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メールサーバホスティングサービス 管理者用マニュアル 
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運用に関するお問い合わせ 

以下のようなお問い合わせにつきましては、情報基盤センターではサポートいたしません． 

メールサーバホスティングサービスの管理者でサポートしていただきますようお願いいたします． 

 

・パスワードの初期化 

・アカウントの再発行 

・利用終了の手続き 

・その他運用上のトラブル等 
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1. はじめ方（基本的な設定の説明） 

1.1. 申請者 共同管理者向けメニューへのログインの仕方 

 

①ブラウザを立ち上げて，https://vmail.kobe-u.ac.jp/service/ 

           （↑httpではなく，httpsですのでご注意ください．） 

にアクセスし，「申請者 共同管理者向けユーザ管理」のリンクをクリックします． 

 

 

②管理者のログイン用アカウントでログインしてください． 

 

 

③ログイン後，ドメインを選択し，「次へ」ボタンをクリックします． 

 

https://vmail.kobe-u.ac.jp/service
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1.2. ユーザを登録するには 

  1. ユーザを登録 

①【申請者・共同管理者メニュー】で，「ユーザ登録」ボタンをクリックします．  

 

②メールアドレス（@の左側）と氏名を入力し，「ユーザ登録」ボタンをクリックします． 

・メールアドレスは20文字までの半角英数小文字と –(ハイフン)_(アンダースコア).(ドット) 

・氏名は半角80文字，全角40文字までの任意  

・登録ユーザ件数は100件  

「行追加」をクリックすると，一度に複数のユーザ登録ができます． 

 

③「ユーザ登録完了」画面が出れば完了です． 

 

2. ユーザ登録完了画面で「印刷」ボタンをクリックし，メールアカウント通知書を発行します． 

   複数のユーザを登録した場合は，複数の通知書が発行されます．  

3. メールアカウント通知書を各ユーザへ送付してください．  

 

1.3. ユーザ情報を確認するには 

①【申請者・共同管理者メニュー】で「登録ユーザ表示」ボタンをクリックします． 

 

②登録されている全ユーザの，以下の情報が確認できます． 

 

 

 

 

1.4. ユーザ情報（氏名）を変更するには 

ユーザID，氏名，初期パスワード変更状況，パスワード変更日，ユーザ停止状況，ユーザ停止日，

転送先の設定，スプールに残す/残さないの設定，スプール容量，スプールの削除 
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1.4. ユーザ情報（氏名）を変更するには 

①【申請者・共同管理者メニュー】で「ユーザ情報変更」ボタンをクリックします． 

 

 

②情報を変更したいユーザを選択し「次へ」ボタンをクリックします． 

 

 

③ここで変更できるのは，氏名のみです．メールアドレスの変更は出来ません． 

下の例では，「神戸 太郎」から「神戸 次郎」へ変更しています．  

最後に「ユーザ情報変更」ボタンをクリックしてください． 

 
 

④「ユーザ情報変更完了」画面がでれば完了です． 
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1.5. ユーザの利用を一時停止するには 

①【申請者・共同管理者メニュー】で「ユーザ停止」ボタンをクリックします． 

 

 

 

②利用を停止したいユーザにチェックを入れて「ユーザ停止」ボタンをクリックします． 

 
 

③「ユーザ停止完了」画面がでれば完了です． 

 

◆ユーザ停止を行うと，停止されたユーザは次の状態になります． 

利用者向けメニューへのログイン できる 

メールの送受信 *1  できない 

パスワード変更  できない 

転送設定  有効・変更もできる 

サーバにスプールを残す/残さないの設定  できる 

 

*1)メールソフトによって異なりますが，「パスワード認証でエラーが発生しました．Login failed.」 

といったエラーが出て，メールの送受信ができません． 
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1.6. 一時停止中のユーザの利用を復活させるには 

①【申請者・共同管理者メニュー】で「ユーザ再開」ボタンをクリックします． 

 

②停止中のユーザ一覧が表示されるので，利用を再開したいユーザにチェックを入れて 

「ユーザ再開」ボタンをクリックします． 

 
③「ユーザ再開完了」画面がでれば完了です． 

 

1.7. ユーザを削除するには 

①まずは上記5の手順でユーザを停止状態にします． 

  ②次に【申請者・共同管理者メニュー】で「ユーザ削除」ボタンをクリックします． 

  ③削除したいユーザにチェックを入れて，「ユーザ削除」ボタンをクリックします． 

 

③「ユーザ削除完了」画面がでれば完了です． 

◆ユーザ削除を行うと，削除されたユーザは次の状態になります． 

利用者向けメニューへのログイン できない 

メールの送受信  できない 

パスワード変更  できない 

転送設定  無効・変更もできない 

サーバにスプールを残す/残さないの設定  できない 
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1.8. ユーザがパスワードをなくした場合の処理 

ユーザが 

メールアカウント通知書を 

手元に持っている場合 → a. 初期パスワード戻し手続き 

なくした場合 → b. 初期パスワード再発行手続き 

 

  a. 初期パスワード戻し手続き 

①【申請者・共同管理者メニュー】で，「初期パスワードに戻す」ボタンをクリックします．  

 

②初期パスワードに戻したいユーザを選択して「初期パスワードに戻す」ボタンをクリックします． 

 

③「初期パスワード戻し完了」画面が出れば完了です． 

   ユーザに設定初期化の通知を行ってください． 

 

  b. 初期パスワード再発行手続き 

①【申請者・共同管理者メニュー】で，「初期パスワード再発行」ボタンをクリックします．  

 
②初期パスワード再発行を行うユーザを選択して「初期パスワード再発行」ボタンをクリックし 

ます． 

 

③「初期パスワード再発行完了」画面が出れば完了です。 

ユーザに再発行メールアカウント通知書の送付を行ってください． 
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2. 詳細な設定（設定項目別昨日詳細＆操作説明） 

2.1. 管理者向け設定 

a. 申請者・管理者メニューにログインする 

「申請者・管理者メニュー」画面にログインし，各種設定を行います． 

 

◆操作説明 

①https://vmail.kobe-u.ac.jp/service/にアクセスし，トップページを表示します． 

「申請者 共同管理者向けユーザ管理」リンクをクリックします． 

 

 

②下図のように「申請者・共同管理者用 ログイン画面」が表示されます． 

「ログインID」と「パスワード」（統合ユーザ管理システムで使用しているログインIDとログイ

ンID用パスワード）を入力して，「ログイン」ボタンをクリックします． 

 

 

③下図のように「ドメイン選択」画面が表示されます． 

管理を行うドメインを選択して「次へ」ボタンをクリックします． 

 

 

https://vmail.kobe-u.ac.jp/service
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④下図のように「申請者・共同管理者メニュー」画面が表示されます． 

 

「登録ユーザ表示」 

ドメインに登録されている全ユーザ情報を表示します．（⇒ b. ユーザの登録状況を

確認する） 

「ユーザ登録」 

ユーザ情報を新規登録します．（⇒ c. ユーザを登録する） 

「ユーザ情報変更」 

ユーザ情報を変更します．（⇒ d. ユーザの情報（氏名）を変更する） 

「ユーザ停止」 

「利用中」のユーザを「停止」状態に変更します．（⇒ e. ユーザを停止する） 

「ユーザ再開」 

「停止」状態のユーザを「利用中」に変更します．（⇒ f. ユーザを再開する） 

「ユーザ削除」 

「停止」状態のユーザを削除します．（⇒ g. ユーザを削除する） 

「初期パスワード戻し」 

メールアカウント通知書記載の初期パスワードに設定を戻します．（⇒ h. ユーザの

パスワードを初期パスワードに戻す） 

「初期パスワード再発行」 

初期パスワードを変更し、メールアカウント通知書を再発行します．（⇒ i. ユーザ

のパスワードを再発行する） 
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b. ユーザの登録状況を確認する 

ドメインに登録されているユーザの登録状況を確認します． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「登録ユーザ表示」ボタンをクリックします． 

 
②下図のように「登録ユーザ表示」画面が表示されます． 

 

「ユーザID」 

メールアドレスにおける@の左側の文字列が表示される 

「氏名」 

ユーザ登録時に氏名欄に入力した文字列が表示される 

「初期パスワード変更状況」 

  利用者が初期パスワードから新しいパスワードに変更済みの場合，「変更」と表 

示される 

「パスワード変更日」 

  利用者がパスワードを変更した日が表示される 

「ユーザ停止状況」 

  ユーザが停止中の場合，「停止」と表示される 

「ユーザ停止日」 

  ユーザを停止した日が表示される 

「転送先の設定」 

  ユーザが転送先メールアドレスの設定を行っている場合は「○」， 

行っていない場合は「×」が表示される 

「スプールに残す」 

  転送したメールをサーバ側（vmail.kobe-u.ac.jp）に残す設定を行っている 

場合は「○」，行っていない場合は「×」が表示される 

「スプール容量」 

  ユーザが使用しているメールスプールの容量が表示される。 

「スプール削除」 

  ユーザのメールスプール内のメールを全件削除する 

     （※この操作で削除したメールを復活させることはできませんのでご注意下さい．） 
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c. ユーザを登録する 

ドメインにユーザを登録します． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「ユーザ登録」ボタンをクリックします． 

 

 

②下図のように「ユーザ登録」画面が表示されます． 

各項目を入力して，「ユーザ登録」ボタンをクリックすると，登録処理が実行されます． 

③「メールアドレス」には，@マークの左側に用いる文字列を入力します． 

・メールアドレスは20文字までの半角英数小文字と –(ハイフン)_(アンダースコア).(ドット) 

・氏名は半角80文字，全角40文字までの任意  

・登録ユーザ件数は100件  
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④「行追加」ボタンをクリックすることで行を追加します。 

 

 

⑤追加した行を入力して、「ユーザ登録」ボタンをクリックすると，登録処理が実行されます． 

 

 

⑥下図のように「ユーザ登録完了」画面が表示されれば登録完了です． 
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⑦「ユーザ登録完了」画面にて「印刷」ボタンをクリックすると下図のような印刷用ページが表

示されます．２名以上登録された場合は、プリンタ出力の際に１名ごと改ページされます． 

 

（2ページの途中まで表示しています） 

 

⑧「ユーザ登録完了」画面にて「続けて登録する」ボタンをクリックするとユーザ登録画面へ戻

り，引き続いてユーザの登録を行えます． 



 14 

 

d. ユーザの情報（氏名）を変更する 

ユーザの情報を変更します．変更可能な項目は氏名となります． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「ユーザ情報変更」ボタンをクリックします． 

 

②下図のように「変更ユーザ選択」画面が表示されます． 

変更を行うユーザを選択し，「次へ」ボタンをクリックします． 

 

③下図のように「ユーザ情報変更」画面が表示されます． 

氏名を変更して，「ユーザ情報変更」ボタンをクリックすると，変更処理が実行されます． 

 

④下図のように「ユーザ情報変更完了」画面が表示されれば変更完了です． 

 
⑤「ユーザ情報変更完了」画面にて「続けて変更する」ボタンをクリックすると「変更ユーザ 

選択」画面へ戻り，引き続いてユーザ情報の変更を行えます． 
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e. ユーザを停止する 

ユーザを停止状態とし，メールの送受信並びにパスワード変更を行えないようにします． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「ユーザ停止」ボタンをクリックします． 

 

 

②下図のように「ユーザ停止」画面が表示されます． 

利用を停止したいユーザにチェックをつけて，「ユーザ停止」ボタンをクリックします． 

（「全てにチェックをつける」ボタンをクリックすると全ユーザにチェックがつきます．） 

 

 

③下図のように「ユーザ停止完了」画面が表示されれば設定完了です． 
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f. 停止中のユーザを再開する 

停止状態のユーザを再開し，再びメールの送受信並びにパスワード変更を行えるようにします． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「ユーザ再開」ボタンをクリックします． 

 

 

②下図のように「ユーザ再開」画面が表示されます． 

再開処理を行いたいユーザにチェックをつけて，「ユーザ再開」ボタンをクリックします． 

（「全てにチェックをつける」ボタンをクリックすると全ユーザにチェックがつきます．） 

 
 

③下図のように「ユーザ再開完了」画面が表示されれば設定完了です． 
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g. ユーザを削除する 

停止状態のユーザを削除します． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「ユーザ削除」ボタンをクリックします． 

 

 

②下図のように「ユーザ削除」画面が表示されます． 

削除したいユーザにチェックをつけて，「ユーザ削除」ボタンをクリックします． 

（「全てにチェックをつける」ボタンをクリックすると全ユーザにチェックがつきます．） 

 
 

③下図のように「ユーザ削除完了」画面が表示されれば設定完了です． 
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h. ユーザのパスワードを初期パスワードに戻す 

ユーザのパスワードを初期パスワードに戻します． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「初期パスワードに戻す」ボタンをクリックします． 

 

 

②下図のように「初期パスワード戻し」画面が表示されます． 

初期パスワードに戻したいユーザにチェックをつけて，「初期パスワードに戻す」ボタンをクリッ

クします． 

 

 

③下図のように「初期パスワード戻し完了」画面が表示されれば設定完了です． 
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i. ユーザの初期パスワードを再発行する 

ユーザの初期パスワードを再発行します． 

 

◆設定方法詳細 

①「申請者・共同管理者メニュー」画面にて「初期パスワード再発行」ボタンをクリックします． 

 

 

②下図のように「初期パスワード再発行」画面が表示されます． 

初期パスワードを再発行したいユーザにチェックをつけて，「初期パスワード再発行」ボタンをク

リックします． 

 

 

③下図のように「初期パスワード再発行完了」画面が表示されれば設定完了です． 
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④「初期パスワード再発行完了」画面にて「印刷」ボタンをクリックすると下図のような印刷用ページ

が表示されます． 

 

 

⑤「初期パスワード再発行完了」画面にて「続けて再発行する」ボタンをクリックすると「初期

パスワード再発行」画面へ戻り，引き続いてユーザの初期パスワードを再発行できます． 

 

 

 


