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Trunkとは・・・ 

「木の幹」を意味します。各部署
で活用できる情報の幹となるよ
う、また、情報が詰まった入れ
物（トランク）となるようネーミン
グしました。 
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問い合わせ 
 

職員データに関すること 
→総務課人事係 
 

学生データに関すること 

メールアドレスに関すること 

→図書課マルチメディア係 
 

システムに関すること 
→総務課人事係、企画調整室 



職員、学生を様々な条件で検索できます。 

検索結果をデータ（CSV形式）で出力できます。 

 メールアドレスは１クリックで簡単にコピーでき
ます。 

検索結果（複数アドレス）をカンマ区切りで出力
できます。 

A) 主な特色 

Trunkは、種々の人事情報・メールアドレス検索・
学生一覧を統合したデータベースです。 
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1.スタッフ検索（職員配置状況表の代わり） 

① 各種検索条件を設定し「検索」ボタンをクリック 

② メールアドレスを、クリップボードにコピーできます！ 

③ 検索結果又はチェックを入れた行を、ＣＳＶデータとし
て出力できます！ 

④ 検索結果又はチェックを入れた行のメールアドレスをカ
ンマ区切りで出力できます！ 

⑤ 各検索プルダウンは、直接入力して 
候補を絞り込むことが可能です。 

 「現員」と「過去履歴データ」の２つのメニューがあります。 

 「過去履歴データ」検索では、時点検索が可能です。 

B) 各メニューの紹介 

① 

② 

③ ④ 

⑤ 

循環器 
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2.異動者名簿 

B) 各メニューの紹介 

① 

① 初期状態では最新の異動者名簿（毎月１日および１６日
に更新）が表示される設定になっています。 

 ※過去の掲載分を調べる場合は、「公表日」の指定を変
更してください。 

② 検索結果又はチェックを入れた行を、ＣＳＶデータとし
て出力できます！ 

③ 各検索プルダウンは、直接入力して 
候補を絞り込むことが可能です。 

② 

③ 

循環器 
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3.各部署の長 

B) 各メニューの紹介 

センター長、主任教授、診療科長、外来医長等を確認で
きます。 

① 「大学、病院、診療科」等の区分で絞り込むことができ
ます。 

② 検索結果又はチェックを入れた行を、ＣＳＶデータとし
て出力できます！ 

③ 部署・担当プルダウンは、直接入力して 
候補を絞り込むことが可能です。 

① 
② 

③ 

循環器 
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4.称号授与 

B) 各メニューの紹介 

① 表示したい称号等をクリックする。 
• 客員教授等 
• 臨床教授等、クリニカルインストラクター 
• 病院教授 
• 特命教授 
• 学内講師 
• 名誉教授 

② 検索結果又はチェックを入れた行を、ＣＳＶデータとし
て出力できます！ 

① 
② 
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5.学生検索 

B) 各メニューの紹介 

① 各種検索条件を設定し「検索」ボタンをクリック 

② メールアドレスを、クリップボードにコピーできます！ 

③ 検索結果又はチェックを入れた行を、ＣＳＶデータとし
て出力できます！ 

④ 検索結果又はチェックを入れた行のメールアドレスをカ
ンマ区切りで出力できます！ 

① 

② 

③ ④ 
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YYYY/MM/DD 

教授 

☑ 

1. ○月○日時点の教授を知りたい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

① 

① スタッフ検索＞現員＆過去履歴データ（詳細検索）をク
リック。 

② 時点＝カレンダーより○月○日を選択。 

③ 退職・転出者を除くにチェック。 

④ 職名＝「教授」を入力。 

⑤ 「検索」をクリック。 

② ③ 

④ 

⑤ 
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2. ○月○日以降に採用された常勤
職員を知りたい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

② 

① 異動者名簿を開く。 

② 勤務形態＝「常勤」を選択。 

③ 発令日（始点）＝カレンダーより○月○日を選択。 

④ 発令内容＝「採用」を選択。 

⑤ 「検索」をクリック。 

④ 
③ 

① 

⑤ 

YYYY/MM/DD 

採用 

常勤 
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3. 特定の人の異動歴を知りたい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

② 

③ 

① 

① スタッフ検索＞現員＆過去履歴データ（詳細検索）を開
く。 

② 個人id＝該当の個人idを入力。 
※個人idは氏名等で検索してください。 

③ 「検索」をクリック。 

0000 
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4. 診療科長全員にメールを送りたい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

② 
③ 

① 

① 各部署の長を開く。 

② 区分＝「診療科」を選択。 

③ 役職＝「科長」を選択。 

④ 「検索」をクリック。 

⑤ 「アドレス出力（カンマ区切り）」
をクリック。 

⑥ ダイアログの「コピーする」をク
リック。 

⑦ メールの「宛先」欄に貼り付ける。 

科長 

診療科 

⑤ 

④ 

⑥ 

⑦ 
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5.事務部門全員にメールを送りたい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

② 

① 

① スタッフ検索を開く。 

② 「CSV出力」をクリックし、genin.csvファイルを保存。 

③ genin.csvファイルを開く。 

④ 所属欄から判断し、必要な行をコピーする。 
※事務の場合：所属…男女共同参画推進室～図書課マルチメディア係 

⑤ 別シートを開き貼り付ける。 

⑥ 以降の手順は「7. CSV出力して縦に並んだメールアドレ
スをカンマ区切りに変換したい」を参照してください。 

④ 
⑤ 

CSV 別シート 
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6.抽出したリストから重複を省きたい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

① CSVファイルを開き、アドレス列を選択。 

② データタブ＞フィルタ「詳細設定」をクリック。 

③ ダイアログが表示されるので「OK」をクリック。 

④ フィルタオプションの設定で「重複するレコードは無視
する」にチェックを入れ「OK」をクリック。 

⑤ 重複するレコードは非表示となる。 

※一斉メールを送るためのアドレス変換手順については、
「7. CSV出力して縦に並んだメールアドレスをカンマ区切
りに変換したい」を参照してください。 

① 

CSV 
② 

③ 
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7. CSV出力して縦に並んだメールアド
レスをカンマ区切りに変換したい 

C) 使い方ガイド（利用例） 

① CSVファイルを開き、必要なアドレス
を選択しコピーする。 

② 別シートを開き、A1セルの上で右ク
リック＞「形式を選択して貼り付け」
を選択 

③ 「行列を入れ替えて貼り付ける」に
チェックして貼り付ける。 

④ 名前をつけて保存＞「その他の形式」
＞CSV形式 

⑤ 保存したCSVファイルをメモ帳などの
テキストエディタで開く 

⑥ カンマ区切りとなったアドレスをコ
ピーし、メールの「宛先」欄に貼り付
ける。 

 

① 
CSV 

④ 

⑤ 

③ 

メモ帳 

② 
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