ユーザー登録手順書（視覚障害をお持ちのあん摩マッサージ指圧師・はり師・きゅう師の方向け）

本資料は、視覚障害をお持ちのあん摩マッサージ指圧師・はり師・きゅう師の方を対象に、ユーザー登録手順書を音声読み上げ対応用に編集したものです。
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[bookmark: _【ユーザー登録の手順】]【１．ユーザー登録の手順】
※新たに受領委任の取扱いを開始する施術所につきましては、手続の都合上、ユーザー登録が行えるまで1か月程度お時間を要する場合がございます。

[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK24]手順１．ポータルサイトトップページから、ボタン「新規ユーザー登録はこちら」を押してください。
[bookmark: OLE_LINK25]手順２．ユーザー登録画面に遷移するので、テキストフィールド「姓」とテキストフィールド「名」を漢字で入力してください。
手順３．所属機関の選択はラジオボタンになっているので、「施術所（あん摩マッサージ指圧・はり・きゅう）」を選択してください。
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK26]手順４．テキストフィールド「入力項目」には、受領委任承諾通知書に記載されている登録記号番号（10桁）を入力してください。ただし、ハイフンは入力せず、半角数字のみ入力してください。「登録記号番号」「施術所名」が入力内容に応じて自動入力されます。
[bookmark: OLE_LINK5]手順５．テキストフィールド「電話番号」に、電話番号を半角数字でハイフン無しで入力してください。
[bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK18]手順６．テキストフィールド「メールアドレス」に、40文字以下でメールアドレスを入力してください。
手順７．テキストフィールド「パスワード」に、次のパスワードポリシーに沿ってパスワードを入力してください。
[bookmark: OLE_LINK34]　・大文字/小文字/数字をそれぞれ1文字以上ご入力ください。
　・パスワードの長さは、8文字以上100文字以下でご入力ください。
手順８．テキストフィールド「パスワード（確認用）」に、手順7．で入力したパスワードを再度入力してください。
手順９．リンク先の「施術所等向け総合ポータルサイト利用規約」と「プライバシーポリシー」を確認後、チェックボックス「上記の利用規約に同意します。」にチェックを入れてください。
[bookmark: OLE_LINK29]手順１０．画面右上のボタン「登録」を押します。
[bookmark: OLE_LINK30]手順１１．入力内容確認のポップアップが表示されます。入力内容に問題なければ、ボタン「OK」を押してください。内容を変更したい場合は、ボタン「キャンセル」を押して、登録内容を編集してください。
手順１２．手順１１．でボタン「OK」を押した場合、登録したメールアドレス宛にfrom@mail.iryohokenjyoho-portalsite.jpよりユーザー登録を有効化するためのURLが記載されたメールが送信されます。もしメールが届かない場合は、以下の点が考えられますのでご確認ください。
　・メールアドレスの入力に誤りがある。
　・メール受信拒否の設定をしている。
　・「迷惑メール」等のフォルダに入っている。 
[bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK19]手順１３．メールアドレス登録確認メールに記載されている「ユーザ登録完了は以下からお願いいたします。」下のURLを押してください。なお、「不正な操作が行われました。」と表示される場合は、次の3点が考えられますので、ご確認ください。
・原因１：改行等によりURLが一部欠損している可能性があります。
対応１：URL全文をコピーいただき、ブラウザの検索窓へ貼り付けてアクセスください。
・原因２：ユーザー登録完了後、再度以下のURLを押下した可能性があります。
対応２：ユーザー登録完了後に施術所等向け総合ポータルサイトにアクセスする場合は、ブラウザから「施術所等向け総合ポータルサイト」と検索ください。
・原因３：メールが送信されてから24時間を経過している可能性があります。
対応３：メールの受信から24時間を経過した場合は、再度手順1．から手続をやり直してください。
手順１４．施術所等向け総合ポータルサイトのユーザー登録完了画面に遷移します。
手順１５．ユーザー登録の完了画面が表示されると、ユーザー登録完了メールが送信されます。これでユーザー登録は完了です。


[bookmark: _【施術者が複数いる場合におけるユーザー追加の手順】]【２．施術者が複数いる場合におけるユーザー追加の手順】
あん摩マッサージ指圧師、はり師、きゅう師の施術所においては、同一施術所内に受領委任払いの有資格者が複数所属しているケースがあります。この場合、1施設につき、施術所の登録記号番号分のユーザーを登録できます。
２人目以降のユーザーを登録する手順は次のとおりです。

＜ステップ１：ユーザー登録を実施した施術者による手順＞
手順１．ポータルサイトトップページから、ボタン「ログインはこちら」または画面右上のボタン「ログイン」を押してください。
手順２．ログイン画面に遷移するので、テキストフィールドにユーザー登録で登録した「ユーザー名（メールアドレス）」と「パスワード」を入力のうえ、ログインボタンを押してください。
手順３．ポータルサイトトップページ右上に記載の登録者名（ユーザー登録で登録した名称）を押すと、下に折りたたみメニューが表示されるので、「プロフィール」を押してください。
[bookmark: OLE_LINK23]手順４．ユーザープロファイル画面に遷移するので、関連情報内にある「ユーザー登録用認証コード」を確認し、お手元にお控えください。本認証コードを同一施術所内のほかの受領委任払いの施術管理担当者にご共有ください。

＜ステップ２：同一施術所内の2人目以降の受領委任払いの施術管理担当者による手順＞
手順１．ポータルサイトトップページから、ボタン「新規ユーザー登録はこちら」を押してください。
手順２．ユーザー登録画面に遷移するので、テキストフィールド「姓」とテキストフィールド「名」を漢字で入力してください。
手順３．所属機関の選択はラジオボタンになっているので、「施術所（あん摩マッサージ指圧・はり・きゅう）」を選択してください。
手順４．テキストフィールド「入力項目」に、受領委任承諾通知書に記載されている登録記号番号（10桁）を入力してください。ただし、ハイフンは入力せず、半角数字のみ入力してください。「登録記号番号」と「施術所名」が入力内容に応じて自動入力されます。
手順５．テキストフィールド「ユーザー登録用認証コード」に、ステップ1手順４．で控えていただいた「ユーザー登録用認証コード」を入力してください。
手順６．テキストフィールド「電話番号」に、電話番号を半角数字でハイフン無しで入力してください。
手順７．テキストフィールド「メールアドレス」に、40文字以下でメールアドレスを入力してください。
手順８．テキストフィールド「パスワード」に、次のパスワードポリシーに沿ってパスワードを入力してください。
　・大文字/小文字/数字をそれぞれ1文字以上ご入力ください。
　・パスワードの長さは、8文字以上100文字以下でご入力ください。
手順９．テキストフィールド「パスワード（確認用）」に、手順8．で入力したパスワードを再度入力してください。
手順10．リンク先の「施術所等向け総合ポータルサイト利用規約」と「プライバシーポリシー」を確認後、チェックボックス「上記の利用規約に同意します。」にチェックを入れてください。
手順１１．画面右上のボタン「登録」を押します。
手順１２．入力内容確認のポップアップが表示されます。入力内容に問題なければ、ボタン「OK」を押してください。内容を変更したい場合は、ボタン「キャンセル」を押して、登録内容を編集してください。
手順１３．手順１２．でボタン「OK」を押した場合、登録したメールアドレス宛にfrom@mail.iryohokenjyoho-portalsite.jpよりユーザー登録を有効化するためのURLが記載されたメールが送信されます。もしメールが届かない場合は、以下の点が考えられますのでご確認ください。
　・メールアドレスの入力に誤りがある。
　・メール受信拒否の設定をしている。
　・「迷惑メール」等のフォルダに入っている。
手順１４．メールアドレス登録確認メールに記載されている「ユーザ登録完了は以下からお願いいたします。」下のURLを押してください。なお、「不正な操作が行われました。」と表示される場合は、次の3点が考えられますので、ご確認ください。
・原因１：改行等によりURLが一部欠損している可能性があります。
対応１：URL全文をコピーいただき、ブラウザの検索窓へ貼り付けてアクセスください。
・原因２：ユーザー登録完了後、再度以下のURLを押下した可能性があります。
対応２：ユーザー登録完了後に施術所等向け総合ポータルサイトにアクセスする場合は、ブラウザから「施術所等向け総合ポータルサイト」と検索ください。
・原因３：メールが送信されてから24時間を経過している可能性があります。
対応３：メールの受信から24時間を経過した場合は、再度手順1．から手続をやり直してください。
手順15．リンク先の「ユーザー登録完了はこちら」を押すと、施術所等向け総合ポータルサイトのユーザー登録完了画面に遷移します。
手順１６．ユーザー登録の完了画面が表示されると、ユーザー登録完了メールが送信されます。これでユーザー登録は完了です。
