリーメールは、迷惑メールの偽装アドレスとして使

用されることも多く、利用者数も多いため、フリーメールサービス

独自の迷惑メール対策レベルが標準で高くなっており、その影響で

メールが未着になるケースが、非常に多くなっております。また第

三者に悪用される可能性もございますので、フリーメールアドレス

でのご登録はおすすめしません。 

⚫ 特定接種管理システムからの重要なお知らせが届かない可能性が 

ございますので、フリーメール以外のアドレスをお持ちの場合は、 

そちらのアドレスにてご登録頂けますようお願い申し上げます。 

 

（警告のため、続けて更新確認ボタンを押した場合は、 

 このままメールアドレスを設定可能です。） 



特定接種管理システム厚生労働省用操作マニュアル 

 

54     

 

 

 

 

対処方法については、以下を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージ 対処方法 

メールアドレスがすでに登録されています。パス
ワードが不明な場合はログイン画面からパスワー
ド再発行が可能です。 

⚫ 入力されたメールアドレスは別の申請者で利用されています。 

（警告のため、続けて更新確認ボタンを押した場合は、 

このままメールアドレスを設定可能です。） 
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9.2. アカウントパスワード変更確認 

変更内容を確認します。 

 

 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 更新する 更新完了画面へ遷移します 

(2) 更新画面へ戻る 前画面へ遷移します 

(3) 更新内容 更新内容 

 

  

(1) 
(2) 

(3) 
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9.3. アカウントパスワード変更完了 

アカウント情報の更新が正常終了したことを表示します。 

 

 

 

No 項目 説明 

(1) 更新画面へ 更新完了画面へ遷移します 

 

 

(1) 


