
 29. 1 

 

 ２９ あて名シールを印刷する 
 

 学校・設置者及びセンター支所あてのあて名シールを印刷する。 
 

２９－１  あて名シールを印刷する 
 

 

 

 

１ 「あて名シール作成」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 作成したい出力先の「□」をクリックし、チェックを入れ、「作成」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学校の場合（設置者の場合は、P.29.3 参照） 
 

②クリックする。 

 

 

１ 設置者及びセンター支所あての

あて名シールをＰＤＦ形式で作

成する。 

 

２ １ページに、同じあて名が１２シ

ール分出力される。 

ポイント 

①「□」をクリックし、

チェックを入れる。 

クリックする。 



 29. 2 

 

３ 「ファイルを開く」をクリックする。 

       

 

 

 

 

４ ダウンロード完了後、「ファイルを開く」をクリックする。 

 

 

 

 

 

５ あて名シール作成のＰＤＦファイルが開くので、印刷ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

あて名シール作成のＰＤＦファイル

を閉じる場合は、右上にある 

「×（赤色）」ボタンをクリックする。 

クリックする。 

クリックする。 



 29. 3 

 

 

 

１ 「あて名シール作成」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 作成したい学校名を入力し、「検索」をクリックする。又は、検索条件欄に何も入力せずに、 

「検索」をクリックする。（何も入力しない場合は、管下の学校が全て表示される。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設置者の場合 
 

①検索したい出力先区分、学校情報

を入力・選択する。 

クリックする。 

②クリックする。 



 29. 4 

 

３ 検索結果が表示されたら、あて名シールを作成したい学校及びセンター支所の「□」をクリック

し、チェックを入れ、「作成」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 「ファイルを開く」をクリックする。 

 

 

 

 

５ 「ファイルを開く」をクリックする。 

 

 

 

 

 

６ あて名シール作成のＰＤＦファイルが開くので、印刷ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 学校及びセンター支所あての

あて名シールをＰＤＦ形式で作

成する。 

 

２ １ページに、同じあて名が１２シ

ール分出力される。 

 

３ 選択した送付先情報のあて名

シールを作成する場合は、「作

成」をクリックする。 

 

４ 検索結果全ての送付先情報の

あて名シールを作成する場合

は、「一括作成」をクリックする。 

ポイント 

あて名シール作成のＰＤＦファイルを閉じる

場合は、右上にある「×（赤色）」ボタンを 

クリックする。 

 
① あて名シールを作成したい学校及びセンター支所の「□」を 

クリックし、チェックを入れる。 
 

※全てを選択するときは、「全てを選択/解除」をクリックする。 

②クリックする。 

クリックする。 

クリックする。 

クリックする。 



 30. 1 

 

 ３０ 本部・支所からのお知らせを見る 
 

 本部、又はセンター支所からのお知らせを確認することができる。 
 

３０－１  センター支所からのお知らせを見る 
 

１ お知らせの内容を表示する。 

１－① お知らせの内容を表示する場合は、「日付 + タイトル」をクリックする。(⇒「２」の画面へ) 

１－② 過去のお知らせを表示する場合は、「過去のお知らせはこちら」をクリックする。 

(⇒「３」の画面へ)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ お知らせの内容を表示する。 

 選択したお知らせの詳細情報（発行日付、文書タイトル、発行文書内容）が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

センター支所からのお知らせでは、 

 

１ 医療費支払通知書の印刷につ

いて 

 

２ システムメンテナンス等の停止

期間について 

 

等が掲載されます。 

ポイント 

お知らせの内容を表示する場合は、

「日付+タイトル」をクリックする。 

過去のお知らせの内容を表示する

場合は、「過去のお知らせはこちら」

をクリックする。 



 30. 2 

 

３ 過去のお知らせを表示する。 

３－① 過去のお知らせが一覧形式で表示される。お知らせの内容を表示する場合は、 

「タイトル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－② 選択したお知らせの詳細情報（発行日付、文書タイトル、発行文書内容）が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 



 30. 3 

 
 
３０－２  センター本部からのお知らせを見る 

 

１ お知らせの内容を表示する。 

１－① お知らせの内容を表示する場合は、「日付 + タイトル」をクリックする。(⇒「２」の画面へ) 

１－② 過去のお知らせを表示する場合は、「過去のお知らせはこちら」をクリックする。(⇒

「３」の画面へ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ お知らせの内容を表示する。 

   選択したお知らせの詳細情報（発行日付、文書タイトル、発行文書内容）が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

センター本部からのお知らせでは、 

 

１ システムメンテナンス等の停止

期間について 

 

２ システム利用者専用ページの更

新について 

 

等が掲載されます。 

ポイント 

お知らせの内容を表示する場合は、

「日付+タイトル」をクリックする。 

 

過去のお知らせの内容を表示する

場合は、「過去のお知らせはこちら」

をクリックする。 



 30. 4 

 

３ 過去のお知らせを表示する。 

３－① 過去のお知らせが一覧形式で表示される。お知らせの内容を表示する場合は、 

「タイトル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－② 選択したお知らせの詳細情報（発行日付、文書タイトル、発行文書内容）が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 



 30. 5 

 

 
 「事務連絡等」から、「学校・設置者情報変更申請」等のフォームへページ遷移したり、 

 通知文書のダウンロードをすることができる。 

 

３０－３ センター本部からの事務連絡等を確認する 
 

１ 「学校・設置者情報変更申請」等のフォームのページに遷移する。 

１－① 「事務連絡等」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１－② 各フォームへのリンクをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

クリックする。 



 30. 6 

１－③ 別タブで遷移先ページが表示される。 

 
 

 

 

 

QR 
コード 



 30. 7 

２ 通知文書をダウンロードする。 

２－① 「事務連絡等」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２－② 「タイトル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

クリックする。 



 30. 8 

 

２－③ 通知文書の PDF が表示されるので、印刷ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

システム操作マニュアルの PDF ファイルを 

閉じる場合は、タブにある「×」ボタンを 

クリックする 

 



 31. 1 

 

 ３１ 利用・操作方法を見る 
 

 各画面で、よくあるお問い合わせ（FAQ）や操作方法を確認することができる。 
 

３１－１  よくあるお問い合わせを見る 
 

１ 「ヘルプ」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ よくあるお問い合わせ画面が別画面で表示される。「お問い合わせ」をクリックすると、回答の

ページに移動する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

クリックする。 



 31. 2 

 
 

３１－２  操作している画面の操作方法を見る 
 

１ 「操作ガイド」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 操作ガイドが別画面で表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 



 31. 3 

 
 

３１－３  マニュアルをダウンロードする 
 

１ 「システム操作マニュアル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ システム操作マニュアルが別画面で表示される。システム操作マニュアルをダウンロードする

場合は、「タイトル」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックする。 

クリックする。 



 31. 4 

 

３ システム操作マニュアルの PDF が別画面で表示されるので、印刷ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
クリックする。 

システム操作マニュアルのＰＤＦ

ファイルを閉じる場合は、タブに

ある「×」ボタンをクリックする 



 32. 1 

 

 ３２ パスワードを変更する 
 

 パスワード変更をする。 
 

３２－１  パスワードを変更する 
 

１ 「パスワード変更」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 年度や担当者が変更になった

場合等に、パスワードを変更し

た方がセキュリティ上安心であ

る。ただし、変更後のパスワー

ドを忘れないようにする。 

 

２ パスワードは、アルファベット

（大文字）、アルファベット（小文

字）、数字の３種類を使うことを

セキュリティ上、推奨する。 

 

３ パスワードは、随時変更できる。 

 

ポイント 

クリックする。 



 32. 2 

 

２ パスワード変更画面が表示されるので、「現在のパスワード」、「新しいパスワード」及び「新し

いパスワードの再入力」欄にそれぞれ入力し、「変更」をクリックする。その際、「新しいパスワー

ド」及び「新しいパスワードの再入力」欄には、必ず新しいパスワードを入力する。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ パスワードは一定期間（６か月）経過後、自動的に変更を求められるので、必ず、別のパスワー

ドに変更する。ただし、過去に使用したパスワードは使用することができない。 

 

（以下のメッセージが表示される。） 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

１ 「現在のパスワード」には、ログイ

ン時に入力したパスワードを入力

する。 

 

２ 「新しいパスワード」は、半角で自分

が決めた任意の６桁以上１６桁以内

（英数字）を入力する。 

 

３ 「新しいパスワード」と「新しいパ

スワードの再入力」には、同じパ

スワードを入力する。 

 

４ 今後ログインに使用する「新しい

パスワード」は忘れないように注

意する。 

 

５ 万一、「新しいパスワード」を忘れ

てしまった場合はセンター支所ま

で連絡する。 

   ⇒P.4.8、P.33.2 参照 

ポイント 

③クリックする。 
 

 

6 

 

8 

 

7 

 

9 

 

4 

 

2 

 

1 

 

4 

 

 

①現在のパスワード

を入力する。 

②新しいパスワード

を２回入力する。 
 

 

6 

 

8 

 

7 

 

9 

 

4 

 

2 

 

1 

 

4 

 

 



 33. 1 

 

 ３３ 困ったとき 
 

⚫ 困ったときは、下記の項目を確認する。 
 

３３－１  困ったときのチェック項目 
 

 

こんなとき 調べること・原因 
参照 

ページ 

◆ログインできない 

□ ユーザＩＤは間違っていませんか？ 

P2.3～P2.4 

□ ユーザＩＤは半角の数字ですか？ 

□ パスワードは間違っていませんか？ 

□ パスワードは半角の英数字ですか？ 

□ パスワードの大文字・小文字は大丈夫ですか？ 

□ 
パスワードは変更していませんか？（変更後のパスワードを

入力していますか？） 

□ パスワードは６文字以上１６文字以内ですか？ 

◆タイムアウトになっ

てしまう 

□ システムを操作しない状態で２０分間経過していませんか？ 

P4.1 

□ 
インターネットオプションのプライバシーが「高」になっていま

せんか？ 

◆災害報告書が見ら

れない 

□ Adobe Readerはダウンロードされていますか？ 
P5.21～

P5.22 □ 
ＰＤＦファイルを開くために、Adobe Reader以外のソフトを使

用していませんか？ 

◆印刷ができない 
□ 

ＰＤＦファイルを開くためのパスワードを間違っていません

か？ P10.1～

P10.3 
□ 報告書作成日から３０日を経過していませんか？ 

◆「次へ」をクリック 

しても次の画面に

進まない 

□ 必須項目が未入力ではありませんか？ 

P5.5～P5.20 

□ 名字と名前の間に全角のスペースは入っていますか？ 

□ 
診療開始日が災害発生日より前の日付になっていません

か？ 

□ 「診療実日数」の数字は半角ですか？ 

□ 
「点数・金額」等の数字は半角ですか？３桁区切りの「，」は

入っていませんか？ 

 



 33. 2 

 
 
３３－２  独立行政法人日本スポーツ振興センター支所一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仙台支所 

★提出先 

〒980-0011 

 宮城県仙台市青葉区上杉 1丁目 5番 15号 

日本生命仙台勾当台南ビル 8階 

   独立行政法人日本スポーツ振興センター 

仙台支所 

★問い合わせ先 

北海道・青森・岩手県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第一係：022-716-2107 

宮城・秋田・山形・福島県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第二係：022-716-2108 

   ＦＡＸ （共通）：022-264-7633 

 

東京給付課 

★提出先 

〒160-0013 

東京都新宿区霞ヶ丘町４−１  

   独立行政法人日本スポーツ振興センター 

東京給付課 

 

★問い合わせ先 

茨城・栃木・群馬・埼玉・千葉県の設置者 

   ⇒ 審査第一・第二係：03-5410-9162 

東京都・神奈川・新潟・山梨・長野県の設置者 

   ⇒ 審査第三・第四係：03-5410-9163 

   ＦＡＸ （共通）：03-5410-9136 

 

名古屋支所 

★提出先 

〒450-0001 

 愛知県名古屋市中村区那古野 1丁目 47番 1号 

 名古屋国際センタービル 16階 

   独立行政法人日本スポーツ振興センター 

名古屋支所 

★問い合わせ先 

福井・愛知・三重県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第一係：052-533-7822 

富山・石川・岐阜・静岡県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第二係：052-533-7823 

   ＦＡＸ （共通）：052-562-0688 
 

大阪支所 

★提出先 

〒530-0001 

 大阪府大阪市北区梅田 1丁目 11番 4号 

 大阪駅前第 4ビル 7階 

   独立行政法人日本スポーツ振興センター 

大阪支所 

★問い合わせ先 

大阪府・奈良・和歌山県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第一係：06-6456-3602 

京都府・滋賀・兵庫県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第二係：06-6456-3603 

   ＦＡＸ （共通）：06-6456-3666 

 

広島支所 

★提出先 

〒730-0011 

 広島県広島市中区基町 9番 32号 

 広島市水道局基町庁舎 10階 

   独立行政法人日本スポーツ振興センター 

広島支所 

★問い合わせ先 

鳥取・島根・岡山・広島・山口県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第一係：082-511-2956 

徳島・香川・愛媛・高知県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第二係：082-511-2957 

   ＦＡＸ （共通）：082-222-2827 

 

福岡支所 

★提出先 

〒810-0001 

 福岡県福岡市中央区天神 4丁目 8番 15号 

 福岡ガーデンパレス４階 

   独立行政法人日本スポーツ振興センター 

福岡支所 

★問い合わせ先 

福岡・佐賀・沖縄県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第一係：092-738-8725 

長崎・熊本・大分・宮崎・鹿児島県の設置者 

 ⇒ 給付課審査第二係：092-738-8726 

   ＦＡＸ （共通）：092-771-7763 
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