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A. SOSEKI へのログイン 
 
 
① 「熊本大学統合認証システム」ログ

イン画面が開きます。ログインには「熊本

大学 ID」と「パスワード」が必要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
② ログインが完了すると「ユーザーID（8

桁の職員番号）」の選択画面になりま

す。自分のユーザーID が表示されてい

るのを確認して、  ボタンをクリ

ックします。 
 

※ ユーザーID が複数存在する人は

（非在籍も含む）、この選択画面で

ID が複数表示されます。在籍する

ユーザーID を選択して、  ボ
タンをクリックしてください。 
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③ 熊本大学ポータルの画面が現れます。 
 
SOSEKI に入るには、統合認証対応シ

ステムの学務情報システム SOSEKI ま
たは、スケジュール・掲示板システム 
クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ これが SOSEKI の基本画面になります。ここにあるメニューを選んで、それぞれの操作を行

います。スケジュール・掲示板システムは SOSEKI の中の、「休講・スケジュール」と「掲

示」のメニューの中にあります。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



掲示板の登録方法 
 

 5 / 15   
 

 

B. 掲示板の登録方法 

授業掲示板を登録する（職員用の機能） 

① 『 掲示』をクリックすると掲示

メニューが表示されますので、 

をクリックします。 
 

② 登録する「ジャンル」を選択し、

ボタンをクリックするか、 

からリンクをクリックします。 
 
※ 自身が担当する時間割の授業掲示板の

み登録することができます。 
 
 
 
③ 以下の各項目を入力後、 ボタンをクリ

ックします。 
・時間割（必須） 
 年度、所属、時間割コードを入力します。 
 不明の場合は、「時間割検索」リンクをクリ 
ックします。 

  ・表題（必須） 
  ・内容（必須） 
  ・添付ファイル 
  ・URL 
  ・掲示期間（必須） 
  ・保存期間（必須） 
  ・所属（必須） 
  ・氏名（必須） 
  ・連絡先メールアドレス 
  ・メール配信 
 
※ で登録済みのテンプレート

を読み込むことができます。 
※ 添付ファイルは 1 ファイルにつき 2MB ま

で添付可能です。 
    

① 

② 

③ 
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登録を行った掲示を確認する 

① 登録内容の確認を行います。 
表示の内容で登録を行う場合は、 ボタンを

クリックします。 
修正を行う場合は、 ボタンをクリックしてく

ださい。 
 
※ この時点では登録は完了していません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 登録が完了しますと、 に内容が反映されますので「表題」リンク

をクリックしてください。 
『内容確認』画面で詳細を参照することができます。 
登録内容を削除する場合は、 ボタンをクリックしてください。  

① 

② 
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C. 掲示板の参照方法 

掲示対象者とされている掲示内容を確認する 

① 『 掲示』をクリックすると掲

示メニューが表示されますので 

をクリックします。 
 

② から参照する場合は 
「表題」リンクをクリックします。 

ボタンをクリックすると、未読掲

示情報を再取得することができます。 
→⑤へ 
 

③ から掲示情報を参照す

る場合は、「ジャンル」リンクを 
クリックします。 
→④へ 
 

④ から確認

する掲示情報の「表題」リンクをクリッ

クします。 
 
 
 

⑤ 掲示内容の詳細が確認できます。 
個人掲示板のうち、「返信入力あり」と設定されているものについては返信欄を入力のうえ、 

ボタンをクリックしてください。 

 
  

① 

② 

③ 

④ 
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D. 休講補講の登録方法 

休講申請を行う 

① 『 休講・スケジュール』

をクリックすると休講・スケジュー

ルメニューが表示されますので 

をクリックします。 
 
② 月、週、日のリンクをクリックし

て、表示範囲を変更します。 
休講申請を行う時間割の「時間割コ

ード」リンクをクリックしてくださ

い。 
 
※表示形式は一覧表示／コマ形式が 

選択可能です。 
 

③ 登録フォームに対象時間割の内容が反映されますの

で、変更区分「休講」を選択し、休講理由、補講有無

を入力してください。各項目の入力完了後に

ボタンをクリックします。 
 
④ 『休講補講登録』画面で設定内容を確認のうえ

ボタンをクリックします。 
 
 
 
 

補講登録を行う 

① 補講の登録を行う時間割の「時間割コード」リンクをク

リックしてください。 
② 登録フォームに対象時間割の内容が反映されますので、

変更区分「補講」を選択し、各項目の入力完了後に

ボタンをクリックします。 

③ 『休講補講登録』画面で設定内容を確認のうえ ボタンをクリックします。 
 
※施設の登録権限がある場合にのみ、登録可能です。 

※施設の承認権限がある場合は承認まで可能、承認権限がない場合は申請まで可能です。 

  

① 

② 

③ 
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教室変更登録を行う 

① 補講の登録を行う時間割の「時間割コード」リンクをク

リックしてください。 
② 登録フォームに対象時間割の内容が反映されますので、

変更区分「教室変更」を選択し、各項目の入力完了後に

ボタンをクリックします。 

③ 『休講補講登録』画面で設定内容を確認のうえ ボタンをクリックします。 
 
※施設の登録権限がある場合にのみ、登録可能です。 

※施設の承認権限がある場合は承認まで可能、承認権限がない場合は申請まで可能です。 
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E. 休講・補講・教室変更情報を参照する 

① 『 休講・スケジュー

ル』をクリックすると休講・スケ

ジュールメニューが表示されます

ので をクリック

します。 
 

② 自身が担当する時間割の休講・補

講・教室情報が表示されます。表

示は「コマ形式／一覧形式」で切

り替えることができます。 
灰色：未設定の時間割 
黄色：教室変更情報 
赤色：休講情報 
緑色：補講情報 
 

※承認済の情報が表示されます。 

 
③ 休講補講情報が登録されているコ

マの「詳細」リンクをクリックす

ると、詳細画面が表示されるの

で、登録されている休講・補講 
教室変更情報の詳細を確認するこ

とができます。 
  

① 

③ 
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F. 施設の利用状況を参照する 

① 『 休講・スケジュ

ール』をクリックすると休

講・スケジュールメニュー

が表示されますので

をクリ

ックします。 
 

② で設定し

た施設が一覧に表示されま

す。「施設」コンボボックス

から一覧に表示する施設を

変更することが可能です。 
 
 
 
 

③ 施設利用状況は「日表示」、「週表示」、「月表示」で確認することができます。 
 
・日表示の場合 
 初期表示は「日表示」となります。「週表示（一覧形式）」の場合は「日付（曜日）」リン 
ク、「週表示（コマ形式）」であれば「日表示」リンクをクリックします。 
「月表示」の場合は日付の横にある アイコンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

※「週表示」の場合は、「コマ形式／一覧形式」で切り替えることができます。 
  

① 

② 
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・週表示の場合 
 「日表示」の場合は「週表示」リンク、「月表示」の場合は「○週」リンクをクリックして 

ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
・月表示の場合 
「日表示」と「週表示」で表示した際、施設名の横にある アイコンをクリック、または

「月表示」リンクをクリックしてください。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
黄色：利用区分「学内」かつ承認済の施設予約情報 
赤色：利用区分「学外」かつ承認済の施設予約情報 
緑色：未承認の施設予約情報 
 

④ 参照する日付を指定する場合は、日付フォームに入力してください。 
この際、画面上で入力された所属、キャンパス、建物、施設も条件とし再検索を行います。 
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G. 役割等日程登録で設定したスケジュールを参照する 

① 『 休講・スケジュール』

をクリックすると休講・スケジュ

ールメニューが表示されますので

をクリックし

ます。 
 

② で設定し

たスケジュールが一覧に表示され

ます。「スケジュール」コンボボッ

クスから一覧に表示するスケジュ

ールを変更することが可能です。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
③ スケジュールの登録状況は「日表示」、「週表示」、「月表示」で確認することができます。 

 
・日表示の場合 
 初期表示は「日表示」となります。「週表示（一覧形式）」の場合は「日付（曜日）」リン 

ク、「週表示（コマ形式）」であれば「日表示」リンクをクリックします。 
「月表示」の場合は日付の横にある アイコンをクリックしてください。 

 
 
 
※「週表示」の場合は、「コマ形式／一覧形式」で切り替えることができます 
 
 
 
 
 

① 

② 
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・週表示の場合 
 「日表示」の場合は「週表示」リンク、「月表示」の場合は「○週」リンクをクリックして 
ください。 

 
 
 
 
 
 
 

・月表示の場合 
「日表示」と「週表示」で表示した際、スケジュール名の横にある アイコンをクリッ 
ク、または「月表示」リンクをクリックしてください。 

 
黄色：予約区分「学内」かつ承認済のスケジュール情報 
赤色：予約区分「学外」かつ承認済のスケジュール情報 
緑色：未承認のスケジュール情報 
 

④ 参照する日付を指定する場合は、日付フォームに入力してください。 
この際、画面上で入力された所属、スケジュールも条件とし再検索を行います。 
 
 

⑤ 一覧に表示されている「スケジュ

ール名」リンクをクリックする

と、詳細画面で登録内容の詳細を

確認することができます。 
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H. SOSEKI の終了 

① 画面の右上の をクリックしま

す。 
 
 

② ログアウト画面が表示されますので、ブ

ラウザを閉じてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ ポータルの画面に戻ったら「ログアウト 

(LOGOUT)」をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ ブラウザの「ファイル」メニューから「終

了」をクリックします。これで終了です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


