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申請時の注意

・振込先口座の申請・変更の締切は以下のとおりです。

・給与：支給される月の3日（3日が土日祝の場合は翌営業日）まで(振込先の変更も同様の締切)

・旅費・謝金：旅費・謝金の支給が決まり次第

・振込口座には職員本人の名義しか指定できません。

・申請の際、口座番号及び口座名義人がわかる画像をアップロードしていただくことになりますので、

事前にご準備ください。

・職員番号が変わる場合（非常勤→年俸制、常勤→シニア等）には、新たに申請が必要です。

・振込先口座を変更する場合だけでなく、住所が変わった場合も必ず変更申請(住所)が必要です。
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ログイン方法

統一認証IDとパスワードをご用意のうえ、下記へアクセスしてください。

(学外からアクセス可能。PC・スマートフォン対応)

・URL ： https://fu-shinsei.sec.tsukuba.ac.jp/mypage/

・QRコード：
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https://fu-shinsei.sec.tsukuba.ac.jp/mypage/


ログイン方法

※統一認証ID(13桁の数字)は、

学生証・職員証の裏面、

バーコードの箇所に記載されています。
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アクセス後、統一認証ID(13桁の数字)とパスワードを入力し、ログインを押す。

パスワードを5回間違えると、

アカウントがロックされます。

ロックされた場合、申請目的に応じて

以下にご連絡ください。

給与：ご所属の事務担当

旅費・謝金：財務管理課出納担当

(suitou@un.tsukuba.ac.jp)



情報の入力(新規申請)

申請を開始する際は
ここを押す

ここを
押す
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ここを押すと
英語に切り替えられます。

ここを押すと操作説明書を
確認できます。



情報の入力(新規申請)

入力ができたら、スクロールして
未入力箇所を引き続き入力。

画面の案内にしたがって、情報を入力。

ローカルパスワードは、

2回目以降のログイン時に使用します。
忘れないように注意！！
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大学のアドレスでなくともOK ※

※システムからお知らせを送付する際の宛先や
パスワードを忘れてしまった時の本人確認に用います。



情報の入力(新規申請)

金融機関を選択すると、
口座の入力画面が現れます 選択に応じて、

口座情報の入力項目が
変化します。
入力ができない箇所は、
システムが自動入力します。

振込区分を選択
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情報の入力(新規申請)
アップロード を押すと画像の選択画面に
飛ぶので、アップロードする画像を選択
してください。

少なくとも1枚は画像の
アップロードが必要です。

アップロードできたら
入力確認を押す。
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情報の入力(新規申請)

確認して問題なければ
画面をスクロール、
「申請する」を押す。

完了画面がでれば、
申請は完了！

登録したメールアドレスに
メールが届くので
確認してください。
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ログイン(新規申請以降)

新規申請済の場合、
統一認証でのログイン後に

ローカルパスワードの入力(2段階認証)が
求められます。

※ローカルパスワードは、
新規申請の際に設定したものです。
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まずは、新規申請の時と同じ方法でログイン！
(やり方は、p3～p4を参照)

ログイン完了！

パスワードを5回間違えると、

アカウントがロックされます。

ロックされた場合、申請目的に応じて

以下にご連絡ください。

給与：ご所属の事務担当

旅費・謝金：財務管理課出納担当

(suitou@un.tsukuba.ac.jp)



ログイン(ローカルパスワードを忘れた場合)

ローカルパスワードを
忘れてしまった場合、

ここを押す。

※ローカルパスワードは、
新規申請の際に設定したものです。
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・統一認証ID(13桁)
・統一認証のパスワード
・登録済のメールアドレス

を入力して、送信を押す。
⇒仮のローカルパスワードが登録済アドレスに届く
※メールアドレスは、

新規申請の時に入力したメールアドレスでないと、
仮パスワードは発行されないので注意。

仮のローカルパスワードを発行します。



新規申請の時と同じ方法でまずはログイン！

ログイン(ローカルパスワードを忘れた場合)
仮のローカルパスワードが

登録済メールアドレスに送付されます。
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ログイン完了！

送付された、
仮のローカルパスワードを入力！



ログイン(ローカルパスワードを忘れた場合)

【お問い合わせ先】
・給与 ⇒ 人事課給与支給担当 kyuyo1@un.tsukuba.ac.jp
・旅費謝金 ⇒ 財務管理課出納担当 suitou@un.tsukuba.ac.jp

※ご連絡の際は、以下の情報とあわせてマイページのリセットを希望する旨
メールにご記載ください。

・職員番号(あるいは学籍番号)
・氏名
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ローカルパスワードに加えて、
新規申請時に入力したメールアドレスも失念してしまった場合

以下のシステム担当までご連絡ください。

ご連絡いただいた後、マイページをリセットすることとなります。

マイページをリセットすると…

・今まで申請した情報が削除され、閲覧できなくなります。

・再度、新規申請の手順(p.5～p.10)で申請が必要です。

mailto:kyuyo1@un.tsukuba.ac.jp


申請済内容の確認・変更の方法
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ログイン後の画面に
申請済の最新の内容が表示されます。

住所情報の変更をしたい：①
振込先情報の変更をしたい：②

のように、変更を行いたい項目の
「変更」を押す。



申請済内容の変更(住所)
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・住民登録住所
・現住所
それぞれで変更が可能です。

変更を行いたい項目の
「変更あり」を押す(①)と情報が
②のように変更できるようになります。

※住民登録住所とは、
住民表に記載されている住所のことです。

・住民登録住所
・現住所
それぞれで変更が可能です。

変更を行いたい項目の
「変更あり」を押す(①)と情報が
②のように変更できるようになります。

入力ができたら、
「変更確認」を押す。



申請済内容の変更(住所)
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完了画面がでれば、
申請は完了！

登録したメールアドレスに
メールが届くので、
確認してください。

確認して問題なければ
「申請する」を押す。



申請済内容の変更(振込先口座の情報)
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入力ができたら、
ページの一番下にある
「変更確認」を押す。

・振込先情報
・通帳・キャッシュカードの画像
それぞれで変更が可能です。

変更を行いたい項目の
「変更あり」を押すと情報が
変更できるようになります。

※振込先の情報を変更した場合、
通帳・キャッシュカードの画像も
変更を忘れないように注意！！



申請済内容の変更(振込先口座の情報)
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確認して問題なければ
「申請する」を押す。

完了画面がでれば、
申請は完了！

登録したメールアドレスに
メールが届くので、
確認してください。



申請済内容の変更(その他の情報)
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・住民登録住所
・現住所
それぞれで変更が可能です。

変更を行いたい項目の
「変更あり」を押す(①)と情報が
②のように変更できるようになります。

入力ができたら、
「変更確認」を押す。

・基本情報(生年月日・電話番号等)
・ローカルパスワード
それぞれで変更が可能です。

変更を行いたい項目の
「変更あり」を押す(①)と情報が
②のように変更できるようになります。



申請済内容の変更(その他の情報)
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確認して問題なければ
「申請する」を押す。

完了画面がでれば、
申請は完了！

登録したメールアドレスに
メールが届くので、
確認してください。



お問い合わせ

<<ログインのやり方・入力方法について>>
支援室等、ご所属の事務担当にお問い合わせください。

<<アカウントがロックされてしまった場合>>
給与の申請：ご所属の事務担当

旅費・謝金の申請：財務管理課出納担当 (suitou@un.tsukuba.ac.jp)

<<ローカルパスワードと新規申請時のメールアドレスを忘れてしまった場合>>
・給与 ⇒ 人事課給与支給担当 kyuyo1@un.tsukuba.ac.jp

・旅費謝金 ⇒ 財務管理課出納担当 suitou@un.tsukuba.ac.jp
※ご連絡の際は、以下の情報とあわせてマイページのリセットを希望する旨

メールに記載してください。

・職員番号(あるいは学籍番号)
・氏名
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