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1. はじめに 

 

情報基盤室が運用しているメーリングリストシステム(Mailman)は、Web 画面からメンバ

ーの登録や削除などを行うことができます。 

 

この手引書では、メーリングリストの管理者が行う基本的な管理方法について解説してい

ます。 

 

2. 初期設定 

 

メーリングリストが作成された時点での主な設定は次のようになっています。 

これらの設定は「3.設定方法」により変更が可能です。 

 

初期設置情報 

項 目 設定値 

メンバー以外からの投稿 拒否 

新メンバーへのWelcomメールの送信 送らない 

脱会メンバーへのお別れメール 送らない 

メールに付加するフッター 無 

最大メッセージサイズ 2,048 KB 

 

3. 設定方法 

 

ここでは、Web画面からメーリングリストの主な項目の設定方法について解説します。 

 

3.1 管理画面へのアクセス 

メーリングリスト開設申請を行うと、メーリングリスト管理者宛に登録完了のメールが

届きます。そのメールにメーリングリストを Web から管理するための URL が記載さ

れていますのでその URLにアクセスしてください。 

たとえば、メーリングリスト名が「testml」の場合は、次のような URL になります。 

 

https://mail.design.kyushu-u.ac.jp/mailman/admin/testml/ 

 

アクセスすると次のような画面が表示されるので、メーリングリストの管理パスワード

を入力し、「ログイン」ボタンをクリックしてください。 

https://mail.design.kyushu-u.ac.jp/mailman/admin/testml/


 

 

認証に成功すると、次のような画面が表示されますので、ここから各種設定項目の変更

を行ってください。 

 

 

 

3.2 管理パスワードの変更 



認証直後の画面から「パスワード」をクリックすると、次のような画面が表示されるの

で、新しい管理者パスワードを入力し、「変更を送信する」をクリックしてください。 

 

 

  

 メーリングリストの管理者を変更するときには、必ず管理者パスワードも変更するよう

にしてください。 

 

3.3 メンバーの一覧表示 

Mailman では、メンバーのことを「会員」と呼んでいるため、以降の説明でメンバー

と会員は同じと見なしてください。 

認証直後の画面から「会員管理」をクリックすると、次のようなメンバー一覧の画面が

表示されます。この画面でそれぞれのメンバーに対して各種設定ができます。 



 

 

3.4 メンバーの追加 

メンバーを登録するためには、「会員管理」の画面から「まとめて入会登録」をクリッ

クしてください。次のような画面が表示されるので、テキストボックスにメールアドレ

スを 1行ずつ入力し、最後に「変更を送信する」をクリックしてください。 

 

なお、メンバーの氏名とメールアドレスの組み合わせで登録する場合は次の書式に従っ

てください。 

  氏名 <メールアドレス> 

 

また、メンバーをテキストファイルに作成してアップロードする場合は、そのファイル

の文字コードは「EUC」でないと管理画面上では文字化けしますのでご注意ください。 



 

 

3.5 メンバーの削除 

メンバーを削除するためには、「会員管理」の画面から「会員リスト」をクリックして

ください。次のような会員リストの画面が表示されるので、削除したいメンバーの行の

「脱会」にチェックをし、最後に「変更を送信する」をチェックしてください。 



 

 なお、「まとめて脱会処理」からテキストボックスにメールアドレスを 1行ずつ入力して削

除することも可能です。 

  

3.6 管理者の変更 

メーリングリストの管理者を変更する場合は、「管理画面」の「全体オプション」をク

リックすると、次のような画面が表示されるので「リスト管理者のメールアドレス」欄

に新管理者のメールアドレスを入力し、画面下の「変更を送信する」をクリックしてく

ださい。 



 

また、管理者を変更した場合は、新管理者で「管理画面」にアクセスして管理者パスワ

ードを変更してください。 

 

3.7 メーリングリストの削除 

メーリングリストを削除する場合は、次の「管理画面」から「このメーリングリストを

削除する」をクリックします。 



 

次のような画面が表示されるので、「リストのパスワード」欄に管理用のパスワードを

入力し、「このリストを削除」ボタンをクリックしてください。 

 

メーリングリストの削除が完了すると次のような画面が表示されます。 



 

 

4. エラー通知メールの対応 

メンバーのメールアドレスの間違いによる配送エラーメールなどは、メーリングリストの

管理者宛に通知メールが届きます。 

管理者はエラーメールの内容を確認し、適切な対応を取るようにしてください。 

 

5. 注意事項 

以下の点に該当する場合は、メーリングリストを削除しますので予めご了承ください。 

① 情報基盤室からメーリングリスト管理者宛に連絡を行った場合に、返信メールが来ない

場合。 

② メーリングリスト管理者として登録されているメールアドレスが存在しない場合。 

③ 1年以上も利用されていない場合。 


