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1 システム概要 
当サービスは、インターネットを利用したサービスです。 

会場番号とパスワードを入力しログインすることで、検定の申し込みや合否結果の閲覧など、様々な機能が利用

できます。 

 

⚫ 検定申込機能 

➢ 「団体受検申込」から新規に申し込み、「申込内容確認・修正」から申込内容の変更・取り消しができ

ます。 

 

⚫ 受検状況照会 

➢ 「繰越者照会」から繰越者※の状況を確認できます。 

※繰越者とは、以前実施した際に特別欠席を申請し、承認がおりた欠席者のことです。 

➢ 「合否結果照会」から合否結果を確認できます。 

➢ 「過去情報照会（級別一覧)」から過去の検定の級別の受検者や合否の人数を確認できます。 

➢ 「過去情報照会（受検者一覧)」から過去の検定の受検者別の合否を確認できます。 

 

⚫ 資料入手 

➢ 「各種資料のダウンロード」から様々な資料をダウンロードできます。 
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2 ご利用の前に 

(1) ブラウザの設定 

お使いのブラウザの設定によっては正しく動作しない場合があります。 

ご利用前に P.57【別紙１ ブラウザの設定確認方法】の手順で設定をご確認いただき、利用可能な

設定に変更ください。 

また、一度設定を正しく行った場合でも、ブラウザのバージョンアップ等で設定が自動的に変更さ

れている可能性があります。 

ご利用中に動作がおかしいと思われた場合は、再度設定内容をご確認ください。 

 

(2) ブラウザの戻るボタン 

 

 

 

 

    

ブラウザの「戻る」ボタンはインターネットを閲覧するためのボタンです。 

 

当サービスの利用中に前ページに戻る場合は、画面の下にある 戻る ボタンをクリックしてください。 

※ブラウザの「戻る」ボタンで戻った場合は、正常に動作しない場合があります。 

 

(3) ブラウザ利用中のキーボード入力（BackSpace キー、F5 キー）について 

ブラウザ利用時には、キーボードの BackSpace キーは、ブラウザの戻るボタンと同じ動きを、また、 

F5 キーは表示画面の再表示処理ボタンと同じ動きをします。これらはシステム上どちらも不正遷移の

扱いとなるため、初期画面に戻ります。 

従って、キーボードの BackSpace キーと F5 キーのご利用にはご注意ください。 
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3 基本操作方法 

3.1 各画面共通の操作 

(1) 表示件数 

表示件数は１０件、５０件、１００件、２００件から選択できます。表示件数を選択し、 

 検索 ボタンをクリックすると、１ページに表示する件数を変更できます。 

 

 

 

 

 

(2) ページ遷移 

１ページに表示する件数よりも多くの件数が存在する場合、ページ操作ボタンが利用できます。 

全件数と現在の表示ページ/全ページ数が表示されます。ページ遷移の途中で、表示件数を変更

した場合は、表示しているページを起点に表示件数が変更されます。 

 << 先頭 をクリックすると、１ページ目が表示されます。 

 < 前頁  をクリックすると、前のページが表示されます。 

 後頁 >  をクリックすると、次のページが表示されます。 

 末尾 >> をクリックすると、最終ページが表示されます。 

 

 

 

 

 

(3) テータ選択 

一覧表示しているデータより、チェックを入れる対象となるデータを選択します。 全選択 ボ

タンをクリックすると、一覧表の全データにチェックを入れることができます。また 全選択解除 

ボタンをクリックすると、チェックをすべてクリアできます。 
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(4) 検定日選択 

検定日一覧より、次の画面へ遷移するには、一覧の各行左にある 選択 ボタンをクリックして

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 住所表示 

資料および問題等の受取先をご確認ください。 
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(6) ダウンロード 

下記のボタンをクリックすると、データを CSV ファイル形式で、お使いのパソコンに保存できます。 

・申込内容確認画面の名簿ファイルをダウンロードボタン 

・過去情報照会（受検者一覧）画面のダウンロードボタン 

・合否結果照会（級別一覧）画面のダウンロードボタン 

・合否結果照会（受検者一覧）画面のダウンロードボタン 

※ダウンロード時の操作は、お使いのブラウザとその中の環境設定によって異なります。 

IE11 での操作手順は、次のとおりです。 

ダウンロード 

 

 

 

 

       名前を付けて保存 をクリック 

 

 

 

 

 

 

                           保存場所を指定した後、 

                            保存 をクリック 

 

 

 

 

 

※志願者情報のダウンロード時には、ファイルのダウンロード画面を表示する前に、個人情報の取

り扱いに関する注意事項が表示されます。必ずお読みいただいたうえで、ダウンロードする場

合は OK ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存場所を指定 

（ダウンロードなど） 
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＜申込内容確認画面、過去情報照会（受検者一覧）画面からダウンロードされたファイルのサンプル＞ 

 

 

＜合否結果照会（級別一覧）画面からダウンロードされたファイルのサンプル＞ 

 

 

＜合否結果照会（受検者一覧）画面からダウンロードされたファイルのサンプル＞ 
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3.2 ログイン 
団体専用ページの利用にあたり、利用ユーザーの認証を行います。 

(1) ログイン方法 

団体専用ページご利用にあたっての注意点をお読みいただき、(ア)注意点を確認しました にチ

ェックを入れたうえで、(イ)会場番号と(ウ)パスワードを入力して(カ) ログイン ボタンをク

リックしてください。 

団体専用ページのトップ画面へ遷移します。入力内容が誤っている場合はエラーメッセージが

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 

 

 

 

 

 

  

(カ) 

(イ) 

（ウ) 

（エ) 

（オ) 

(ア) 
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(2) パスワードを忘れた場合 

画面中段の(エ) パスワードをお忘れの方はこちら をクリックしてください。以下の画面が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(キ)会場番号、(ク)登録済みのメールアドレス、(ケ)電話番号を入力して(サ) 送信 ボタンを

クリックしてください。入力内容が照合されれば、ご登録のメールアドレス宛に仮パスワードが送

信されますので、仮パスワードを用いて 72 時間以内にログインしてください。 

(コ) ログイン画面へ ボタンをクリックすると、ログイン画面に戻ります。 

 

(3) 会場番号・パスワードの両方を忘れた場合 

画面中段の(オ) 会場番号・パスワードをお忘れの方はこちら をクリックしてください。協会

のお問い合わせページへ遷移しますので、メールフォームにお問い合わせ内容を入力して 確認画

面へ ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので、問題なければ 送信 ボタン

をクリックしてください。内容を確認のうえ、後日協会よりご連絡をいたします。 

（お急ぎの場合は、お電話にてお問い合わせください。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（キ) 

（ク) 

（ケ) 

（サ) （コ) 
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3.3 メニュー 

ログインすると、初期画面として申し込まれた検定の「申し込みから結果発送までのスケジュ

ール」が表示されます。 

左側に当サービスのメニューが表示されますので、各機能を利用する際には、(ア) メニュー の

各ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（ア) 
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3.4 ログアウト 

画面の左下の ログアウト ボタンから、当システムを終了することができます。 

(ア) ログアウト ボタンをクリックすると、ログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（ア) 
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4 機能別操作方法 

4.1 検定を申し込む 

(1) 操作の流れ 

次の手順で申し込みを行います。 

 

 

(ア) 

メニューで 団体受検申込 をクリックしてください。 

検定名を選択します。 

準会場の検定日一覧から、検定日を選択します。 

準会場規程遵守の誓約を行います。 

志願者情報（氏名、生年月日等）を入力して申し込むか、級別

志願者数のみで申し込むかを選択します。 

志願者情報 

メールアドレス情報、クラス単位名簿の希望有無、梱包順序を

入力します。志願者の情報は 志願者登録 ボタンをクリック

して志願者登録画面から入力します。 

4.1(4)準会場規程 

遵守の誓約 

4.1(5)志願者情報 

有無選択 

4.1(6)申込情報登録 

（志願者情報有） 

メニュー 

4.1(2)検定名選択 

4.1(3)検定日選択 

志願者ごとの氏名・生年月日等の情報を入力します。 

入力には次の方法があります。 

・直接入力 

・名簿ファイルをアップロードして一括入力 

・繰越者から選択して入力 

・過去受検者から選択して入力 

4.1(7)志願者登録 

 

4.1(10)申込内容の確

認 

検定申込内容を確認し、申込確定を行います。 

※  申込確定 ボタンをクリックしない場合、お申し込みは

完了しません。ご注意ください。 

検定料の支払方法を指定します。 

検定料の支払方法には次の 2 種類があります。 

 ・事務連絡費・準会場実施経費を差し引いて支払う 

 ・検定料総額を支払う 

 

4.1(9)検定料確認 

メールアドレス情報、級ごとの申込人数情報を入力します。 

1.メールアドレスを入力します。 

2.級ごとの志願者情報を入力します。 

3.資料および問題等の受取先を確認します。 

 

4.1(8)申込情報登録 

（志願者情報なし） 

なし 

有 

4.1(11)申込完了 申し込みが完了し、登録のメールアドレス宛に申込完了のお

知らせメールが送信されます。 
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4.1.1 KSKG201 検定名選択 

(2) 検定名選択 

申し込む検定名を選択します。 

申し込む検定を、(ア) 検定名 から選択し、注意点をお読みいただき、同意していただける場

合は(イ) 同意します にチェックを入れたうえで、(ウ) 次へ ボタンをクリックしてください。 

(3)「検定日選択」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 入力規則 説明 

(ア) 検定名 － 申し込む検定名を選択してください。 

(イ) 同意します － 
個人情報保護の内容を確認し、同意する場合はチ

ェックを入れてください。 

 

(ウ) 

(ア) 

(イ) 
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4.1.2 KSKG202 検定日選択 

(3) 検定日選択 

準会場の検定日一覧から、申し込む検定日を選択します。 

申し込むことができる検定日が一覧で表示されてます。申し込む検定日を(ア) 選択 ボタンで

選択してください。(4)「準会場規程遵守の誓約」画面へ遷移します。 

＜注意！＞ 

検定日を後の画面で変更することはできません。 

検定日を変更する場合は、検定日選択画面まで戻って、再度、検定日を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.1.3 KSKG273 準会場規程 

(4) 準会場規程遵守の誓約 

準会場規程遵守の誓約を行います。 

準会場規程をお読みいただき、誓約していただける場合は (ア) 誓約します にチェックを入れ

てください。 

※誓約されない場合は、お申し込みいただけません。 

(イ)「団体責任者名」と(ウ)「実施責任者名」を入力し、(エ) 次へ ボタンをクリックしてく

ださい。 (5)「志願者情報有無選択」画面へ遷移します。 
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NO 項目名 入力規則 説明 

(ア) 誓約します － 
準会場規程の内容を確認し、誓約する場合はチェ

ックを入れてください。 

(イ) 団体責任者名 全角 20 文字 団体責任者名を入力してください。 

(ウ) 実施責任者名 全角 20 文字 実施責任者名を入力してください。 

 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 

(エ) 
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4.1.4 KSKG208 志願者情報有無選択 

(5) 志願者情報有無選択 

志願者情報（氏名、生年月日等)を入力して申し込むか、級別志願者数のみで申し込むかを選択

します。 

(ア)「志願者情報の有無」を選択し、 (イ) 次へ ボタンをクリックしてください。 

『志願者情報「有」－受検される方の志願者名や生年月日などを登録して申し込む』の場合 

    (6)「申込情報登録（志願者情報有)」画面へ遷移します。 

『志願者情報「なし」－級別の志願者人数のみで申し込む』の場合 

    (8)「申込情報登録（志願者情報なし)」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(イ) 

(ア) 
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(6) 申込情報登録（志願者情報有) 

申込情報の登録を行います。 

「メールアドレス情報」(イ) (ウ)を入力してください。 

志願者情報の入力は、(エ) 志願者登録 ボタンをクリックし、(7)「志願者登録」画面から入力

してください。 

(キ)「クラス単位の名簿希望」、(ク)「答案用紙の梱包順序」、（ケ）「結果資料配付用封筒の

希望有無」を選択してください。 

「資料および問題等受取先」を確認し、(コ) 次へ ボタンをクリックしてください。(9)「検定

料確認」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(エ) 

(イ) 

(ウ) 

(カ) (オ) 
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NO 項目名 入力規則 説明 

実施責任者とメールアドレス情報 

(ア) 実施責任者名 － 
「実施規程誓約」画面で入力した実施責任者名を

表示します。 

(イ) メールアドレス 半角 60 文字 情報送信先メールアドレスを入力してください。 

(ウ) メールアドレス確認用 半角 60 文字 

メールアドレスの誤入力を防止するため、情報送

信先メールアドレスを再度入力してください。 

※コピー入力しないでください。 

級ごとの申込人数情報 

(オ) 新規志願者数 － 
志願者登録画面で入力した志願者情報から、級別

の新規志願者数を集計し表示します。 

(カ) 繰越者数 － 
志願者登録画面で入力した志願者情報から、級別

の繰越者数を集計し表示します。 

クラス単位の名簿の希望の有無情報 

(キ) クラス単位の名簿 － 
志願者数 30 名以上の場合、クラス単位の名簿希望

の有無を選択してください。 

答案用紙の梱包順序 

(ク) 答案用紙の梱包順序 － 
志願者数 30 名以上の場合、答案用紙の梱包順序を

選択してください。 

検定結果資料と一緒に結果配布用封筒を希望情報 

(ケ) 

検定結果資料と一緒に

結果資料配付用封筒を

希望 

－ 
検定結果資料と一緒に結果資料配付用封筒の送付

を希望する場合はチェックしてください。 

(コ) 

(ケ) 

(キ)  
(ク) 
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4.1.6 KSKG258 志願者登録 

(7) 志願者登録 

志願者ごとの氏名・生年月日等の情報を入力します。 

入力には次の方法があります。 

・直接入力 

・名簿ファイルをアップロードして一括入力 

・繰越者から選択して入力 

・過去受検者から選択して入力 

全ての項目を入力し、(ツ) 登録 ボタンをクリックしてください。(6)「申込情報登録」画面へ

戻ります。 

＜注意！＞ 

志願者数が１０名に達しない場合は登録できません。 
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＜直接入力＞ 

画面より直接入力する場合は、(イ)～(サ)の項目を入力してください。 

行を追加する場合は、(シ) 行追加 をクリックしてください。新しい行が下に追加されます。 

入力している行を削除する場合は、(ス) 削除 をクリックしてください。 

(ソ) 繰越者呼び出し 、(タ) 過去受検者呼び出し 、(チ) 名簿ファイルをアップロード から

入力した受検者も一覧に表示され、直接入力したデータと同じ操作ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(イ) (ウ) (オ) (エ) (カ) (ｷ) (ク) (ケ) (コ) (サ) (シ) (ス) 

(セ) 

(ソ) (タ) (チ) (ツ) 

(ア) 
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NO 項目名 必須 入力規則 説明 

志願者一覧 

(イ) 姓 ★ 姓、名合わせ

て 

全角 49 文字 

姓を入力してください。（アルファベット不可） 

(ウ) 名 ★ 名を入力してください。（アルファベット不可） 

(エ) カナ姓 ★ カナ姓、カナ

名合わせて 

全角 49 文字 

カナ姓を入力してください。 

(オ) カナ名 ★ カナ名を入力してください。 

(カ) 級 ★ － 受検級を選択してください。 

(キ) 生年月日 ★ 西暦年月日 

西暦＜yyyymmdd＞形式、または＜yyyy/mm/dd＞形

式で入力してください。＜yyyy/mm/dd＞形式の場

合、mm 及び dd については 1 桁での入力も可能で

す。 

 

例：2001 年 1 月 1 日生まれの場合、20010101 ま

たは 2001/01/01または 2001/1/1のいずれかで入

力可能です。 

(ク) 性別  － 性別を選択してください。 

(ケ) 学年  
半角英数字 2

文字 
学年を入力してください。 

(コ) 組  
半角英数字 2

文字 
組を入力してください。 

(サ) 繰越者選択  － 繰越者の場合はチェックを入れてください。 
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4.1.7 KSKG219 志願者登録（並べ替え） 

＜志願者の並べ替え＞ 

受検番号は級ごとの一覧の並び順に付番します。並び順を変える場合は、志願者登録画面の（ア） 

左記以外の並び順にしたい場合はこちらをクリックしてください。下記の破線部のように並べ替

え設定の項目が表示されますので、並べ替えの条件を選択し、(テ) 並べ替え ボタンをクリック

してください。ただし、一度（テ） 並べ替え ボタンを押すと、ボタンを押す前の状態に戻すこ

とはできませんので、ご注意ください。 

 

 

 

 

     

  

(テ) 

(セ) 

(ソ) (タ) (チ) 
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＜名簿ファイルをアップロードして一括入力＞ 

規定の形式で作成した名簿ファイルをお持ちの場合は、(チ) 名簿ファイルをアップロード ボ

タンをクリックして、一括でアップロードすることができます。 

名簿ファイルの雛形が必要な方は、(セ) 名簿ファイルの雛形が必要な方はこちら よりダウン

ロードしてください。 

名簿ファイルの作成方法は、P.61【別紙２ 名簿ファイルの作成方法】を参照してください。 

 

(チ) 名簿ファイルをアップロード ボタンをクリックすると、下記ダイアログが表示されます。 

 

 

 

 

 

(ト) 参照 ボタンをクリックすると、下記のファイル選択画面が表示されますので、用意した

CSV ファイルを選択して(ナ) 開く ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した CSV ファイルが表示されるので、(ニ) アップロード ボタンをクリックしてください。 

CSV ファイルの内容が、志願者登録画面に表示されます。 

 

 

(ナ) 

(ニ) 

(ト) 
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4.1.8 KSKG226 繰越者選択 

＜繰越者から選択して入力＞ 

繰越者を検索して入力する場合は、(ソ) 繰越者呼び出し ボタンをクリックしてください。 

繰越権利保有者が一覧表示されます。(ヌ)「選択チェックボックス」にチェックを入れ、 

(ネ) 登録 ボタンをクリックしてください。選択した繰越者が志願者登録画面に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ネ) 

(ヌ) 
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4.1.9 KSKG223 過去受検者選択 

＜過去受検者から選択して入力＞ 

過去受検者を検索して入力する場合は、(タ) 過去受検者呼び出し ボタンをクリックしてくだ

さい。 

下記画面が表示されます。検索条件を入力して(メ) 表示 ボタンをクリックすると、過去の受

検者が一覧表示されます。一覧表の左側の(モ)「選択チェックボックス」にチェックを入れて受検

者を選択し、(ヤ) 登録 ボタンをクリックしてください。選択した過去受検者が志願者登録画面

に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ハ) 

(ヒ) (フ) (ヘ) 

(ホ) 

(マ) 

(ミ) (ム) 

(メ) 

(ヤ) 

(ノ) 

(モ) 
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NO 項目名 入力規則 説明 

検索条件 

(ノ) 受検日 西暦年月日 
受検日の範囲を西暦＜yyyy/mm/dd＞形式で入力し

てください。 

(ハ) 合否 － 合否を選択してください。 

(ヒ) 検定名 － 検定名を選択してください。 

(フ) 性別 － 性別を選択してください。 

(ヘ) 受検級 － 受検級を選択してください。 

(ホ) カナ氏名 全角 50 文字 カナ氏名を入力してください。（前方一致検索) 

表示方法 

(マ) 
カナ氏名と生年月日が

同じ場合の表示方法 
－ 

カナ氏名と生年月日が同じ場合の表示方法を選択

してください。 

(ミ) 並び替えのキー項目 － 並び替えのキー項目を選択してください。 

(ム) 並び順 － 並び順を選択してください。 

過去受検者一覧 

(モ) 過去受検者選択 － 
受検者に登録する過去受検者にチェックを入れて

ください 
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4.1.10 KSKG258 志願者登録（エラー表示） 

＜エラー表示について＞ 

志願者情報登録時、名簿ファイルのアップロード時には、データが適切かチェックします。 

エラーがあった場合、(ヤ)「エラー表示領域」に、エラーの発生した行数の No.とエラーの内容

が表示されます。 

エラー内容を修正して再度操作をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ヤ) 
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チェック内容 

種類 エラーメッセージ チェック内容 

項
目
単
位
の
チ
ェ
ッ
ク 

Ｎｏ{0}の姓を全角で登録してくださ

い。 

文字型チェック。姓が全角で入力されていない場

合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の名を全角で登録してくださ

い。 

文字型チェック。名が全角で入力されていない場

合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}のカナ姓を全角で登録してく

ださい。 

文字型チェック。カナ姓が全角で入力されていない

場合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}のカナ名を全角で登録してく

ださい。 

文字型チェック。カナ名が全角で入力されていない

場合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の生年月日を修正してくださ

い。 

生年月日がシステム日付と比較して過去日でない場

合、エラーとなります。 

生年月日がシステム日付と比較して 120 年以上過去

の場合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の生年月日を半角英数で有効

な日付を登録してください。 

整合チェック。生年月日が有り得ない値（例：

2012.13.36)で入力されている場合、エラーとなり

ます。 

文字型チェック。生年月日が yyyymmdd または

yyyy/mm/dd、yyyy/m/d の形式で入力されていない

場合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の学年を半角数字で登録して

ください。 

文字型チェック。学年が半角英数字で入力されてい

ない場合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の組を半角英数字で登録して

ください。 

文字型チェック。組が半角英数字で入力されていな

い場合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}と同一の氏名もしくは氏名カ

ナを持つ繰越対象者が見つかりませ

ん。 

繰越者チェックボックスにチェックの入っている志

願者が、繰越者権限を持っていない場合、エラーと

なります。 

必
須
項
目
チ
ェ
ッ
ク 

Ｎｏ{0}の姓を入力してください。 
必須項目エラー：Ｎｏ{0}の姓が未入力の場合、エ

ラーとなります。 

Ｎｏ{0}の名を入力してください。 
必須項目エラー：Ｎｏ{0}の名が未入力の場合、エ

ラーとなります。 

Ｎｏ{0}のかな姓を入力してくださ

い。 

必須項目エラー：Ｎｏ{0}のかな姓が未入力の場

合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}のかな名を入力してくださ

い。 

必須項目エラー：Ｎｏ{0}のかな名が未入力の場

合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の受検級を入力してくださ

い。 

必須項目エラー：Ｎｏ{0}の受検級が未入力の場

合、エラーとなります。 

Ｎｏ{0}の生年月日を入力してくださ

い。 

必須項目エラー：Ｎｏ{0}の生年月日が未入力の場

合、エラーとなります。 

志
願
者
間

チ
ェ
ッ
ク 

同じ志願者が複数存在します。 

重複者チェック。姓・名・カナ姓・カナ名・級・生

年月日・学年・組が同じ志願者が複数存在する場

合、エラーとなります。 

※空欄は同じ値と見做します。 
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(8) 申込情報登録（志願者情報なし) 

「メールアドレス情報」(イ)(ウ)、(エ)「級ごとの志願者数」を入力し、（オ）「検定結果資料

と一緒に結果資料配付用封筒を希望」を希望される場合はチェックを入れてください。 

「資料および問題等の受取先情報」を確認し、(カ) 次へ ボタンをクリックしてください。(9)

「検定料確認」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(エ) 

(オ) 

(イ) 

(ウ) 

(カ) 
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NO 項目名 入力規則 説明 

実施責任者とメールアドレス情報 

(ア) 実施責任者名 － 
「実施規程誓約」画面で入力した実施責任者名を

表示します。 

(イ) メールアドレス 半角 60 文字 情報送信先メールアドレスを入力してください。 

(ウ) メールアドレス確認用 半角 60 文字 

メールアドレスの誤入力を防止するため、情報送

信先メールアドレスを再度入力してください。 

※コピー入力しないでください 

級ごとの申込人数情報 

(エ) 新規志願者数 数字 5 文字 級別の新規志願者数を入力してください。 

検定結果資料と一緒に結果配布用封筒を希望情報 

(オ) 

検定結果資料と一緒に

結果資料配付用封筒を

希望 

－ 
検定結果資料と一緒に結果資料配付用封筒の送付

を希望する場合はチェックしてください。 
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(9) 検定料確認 

検定料の支払方法を指定します。 

検定料の支払方法には次の 2 種類があります。 

 ・事務連絡費・準会場実施経費を差し引いて支払う 

 ・検定料総額を支払う 

新規志願者数による検定料の金額を算出し表示します。通常は、事務連絡費・準会場実施経費が

団体に残るように請求しますが、両経費が不要の場合は、(ア) 検定料総額を支払う にチェック

を入れて、(イ) 再計算 ボタンをクリックしてください。右側の請求金額が更新されます。 

「請求書送付先」をご確認のうえ、(エ) 登録 ボタンをクリックしてください。(10)「申込内

容確認」画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(イ) (ア) 
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4.1.13 KSKG254 申込内容の確認 

(10) 申込内容の確認 

検定申込内容を確認し、申込確定を行います。 

申し込みの最終確認となります。申込内容をご確認のうえ、問題がなければ(ア) 申込確定 ボ

タンをクリックしてください。(11)「申込完了」画面へ遷移します。 

修正する場合は、（イ） 戻る ボタンをクリックして、修正する画面まで戻って再入力してく

ださい。 

 

 

 

(ア) (イ) 
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4.1.14 KSKG218 申込完了 

(11) 申込完了 

申し込みが確定しました。 

ご登録のメールアドレス宛に申し込み完了のお知らせメールが送信されます。 

申込内容は、締切日当日の 23 時 59 分まで修正ができます。 
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4.2.1 KSKG231 申込内容確認・修正 

4.2 申し込んだ検定の内容を確認する 

メニューの 申込内容確認・修正 をクリックしてください。 

登録された申込内容（級別志願者数、志願者情報)の確認ができます。 

 

(1)検定選択 

今回検定分と前回検定分の申し込みが一覧に表示されます。確認したい検定の(ア) 選択 ボタ

ンをクリックしてください。検定の申込状況が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.2.2 KSKG228 申込内容確認 

(2)申込内容を確認する 

準会場では、検定名、検定日の「志願者一覧」、「申込内容」、「資料および問題用紙等受取先」

「請求書受取先」が表示されます。 

志願者情報をデータで保存するには、 (ア) 名簿ファイルをダウンロード ボタンをクリックし

てください。 

 

 

 

 

 

  

(ア) 



 

36 
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4.3.1 KSKG231 申込内容確認・修正 

4.3 申し込んだ検定の内容を修正する 

メニューの 申込内容確認・修正 をクリックしてください。 

申込締切日までは、登録された申込内容の修正ができます。 

 

(1) 検定を選択する 

修正する検定の(ア) 選択 ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.3.2 KSKG228 申込内容確認 

(2) 申込内容を修正する 

検定の申込内容を修正するには、(ア) 内容を修正 ボタンをクリックしてください。 

P.16 4.1.(5)志願者情報有無選択の画面へ遷移します。 

ここから新規申込と同様の手順で、申込内容の修正を行い、再度申込確定を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.4.1 KSKG231 申込内容確認・修正 

4.4 申し込んだ検定を取り消す 

メニューの 申込内容確認・修正 をクリックしてください。 

申込締切日までは、申し込んだ検定を取り消すことができます。 

 

(1) 検定を選択する 

取り消しする検定の(ア)  選択 ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.4.2 KSKG228 申込内容確認 

(2) 申込内容を取り消す 

検定の申込内容を確認して、取り消すには、(ア)  申込取消 ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 



 

41 

4.4.3 KSKG234 申込取消 

申込取消の画面が表示されますので、内容を確認して(イ) 申込取消 ボタンをクリックしてく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(イ) 
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4.4.4 KSKG250 取消確認 

取消確認の画面が表示されますので、(ウ) 取消確定 ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ウ) 
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4.4.5 KSKG250 取消完了 

 

申し込みの取り消しが完了しました。 

ご登録のメールアドレス宛に取消完了のお知らせメールを送信します。 

(エ) トップ画面へ戻る ボタンをクリックすると、トップ画面へ遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(エ) 
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4.5.1 KSKG246 申し込みから結果発送までのスケジュール 

4.5 申し込んだ検定のスケジュールを確認する 

ログインすると、初期表示されます。または、メニューの 結果発送までのスケジュール をクリッ

クしてください。 

既に申し込まれた検定申込状況のうち、今回検定分と前回検定分の申し込みに対して、申込受領状況、

問題発送予定日、答案受領日など、申込検定に対するスケジュールを照会できます。 

(1) スケジュールを照会する 

以下の日程が確認できます。予定が決まっていない日程については、空白表示されます。 

申込受領状況 協会にて申し込みを受領した状況 

（インターネット申込の場合は申込完了で受領済） 

請求書発送予定日 検定料の請求書を発送する予定日 

受検票発送予定日 日付は表示されません 

問題発送予定日 検定実施のための資料および問題用紙等を、発送する予定日 

答案受領日 検定実施後の答案を、協会にて受領した日付 

標準解答公開予定日 標準解答を公開する予定日 

請求書（追加分）発送予定日 追加検定料の請求書を発送する予定日 

（検定料に不足が生じた場合） 

合否結果公開予定日時 インターネットの合否結果サービス開始予定日時 

検定結果資料・標準解答発送

予定日 

検定結果資料・標準解答を発送する予定日 
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4.6.1 KSKG238 繰越者照会 

4.6 繰越者の情報を確認する 

メニューの 繰越者照会 をクリックしてください。 

繰越者を照会できます。また、繰越通知書を印刷できます。 

 

(1) 繰越者を照会する 

繰越者の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(イ) 
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4.6.2 KSKG239 繰越通知書印刷 

(2)繰越通知書を印刷する 

一覧表示している繰越者のうち、繰越通知書を印刷したい対象となる受検者の(ア) 選択チェッ

クボックス に、チェックを入れてください。(イ) 発行 ボタンをクリックすると、以下の 

印刷画面へ遷移します。印刷してご利用ください。 
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4.7.1 KSKG240 合否結果照会 

4.7 合否結果を確認する 

メニューの 合否結果照会 をクリックしてください。 

今回検定分の申し込みに対する合否結果が決定すると、級別の実施状況（志願者数、受検者数、

欠席者数、合格者数、不合格者数、合格率、合格点)を確認することができます。 

また、受検者別の合否情報を照会できます。 

 

(1) 検定を選択する 

一覧に表示している(ア) 照会 ボタンをクリックしてください。その行に表示している検定日

の級別合否結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.7.2 KSKG241 合否結果照会（級別一覧） 

(2) 級別の実施状況をデータ出力する 

(イ) ダウンロード ボタンをクリックすると、データが出力されます。 

合否結果照会画面で(ウ) 受検者一覧へ ボタンをクリックすると、受検者情報を一覧で照会で

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(イ) (ウ) 
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4.7.3 KSKG253 合否結果照会（受検者一覧） 

(3) 受検者の詳細情報を照会する 

(エ) ダウンロード ボタンをクリックすると、データが出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（エ） 
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4.8.1 KSKG242 過去情報照会（級別一覧） 

4.8 過去の受検結果を確認する 

メニューの 過去情報照会（級別一覧) もしくは 過去情報照会（受検者一覧) をクリックしてくださ

い。 

過去実施履歴として、検定日毎の級別の状況（志願者数、受検者数、欠席者数、合格者数、不合格者

数)、受検者別の合否状況が表示されます。 

 

(1) 級別の実施状況を照会する 

メニューで 過去情報照会（級別一覧）をクリックしてください。 

一覧に表示している検定の(ア) 照会 ボタンをクリックしてください。その行に表示している

過去検定の実施状況が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 
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4.8.2 KSKG243 過去情報照会（級別一覧） 
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4.8.3 KSKG244 過去情報照会（受検者一覧） 

(2) 受検者別の合否状況を照会する 

メニューの 過去情報照会（受検者一覧） をクリックしてください。 

受検者別の合否状況を照会できます。 

受検日、合否、検定名、受検級、カナ氏名から条件を絞りこむことができます。 

検索条件を入力後、(ケ) 表示 ボタンをクリックしてください。 

画面下段に該当する受検者の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) (イ) 

(カ) 

(キ) 

(ウ) (エ) 

(オ) 

(ク) 

(ケ) 

(コ) 



 

53 

 

NO 項目名 入力規則 説明 

検索条件 

(ア) 受検日 西暦年月日 
受検日の範囲を西暦＜yyyy/mm/dd＞形式で入力し

てください。 

(イ) 合否 － 合否を選択してください。 

(ウ) 検定名 － 検定名を選択してください。 

(エ) 受検級 － 受検級を選択してください。 

(オ) カナ氏名 全角 50 文字 カナ氏名を入力してください。（前方一致検索) 

表示方法 

(カ) 
カナ氏名と生年月日が

同じ場合の表示方法 
－ 

カナ氏名と生年月日が同じ場合の表示方法を選択

してください。 

(キ) 並び順のキー項目 － 並び順のキー項目を選択してください。 

(ク) 並び順 － 並び順を選択してください。 

 

(3) 受検者別の合否状況をデータ出力する 

(コ) ダウンロード ボタンをクリックすると、データが出力されます。 
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4.9.1 KSKG245 各種資料ダウンロード 

4.9 各種資料をダウンロードする 

メニューの 各種資料のダウンロード をクリックしてください。 

検定実施関連の資料をダウンロードできます。 

 

(1) 資料をダウンロードする 

一覧に表示している(ア) ダウンロード ボタンをクリックしてください。その行に表示してい

る資料をダウンロードできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードに際して利用規約の同意が必要な資料があります。その場合、以下の画面に遷移

しますので、利用規約をお読みいただき、同意していただける場合は（イ）利用規約に同意するに

チェックを入れ、（ウ）ダウンロードボタンをクリックしてください。該当の資料をダウンロード

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 
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4.10 パスワードを変更する 

メニューの パスワード変更 をクリックしてください。 

※仮パスワードでログインされた場合は、ログイン画面からこの画面に移ります。任意のパス

ワードに変更してください。 

「現在のパスワード」、「新しいパスワード」、「新しいパスワード(確認用)」を入力したら

(エ) 変更  ボタンをクリックしてください。パスワードを変更し、メニュー画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 入力規則 説明 

(ア) 現在のパスワード 
半角英数混合

6 文字以上 
現在のパスワードを入力してください。 

(イ) 新しいパスワード 
半角英数混合

6 文字以上 
新しいパスワードを入力してください。 

(ウ) 
新しいパスワード 

（確認用） 

半角英数混合

6 文字以上 

パスワードの誤入力を防止するため、新しいパス

ワードを再度入力してください。 

 

 

(エ) 

(ア) 

(イ) 

(ウ) 
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4.11 メールによる通知について 

検定のお申し込みに際し、ご登録いただいたメールアドレスに以下のメールを自動送信します。 

 

 
No. メールの種類 送信タイミング 内容 

１ 申込完了のお知らせ 申込完了時 

申込変更時 

登録された申込内容をお知らせ

します。 

２ 申込取消のお知らせ 申込取消時 取り消された申込内容をお知ら

せします。 

３ 内容確定のお知らせ 申込締切日の翌

日 

確定した申込内容をお知らせし

ます。 
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【別紙１ ブラウザの設定確認方法】 

＜Edge の場合＞ 

 

１． デスクトップの下にある検索ボックスをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 検索ボックスに、「インターネットオプション」と入力する。 
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３． 検索結果にインターネットオプションが表示されるので、「開く」をクリックして起動する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．  [セキュリティ]タブをクリックし、[インターネット]をクリックして[レベルのカスタマイズ]ボタンをク

リックする。 
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５． [アクティブ スクリプト]の項目が「有効にする」になっていることを確認する。なっていない場合は、「有

効にする」を選択し、[OK]ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６． [警告]画面が表示されたら、[はい]ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

７． [OK]ボタンをクリックする。 
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８． 以上で設定は終了です。一度 Edge を閉じて、再度起動してください。 

 

＜画面が正しく表示されない場合＞ 

検定のお申し込みに際し、以下のような状態となり画面が正しく表示されない場合は、下記の手順  １

～３をお試し頂いたうえで一度ブラウザを閉じていただき、再度ログインから操作を行ってください。 

(ア) 画面中に表示されているボタンをクリックした時に次のようなダイアログが表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(イ) 画面中に表示されているボタンをクリックした時にインターネット接続が断線する。 

 

１． 上記で示した手順で[インターネットオプション]を起動する。 
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２．  [全般]タブをクリックし、[閲覧の履歴]にある[削除]ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． [インターネット一時ファイルおよび Webサイトのファイル]と [クッキーと Webサイトデータ]にチェ

ックを入れ、 [削除]ボタンをクリックする 
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【別紙２ 名簿ファイルの作成方法】 

規定の書式で作成した名簿（CSV ファイル）は、一括でアップロードできます。 

志願者の多い場合、別途名簿として利用できるデータをお持ちの場合に便利です。 

 

名簿ファイルの書式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここでは、「名簿ファイルの雛形が必要な方はこちら」からダウンロードしたファイルを基に、 

Microsoft EXCEL を利用した名簿ファイルの作成方法を紹介します。 

 

１． 名簿ファイルを作成する。 

「名簿ファイルの雛形が必要な方はこちら」からダウンロードしたファイルを EXCEL で開きます。 

 

下図は、「名簿ファイルの雛形が必要な方はこちら」からダウンロードしたファイルを、EXCEL で開き、

受検者を入力した画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

エクセルの列 A B C D E F G H I J 

必須入力 ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★    

入力項目 姓 名 カナ姓 カナ名 受検級 生年月日 性別 学年 組 繰越 

全角/半角 全角 全角 全角 全角 全半角 半角 全角 半角 半角 全角 

文字タイプ － － カタカナ カタカナ － 数字 漢字 英数字 英数字 漢字 

文字数 

姓、名合わせ

て全角 49 文字 

カナ姓、カナ名合

わせて全角 49 文

字 2 文字 10 文字 1 文字 2 文字 2 文字 3 文字 

入力条件 

 受検級  －準 2 級は「準 2」、 

それ以外は数字で級を入力  

生年月日 －西暦＜ yyyy/mm/dd >形式で入力  

性別  －「男」または「女」と入力   

繰越  －繰越権利保有者の場合ー「繰越者」と入力  
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1 行目に項目を入れる場合、A 列は必ず「姓」としてください。 

作成した名簿ファイルは、一度 EXCEL ファイルとして保存してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． 名簿ファイルを CSV ファイルとして登録する。 

１で保存したファイルを EXCEL で開きます。 

メニューバーから＜ファイル＞＜名前をつけて保存＞を選択します。 

ファイルの種類「CSV（カンマ区切り）」を選択します。 

 

ファイルの拡張子が「.CSV」に変わったことを確認して、 保存 ボタンをクリックしてください。 

２で指定したフォルダに拡張子が「.csv」のファイルが保存されています。 

アップロードにはこのファイルを指定します。 
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【別紙３ ご利用いただくブラウザについて】 

団体専用ページを安心してご利用いただくために、以下の各ブラウザ・バージョンでのご利用を推奨します。 

 

・Microsoft Edge 

・Google Chrome 24.0.1312.56m 以降 

・FireFox 14.0.1 以降 

・safari 5.1.7 以降 

 


