
● Web会員名簿システムの操作手順について

日比谷同友会「Web会員名簿」のご案内

会員名簿は、2023年8月より「Web会員名簿」に変わります。事務局からお知らせのメールが届き

ましたら以下の手順で会員の皆様がWeb会員名簿にアクセスしパスワード等の設定をお願いします。

なお、名簿廃止に伴い名簿内容に関する問い合わせは事務局においても受付します。

【手順１】Web会員システムにアクセスする

事務局から会員様へ「Web名簿システム・アカ

ウント発行のお知らせ」メールが届きます。（令

和5年8月1日より順次メールします）

通知メールに記載されているログイン情報を確

認して、メール本文のＵＲＬをクリックしWeb会

員名簿にアクセスして下さい。

【手順２】システムにログインする

ログイン画面よりユーザＩＤとパスワードを入

力しログインします。

Web会員名簿より認証用コード（2段階認証）の

通知メールが届きますので、２段階認証画面に入

力しログインして下さい。

【手順３】ログインパスワードを変更する

現在のログインパスワードをご自身の好きな新

しいログインパスワードに変更できます。

（パスワードの設定は英数字6文字以上とし、大文

字小文字を含めます）

【手順４】ログインＩＤを変更する

現在のユーザＩＤを、ご自身の好きなユーザＩ

Ｄに変更できます。

（ユーザIDの設定は英数字6文字以上とし、大文字

小文字を含めます）

【手順５】会員名簿を検索する

Web会員名簿の名簿検索画面からお名前等の条

件を入力し検索します。

条件に該当する会員様が表示されます。

【手順６】会員本人の情報確認・編集をする

会員情報の確認画面で登録内容が確認できます。

また、会員本人の情報のみ変更ができます。

【手順７】メールアドレスを変更する

メールアドレスを変更することができます。新

しいメールアドレスに確認メールが送られてきま

すので、メール文面のURLをクリックすることで

変更手続きが完了となります。

【手順８】Web名簿について問合せする

Ｗｅｂ名簿システムに関するお問合せフォーム

を用意しております。

【手順９】勤務先メールアドレスを変更する

勤務先のメールアドレスを変更することができ

ます。新しいメールアドレスに確認メールが送ら

れてきますので、メール文面のURLをクリックす

ることで変更手続きが完了となります。

【手順10】勤務先メールアドレスを削除する

登録している勤務先のメールアドレスを削除す

ることができます。

● 会員名簿の電子化（Web会員名簿）について

【手順１】Web会員システムにアクセスする 【手順２】システムにログインする

【手順３】ログインパスワードを変更する 【手順４】ログインＩＤを変更する

【手順５】会員名簿を検索する 【手順６】会員本人の情報確認・編集をする

【手順７】メールアドレスを変更する 【手順８】Web名簿について問合せする

【手順９】勤務先メールアドレスを変更する

【手順10】勤務先メールアドレスを削除する
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【手順１】Web会員名簿システムにアクセスする

① 事務局からWeb名簿
*アカウント発行の
通知メールが届きま
す。

③ 通知メールに記載し
ているURLを選択し
ます。

https://hibiya.arctect.jp

② ログイン情報を確認
します。（ユーザID
と仮パスワード）

【メールの画面】

④ Web会員名簿システムが
起動しログイン画面が表
示されます。

【Web会員名簿ログイン画面】

*アカウント発行の通知メール

自宅メールアドレスが日比谷同友会の会員情報に登録されている方へ通知メールします。

メールアドレスが登録されていない又は、9月になっても通知メールが届かない場合は、

日比谷同友会事務局までお問い合わせ下さい。

下記URLからアクセス
https://hibiya.arctect.jp

https://hibiya.arctect.jp/
https://hibiya.arctect.jp/


【手順２】Web会員名簿システムにログインをする

① ユーザIDとパスワードを入力しロ
グインします。

【Web会員名簿ログイン画面】

④ Weｂ会員名簿のトップページが
表示されます。

② システムから再度メールが届き
ます。記載されている6桁の認
証コードを確認します。

【メールの画面】

③ 2段階認証の画面が起動していま
すので認証コードを入力しログ
インします。

【2段階認証の画面】

【Web会員名簿のトップページ】

（注意）
※ 仮パスワードでログインした場合、

新しいパスワードに変更します。
【手順３】ログインパスワードを変
更するの②～⑥を実施して下さい。

（注意）
※ 初めてWeb会員名簿にログイン

する場合は、通知メールのユー
ザIDと仮パスワードを入力して
下さい。

※ 会員情報の確認のボタンを選択する
と、登録情報の確認やパスワード及
び、ユーザID、メールアドレスの変
更等ができます。



【手順４】ログインIDの変更をする

① ログインIDを変更するを選択
③ ユーザID変更するを選択

② 変更する新しいユーザIDを入力する。

【会員情報の確認画面】 【ユーザID変更の画面】

⑥ 新しいユーザIDとパスワードを
入力しログインする。

【Web会員名簿ログイン画面】【ユーザID変更完了の画面】

④ ユーザID変更完了画面が表示される。

⑤ ログイン画面に戻るをクリック

【手順３】ログインパスワードの変更をする

【会員情報の確認画面】

① パスワードを変更するを選択

② 変更前のパスワードと変更する
新しいパスワードを入力

⑥ ユーザIDと新しいパスワードを入力
しログインする。

【Web会員名簿ログイン画面】

【パスワード変更の画面】

③ パスワードを変更するを選択

【パスワード変更完了の画面】

④ パスワード変更完了画面が表示される。

⑤ ログイン画面に戻るをクリック

（注意）パスワードの設定は英数字6文字以上とし、大文字小文字を含めます。

（注意）ユーザIDの設定は英数字6文字以上とし、大文字小文字を含めます。



さど えま

【手順５】会員名簿を検索する

④ 条件に該当する会員の一覧が表示
されます。

⑤ 該当する会員の詳細を選択します。

【名簿検索の画面】

【名簿検索結果の画面】 【会員詳細の画面】

① トップページ画面の名簿検索を選
択します。

② 名簿検索画面にて検索条件を入力
します。

※ 条件を入力しないで検索すると、
全会員の一覧が表示されます。

③検索を選択する

⑥ 閲覧可能な会員情報が
表示されます。

※会員様が表示（開示）している情報が閲覧できます。非表示（非開示）に
設定されている情報は閲覧できません。

※会員情報は閲覧のみです。会員本人以外の情報編集や印刷及び、PDF等へ
の外部出力はできません。

【Web会員名簿のトップページ】



さど えま

【手順６】会員本人の情報確認・編集をする

【Web会員名簿のトップページ】 【会員情報の確認画面】

【基本情報の画面】

【基本情報の編集画面】

⑤ 掲載可否（表示又は非表示）を
選択する。

⑥ 会員情報を登録を選択すると
データに反映されます。

① トップページ会員情報の確認を選択する。 ② 会員情報の確認画面で登録
状況の確認を選択する。

【名簿掲載項目の選択画面】

⑤ 会員情報の編集画面が表示
されます。

⑥ 変更する場合は、情報を入
力し次へを選択します。

③ 登録されている基本情報
が表示されます。

④ 基本情報画面の会員情報
の編集ボタンを選択する。



【手順７】メールアドレスを変更する

【手順８】Web会員名簿について問合せをする

① お問合せを選択
② 送信を選択すると日比谷同友会事務局

へ問合せ内容がメール送信されます。

⑧ メールアドレス変更完了の画面が表示

③ メールアドレスを変更するを選択

⑤ 新しいメールアドレスに通知が届きます。

⑥ メールに記載されているURLを選択

① メールアドレスを変更するを選択

【会員情報の確認画面】 【メールアドレス変更の画面】

④ メールアドレス変更について申請完了
の画面が表示

【メールアドレス変更申請完了の画面】 【新しいメールの画面】

【メールアドレス変更申請完了の画面】

【会員情報の確認画面】 【お問い合わせ画面】

Web名簿システムに関する
問合せを記入する。

② 新しいメールアドレスを入力する。



【手順９】勤務先メールアドレスを変更する

【手順10】勤務先メールアドレスを削除する

【会員情報の確認画面】

① 勤務先メールアドレスを変更するを選択

【勤務先メールアドレス変更の画面】

③ メールアドレスを変更するを選択

② 新しいメールアドレスを入力する。

④ 申請完了の画面が表示され、新しいメール
アドレスに承認メールが送付される。

⑥ メールに記載されている
URLを選択

⑤ 新しいメールアドレス
に通知が届きます。

⑦ メールアドレス変更完了の画面が表示

【新しい勤務先メール画面】
【メールアドレス変更申請完了の画面】

【メールアドレス変更申請完了の画面】

【会員情報の確認画面】

① 勤務先メールアドレスを
削除するを選択

② 勤務先メールアドレスを削除
するを選択

③ 削除の再確認をする ④ 削除完了の画面が表示

【勤務先メールアドレス削除完了の画面】

【勤務先メールアドレス変更の画面】

【勤務先メールアドレス削除の画面】
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