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初回登録（トップページ） 

①「カンタン新規登録」 
ボタンをクリックします。 

１／１８ 

① 



初回登録（個人情報取り扱いについての同意確認） 

① 

①個人情報保護方針
をお読みの上、「同意
する」ボタンをクリック
します。 

２／１８ 



メールアドレスの確
認をします。 
 

①たびレジに登録す
るメールアドレスを入
力します。 

※代理登録の場合
は，代理の方のメー
ルアドレスを入力しま
す。 
 

②「メールアドレスを
確認する」ボタンをク
リックします。 

初回登録（メールアドレスの確認） 

３／１８ 

・・・（略）・・・ 

① 

② 



メールアドレスの確
認が受け付けられ、
入力されたメールアド
レス宛に「メールアド
レス確認結果のお知
らせ」メールが送信さ
れます。 
 

初回登録（メールアドレスの確認受付） 

４／１８ 

① 



①メールに記載され
た旅行情報登録用
URLをクリックすると、

旅行予定登録画面
が表示されます。 
 

初回登録（メールアドレス確認結果のお知らせ） 

５／１８ 

① 



国または地域 
都市名 
滞在期間 
を入力します。 
 

①他に滞在先がある
場合は、「旅行日程
を追加」 ボタンをク
リックします。 
 

① 

初回登録（旅行予定） 

６／１８ 



① 

予定１の下に予定２の
入力欄が表示されま
す。 

予定は１０件まで入力
できます。 
 

①旅行日程の入力が
終わりましたら、 

「旅行者情報画面へ」
ボタンをクリックして、
次へ進みます。 

初回登録（旅行予定 追加） 

７／１８ 



渡航する方の日本国 
パスポート番号 
氏名(ローマ字) 
生年月日 
を入力します。 
 
(次のページにつづく) 
 

初回登録（旅行者情報） 

８／１８ 



パスワード、追加メール
アドレス、ツアー会社の
利用有無・会社名、同行
者人数を入力します。 

①旅行者情報を、旅行終
了日から１年間保管でき
ます。 
（通常は３０日間保管） 
 

②登録メールアドレス以
外に、緊急時のメール配
信先として、ご家族や職
場のメールアドレスも追
加登録することができま
す。※代理の方による登
録の場合は，こちらに渡
航者本人のメールアドレ
スを入力します。 

① 

② 

初回登録（旅行者情報 つづき） 

９／１８ 

職場職員のどなたかのメールアドレスを記入
して、メールを受け取れるようにすること。 

※メーリスの登録も可能なので、課内総括
メーリスを登録しておくと便利だと思います。 



①同行者の情報を入
力する場合は、 

「同行者にもメールを
届けたい場合にはこ
ちらに追加」ボタンをク
リックします。 

最大１０件まで入力で
きます。 
 

②旅行者情報の入力
が終わりましたら、 

「入力した内容を確認
する」ボタンをクリック
します。 
 

② 

① 

初回登録（旅行者情報 同行者） 

１０／１８ 



①「確認用PDF出力」

ボタンをクリックすると、
入力内容がPDF出力さ
れます。 
 
②入力内容を確認し、 

「入力した内容で登録
する」ボタンをクリック
します。 

① 

② 

初回登録（確認） 

１１／１８ 



初回登録（登録完了） 

本登録が完了となり、
登録されたメールアド
レス宛に「登録完了
のお知らせ」メールが
送信されます。 

１２／１８ 



初回登録（登録完了のお知らせ） 

登録完了のお知らせ
には、旅行のお役立
ちホームページが記
載されています。 
 
主なリンク先 
 
①海外安全 
  ホームページ 
 
②在外公館 
  ホームページ ① 

② 

１３／１８ 



内容の確認・追加・変更（トップページ） 

① 

①「内容の確認・追
加・変更」 ボタンをク
リックします。 

１４／１８ 



内容の確認・追加・変更（ログイン） 

①たびレジに登録した
メールアドレスおよび
パスワードを入力しま
す。 
 

②「ログイン」ボタンを
クリックします。 

１５／１８ 

① 

② 



内容の確認・追加・変更（旅行情報一覧） 

①旅行情報の確認を
行います。 
 
②旅行情報の変更を
行います。 
 
③旅行情報を削除し
ます。 
削除の確認画面が表
示されます。 
 
④新しい旅行情報を
登録します。 
 

１６／１８ 

① 

② 

③ 

④ 



留意点 

Q1.渡航者本人の代理で登録できますか。 
A1.可能です。 
 ユーザIDとなるメールアドレスに、代理の方が登録の際に使用するメールアドレスを 
 登録してください。旅行者のメールアドレスは追加メールアドレスに登録してください。 
 また、旅行者の情報はユーザIDとなるメールアドレス以外は渡航者本人の情報を登録 
 してください. 
 なお，代理の方にも渡航者本人と同様に領事メールが届きますので，ご了承下さい。 
 
Q2.複数の旅行日程を代理で登録することはできますか。 
A2.可能です。 
 以前に登録した旅行日程は，帰国後1ヶ月で削除され，代理の方のメールアドレスも 
 同じく削除されますが，この間に別の日程を登録する場合は，「カンタン新規登録」ではなく， 
 トップページの「内容の確認・追加・変更」ボタンよりログインし、旅行情報一覧画面で 

 「新規登録」ボタンをクリックして別の旅行日程を登録して下さい。(※) 
 ただし、旅行情報には以前登録した旅券番号，氏名，携帯電話番号が表示されますので、   
 他の旅行者の情報と混在しないようご注意願います。 

１７／１８ 

※１ヶ月未満であっても、「カンタン新規
登録」は可能です。 
例) 渡航者は同一人物。代理登録者は
他の職員の場合。 



留意点 

Q3.旅行がキャンセル・変更された場合はどうすればよいですか。 
A3.トップページの「内容の確認・追加・変更」 ボタンよりログインし、旅行情報一覧画面で 

 該当の旅行情報の「削除」または「変更」ボタンをクリックして，削除または内容の修正を 
 行って下さい。 
 
 

 

１８／１８ 


