
説明資料
（事業者向け）

1

第1.0版
2020年2月25日

独立行政法人製品評価技術基盤機構

認定申請審査業務システム



目次
本書は、「認定申請審査業務システム」（以降、本システムと称します）の利用促進、

および利用方法の習熟を目的として開催する研修会用の資料です。
システムの概要や業務の流れ、システムの操作手順などを記載しています。

１．システム全体概要 ・・・3
２．システムの導入目的 ・・・4
３．システムの特徴 ・・・5
４．対象とする認定プログラム ・・・6
５．本システムの利用条件 ・・・7
６．ユーザーアカウント体系 ・・・8
７．機能説明 ・・・9
８．業務の流れ ・・・10
９．画面操作 ・・・11
10．メール送信について ・・・28
11．お知らせ表示について ・・・29
12．本システムに関するお問合せ ・・・30

2



認定申請審査業務システム

システムの全体概要
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システムの導入目的
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事業者業務の負荷軽減
認定申請や各種書類提出の電子化などにより事業者業務の軽減を図る。

事業者～機構間および機構関係者内のコミュニケーションの向上
システムを利用したオンライン上での各種書類のデータの情報共有により、

コミュニケーションの向上を図る。

ペーパーレス
業務のオンライン化、データの電子化により、ペーパーレスを図る。

機構業務のスピード向上
各種書類の登録作業、確認作業や申請書類の差戻し対応の簡略化などにより、

機構業務のスピード向上を図る。



Webシステム
本システムはWebシステムとして実装しております。
利用者は、PC端末に特別なアプリケーションをインストールすることなく、Internet Explorerなどの

標準ブラウザやMicrosoft Office、Adobe Readerなどの一般的なミドルウェアのみでシステムを利用できます。

推奨するPC利用環境
・ディスプレイ：解像度：1,366×768 ドット以上
・OS： Microsoft Windows 8 (無印)/Pro/Enterprise

Microsoft Windows 8.1 (無印)/Pro/Enterprise
Microsoft Windows(R) 10 Home/Enterprise/Pro
Mac OS X 10.10 以上
iOS 9～13

・ブラウザ：Microsoft Internet Explorer 11  
Safari 9～13
Google Chrome 最新版
Firefox 最新版

※ブラウザは、javaスクリプトを有効にする必要があります。
・その他：Microsoft Office2010以降、 Microsoft Office365

Adobe ReaderⅩ以降 又は PDF ドキュメントビューア
※メールにつきましては、特に指定のアプリケーションはありません。

帳票出力
システムからの帳票出力は、ブラウザの機能によりファイルをPC端末にダウンロードしていただく形になります。
印刷は、PC端末にてファイルをアプリケーションから開き、印刷操作を行っていただきます。

システムの特徴
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対象とする認定プログラム
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本システムは以下の認定プログラムを扱います。

認定プログラム名
審査の種類

プログラム名 コース名

JCSS
JCSS-登録 登録審査（初回審査、区分追加審査、範囲拡大審査）、更新審査、立入検査

JCSS-MRA 認定審査（初回審査、区分追加審査、範囲拡大審査）、再認定審査、認定維持審査、臨時審査

JNLA
JNLA-登録 登録審査（初回審査、区分追加審査）、更新審査、立入検査

JNLA-MRA 認定審査（初回審査、区分追加審査）、再認定審査、認定維持審査、臨時審査

MLAP 認定審査（初回審査、区分追加審査）、更新審査、フォローアップ調査、立入検査

ASNITE

ASNITE-C

認定審査（初回審査、区分追加審査、範囲拡大審査）、再認定審査、認定維持審査

ASNITE-T（一般）

ASNITE-T（IT）

ASNITE-T（環境）

ASNITE-R

ASNITE-P

ASNITE-NMI

調査プログラム名 審査の種類

JASC 調査（初回調査、区分追加調査）、更新調査、立入検査

安全四法 調査（初回調査、区分追加調査）、更新調査、立入検査



本システムの利用条件
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本システムの利用にあたっては、当機構に利用申請書を提出いただきます。
利用申請は、認定プログラムごとに、事業所単位で申請を行っていただきます。

※すでにシステムをご利用いただいている場合でも、認定プログラムや事業所が異なる
場合には、別途、利用申請書が必要です。

システムのユーザアカウントは、利用申請書に記載された担当者ごとに払い出します。
※同一担当者でも、認定プログラムが異なる場合には、複数のユーザアカウントを所持する

ことになります。

利用申請について、当機構にて承認後に、以下の情報を事業者に郵送します。
・本システムのURL
・ユーザーID
・初期パスワード

本システムの運用時間は、24時間 365日 です。
※ただし、メンテナンス等により、計画停止する場合があります。

本システムの利用開始は、4月上旬を予定しております。



ユーザーアカウント体系
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認定プログラムX 事業者A
（事業所a）

担当者
ユーザーアカウント1

担当者
ユーザーアカウント2

～

事業者A
（事業所b）

担当者
ユーザーアカウント3

～～

認定プログラムY 事業者A
（事業所a）

担当者
ユーザーアカウント4

～～

～

～

利用申請の単位
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機能名 機能概要

申請登録 事業者より認定プログラムの審査申請書の登録を行う。

申請受付・受理 機構側での申請書の受取・受理状況を確認する。

チーム編成・通知 機構側で登録された編成通知書を確認する。

書類審査 機構側での書類審査の状況を確認する。
機構関係者・事業者間で質問書、回答書による質疑応答を実施する。

現地審査 機構側で登録された審査計画書、審査スケジュール表、現地審査報告書を確認する。
現地審査時に指摘事項があった場合は、機構側で登録された指摘事項確認書を確認する。

是正報告 指摘事項があった場合に、事業者より是正報告書を登録する。
この是正報告書に対して、機構関係者・事業者間で質問書、回答書による質疑応答を実施する。

審査報告 機構側で登録された審査報告書、審査結果通知を確認する。
事業者より審査報告書受領確認書を登録する。

認定内容の確認 機構側で登録された登録証・認定証の案を確認する。

認定証発行 機構側で登録された登録証・認定証、認定決定通知を確認する。
（非認定の場合は、審査中止、認定拒否通知を確認する。）

審査中断・再開・取下げ 審査進行中に案件の中断・再開・取下げを実施したい場合に、事業者から申請を行う。

記載事項変更 認定後に記載事項の変更を行いたい場合、事業者から申請を行う。

その他届出 認定後に報告等のその他届出を行いたい場合、事業者から申請を行う。

機能説明



業務の流れ
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ユーザーアカウント取得

ﾛｸﾞｲﾝID・ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ受領
（郵送）

完了（ログイン可能）利用申請書提出
（郵送）

申請書
作成

申請書
登録

申請 完了

認定プログラム審査申請

審査

取り下げ

再開

審査中断

申請受付
受理

書類
審査

現地
審査

チーム編成
通知

是正
報告

審査
報告

認定内容
の確認

認定 完了



ログイン

画面操作（ログイン）

11

ログイン画面より、ユーザーアカウント
とパスワードを入力してログインを行い
ます。

ログイン後、事業者ポータル画面が表示
されます。

外部ネットワークから接続している場合
は、ワンタイムパスワード画面が表示さ
れます。
ワンタイムパスワードは、メール送信さ
れます。

初回ログインの場合は、パスワード変更
画面が表示されます。

ログイン画面

ワンタイムパスワード画面

パスワード変更画面



画面操作（事業者向け機能）
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事業者ポータル画面

事業者ユーザーでログインすると、本画
面が表示されます。

申請を行うと、本画面の申請データ一覧
にレコードが追加されます。

新規の申請時には、申請登録ボタンを
押下すると申請登録画面に遷移します。

新規の申請時には、申請
登録を押下します

更新の申請時には、更新申請を押下しま
す

更新の申請時には、申請更新ボタンを
押下すると申請更新画面に遷移します。



申請登録画面

画面操作（事業者向け機能）
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登録を押下すると、事業者とNITEのマネ
ージャーにメールとお知らせが送信され
ます。

事業者ポータル画面の申請登録を押下す
ると、本画面が表示されます。
又、事業者ポータル画面の一覧から更新
申請を押下した場合は、認定識別、案件
番号を引き継いだ内容で表示されます。

認定コース、審査の種類、申請日を選択しま
す。

申請書、添付資料を登録します。

登録が押下することで、申請登録
が完了します。

認定コース、審査の種類、申請日を選択
します。

申請書、添付資料を登録します。



事業者案件対応画面

画面操作（事業者向け機能）
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事業者ポータル画面の一覧から選択を押
下すると、本画面が表示されます。

この画面より、以下の工程について
機構関係者と情報を連携することができ
ます。

・申請受付・受理
・チーム編成・通知
・書類審査
・現地審査
・是正報告
・審査報告
・認定内容の確認
・認定証発行
・審査中断・再開、取下げ
・記載事項変更
・その他届出

各工程につきまして、次頁より説明いた
します。



事業者案件対応画面 申請受付・受理

画面操作（事業者向け機能）
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画面の先頭に、
事業者名
事業所名
案件番号
認定コース名
審査の種類
状態

が表示されます。

差戻時に申請書の更新等が完了した場合
は、通知を押下することでメールとお知
らせが送信され、更新完了を伝えること
ができます。

※差戻（申請書類差戻中）の場合

申請書、添付資料のダウンロード
のみ可能です。

差戻の場合、ファイルのアップロ
ードが可能となります。

申請受付・受理では、申請書、添付資料
をダウンロードすることができます。

通知を押下すると、メールとお知
らせが送信されます。

状態が申請書類差戻中の場合は、申請書
、添付資料の登録・更新・削除を実施で
きます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。



事業者案件対応画面 チーム編成・通知

画面操作（事業者向け機能）
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状態がチーム編成中の場合から、使用可
能となります。

編成通知書をダウンロードすることがで
きます。
機構関係者との連絡は、コメントを使用
することができます。

編成通知書をダウンロードするこ
とができます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。



事業者案件対応画面 書類審査

画面操作（事業者向け機能）
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状態が書類審査中の場合から、使用可能
となります。

通知を押下すると、メールとお知らせが
送信されます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

質問書が登録されると、回答書が使用可能となります
。

通知を押下すると、メールとお知らせが送信されます
。

各回答書の欄は、質問書が登録されると
使用可能となります。

その他は常に使用可能です。



事業者案件対応画面 現地審査

画面操作（事業者向け機能）
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状態が現地審査中の場合から、使用可能
となります。

その他にファイルを登録した場合、通知
を押下することで機構関係者にメールと
お知らせを送信します。

審査計画票、審査スケジュール表
、現地審査報告書、指摘事項確認
書をダウンロードすることができ
ます。

通知を押下すると、メールとお知らせが送信されます
。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

機構関係者が登録した審査計画票、審査
スケジュール表、現地審査報告書、指摘
事項確認書をダウンロードすることがで
きます。



事業者案件対応画面 是正報告

画面操作（事業者向け機能）
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状態が現地審査完了・是正待ちの場合か
ら、使用可能となります。

質問書が登録されると回答書が使用可能
となります。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

通知を押下すると、メールとお知らせが送信されます
。

是正報告書を登録します。

質問書が登録されると、回答書が使用可能となります
。 是正報告書を登録して、通知ボタンを押

下します。機構関係者へメールとお知ら
せが送信されます。

その他は常に使用可能です。



事業者案件対応画面 審査報告

画面操作（事業者向け機能）
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状態が審査結果確認中の場合から、使用
可能となります

審査報告書受領確認書を登録します。
通知を押下すると機構関係者にメールと
お知らせが送信されます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

通知を押下すると、メールとお知らせが送信されます
。

審査報告書、審査結果通知をダウ
ンロードすることができます。審査報告書受領確認書を登録します。

通知を押下すると機構関係者にメール
とお知らせが送信されます。

機構関係者が登録した審査報告書、審査
結果通知をダウンロードします。

その他欄は常に使用可能です。



事業者案件対応画面 認定内容の確認

画面操作（事業者向け機能）
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状態が認定内容確認待ちの場合から、使
用可能となります

機構関係者が登録した登録証・認定証の案
を確認し、修正したファイルを登録します
。
通知を押下すると機構関係者にメールとお
知らせが送信されます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

登録証・認定証の案を確認し、指摘があ
る場合はファイルを登録します。

通知を押下すると、メールとお知らせが送信されます
。



事業者案件対応画面 認定証発行

画面操作（事業者向け機能）

22

状態が認定証等発行済の場合から、使用可
能となります

非認定の場合は、下段より機構関係者が登
録した通知書をダウンロードできます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

認定証等、認定発行に関する書類を取得します。

認定識別が表示されます。

非認定の場合は、下段を使用します
。

機構関係者が登録した、登録証・認定証、
認定決定通知をダウンロードできます。



事業者案件対応画面 審査中断・再開、取下げ

画面操作（事業者向け機能）
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状態が申請書類接受の場合から、使用可
能となります

コメントでメッセージの
交換が可能です。

過去の申請を閲覧可能です。

変更種類、申請日を設定して通知を押下します。メ
ールとお知らせが送信されます。

申請書を登録します。

機構関係者が登録した通知書をダウンロードできま
す。

機構関係者側で申請が承認されると申請
がグレー化され過去履歴となり、新たな
入力欄が表示されます。

変更申請書を登録します。

変更種類、申請日を入力して、通知を押
下します。機構関係者にメールとお知ら
せが送信され、申請が完了します。

機構関係者が登録した、変更通知書をダ
ウンロードできます。



事業者案件対応画面 記載事項変更

画面操作（事業者向け機能）
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状態が認定完了の場合から、使用可能と
なります

機構関係者側で申請が承認されると申請
がグレー化され過去履歴となり、新たな
入力欄が表示されます。

記載事項変更申請書を登録します。

申請日を入力して、通知を押下します。
機構関係者にメールとお知らせが送信さ
れ、申請が完了します。

機構関係者が登録した変更通知書をダウ
ンロードできます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。 過去の申請を閲覧可能です。

申請日を設定して通知を押下します。メールとお知
らせが送信されます。

申請書を登録します。

機構関係者が登録した通知書をダウンロードできま
す。



事業者案件対応画面 その他届出

画面操作（事業者向け機能）
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状態が認定完了の場合から、使用可能と
なります

機構関係者側で申請が承認されると申請
がグレー化され過去履歴となり、新たな
入力欄が表示されます。

その他届出の申請書を登録します。

申請日を入力して、通知を押下します。
機構関係者にメールとお知らせが送信さ
れ、申請が完了します。

機構関係者が登録した、変更通知書をダ
ウンロードできます。

コメントでメッセージの
交換が可能です。

過去の申請を閲覧可能です。

申請日を設定して通知を押下します。メールとお知
らせが送信されます。

申請書を登録します。

機構関係者が登録した通知書をダウンロードできま
す。



一括ファイルアップロード

画面操作（共通機能）
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各画面の一括登録ボタンを押下します。

登録を押下します。ファイルの合計サイ
ズが300MB未満であれば、登録可能です
。

ダイアログ画面の空欄に、登録したいフ
ァイルを複数まとめて、マウスでドラッ
グ＆ドロップします。

登録を押下します。ファ
イルの合計サイズが
300MB未満であれば、登
録可能です。

登録したいファイルを複
数まとめて、マウスでド
ラッグ＆ドロップします
。



コメント

画面操作（共通機能）
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各画面のコメントのリンクを押下します
。

尚、コメントは以下の種類があります。

・メンバーコメント（非公開）
案件単位 機構関係者内のみ

・コメント（非公開）
案件・工程単位 機構関係者内のみ

・コメント（公開）、コメント
案件・工程単位 機構関係者・事業者 双方

コメントの履歴が上部に表示されます。
このコメントは、案件、各工程単位で他
のユーザーと共有されます。

ダイアログの入力欄にコメントを入力し
て、登録します。

登録を押下するとコメン
トが反映されます。コメントを入力します。

登録したコメントが表示されます
。
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メール送信について
No メール種類 操作 宛先

1 ワンタイムパスワード ログイン ログインユーザー

2 申請登録 申請登録画面の完了押下 申請を行った事業者、機構関係者

3 事業者案件対応 事業者案件対応画面の各工程の通知押
下

各工程に併せた送信先（事業者、機構関係者）に送
付

システムから自動送信されるメールは以下のとおりです。

※メールサンプル （認定証発行 送付ボタン押下時 事業所向け）
件名：【案件番号：109 認定識別：A00001 （100）】 登録証等を郵送しました

登録証等を郵送しました。

案件番号：109
事業者名：株式会社テスト
事業所名：株式会社テスト東京支所
認定コース名：JNLA 登録
審査種類：登録審査(初回審査)

独立行政法人製品評価技術基盤機構(NITE)
認定センター（IAJapan）
〒151-0066 東京都渋谷区西原2-49-10
https://www.nite.go.jp/iajapan/shinsei/login
JCSS認定プログラム 事務局 計量認定課
TEL: 03(3481)8242  E-mail: jcss@nite.go.jp

※このメールは独立行政法人製品評価技術基盤機構が管理する、認定申請審査業務システムから
自動配信されています。返信は受付できませんので、ご了承ください。
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お知らせ表示について

No お知らせ種類 操作 表示先

1 申請登録 申請登録画面の完了押下
メールと同じ内容が表示される

申請を行った事業者、機構関係者

2 事業者案件対応 事業者案件対応画面の各工程の通知押下
メールと同じ内容が表示される

各工程に併せた表示先（事業者、機構関係
者）

お知らせ表示される内容は以下のとおりです。



30

本システムに関する問い合わせ
独立行政法人製品評価技術基盤機構 認定センター

JCSS、ASNITE校正、ASNITE標準物質 担当
TEL：03-3481-8242 E-Mail：jcss@nite.go.jp

JNLA、ASNITE試験（一般）担当
TEL：03-3481-1939 E-Mail：jnla@nite.go.jp

MLAP、ASNITE試験（環境）担当
TEL：03-3481-1633 E-Mail：mlap@nite.go.jp

本システムに関するお問合せ


