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Appendix.4

利用者のマネジメントに関する
操作手順

３版：2026年4月22日
初版：2025年5月12日

富士通株式会社
エフサステクノロジーズ株式会社
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改版履歴
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版数 改版日 改版内容

初版 2025年5月12日 初版発行

２版 2026年1月23日 ① 利用者アカウント削除機能の追加
② ①追加に伴う修正とメニュー画面の差し替え（P3,P6,P11,P17,P24,P30,P34,P39,P45）

３版 2026年4月22日 利用者アカウントの棚卸について追加（9章）
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利用者のマネジメント概要
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 以下の関係性において SupportDesk-Web で利用者をマネジメントします。
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処理内容 実施できるロール

1 アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する

サービス責任者
or

アカウント管理者

2 サービス一般利用者を一括で登録する

3 アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する

4 アカウント管理者を変更する

5 サービス管理者一覧を出力する 全てのサービス管理者

6 登録済のサービス一般利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける サービス責任者／アカウント管理者

7 サービス責任者情報／リモート連絡先情報を
追加・編集・削除する サービス責任者のみ

8 利用者アカウントとサービス管理者IDとの紐づきを
一括削除する サービス責任者／アカウント管理者

9 利用者アカウントの棚卸 （システム自動処理）



利用者のマネジメント概要
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 各セクションで処理手順を説明いたします。
全ての処理はログイン後の画面における「ご利用者情報管理」から実施頂きます。
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1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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サービス責任者である「責任太郎」が
アカウント管理者の「管理太郎」を登録する例を説明します。
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1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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 「新規ご利用者の登録」をクリックします。
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 情報を入力して「確認する」をクリックします。

サービス管理者IDは選択制

「アカウント管理者」or「サービス一般利用者」から選択

1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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 情報を再確認して「作成する」をクリックします。

1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する

8



© 2025-2026 Fujitsu Limited

 登録完了です。

1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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2. サービス一般利用者を一括で登録する
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アカウント管理者のロールをもつ「管理太郎」がサービス一般
利用者５名を一括登録する例を説明します。
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2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 「ご利用者情報一括登録」をクリックします。
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2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 「一括登録CSVのテンプレートをダウンロード」をクリックします。
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 一括登録CSVのテンプレートに「登録先のサービス管理者ID」と各種情報を記入します。

 『CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)』にて任意の場所に保存します。

2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 対象のサービス管理者IDを選択後、
「ファイルをアップロード」または「ファイルをドロップ」にてCSVファイルをアップロードします。

2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 アップロードされた情報を確認し、「一括登録」をクリックします。

2. サービス一般利用者を一括で登録する

（参考）各項目情報に誤りがあった場合は本画面から直接編集ができます。
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3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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サービス責任者である「責任太郎」が
アカウント管理者の「管理太郎」を削除する例を説明します。
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3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 「ご利用者情報の編集・削除・アカウント発行メールの再送」をクリックします。
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 「サービス管理者IDの選択」にて該当するIDを指定し、「検索」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 削除する利用者レコードを選択して「選択ユーザーを編集・管理」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 「削除」を選択して「次へ」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 内容を確認して「削除する」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 削除完了です。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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4. アカウント管理者を変更する
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アカウント管理者のロールをもつ「菅理花子」が５名のサービス
利用者のアカウント管理者になる例を説明します。
※「菅理太郎」はアカウント削除されてもデータとして残るために別のアカウント管理者に
変更するシチュエーションです。
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4. アカウント管理者を変更する
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 「アカウント管理者情報の更新」をクリックします。
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4. アカウント管理者を変更する
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 「サービス管理者ID」に該当のIDを指定します。
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4. アカウント管理者を変更する
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 指定したIDに所属する一般利用者権限のアカウント一覧が表示されます。

サービス管理者から削除済でも情報として残っています。
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4. アカウント管理者を変更する
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 アカウント管理者を変更するサービス一般利用者にチェックを入れ、
「アカウント管理情報を「※自身の名前※」に変更」をクリックします。
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4. アカウント管理者を変更する
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 「アカウント管理者が更新されました。」と表示され、アカウント管理者氏名が自身の名前に
なっていることが確認できます。

28



5. サービス管理者一覧を出力する
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サービス責任者である「責任太郎」が利用者全員（サービス管
理者全員）のリストを出力する例を説明します。
棚卸などにご利用いただけます。
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5. サービス管理者一覧を出力する
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 「ご利用者一覧の参照」をクリックします。
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 「サービス管理者ID」を選択します。

5. サービス管理者一覧を出力する
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 サービス管理者の一覧が表示されます。必要に応じて「CSVダウンロード」を実施してください。

5. サービス管理者一覧を出力する
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6. 登録済のサービス一般利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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２つのサービス管理者ID（11111111,22222222）のサービス責任者であ
 る「責任太郎」が、ID:11111111に紐づくサービス一般利用者を
別ID:22222222 にも一括登録する例を説明します。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「ご利用者一覧の参照」をクリックします。
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 ベースとなる（利用者登録済の）「サービス管理者ID」を選択します。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「CSVダウンロード」をクリックします。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 次のような内容のファイル（export_11111111.csv）が保存されています。
これは後ほど使用します。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「＜ お客様メニューに戻る」をクリックします。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「ご利用者情報一括登録」をクリックします。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「一括登録CSVのテンプレートをダウンロード」をクリックします。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 一括登録CSVのテンプレートに「登録先のサービス管理者ID」と各種情報を記入します。

 『CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)』にて任意の場所に保存します。

先ほど出力した export_11111111.csv から必要な情報をコピー＆ペーストにて生成します。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 対象のサービス管理者IDを選択後、
「ファイルをアップロード」または「ファイルをドロップ」にてCSVファイルをアップロードします。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 アップロードされた情報を確認し、「一括登録」をクリックします。

（参考）各項目情報に誤りがあった場合は本画面から直接編集ができます。

6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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7. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する
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サービス責任者がサービス責任者情報・リモート連絡先情報を
追加・編集・削除する汎用的な手順です。

44



© 2025-2026 Fujitsu Limited

 「サービス責任者・リモート連絡先の追加・編集・削除」をクリックします。

７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する
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 「サービス管理者IDの選択」にて該当するIDを指定し、「次へ」をクリックします。

７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する
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 「こちら」をクリックすると編集機能に遷移します。

７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する
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７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する

 お客様登録情報が表示されます。「お客様登録情報を変更する」をクリックします。
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７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する

 お客様登録情報を編集し、「確認画面へ進む」をクリックします。
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７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する

 入力内容を確認し、問題なければ「登録する」をクリックします。
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７. サービス責任者情報／リモート連絡先情報
を追加・編集・削除する

 サービス責任者情報が更新反映して確認できるまでに２時間ほどのタイムラグが生じます。
変更や追加によってアカウントが新規発行される場合は、その通知メールを受信するまでに
タイムラグがあることをご認識おきください。
※契約情報であるサービス責任者のレジストリ処理が生じることでの、システム間連携による制約となります。

留意事項
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8. 利用者アカウントとサービス管理者IDとの紐づきを
一括削除する
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サービス責任者かアカウント管理者の権限にて実行できます。
但し、削除対象者が他のサービス管理者IDのサービス責任者の
場合は削除できません。
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８．利用者アカウントと
サービス管理者IDとの紐づきを一括削除する
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１）SupportDesk-WEBにログイン後、「ご利用者情報管理」
   メニューの「ご利用者の削除」を選択します。

２） サービス管理者IDを選択し、[次へ]をクリックします。

注）サービス一般利用者が本操作をした場合は、操作権限が
      ないため下記画面が表示されます。
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３）削除対象のユーザを選択し、[次へ]をクリックします。 ４）削除対象のユーザ情報が表示されるので、間違いないことを
   確認し、[次へ]をクリックします。

８．利用者アカウントと
サービス管理者IDとの紐づきを一括削除する
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５） 「上記の削除内容を確認した」にチェックを入れて「削除する」をクリックします。

① 削除対象者が紐づいた全てのサービス管理者IDに対して
「アカウント管理者」または「サービス一般利用者」として登録

 されている場合
全てのサービス管理者IDからアカウント情報を削除可能

② 削除対象者がサービス管理者IDに対して「サービス責任者」として
登録されている場合
「サービス責任者」であるサービス管理者IDへの紐づけは継続し、
それ以外の紐づけは削除される

注）紐づけを残したいサービス管理者IDがあった場合は、チェックボックスを外してください。（デフォルトは全てにチェックが入っています）

８．利用者アカウントと
サービス管理者IDとの紐づきを一括削除する

削除不可
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６） 「削除が完了しました。」が表示されます。 ７） 操作者および削除対象者に通知メールが届きます。

※前画面で「削除対象者に通知メールを送信する」にチェックが入って
いない場合は操作者にのみ通知メールが届きます。

・件 名：
【SupportDesk】サービス管理者IDのユーザー削除のお知らせ

・送信元：
SupportDesk（送信専用） <fj-ss-noreply@support.fujitsu.com>

・内 容：
△△ △△様

●● ●● 様のSupportDesk-Webでのアカウント管理操作に従い、
サービス管理者IDからのユーザー削除が完了いたしましたので、お知らせいたします。

サービス管理者ID : XXXXXXXX ※複数あるばあいはカンマ区切りで記載
ログインID : zzzzz.yyyyy@fujitsu.com.xxxxxxx.fsdk

（注）上記はイメージであり実際のメール本文とは異なります。

８．利用者アカウントと
サービス管理者IDとの紐づきを一括削除する

mailto:zzzzz.yyyyy@fujitsu.com.xxxxxxx.fsdk


9.利用者アカウントの棚卸
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1年以上SupportDesk-Webにログインされていない利用者アカウ
ントおよび契約満了から1年間経過したサービス管理者IDに属する
利用者アカウントの棚卸（削除）をシステム側で実施します。
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9. 利用者アカウントの棚卸①未ログインユーザ
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 概要：1年以上SupportDesk-Webにログインされていない利用者アカウントの棚卸
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補足事項：
削除対象とするアカウントは「アカウント管理者」および「サービス一般利用者」です。
対象アカウントが一つでも「サービス責任者」として設定されている場合は削除対象外です。

①契約期間内のSupportDesk-Web利用者を対象に、1年以上ログインされていないアカウントを削除いたします。
（サービス管理者IDからの紐づけの削除も行います。）

②一度もログイン実績がない場合は、利用者アカウント作成日から1年経過しているアカウントを削除いたします。
③アカウントが削除される20日前に対象のアカウントに対して削除される旨の事前通知メールを送付します。
④アカウント削除が実行された際は、削除を行った旨の削除完了メールを送付します。
※ただし、一度もログイン実績がない場合は③④のメール通知はありません。③④のメールサンプルはP60,61を参照。

アカウント削除が実行される前に一度ログインすれば、SupportDesk-WEBを継続利用できます
アカウント削除後に再度利用される場合は、改めて利用者登録を行ってください



9. 利用者アカウントの棚卸①未ログインユーザ
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 taro@fujitsu.com.fsdk は「サービス一般利用者」または「アカウント管理者」としてのみ登録されているため、
SupportDesk-Webに1年以上ログインされていない場合はアカウントが削除されます。

 hanako@fujitsu.com.fsdk はサービス管理者ID[11111111]および[22222222]に「サービス責任者」
として登録されているため、 SupportDesk-Webに1年以上ログインされていない場合でもアカウントは削除されません。

 jiro@fujitsu.com.fsdk はサービス管理者ID[33333333]に「サービス責任者」として登録されているため、
SupportDesk-Webに1年以上ログインされていない場合でもアカウントは削除されません。

＜棚卸の例＞

アカウント
管理者ID 削除

対象11111111 22222222 33333333

taro@fujitsu.com.fsdk サービス一般利用者 アカウント管理者 ー 〇

hanako@fujitsu.com.fsdk サービス責任者 サービス責任者 ー ×

jiro@fujitsu.com.fsdk アカウント管理者 サービス一般利用者 サービス責任者 ×
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9. 利用者アカウントの棚卸①未ログインユーザ
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③事前通知メールのサンプル
・件名：
【重要】 SupportDesk-Web アカウント利用継続のご確認（xxxx@yyyyy.fsdk） （2週間以内にログインが必要です）

・送信元：
SupportDesk（送信専用） <fj-ss-noreply@support.fujitsu.com>

・内容：
△△ △△様

いつもSupportDeskをご利用いただき、誠にありがとうございます。

ご登録いただいております下記アカウントについて、YYYY年MM月DD日以降ログインが確認されておりません。

■xxxx@yyyyy.fsdk

セキュリティ維持のため、1年以上ログインのないアカウントは削除の対象となります。

引き続きSupportDesk-Webをご利用いただく場合は、 YYYY年MM月DD日までに以下のURLより一度ログインをお願いいたします。
ログインいただければ、アカウントは引き続きご利用いただけます。

https://xxxxxxxxxxxxx/xxxxxxxxxxxxx/xxxxxxxxxxx

ご不明な点がございましたら、SupportDesk受付窓口までお気軽にお問い合わせください。

今後ともSupportDeskをよろしくお願いいたします。
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④削除完了メールのサンプル
・件名：
【重要】SupportDesk-Webアカウント削除のご連絡（xxxx@yyyyy.fsdk）

・送信元：
SupportDesk（送信専用） <fj-ss-noreply@support.fujitsu.com>

・内容：
△△ △△様

いつもSupportDeskをご利用いただき、ありがとうございます。

先日ご通知いたしました通り、お客様のアカウント（xxxx@yyyyy.fsdk）は、 
YYYY年MM月DD日にて1年間未ログインの状態であったため、規定により削除いたしました。
（今後ログインする必要がある場合は改めて利用者登録が必要です）

ご不明な点がございましたら、SupportDesk受付窓口までお問い合わせください。

今後ともSupportDeskをよろしくお願いいたします。
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9. 利用者アカウントの棚卸②契約満了に伴う削除

© 2025-2026 Fujitsu Limited

 概要：契約満了から1年間経過したサービス管理者IDに属する利用者アカウントの棚卸
 「サービス満了基準日/解約日」から1年間経過したサービス管理者IDに属する利用者アカウントの紐づけを削除します。
 その結果、サービス管理者IDの紐づけが全て無くなったユーザーについては利用者アカウントを削除します。
 「サービス責任者」「アカウント管理者」「サービス一般利用者」のすべてのアカウントが対象です。
 サービス管理者IDの紐づけ削除やアカウント削除の際に、ユーザーへのメール通知は行われません。

2025年 2026年

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 … 7月 8月 9月 10月

アカウント作成

ログイン

契約期間
（管理者ID単位で判定）

管理者ID棚卸

6月3日

8月4日

ログイン

6月4日
ログイン時
パスワード設定 ログイン

契約満了

契約満了から1年経過

ログイン

・サービス管理者IDの紐づけを削除
・その結果、紐づく管理者IDが全て
なくなったアカウントを削除
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Thank You
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