
これを押すとTSUCAOの仕様に沿って次の画面に飛びます。

（数字は次の画面番号を示しています）
これを押すとこのページに戻ります。
リンクしてきた画面に戻ります。

□実際にTSUCAOで表示される画面
□ダウンロードの画面
□説明等

TSUCAO画面番号内案内と簡易マニュアル
TSUCAOの画面ごとに表示や機能等について説明している
簡易マニュアルです。
画面左上の番号順に記載しています。
TSUCAOユーザー・マニュアルとあわせてご活用ください。

画面番号10 設置者ログイン
画面番号11・12 パスワードを忘れた場合
画面番号20 はじめにお読みください
画面番号21 設置者登録
画面番号22 設置者登録受付完了
画面番号23 設置者情報表示
画面番号24 設置者情報変更依頼
画面番号25 教育機関表示・登録
画面番号26 教育機関追加・変更
画面番号27 全国教育機関情報参照
画面番号30 マイページ
画面番号31 包括申請
画面番号40 補償金支払申請 [包括年額]

画面番号60 補償金支払申請 [公開講座]

画面番号32 4条申請状況
画面番号34 4条申請新規入力
画面番号35 4条申請画面・フォーマット新規入力
画面番号80 請求書
画面番号100 利用報告



画面番号10 設置者ログイン

①

②③

④

11

20

30

① 設置者登録にて発行されたID・パスワードを入力
(メールで届いたもの）

② ①を入力後、ログイン

③ パスワードの再発行 (任意のパスワードに変更不可)

④ IDとパスワードを取得していない場合はこちらから設置者登録



画面番号11・12 パスワードを忘れた場合

・ TSUCAO登録時のアドレスを入力
（メールには、IDとパスワードが記載されます）

・ 設置者の任意のパスワードに設定することはできません
常にTSUCAOが発行するパスワードをご利用いただく仕組みとしております



画面番号20 はじめにお読みください

チェックを入れる
と青色になります

授業目的公衆送信補償金をお支払いいただくのは、教育機関の設置者であることが著作権法
第 35 条第 2 項で定められています。 このため、お申し込みいただくのは、営利を目的としな
い教育機関の設置者の方です。個々の教育機関の管理職や教職員ではありませんのでご注意
ください。
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画面番号21 設置者登録

申請明細、請求書
の宛名となります

チェックを入れる
と青色になります

なるべく共有アドレス等でご登録ください

法人名、教育委員会名等

設置者名で登録した代表者の肩書
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画面番号22 設置者登録受付完了

登録受付が完了した旨、ご担当者のメールアドレス宛にメールが送信されます。

TSUCAO_IDとパスワード：
1～3 営業日以内に、ご登録のメールアドレス宛に返信されます。

パスワードのみ変更可能ですが、TSUCAO_ID、パスワード共に任意変更は不可
となりますので、メールが届きましたら、適切に保管、管理いただきますようお願
いいたします。

IDとパスワードでログインできるようになったら教育機関登録をお願いします



画面番号23 設置者情報表示
画面番号24 設置者情報変更依頼

「変更」を押すと画面24で各項目を修正可能になります

「申請する」を押すと画面23に戻り以下が赤字で表示されます
「※ただいま手続中です。申請された内容はSARTRAS事務局の確認後に反映されます」



画面番号25 教育機関表示・登録

① ②

＜参考＞全国教育機関情報とは
SARTRASがこの画面で表示している教育機関情報は、文部科学省が2020年度に公開した学校コード表に
掲載のある教育機関情報をもとに、一部高等教育 について、教育ソリューション株式会社から2019年度に購
入した情報により整備したものです。 この情報は、あくまでもご登録時の作業負荷軽減のためにのみ、ご利用
いただ くことを目的にご用意しているものです。従いまして、すべての教育機関を網 羅することや今後の更
新をお約束するものではありません。ご了承ください。

画面番号25 教育機関表示・登録(登録後)

① 〔全国教育機関情報参照〕でSARTRASが用意している全国の
教育機関情報の中から条件を選択して選択候補を表示のうえ、
その中からまとめて登録

② 右上のボタン、〔追加〕より1教育機関ずつ登録
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画面番号26 教育機関追加・変更

市町村コード

画面番号40右上に反映

登録したら「一覧に戻る」で画面番号25に戻ります

「する」の場合：該当の教育機関のみの請求書が発行されます

包括申請一括登録の
「在学者数」に反映

大学・大学院の入力

同学部・同学科等でキャンパスが 2 か所
以上ある場合 はキャンパス毎に登録

大学院の場合でも○○大学と入力

(学科については空欄も可）

大学院

○○研究科／○○専攻

大学院／○○研究科

○○専攻
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②

大学を選ぶと下記
が表示されます

市町村コード
総務省が定める数字6桁の市町村のコード
です。都道府県や政令指定都市コードでは
ありませんのでご注意ください。



画面番号27 全国教育機関情報参照

プルダウンで
絞りこめます

登録したい教育機関に
チェックを入れ登録

を入れた教育機関が登録され、

画面番号25に戻ります
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画面番号30 マイページ

どちらからでも同じ画面が開きます

全ての申請が一括で請求書に記載されます
教育機関の種別ごと(小学校、中学校、教育センターなど)
にまとまった請求書が発行されます

注意！
教育機関情報にて「教育機関種別発行」を「しない」に
していないと上記の発行はできません

25
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画面番号31 包括申請

② ④

⑤

①

③

画面番号31 包括申請（申請完了後）

Excelシートの内容を確認させていただきます

① 包括申請 教育機関ごとに申請
② 包括申請一括登録 CSVシートのダウンロード
③ 公開講座の申請
④ ②の申請内容の確認ができるシートのダウンロード
（対象：包括申請で申請したもののみ。公開講座で申請したものは記載されません。）

⑤ 過去年度の申請内容を確認できます。(過去年度分の申請も可能)

入力内容確認・申請明細がダウンロードできます

②

40

60



画面番号40
補償金支払申請［包括年額］

初年度のみ
開始月を選べます

年度を通して在学しているの学生の申請人数を入力します

教育課程が1年未満の学生の人数を入力します

追加を押すと
ポップアップ
されます

追加を押すと何件
でも登録できます

申請するを押すとステータスが
承認済で画面31に戻ります

下書き保存も可能です

登録を押すと
表示されます

申請を押すとポップアップされます

教育機関情報で入力した
数字が反映されます
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★公開講座
入力例へ

画面26へ

第3条2項（3）

申請もこちらから



②csvシートにて一括申請

1つの教育機関

1つの教育機関

1つの教育機関

ファイルをダウンロードし保存
当該年度で既に包括申請済の教育機関につい
ては、ダウンロードした csv ファイルに含まれ
ません（ファイルはExcelで開いてください）

保存、編集したファイルを選択

アップロード完了と同時に申請扱いとなり、
下書きにはなりません。
アップロード前に内容を充分ご確認ください

申請しない
場合は全て
の行を削除
する

同じ人数を入力

在学者がいなくても
その行を削除しない

画面番号26 教育機関情報で在学者数を入力している場合のみ、反映された状態でダウンロードされます。
在学者数が「0」の場合のみ、入力すると上記に反映されますが既に入力されている数値をこのセルで変更しな
いでください。

「特別支援学校」の申請人数は必ず F 列①通常学級の対象者へ入力してください。
すでに単価が 50％の金額で登録されていますので G 列②特別支援学級の対象
者へ入力してのアップロードはできません。

入力する数字が3桁を超える場合でも、カンマ「,」は入力しないでください。
csv ファイルの性質上エラーがおこる可能性があります。
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画面26へ

教育機関情報で
入力した数字が
反映されます



画面番号60
補償金支払申請［公開講座］

下書き保存も可能です

「申請」を押すとステータスが申請中で画面31に戻ります

※Excelシートの入力例があります ★
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★公開講座Excelシート入力例
■シートの入力方法

このシートに入力してください（20●●年○期） のシート名●●を、報告する年度（西暦）の下二桁に書き換えてください。
さらに○を、報告する期（前期か後期の別）に書き換えてください。
【具体例】
2024年前期の申請を行う場合→「このシートに入力してください（2024年前期）」

■フォーマット入力例

講座名 開講期間
（初回日） 最終回日

開催回数
（コマ
数）

各回定員
数

延べ定員
数 総定員数

1正しい日本語の使い方 2022/4/1 ～ 2022/6/30 6 50 300 300
2経済原論連続講座 2022/4/11 ～ 2022/4/18 8 100 800 1100
320世紀西洋美術の潮流 2022/7/1 ～ 2022/9/30 12 30 360 1460
4現代小説はどう変わるか 2022/6/1 ～ 2022/6/1 1 200 200 1660
5（集中講座）ポピュラー音楽技法を学ぶ 2022/8/1 ～ 2022/8/30 1 20 20 1680（1回のみ視聴可能制限付きオンデマンド講座）

■注意事項
・１申請につき１シートとし、TSUCAO上の申請人数とExcelシートの申請人数が合致するようにしてくだ
さい。

・公開講座に該当する講座とは
明確な定義がないため、基本的には、講座を開催する教育機関が公開講座であるととらえているかどうかでご判断ください。
但し、本制度の主旨から考えられる公開講座の特徴としては、講座を開催する教育機関にて学生の身分を持たない者が受講するもの、があげられま
す。
科目等履修生等は非正規であっても学生の身分がありますので、受講する講座は公開講座にはあたりません。包括申請にてご申請ください。

・期間のみが定められ、回数の定めがない場合（授業目的公衆送信補償金規程第3条第2項（3）
参照）
期間のみが定められ、回数の定めがない場合(オンデマンド講座等)は、公開講座ではなく、包括申請にてご申請くださ
い。
【具体例】
2週間(同月内)、回数無制限で視聴可能な一般の方向けのオンデマンド講座
→包括申請の「在学期間が申込年度内で1年未満である場合の補償金算定対象者数」で下記の通り
申請
１人当たりの補償金額（年額を12か月で除した金額）×申請者数×1か月

※但し、オンデマンド方式の配信であっても、パスワード等で1人が1回のみ視聴可能などの場合は、公開講座での申請となりま
す。
その場合は、フォーマット入力例 5のように欄外にその旨をご記入ください。

40

ポップアップ画面入力方法

申請の仕方：画面番号40 補償金支払申請［包括年額］ 参照

登録した教育機関種別によって表示が異なります
一般の方向け、教職員研修などの場合、以下の単価
種別を選んでください
教育機関種別が大学の場合：「大学・短大・大学院」
教育機関種別がその他の場合：「その他」

通常学級の対象者に該当の人数を入力します

「0」を入力します

画面60へ



画面番号32 4条申請状況

①

②

画面番号32 4条申請状況(申請後)

34
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画面番号34 4条申請新規入力

「入力」を押すと以下の画面にて入力可能になります

「OK」を押すを「下書き保存しました」
のメッセージ後、保存されます。

下書保存の場合は「一覧に戻る」
で画面32に戻ります

申請を押すと画面番号32に戻り
「申請状況」が「完了」になります

①

32



画面番号35
4条申請画面・フォーマット新規入力
②

保存、編集したファイルを選択
ファイルをダウンロードし保存

申請を押すと画面番号32に戻り
「申請状況」が「完了」になります 32



画面番号80 請求書

ここからダウンロードします

「請求区分」について

通常請求 ： 月末締め、翌月請求のもの
教育機関別請求 ： 条件をご理解いただいた上での教育機関別にファイルを

分けて発行される月末締め、翌月請求のもの
特別依頼請求： 緊急で請求の発行が必要となるなど、教育機関設置者の ご希望により、
                   月末締め、翌月請求という原則によらず 事務局で臨時処理として処理したもの

～請求書発行について ～
申請月末締、翌月10日前後発行、支払期限：発行翌月末日
・請求書が発行されますと発行の旨のご連絡が自動送信メールにてご登録のメールアドレス宛に送信されます。
・メールはあくまで発行のご連絡ですので、請求書はTSUCAOにてダウンロードいただくものとなります。

請求書発行後に申請の誤り等で再発行
が必要になった場合は以下を記載の上、
メールにてご連絡ください。

・ 設置者ID
・ 請求No.
・ 申請No.

tsucao@sartras.or.jp

再発行に1～3日いただいております。



画面番号100 利用報告

TSUCAO ： 補償金申請・支払
TSUMUGI ： 利用報告

それぞれにIDとパスワードがあります
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