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本システムでは、3 つ方法で給与支給明細を閲覧することができます。 

皆さまのライフスタイルに合わせてご活用ください。 

  

 パソコンで閲覧する（P4～P10） 

 総合情報基盤センターが発行するユーザ ID とパスワードで「給与支給明細

オンライン照会システム」にログインをして閲覧。 

 非常勤講師、TA・RA、学生アルバイト、短期雇用職員は、本システムにログ

インすることができませんので、②のメール配信をご覧ください。 

 学外のパソコンからアクセスする場合は、「ワンタイムパスワード（１３頁」）が

必要となります。 

 

スマートフォン、タブレットで閲覧する（P13～P18） 

指定したメールアドレスに配信する（P11～P12） 

 本システムにログインし、ご自分で設定したメールアドレスに給与支給明細

の PDF ファイルを配信することができます。この機能を利用した場合、メー

ルアドレスの設定後は、入力内容に変更がない限り、本システムにログイン

する必要はありません。 

 PDF ファイル開けるパソコン、スマートフォン、タブレット等であれば利用可

能です。 

 非常勤講師、TA・RA、学生アルバイト、短期雇用職員は、本システムにログ

インすることができませんので、別途「給与支給明細の電子交付に係る承諾

事項」を人事課給与計算担当に提出していただき、この機能をご利用くださ

い。 

 退職予定者の方もメール配信が可能です。 

 スマートフォン、タブレットに対応しているシステムです。 

 本学では、セキュリティ強化のため「ワンタイムパスワード（１３頁」）を採用し

ています。 



- 2 - 
 

目  次 

 

 

はじめに（総合情報基盤センターより） 

「給与支給明細オンライン照会システム」の利用に際しての    Ｐ3 

ユーザ ID とパスワードの管理について 

 

1. 「給与支給明細オンライン照会システム」へのアクセス     Ｐ4 

 

2. シングルサインオン ログイン認証（統合認証ログイン）     Ｐ7 

 

3. 給与支給明細の閲覧・印刷                  Ｐ8 

 

4. 給与支給明細メール配信設定                 Ｐ11 

 

5. 学外からのアクセス（ワンタイムパスワード）         Ｐ13 

 

6. スマートフォン、タブレット等での閲覧            Ｐ16 

 

7. 利用者向け取扱い説明書                   Ｐ19 

 

8. Ｑ＆Ａ                           Ｐ20 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 3 - 
 

はじめに（総合情報基盤センターより） 

 

 

 「給与支給明細オンライン照会システム」は、総合情報基盤センター発行の

ユーザＩＤとパスワードを使って利用します。 

このユーザＩＤとパスワードは、本学の統合認証システムで管理しており、

システムに保管されているパスワードは暗号化されています。 

 そのため、本人以外はパスワードを知ることはできませんが、給与支給明細

を閲覧されないようにするためには、利用者本人がユーザＩＤとパスワードの

管理意識を持つことが大切です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 なお、学外のパソコンやスマートフォン等からのアクセスに対しては、セキ

ュリティ強化のため多要素認証 ワンタイムパスワード（１３頁参照）を採用し

ています。 

 

ユーザＩＤとパスワードの管理について 

① ユーザＩＤと初期パスワードを取得したら、速やかにパスワードを変更

すること。 

② パスワードは、定期的に変更すること。 

③ ユーザＩＤとパスワードを職場等で共有利用しないこと。 

④ ユーザＩＤとパスワードを他人（家族を含む）に教えないこと。 

⑤ パスワードのキー入力動作を他人に見せないようにすること。 

⑥ ブラウザは、パスワードを記憶する設定にしないこと。 

⑦ 共同で利用しているパソコンで、「給与支給明細オンライン照会システ

ム」を利用しないこと。 

⑧ 学外サイトなどでパスワードの使い回しをしないこと。 

「給与支給明細オンライン照会システム」の利用に際しての 
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1.「給与支給明細オンライン照会システム」へのアクセス 

 ブラウザ（ウェブサイト閲覧ソフトウェア）を起動し、下記のウェブサイト

から「給与支給明細オンライン照会システム」にアクスします。 

 

 対応するウェブサイトブラウザ（動作環境） 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 佐賀大学ウェブサイト（https://www.saga-u.ac.jp）を開き、       

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

クリック 
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佐賀大学医学部ウェブサイトの場合（https://www.med.saga-u.ac.jp） 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

[教職員]を

クリック 

【オンライン照会システム】をクリック 

②（5 頁）の画面へ移ります。 
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② [オンライン照会システム（学内教職員用）]のページへ移ります。 

                  をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

【オンライン照会システム】をクリック 

②の画面へ移ります。 

【その他（各種情報・通知・書式等）】を

クリック 
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2.シングルサインオン ログイン認証（統合認証ログイン） 

① 総合情報基盤センターが発行したユーザＩＤとパスワードを入力しログイ

ンします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

②  ログイン後、給与支給明細書電子交付の承諾画面が表示されます（初めて

ログインすると自動的に表示されます）。承諾事項、承諾者氏名に誤りがな

いことを確認し、       ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

ユーザＩＤとパスワ

ードを入力 

① 内容を確認 

②クリック 

この「利用承諾」は１回のみで、次回のロ

グイン時には表示されません。 
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3. 給与支給明細の閲覧・印刷 

① トップページ画面で【給与支給明細管理】をクリックすると給与支給明細が

表示されます。 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②            で年月及び給与種別を選択し、過去の明細を閲覧す

ることができます。 

③  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

閲覧したい月を選択し、【更新】

ボタンを押します。 

クリック 
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④          をクリックすると印刷やＰＤＦ表示が可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤           をクリックするとＰＤＦで表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

PDF 表示 
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⑥ 登録、閲覧、印刷等が終了しましたら      をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ ログアウトした状態になりましたらブラウザを閉じてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 
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4. 給与支給明細メール配信設定 

 メール配信を有効にしている場合、給与支給明細の発行日にメールが配信

されます。 

 受信したメールには、給与支給明細のＰＤＦファイルが添付されています。 

メールサーバー、受信環境などにより受信されるまでに時間がかかる場合が

あります。 

 必要に応じて直接開くか、ファイルを任意の場所に保存してください。 

 ＰＤＦファイルは事前に指定したパスワードで保護されていますので、閲

覧する場合はパスワードを入力して開いてください。 

 

●メール配信の設定方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【給与支給明細のメール配信を希望

する】のチェックボックスに【ㇾ】を

入れます。 

② 配信したいメールアドレス

を入力します。 

③ 配信されたPDFファイルを

開くためのパスワードを設

定します。 

５文字以上 20 文字以内。 

④ 【登録】をクリック 
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●メール配信（例） パソコン（Windows）の場合 

【参考】メールソフト：Thunderbird 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●メール配信（例） スマートフォン（Android）の場合 

【参考】メールソフト：ドコモメール 
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5. 学外からのアクセス（ワンタイムパスワード） 

ワンタイムパスワードについて（総合情報基盤センター ホームページより） 
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ワンタイムパスワード送信先メールアドレスの設定手順（例） 

（注）ワンタイムパスワード送信先メールアドレスの設定は学内のネットワー

ク環境内で行ってください。 

学外のパソコン等からは設定できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① クリック 

② [ワンタイムパスワード用

メールアドレス変更はこ

ちらへ]をクリック 
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登録した携帯電話等のアドレスに仮パスワードのメールが届きますので、 

３０分以内に仮パスワードを入力してください。 

（注）携帯電話の迷惑メール対策の設定により、メールが届かない場合があり 

ますので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで学外のパソコンやスマートフォン、タブレット等で利用できます。 

③ 携帯電話等のメールアド

レスを入力します。 

④ [変更（Change）]

をクリック 

⑤ 仮パスワードを入力 

⑥ [OK]をクリック 
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右のＱＲコードで直接、⑤のページまで 

アクセスできます。 

iOS（iPhone 等）、Android 端末どちらにも対応。 

https://st-online.admin.saga-u.ac.jp/kyuyomeisai/use_direct.html 

6. スマートフォン、タブレット等での閲覧 

 

 

 

 

 

 

① 佐賀大学ＨＰへアクセスします  ②           をタッチ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

  

③           をタッチ  ④            をタッチ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューを

タッチ 

[学内教職員用]を

タッチ 

タッチ 

タッチ 
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⑤ ユーザＩＤとパスワードを入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ この画面に切り替わると同時に登録している携帯電話等のメールアドレス

にワンタイムパスワードが届きます。このパスワードを入力しログインしま

す。 

（注）ワンタイムパスワードの有効時間は３０分です。３０分を過ぎるとワ

ンタイムパスワードは無効になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ログイン】をタ

ッチ 

ユーザＩＤとパス

ワードを入力 

【ログイン】をタ

ッチ 

ワンタイムパスワ

ードを入力 
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⑦ ログインすると明細が閲覧できます。             をタッチ

するとＰＤＦで表示します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧      をタッチすると以下の    ⑨      をタッチすると 
メニューが表示されます。        ログアウトします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

閲覧したい月を選択し、【更新】

ボタンをタッチすると過去の明

細が閲覧できます。 
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７. 利用者向け取扱い説明書 

本システムには利用者説明書（ＰＤＦ）が内蔵されています。より詳しい操

作説明が掲載されていますので、ご利用ください。 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

クリック 

PDF 表示 
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8. Ｑ＆Ａ ※Ｑ＆Ａはウェブサイト上で随時更新していきます 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ１．システムの機能についておしえてください 

Ａ１. 給与支給明細をオンラインで閲覧でき、必要であれば印刷も可能です。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ２．過去何か月分まで閲覧できますか 

Ａ２. 過去の給与支給明細は２４か月分まで閲覧できます。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ３．給与支給明細はいつごろ更新されますか 

Ａ３. 給与支給前日の午前９時頃の更新となります。更新日が土日祝日になる場合は、

直前の平日となります。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ４．学外からも閲覧できますか 

Ａ４. 学外からの利用も可能です。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ５．スマートフォン、タブレットからは利用できますか 

Ａ５. できます。ただし携帯電話（通称：ガラケー）では利用できません。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ６．本人以外から閲覧されることはありませんか 

Ａ６. 閲覧されることはありません。給与支給明細を本人以外に閲覧されないようにす

るためには、本人のユーザＩＤとパスワードを他人に知られたり、盗まれたりし

ないように、日頃からユーザＩＤとパスワードの管理意識を持つことが大切です

（２頁参照）。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ７．ログインできません 

Ａ７. 総合情報基盤センターが発行するユーザＩＤとパスワードを確認してください。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ８．センターＩＤとパスワードを忘れてしまいました 

Ａ８. 総合情報基盤センター（鍋島キャンパスは医学サブセンター）でパスワードの初

期化、または再発行の手続きを行ってください。 

 

  【連絡先】 

メインセンター（本庄キャンパス） 

（電話）0952-28-8592 

（内線）8592 

サブセンター（鍋島キャンパス） 

（電話）0952-34-2154 

（内線）2154 
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----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ９．退職後もオンラインで閲覧できますか 

Ａ９. 退職後は総合情報基盤センターのユーザＩＤとパスワードが無効となり学内の

いかなるオンラインサービスも受けられなくなります。そのため、閲覧すること

ができません。 

本システムの「給与支給明細メール配信設定」で設定していただくか、「給与支

給明細の電子交付に係る承諾事項」を人事課給与計算担当へ提出していただくと

指定したメールアドレスに配信することができます。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ10．名前が文字化けしています 

Ａ１０. ＪＩＳ第二水準まで対応していますので、ＪＩＳ第三水準、第四水準には対応

していません。また、本システムがＷＥＢアプリケーションであるという性質

上、閲覧環境（ＯＳ）が該当文字の表示に対応していない場合は文字化けが発

生します。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ11．英語表記はできますか 

Ａ１１. 日本語のみの表記となっています。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ12．利用できない教職員はいますか 

Ａ１２. 非常勤講師、ＴＡ・ＲＡ、学生アルバイト、短期雇用職員は、本システムにロ

グインすることはできませんが、給与支給明細のメール配信が可能です。「給

与支給明細の電子交付に係る承諾事項」を人事課給与計算担当へ提出していた

だくと指定したメールアドレスに配信することができます。 

----------------------------------------------------------------------------- 

Ｑ13．紙の明細書に変更することはできますか 

Ａ１３. ＰＤＦを閲覧できる携帯電話やスマートフォン、パソコンをお持ちでないなど

の理由で、紙での明細を必要とされる場合は、別途様式「給与支給明細（紙）

交付依頼書」を用意しておりますので、人事課給与計算担当までご連絡お願い

します。 

 

 


