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１．ログイン 

 

・指定URLに接続すると以下のログイン画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・利用者名には「USR10」(半角大文字)です。 

 パスワードは「a」（半角小文字）です。 

 ショートカットの設定はそのままにします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・LOGINボタンを押すと以下の画面が表示されます。これが初期画面となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・操作説明書につきましては、弊社ホームページのMEMBERSにアップしてあります。 

 URL https://www.kempos.co.jp 

  PWD kemposnetworks 
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２．出願台帳入力 

 

２－１．新規出願 

 ・出願台帳－作成を押します。 

  下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・新規案件作成の画面です。 

 整理番号は直接入力するか、NextNumberで自動採番します。 

 内外種別は「D>D(内内)」「F>D(外内)」「D>F(内外)」「F>F(外外)」から選択します。 

 出願国はプルダウンで選択します。 

 出願種別は出願国を選択後に４法（PAT,UM,DES,TM）ボタンを押すことで自動設定されます。 

 入力が完了したら「Create」ボタンを押します。 

 次ページの出願台帳の入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3 

 

 

・新規作成で「Create」ボタンを押した後の出願台帳の画面です。 

 ここから「出願人」「優先権」「経過」「期限」「TODO」といった情報を入力してゆきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・Applicant 

Process：経過入力の画面を開きます。 

Due date：期限入力の画面を開きます。 

Relation：関連出願の入力画面を開きます。 

Family：関連出願以外のファミリの入力画面を開きます。 

Intl App：国際出願の入力画面を開きます。 

Devision：原出願の入力画面を開きます。 

NewOrder：受任の入力画面を開きます。 

ToDo：TODOの入力画面を開きます。 

 

Edit：編集モードに切り替えます。 

Reload：別の画面で入力した情報を反映させます。（出願人等） 

Update：書き込みを行います。 

Back：前の画面に戻ります。 
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２－１－１．出願人の入力 

 出願台帳画面で「Applicant」ボタンを押しますと開きます。 

 Add CUSボタンで追加入力の画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・追加入力の画面です。 

 共願区分：代表出願人・共願人・代理人等の区分です。 

 共同出願人／代理人：顧客マスタから選択します。 

 YourRef：顧客側のこの案件に対する整理番号です。 

 発行部数：送付状及び請求書の部数です。0の場合は対象外となります。 

 Createで書き込みを行います。 
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・入力完了後の画面です。 

 新たに入力した出願人が表に追加されています。 

 修正・削除する場合はここで「UPD」「DEL」ボタンで開いて行います。 
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２－１－２．経過の入力 

 出願台帳画面で「Process」ボタンを押しますと開きます。 

 Add Procボタンで追加入力の画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・追加入力の画面です。Editボタンを押して入力します。 

 手続種別：手続定義からプルダウンで選択します 

 手続日：手動又はカレンダで選択します。 

 担当者：担当者テーブルから選択します。技術、事務、管理、翻訳を入力できます。 

 Createで書き込みを行います。 
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・入力完了後の画面です。 

 新たに入力した経過が表に追加されています。 

 修正・削除する場合はここで「UPD」「DEL」ボタンで開いて行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・出願人、経過入力後に戻って「Reload」ボタンを押した画面です。 

 出願人、受任日が反映されています。 
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２－１－３．期限の入力 

 出願台帳画面で「Due Date」ボタンを押しますと開きます。 

 Add Dueボタンで追加入力の画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・追加入力の画面です。Editボタンを押して入力します。 

 手続定義：期限の発生元の手続きを手続定義からプルダウンで選択します 

 親期限：期限の起算日を入力します。 

 期限種別：期限の種類をプルダウンで選択します。 

 手続期限：手動又はカレンダで選択します。 

 Createで書き込みを行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



9 

 

 

・入力完了後の画面です。 

 新たに入力した経過が表に追加されています。 

 修正・削除する場合はここで「UPD」「DEL」ボタンで開いて行います。 
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２－１－４．TODOの入力 

 出願台帳画面で「TODO」ボタンを押しますと開きます。 

 Add TODOボタンで追加入力の画面が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・追加入力の画面です。Editボタンを押して入力します。 

 手続定義：TODOの発生元の手続きを手続定義からプルダウンで選択します 

 TODO定義：TODOの種類をプルダウンで選択します。TODO管理項目を一括設定します。 

 TODO管理項目：管理項目の種類をプルダウンで選択し、期限を入力します。 

 Createで書き込みを行います。 
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・入力完了後の画面です。 

 新たに入力したTODOが表に追加されています。 

 修正・削除する場合はここで「UPD」「DEL」ボタンで開いて行います。 
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２－１－５．パソコン出願取込 

 

 初期メニュウで「パソコン出願取込」ボタンを押します。 

 下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・パソコン出願取込のメニュウ画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・取込の手順は以下のようになります。 

 ①インターネット出願ソフトでHTML変換したファイル一式を保存したフォルダを圧縮してZIP形式の 

  ファイルにまとめます。 

 

 ②上記の「取込ファイルアップロード」を押すと以下の画面が開きます。 

  「参照」ボタンを押しますと、端末のフォルダが開きます。 
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・「参照」ボタンを押して開いた画面です。圧縮したZIPファイルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ZIPファイルを選択した画面です。 

 「UpLoad」ボタンでサーバーにアップロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・UpLoadが終了した画面です。Backボタンで戻ります。 
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・次に「新規出願データ取込」（「データ取込」ボタン）を押します。 

 現在用意しているのは「新規出願取込」のみです。 

 中間及び国際出願が追って追加する予定です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・以下の画面が開きます。新規案件が２件アップロードされています。 

 「取込実行」ボタンで取込ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・取込が終了したら元のメニュウに戻ります。 

 ログアウトして終了します。 
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・取り込んだ後の出願台帳画面です。 

 出願日・出願番号・発明の名称・要約等が取り込まれています。 

 経過の出力、審査請求期限の設定等は後日実装予定です。 
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２－１－６．包袋表示 

 ・包袋表示は「包袋参照」ボタンを押すことで行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・包袋参照で以下の画面が開きます。「包袋リンク」ボタンで文書が開きます。 

 拒絶理由通知のリンクをクリックすることで拒絶理由通知のHTMLが開きます。 
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・パソコン出願ソフトで取り込んだ拒絶理由通知のHTMLを開いたものです。 
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・拒絶理由通知の引用文献を開きます。 

 引用文献(添付書類)はLine番号のない行で表示しています。その上の行の添付書類を意味します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・引用文献を開いたものです。PDFの公報が開きます。 
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２－２．出願修正 

 ・出願台帳－検索を押します。 

  下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・検索条件として管理番号を入力し、「Search」ボタンを押します。案件がヒットします。 

 ヒットしたら「UPD」ボタンを押します。出願台帳画面が開きます。 
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・呼び出された出願台帳画面です。 

 これ以降の操作は、新規作成の場合と同一です。 
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３．検索 

 ・検索は「各種検索」にまとめています。 

 「期限検索」「経過検索」「条件検索」「TODOリスト」を設けています。 
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３－１．期限検索 

・検索対象は期限台帳となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・検索条件を指定して「Search」ボタンを押します。 

 「DownLoad」ボタンを押す事で、ダウンロードリストに指定した内容でダウンロードされます。 
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・ダウンロードしたCSVファイルをエクセルで開いたものです。 

 出力項目は指定することができます。（各種設定→リスト様式） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－２．経過検索 

・検索対象が経過テーブルとなります。 

 基本操作は期限検索と同様です。 

 

３－３．条件検索 

・検索対象が出願台帳となります。 

 基本操作は期限検索と同様です。 

 

３－４．TODO検索 

・検索対象がTODOデータとなります。 

 基本操作は期限検索と同様です。 
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４．通知状 

 

４－１．通知状作成（単独） 

 ・送付状雛形：送付状の雛形をプルダウンで選択します。（必須） 

 ・整理番号：入力します。（必須） 

  以下の項目は任意です。 

  入力が完了したら「Create」ボタンを押します。 

  下記のdocx形式のワードファイルがダウンロードされます。 
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４－２．通知状テンプレート作成 

 各種設定→通知文書→検索で検索し「UPD」ボタンで開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・テンプレートの設定です。 

 Code：重複不可です。 

 文書形式：Word/Excelから選択します。（現在Wordのみサポートしています） 

 文書名：文書名です。 

 ファイルパス：文書の置き場所をフルパスで指定します。現在パスは固定です。 

 編集コード：使用する編集コードを指定します。 
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５．メール送信 

 

 ５－１．メール送信 

  メール雛形：プルダウンで選択します。 

  整理番号：入力します。 

  差出人：担当者が自動設定されます。 

  宛先： 案件の出願人の担当者が設定されます。 

  件名：テンプレートの内容をコピーし編集します。 

  本文：テンプレートの内容をコピーし編集します。 

  SENDで送信します。 
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５－２．メールテンプレート作成 

 各種設定→電子メール→検索で検索し「UPD」ボタンで開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・テンプレートの設定です。 

 Code：重複不可です。 

 メール名称：メールの名称です。 

 件名：編集コードで編集できます。 

 本文：編集コードで編集できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



28 

 

 

６．リスト様式テンプレート作成 

 各種設定→リスト様式→検索で検索し「UPD」ボタンで開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・テンプレートの設定です。 

 Code：重複不可です。 

 リスト名：リストの名称です。 

 ヘッダー：リストの出力項目のヘッダーです。 

 ボディ：リストの出力項目です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


