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1. 基本操作 

 

 メーリングリスト管理者が初めてメーリングリストの管理サイトにログインする際には、メールアドレ

スの認証作業が必要となります。これは、メーリングリスト管理者宛てに自動送信される確認メールに対

して、返信することで認証完了となり、メーリングリストの管理作業が可能となる仕組みです。1.1 の手順

で行ってください。 

 なお、メーリングリストを申請した際に、管理者として ① …@cs.meiji.ac.jp や …@ml.meiji.ac.jp な

ど MeijiMail/StaffMail 以外のメールアドレス ② busho@mics.meiji.ac.jp など StaffMail の部署グループ

ID ③ …@gmail.com、…@yahoo.co.jp など明治大学以外で提供されているメールアドレス以外のメール

アドレスを登録した方は、登録作業の手順が異なります。 該当する方は、「メーリングリストサーバの更

新について（ML 管理者向け情報）（https://www.meiji.ac.jp/isc/ml/admin-announce.html）」をご覧くだ

さい。 

 

1.1. 管理システムへのログイン（初回のみメール認証） 

(1) メーリングリスト管理システム（ https://webml.meiji.ac.jp/mailman3/ ）を Web ブラウザで開きま

す。 

 
 

(2) 画面右上の[ログイン]をクリックしてください。 

 
 

【注意】 

本手順書に記載されている作業は、明治大学学内のネットワークに接続した端末から行って

ください。 

学外ネットワークから確認する場合は、あらかじめ明治大学へ VPN 接続（詳細は 

https://www.meiji.ac.jp/mind/ssl-vpn/ を参照）を行ってください。 

 

https://webml.meiji.ac.jp/mailman3/
https://www.meiji.ac.jp/mind/ssl-vpn/
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(3) メーリングリストを申請した際に、申請書に記入した管理者のメールアドレス（Meiji Mail 又は Staff 

Mail）を入力します。パスワードは Meiji Mail 又は Staff Mail と共通です1。入力後、[ログイン]ボタ

ンをクリックしてください。 

 

 
 

(4) 初回のみメールアドレス認証の案内が表示されます。受信メールを確認し、確認用 URL をクリックし

てください。（メール件名：[明治大学メーリングリストサービス] メールアドレスを確認してくださ

い） 

 

 
 

 

1 メーリングリスト管理システムと MeijiMail や StaffMail とのパスワードは、毎夜同期しています。この

ため、MeijiMail や StaffMail のパスワードを変更した当日は、異なったパスワードとなります。 
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(5) URL をクリックすると確認画面が表示されるので[確認]ボタンをクリックしてください。 

 
(6) 再度ログイン画面が表示されるのでメールアドレスとパスワードを入力し[ログイン]ボタンをクリッ

クしてください。 
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1.2. リストの個別管理画面の表示 

(1) ログイン後に、自分が管理者となっているメーリングリストの一覧が表示されます。 

管理作業を行いたいメーリングリストをクリックすると、リストの管理画面が表示されます。 
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2. メーリングリストの管理 

2.1. 会員一覧の表示 

(1) [ユーザー]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[メンバー]をクリックしてくだ

さい。 

 
 

(2) メールアドレスをクリックすると会員ごとの配送ステータスの変更などができます。 
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2.2. 会員の登録 

(1) [一括処理]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[一括登録]をクリックしてくだ

さい。 

 

 

 

(2) テキストエリアにメールアドレスを入力（１行１アドレス）して登録します。会員登録するメールア

ドレスを下表の形式に従って入力し、[参加者を一括登録]ボタンをクリックします。 

 

形式 入力例 

メールアドレス Meijiro@meiji.ac.jp 

<メールアドレス> <Meijiro@meiji.ac.jp> 

 

  なお、会員名は会員本人のみ設定できますので、入力しないでください。 
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【注意】 

 メーリングリストサーバの仕様により、メーリングリスト管理者は、メーリングリストの「会員名（表

示名）」の設定や変更を行うことはできません。（一時的に設定できた場合でも、その後の会員自身の操作

により変わることがあります） 

 メーリングリストの会員名（表示名）とメールアドレスを対応づけたい場合は、お手数ですが、Excel な

どを用いて、メーリングリスト管理システムとは別に、ご自身で管理してください。 

 

(3) 登録処理に成功すると画面上部に登録メッセージが表示されます。 
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2.3. 会員の退会（選択式） 

(1) [ユーザー]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[メンバー]をクリックしてくだ

さい。 

 

 

(2) 退会させるメールアドレスに     を入れて[選択削除]をクリックしてください。 

 

 

(3) 退会処理に成功すると画面上部に退会メッセージが表示されます。 
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2.4. 会員の退会（一括削除） 

(1) [一括処理]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[一括削除]をクリックしてくだ

さい。 

 

(2) テキストエリアに削除するメールアドレスを入力（１行１アドレス）し、[リストアップされたユーザ

ーを削除する]ボタンをクリックします。 

 

 

(3) 一括削除に成功すると画面上部に退会メッセージが表示されます。 

 
 

2.5. 会員の退会（全削除） 

(1) [一括処理]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[一括削除]をクリックしてくだ

さい。 
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(2) [すべてのメンバーを削除する]ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

(3) 確認画面で再度[すべてのメンバーを削除する]ボタンをクリックしてください。 
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(4) 削除に成功すると画面上部に退会メッセージが表示されます。 

 

 

2.6. 会員の操作（配送の停止・再開） 

メーリングリスト管理者の権限により、登録された会員へのメール配送を一時的に停止したり再開した

りすることができます。 

(1) [ユーザー]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[メンバー]をクリックしてくだ

さい。 

 

 

(2) 対象のメールアドレスをクリックして購読オプションを開きます。 
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(3) 配送ステータスを「有効」「無効」「オーナーによって無効」から選んでください。（注：[オーナーに

よって無効]にしても、システムの仕様上、会員自ら有効に戻すことが可能です） 

 

 

(4) 画面をスクロールし、「使用言語」の下にある[変更を保存する]ボタンをクリックしてください。 

 

(5) 設定が更新されたことを示すメッセージが表示されます。 
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2.7. 配送が保留になったメールの処理（一括） 

会員が大きなサイズのメール2を送信した場合や登録会員以外からのメールは、メーリングリストによっ

て配送されずに保留となります。配送するためには、その都度、メーリングリスト管理者による承認処理

が必要となります。 

 

(1) [保留メッセージ]をクリックしてください。（保留メッセージがあるときは、件数が表示されます） 

 

 

(2) 保留になっているメールと保留理由の一覧が表示されます。 

 
 

(3) 処理対象のメールに☑を入れて[許可][拒否][破棄]のいずれかの処理を選んでください。 

処理の種類 動作 

許可 配送します 

拒否 送信者に拒否したことを通知して破棄します 

破棄 送信者に拒否したことを通知せず破棄します 

 

 

2 メーリングリストの添付ファイルのサイズは上限 3MB です。 
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2.8. 配送が保留になったメールの処理（１件づつ） 

(1) [保留メッセージ]をクリックしてください。 

 

(2) 保留になっているメールと保留理由の一覧が表示されます。 

 

 

(3) 処理対象のメールの題名をクリックしてください。 
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(4) 拒否の場合のみ理由を送信者に通知できます。[許可][拒否][破棄]のいずれかの処理を選んでくださ

い。 

 

 

2.9. 自動バウンス処理の設定変更 

会員へのメール配送の失敗が、一定の回数に達すると会員に対して自動無効化処理が行われます。この

自動処理を行わないように設定を変更することができます。 

(1) [設定]をクリックしてください。 

 

 

(2) [バウンス処理]をクリックしてください。 
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(3) この中の「バウンス処理」で[いいえ]を選択して[変更を保存する]ボタンをクリックすると自動処理

は行われなくなります。自動処理を再開する場合は[はい]を選択してください。 
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3. その他の操作 

3.1. パスワードの変更 

メーリングリスト管理システムにログインするためのパスワードは統合認証システムにて管理されてい

ます。パスワードを変更する際は、以下の URL から行ってください。 

パスワード変更用 URL： https://sso.meiji.ac.jp/rp/dfw/idm/webmtn/LoginServlet 

 

3.2. 迷惑メールフィルタの設定 

(1) [ヘッダーフィルター]をクリックしてください。 

 

 

(2) メールのヘッダーに対して指定したルールで自動処置を設定できます。 

本学のメールシステムにおいて、迷惑メールと判定されたメールの件名には”[SPAM]”の文字が挿入

されます。これに該当するものがメーリングリストに届いたときに、破棄する設定例を以下に示しま

す。設定後に[変更を保存する]ボタンをクリックしてください。 

項目 設定値 備考 

ヘッダー Subject 大文字小文字は区別されません 

パターン ^\[spam\] 大文字小文字は区別されません 

処理 破棄（通知なし） 保留や拒否なども設定できます 

 

 

https://sso.meiji.ac.jp/rp/dfw/idm/webmtn/LoginServlet
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3.3. メーリングリスト管理者の追加 

メーリングリストを複数のスタッフで共同管理したい場合は、メーリングリスト管理者が、共同管理者

のメールアドレスを管理者として追加登録する必要があります。その後、共同管理者は、登録されたメー

ルアドレスを用いて、自分自身で 1.1 の手順に従ってメール認証を行う必要があります。 

 

(1) [ユーザー]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[オーナー]をクリックしてくだ

さい。 

 

 
 

(2) 現在の管理者一覧が表示されます。 

[メールアドレス]にメーリングリスト管理者にする方のメールアドレスを入力し、[Add owner]ボタン

をクリックしてください。 
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(3) 管理者の追加に成功すると画面上部にメッセージが表示され、管理者一覧に追加したメールアドレス

が表示されます。 

 

 
 

3.4. メーリングリスト管理者の削除 

 

(1) [ユーザー]をクリックするとドロップダウンリストが表示されるので[オーナー]をクリックしてくだ

さい。 
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(2) 現在の管理者一覧が表示されます。 

削除対象の方のメールアドレスの行にある[削除]ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

(3) 確認画面で[オーナーを削除する]ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

(4) 成功すると画面上部に削除メッセージが表示されます。 

 

 


