
管理者とメンバーを入れ替える場合

このマークのページは
現在の管理者（後任メンバー）が
おこなってください

このマークのページは
現在のメンバー（後任管理者）が
おこなってください

管理者 メンバー



　　1.　NJSSにログインし、「詳細設定」から
　　　「メンバーの管理・削除」を選択します。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

管理者

①

②



　　2.　後任管理者となるメンバーの右横のゴミ箱マークを
　　　　クリックし、いったん削除します。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

管理者

①

※削除されたアカウントが登録された設定情報（キーワード /案件管理）は
　管理者アカウントへ情報が引き継がれます。



　　3.「詳細設定」から「ユーザー情報」をクリックします。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

管理者

①

②



　　4.　氏名を後任管理者に変更し、
　　　「登録する」をクリックします。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

管理者

①

②



　　5.　右上のお名前を選択し「メールアドレスの変更」から
　　　　後任メールアドレスを入力し「変更する」を押します。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

管理者

①

②

③

④



　　6.　メールが変更されたメールアドレス宛に
　　　　配信されますので、URLをクリックします。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

メンバー
（後任管理者）

①

※件名：「[NJSS] メールアドレス変更のご確認」
※手続きURLの有効期間は2時間ですのでご注意ください。
　2時間経過された場合は前ページからやり直してください。

※前任者からパスワードを引き継いでいる場合は
　このままログインのうえ、手順 9.にお進みください。
　パスワードが引き継がれていない場合は、
　パスワードをリセットする必要があります。
　次ページへお進みください。



　　7.　「パスワードを忘れた方はこちら」からメールアドレスを
　　　　入力し、「送信する」をクリックします。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

メンバー
（後任管理者）

①

②

③



　　8.　配信されるメールのURLからパスワードを設定、
　　　「送信する」をクリックし、ログインします。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

メンバー
（後任管理者）

①

②

③

④

※件名：「[NJSS]パスワード再発行のお知らせ」
※手続きURLの有効期間は2時間ですのでご注意ください。
　2時間経過された場合は前ページからやり直してください。



　　9.　「詳細設定」をクリックし、「メンバーの追加」から後任の
　　　　メンバーのメールアドレスを入力し「招待」を押します。

｜管理者とメンバーを入れ替える場合

②

③

④

メンバー
（後任管理者）

①



｜管理者とメンバーを入れ替える場合

　　10.　招待メールが配信されますので、
　　　　URLからパスワードを設定し、ログインできたら完了です。

①

②

③

④

⑤

管理者

※登録が完了されましたら、招待した人 /された人にそれぞれ
　完了の旨、メールで通知がなされます。


