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SafeDraft 

ユーザーマニュアル 

大学職員向け AI 文章作成支援ツール 

 

バージョン 1.0 2026 年 5 月 11 日 by JEC 

 

1. SafeDraft とは 

SafeDraft は、大学職員向けの AI 文章作成支援ツールです。Claude AI（Haiku 4.5）を活用し、メール

返信や業務文書の下書きを迅速かつ適切に作成できます。 

 

主な特徴 

項目 説明 

高速 Claude Haiku 4.5 による迅速な返信生成（通常 2〜5 秒） 

安全 OTP 認証とレート制限による安全な運用 

便利 会話履歴の保存とデバイス間自動同期 

低コスト 1 日 1,000 回まで無料で利用可能 

 

2. ログイン方法 

初回ログイン 
1. メールアドレスを入力し「認証コードを送信」をクリック 
2. 届いたメールに記載の 6 桁コードを入力（有効期限：10 分） 
3. お名前とメール署名を入力し「はじめる」をクリック 

 

ヒント OTP コードはコピーして入力欄に貼り付けると自動入力されます 
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2 回目以降のログイン 
OTP 認証後、保存されたプロフィールが自動的に読み込まれます。セッションは 30 日間有効です。 

3. 基本的な使い方 

メッセージの送信 
4. サイドバーの「＋ 新しい下書き」をクリック 
5. 入力欄にメール本文を貼り付けるか、返信の意図を入力 
6. 文体・長さを選択（任意） 
7. Enter キーで送信（Shift+Enter で改行） 

 

文体のカスタマイズ 

項目 説明 

簡潔 ビジネスライクで短い表現 

普通 標準的な丁寧語 

丁寧 より丁寧な表現 

かしこまり 最も敬語を多用する形式 

 

返信の長さ 

項目 説明 

短め 簡潔な返信 

標準 バランスの取れた長さ 

詳しく 詳細な説明を含む返信 

 

注意 訴訟・法的・弁護士・契約違反などのキーワードが含まれる場合、安全のた

め生成を行いません。法的判断が必要な場合は担当部署にご相談ください。 

4. プロフィール管理 

プロフィールの編集 
8. サイドバー下部のユーザー名をクリック 
9. お名前・メール署名を編集 
10. 「保存」ボタンをクリック 

 
保存されたプロフィールは D1 データベースに保存され、全デバイスで同期されます。返信文にはお

名前と署名が自動的に反映されます。 
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5. 会話履歴の管理 

履歴の表示・選択 
サイドバーに過去の会話が一覧表示されます。クリックすると会話の続きが可能です。 
 

履歴の削除 
11. 削除したい履歴にマウスをホバー 
12. 右上に表示される🗑🗑アイコンをクリック 
13. 確認ダイアログで「OK」をクリック 

 

同期 会話履歴は D1 データベースに保存され、複数デバイスで自動同期されます 

6. トラブルシューティング 

OTP が届かない場合 
∉ 迷惑メールフォルダを確認 
∉ 1〜2 分待ってから再試行 
∉ メールアドレスの入力ミスを確認 

 

メッセージが送れない場合 

項目 説明 

ネットワークエラー インターネット接続を確認。自動で 1 秒後に再試行します 

レート制限エラー 1 日 1,000 回の上限に達しました。翌日 UTC 0 時にリセットされます 

 

画面が正しく表示されない場合 
∉ ブラウザをリロード（F5） 
∉ キャッシュをクリア（Ctrl+Shift+R） 
∉ ログアウト→再ログイン 

7. よくある質問 

項目 説明 

無料ですか？ 1 日 1,000 回まで無料で利用できます 

対応ブラウザは？ Chrome（推奨）・Edge・Firefox・Safari 

スマホで使えますか？ はい。レスポンシブデザインに対応しています 
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項目 説明 

複数デバイスで使えます

か？ 
はい。プロフィールと履歴はデバイス間で自動同期されます 

データは安全ですか？ HTTPS 暗号化・OTP 認証・Cloudflare D1 で保護されています 

履歴の保存期間は？ 手動で削除するまで永続的に保存されます 
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