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１．名簿管理システム操作手順（１）

②

①名簿管理システムURLにアクセス
（https://www.ttc.or.jp/meibo/）

②会員コード、パスワードを入力し、ログインボタンを選択

③会員名に貴社名とメニューが表示される。

• 会員基本情報
貴社の名称、代表者、窓口担当様の情報（所属先、
住所、電話番号、Eメールアドレス等）を表示します。

• 登録委員一覧
貴社より各委員会に登録頂いている委員を表示し、
さらに委員の詳細情報（所属先、住所、電話番号、
Eメールアドレス等）が照会・ダウンロード可能です。

• 退任委員一覧
過去に退任した委員の一覧が紹介・ダウンロード可
能です。

• 名簿管理システム操作マニュアル
マニュアルや、登録フォーマットの掲載ページヘ
リンクしています。

①

③

（１）ログイン
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１．名簿管理システム操作手順（２）

④貴社の会員情報が表示される。

（２）会員基本情報

変更、削除はできません。
登録、変更、削除がある場合は、
「2．名簿情報変更方法」に従い
事務局までご連絡下さい。

④
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１．名簿管理システム操作手順（３）

⑤貴社より登録の全委員
（活動中）がリスト表示
される。

⑥絞り込み条件を追加し検
索ボタンを選択することに
より、条件に合う委員のみ
に絞り込める。

⑦「氏名」「部門名」等
リストタイトル名をクリッ
クすることによりソート。

⑧委員の名前をクリックす
ることにより、当該委員の
詳細情報を表示します。

⑨表示された検索結果の
一覧をダウンロードする
ことが可能です

（３）登録委員一覧

⑤

⑥

⑦

⑧
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⑨



１．名簿管理システム操作手順（４）

⑩登録委員の各種詳細情報が表示
される。

変更、削除はできません。
登録、変更、削除がある場合は、
「2．名簿情報変更方法」に従い
事務局までご連絡下さい。

（４）委員詳細情報

⑩
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１．名簿管理システム操作手順（５）

⑪表示中の結果をダウンロードすることが可能です。
表の右上、ダウンロードボタンを押す

（５）データダウンロード
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⑫左のようなダイアログが表示されるので、
ダウンロードボタンを押すと、zip圧縮された
ファイルがダウンロードできる。

ファイルは「タブ区切り形式」になっていますので、
Excel等のソフトから開いて閲覧してください。

⑪

⑫

※ダウンロード出来るデータの内容は、以下のとおりです
姓, 名, 姓カナ, 名カナ, 部門名, 委員会名称, 委員会コード, 会職, E-Mail, 所属, 役職, TEL, 郵便番号, 住所, 活動状況, 任期開始日, 任期終了日



（注１）委員会、SWGの終了や再編による、委員の削除及び登録作業は事務局にて実施します。
その他、組織変更やオフィス移転に伴う多数の共通的な変更等についても、お気軽にご相談下さい。

（注２）TTCに登録するメールアドレスに【Microsoft365グループメール】のアドレスは使用できません。
（TTCで運用している連絡用メーリングリストが、Microsoft365グループメールを使用しており、M365
グループメールのネストができないため）ご注意願います。

登録 変更 退任、退会

会員基本情報 （個別にお伺いする情報
に基づき）事務局で実施

窓口担当様より変更依頼
変更届（word,別添）記
入の上、メールに添付し
てご連絡下さい。
【文例1】

（事前にお伺いする情報
に基づき）事務局で実施

委員情報
（注1）

窓口担当様より登録・変更・退任依頼
委員登録変更様式(excel, 別添)記入の上、メールに添付してご連絡下さい。

【文例２】

２．名簿情報変更方法（１）
委員情報の登録、変更、削除、および会員情報の変更が生じた際には、窓口担当様よりメールにてご連絡

下さい。不明点等がございましたら、事務局までお問い合わせ下さい。
・送付先：ttcsupport@gp.ttc.or.jp
・問い合わせ先：０３－３４３２－１５５１
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【文例１】会員基本情報の変更依頼（例）
いつもお世話になります。弊社窓口担当が変更
になりましたので、変更をお願いします。
所定の変更届に記入したものを添付します。

「ＴＴＣ窓口担当」変更届（word、別添）

２．名簿情報変更方法（２）
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【文例２】委員の登録・変更・退任依頼（例）
いつもお世話になります。以下の委員の登録、変更、退任をお願いします。
所定の委員登録変更様式に記入したものを添付します。

（委員登録変更様式）（Excel、別添）
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