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はじめに

初めて初めて初めて初めて講習会申込等の処理を行うには、会社を識別す講習会申込等の処理を行うには、会社を識別す講習会申込等の処理を行うには、会社を識別す講習会申込等の処理を行うには、会社を識別す

るためのコードるためのコードるためのコードるためのコード「ログインＩＤ」「ログインＩＤ」「ログインＩＤ」「ログインＩＤ」とととと「仮パスワード」「仮パスワード」「仮パスワード」「仮パスワード」を取得すを取得すを取得すを取得す

る必要があります。る必要があります。る必要があります。る必要があります。

本社、支社等の登録情報が確認できる代表者の本社、支社等の登録情報が確認できる代表者の本社、支社等の登録情報が確認できる代表者の本社、支社等の登録情報が確認できる代表者の『『『『名名名名

刺刺刺刺』』』』をををを四国事務所四国事務所四国事務所四国事務所へへへへ、ＦＡＸ、ＦＡＸ、ＦＡＸ、ＦＡＸ（（（（087-833-2021）又は）又は）又は）又はメールメールメールメール

（（（（shikoku@jrcea.or.jp））））してしてしてして、、、、取得して下さい。取得して下さい。取得して下さい。取得して下さい。

「仮パスワード」は取得後、変更する必要があります。「仮パスワード」は取得後、変更する必要があります。「仮パスワード」は取得後、変更する必要があります。「仮パスワード」は取得後、変更する必要があります。
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保安講習会システムで申込み等の処理ができるのは、ログインＩＤ

を取得した会社または支店等に在籍する社員会社または支店等に在籍する社員会社または支店等に在籍する社員会社または支店等に在籍する社員のみです。

同じ会社内でもＩＤごとの所属で管理しますので、異動の処理は確異動の処理は確異動の処理は確異動の処理は確

実に行ってください実に行ってください実に行ってください実に行ってください。

＜重要事項＞＜重要事項＞＜重要事項＞＜重要事項＞

下記の登録・変更・確認は重要登録・変更・確認は重要登録・変更・確認は重要登録・変更・確認は重要です。

申込み前に確実に処理を行ってください。

会社情報のうち会社名の変更会社名の変更会社名の変更会社名の変更があった場合は、会社名が確認でき会社名が確認でき会社名が確認でき会社名が確認でき

る代表者のる代表者のる代表者のる代表者の『『『『名刺名刺名刺名刺』』』』を四国事務所四国事務所四国事務所四国事務所へへへへＦＡＸＦＡＸＦＡＸＦＡＸ（（（（087-833-2021）又は）又は）又は）又はメールメールメールメール

（（（（shikoku@jrcea.or.jp））））してください。協会の方で変更を行います。
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ＰＣＰＣＰＣＰＣ

保安講習会システム保安講習会システム保安講習会システム保安講習会システム

ＰＣＰＣＰＣＰＣＰＣＰＣＰＣＰＣ

【【【【鉄道施設協会鉄道施設協会鉄道施設協会鉄道施設協会】】】】 【【【【申請者申請者申請者申請者】】】】

AWSサバーバーサバーバーサバーバーサバーバー

保安講習会システムの概要（イメージ図）

・講習会申込・講習会申込・講習会申込・講習会申込

＊必要書類の郵送＊必要書類の郵送＊必要書類の郵送＊必要書類の郵送

（講習会受講申請書、受講者経歴及び技術経歴書、医学適性検査診断書）（講習会受講申請書、受講者経歴及び技術経歴書、医学適性検査診断書）（講習会受講申請書、受講者経歴及び技術経歴書、医学適性検査診断書）（講習会受講申請書、受講者経歴及び技術経歴書、医学適性検査診断書）

・受講者確認（・受講者確認（・受講者確認（・受講者確認（受講者の残資格管理受講者の残資格管理受講者の残資格管理受講者の残資格管理、注意喚起）、注意喚起）、注意喚起）、注意喚起）

・講習会確認（各種講習日程、・講習会確認（各種講習日程、・講習会確認（各種講習日程、・講習会確認（各種講習日程、残席数、合否の確認残席数、合否の確認残席数、合否の確認残席数、合否の確認等）等）等）等）

・・・・受講券出力受講券出力受講券出力受講券出力

・・・・資格者情報の閲覧資格者情報の閲覧資格者情報の閲覧資格者情報の閲覧

・講習会計画の登録・講習会計画の登録・講習会計画の登録・講習会計画の登録

・講習受付処理・講習受付処理・講習受付処理・講習受付処理

（写真、申請書類等のチェック）（写真、申請書類等のチェック）（写真、申請書類等のチェック）（写真、申請書類等のチェック）

・試験等結果入力・試験等結果入力・試験等結果入力・試験等結果入力

・認定証出力（カード）・認定証出力（カード）・認定証出力（カード）・認定証出力（カード）

・資格者データ管理・資格者データ管理・資格者データ管理・資格者データ管理

ＰＣＰＣＰＣＰＣ

【Ｊ Ｒ四国等】

資格者情報の閲覧

プリンタプリンタプリンタプリンタ

認定証

郵送

ｲﾝﾀｰﾈｯﾄｲﾝﾀｰﾈｯﾄｲﾝﾀｰﾈｯﾄｲﾝﾀｰﾈｯﾄ

資格者DB

【【【【申請者申請者申請者申請者】】】】
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・確認

・追加、修正

・自社管理台帳

・自社のデータベース

・認定証

鉄道施設協会の保

安講習会システム

保安講習会システムをさらに正確に利用するためには・・・

自社の資格情報は完璧！

・いつでも正確な情報が

検索できる

・資格失効の防止

（メニュー）

講習会申込講習会申込講習会申込講習会申込

会社・支店編集会社・支店編集会社・支店編集会社・支店編集

受講者管理受講者管理受講者管理受講者管理

自社の有資格者情報の確認は？

現行現行現行現行

移行移行移行移行
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自身のパスワード変更自身のパスワード変更自身のパスワード変更自身のパスワード変更

資格一覧出力資格一覧出力資格一覧出力資格一覧出力



保安講習会システムの業務フロー
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四
国
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会
シ

ス
テ

ム

新システム（新システム（新システム（新システム（2020202020202020年度～）年度～）年度～）年度～）

（３ケ月前の（３ケ月前の（３ケ月前の（３ケ月前の1111日）日）日）日）

申請会社申請会社申請会社申請会社 施設協会施設協会施設協会施設協会

講習会情報入力講習会情報入力講習会情報入力講習会情報入力

申請情報入力（一時保存）申請情報入力（一時保存）申請情報入力（一時保存）申請情報入力（一時保存）

申申申申 請請請請 確確確確 定（申請）定（申請）定（申請）定（申請）

受受受受 講講講講 料料料料 振振振振 込込込込

写真チェック写真チェック写真チェック写真チェック

申申申申 請請請請 書書書書 類類類類 送送送送 付付付付 申請書類チェック申請書類チェック申請書類チェック申請書類チェック

申請書承認（承認）申請書承認（承認）申請書承認（承認）申請書承認（承認）受受受受講講講講券券券券印印印印刷刷刷刷

講 習 会 実 施

試験結果確認試験結果確認試験結果確認試験結果確認

験認定証受領験認定証受領験認定証受領験認定証受領

試験結果入力試験結果入力試験結果入力試験結果入力

認定証発行・郵送認定証発行・郵送認定証発行・郵送認定証発行・郵送

（（（（28282828日前まで）日前まで）日前まで）日前まで）

（申し込み確定時）（申し込み確定時）（申し込み確定時）（申し込み確定時）

（申し込み確定から１週間以内）（申し込み確定から１週間以内）（申し込み確定から１週間以内）（申し込み確定から１週間以内）

（（（（2222１日前まで）１日前まで）１日前まで）１日前まで）

（講習日の（講習日の（講習日の（講習日の

ね２８日～２１日前）ね２８日～２１日前）ね２８日～２１日前）ね２８日～２１日前）

受講者基礎情報編集受講者基礎情報編集受講者基礎情報編集受講者基礎情報編集

受講までの流れ・・・
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初回利用時初回利用時初回利用時初回利用時
講習会申し込み準備～仮登録まで講習会申し込み準備～仮登録まで講習会申し込み準備～仮登録まで講習会申し込み準備～仮登録まで 仮登録～受講券の発見まで仮登録～受講券の発見まで仮登録～受講券の発見まで仮登録～受講券の発見まで

医適・写真医適・写真医適・写真医適・写真

が準備できが準備できが準備できが準備でき

ない時は仮ない時は仮ない時は仮ない時は仮

承認を申請承認を申請承認を申請承認を申請

するするするする



システムにアクセス

⑴「⑴「⑴「⑴「JR四国」の四国」の四国」の四国」の

ページを更新しページを更新しページを更新しページを更新し

たらお知らせしたらお知らせしたらお知らせしたらお知らせし

ますますますます

⑵ここをクリック⑵ここをクリック⑵ここをクリック⑵ここをクリック

し、「し、「し、「し、「JR四国」を四国」を四国」を四国」を

選択します選択します選択します選択します

⑷ここをクリッ⑷ここをクリッ⑷ここをクリッ⑷ここをクリッ

クし、保安講習クし、保安講習クし、保安講習クし、保安講習

会システムにロ会システムにロ会システムにロ会システムにロ

グインしますグインしますグインしますグインします

⑶ここをクリックし、⑶ここをクリックし、⑶ここをクリックし、⑶ここをクリックし、

保安講習会システム保安講習会システム保安講習会システム保安講習会システム

操作マニュアルをダ操作マニュアルをダ操作マニュアルをダ操作マニュアルをダ

ウンロードしますウンロードしますウンロードしますウンロードします
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システムにアクセス

⑴保安講習会⑴保安講習会⑴保安講習会⑴保安講習会

の計画をの計画をの計画をの計画をPDFでででで
確認できます確認できます確認できます確認できます

更新年月を確更新年月を確更新年月を確更新年月を確

認しダウンロー認しダウンロー認しダウンロー認しダウンロー

ドしてくださいドしてくださいドしてくださいドしてください

⑵講習申込み⑵講習申込み⑵講習申込み⑵講習申込み

書類や記入例を書類や記入例を書類や記入例を書類や記入例を

PDFで確認できで確認できで確認できで確認でき

ますますますます

更新年月を確認更新年月を確認更新年月を確認更新年月を確認

しダウンロードししダウンロードししダウンロードししダウンロードし

てくださいてくださいてくださいてください

⑶講習会場の⑶講習会場の⑶講習会場の⑶講習会場の

地図を表示し地図を表示し地図を表示し地図を表示し

ますますますます
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システムにログイン

abcdefg
*****

⑵旧システムを使用していた会⑵旧システムを使用していた会⑵旧システムを使用していた会⑵旧システムを使用していた会

社は、旧ログインＩＤ、旧パスワー社は、旧ログインＩＤ、旧パスワー社は、旧ログインＩＤ、旧パスワー社は、旧ログインＩＤ、旧パスワー

ドでログインしてくださいドでログインしてくださいドでログインしてくださいドでログインしてください

⑶６回パスワードを間違え⑶６回パスワードを間違え⑶６回パスワードを間違え⑶６回パスワードを間違え

るとロックがかかりまするとロックがかかりまするとロックがかかりまするとロックがかかります

四国事務所でパスワードを四国事務所でパスワードを四国事務所でパスワードを四国事務所でパスワードを

「「「「0000」に設定し直します」に設定し直します」に設定し直します」に設定し直します

その際に、幾つかの質問その際に、幾つかの質問その際に、幾つかの質問その際に、幾つかの質問

に答えてくださいに答えてくださいに答えてくださいに答えてください
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⑴ログイン⑴ログイン⑴ログイン⑴ログインID、、、、パスワードパスワードパスワードパスワード

は、半角小文字で入力し、は、半角小文字で入力し、は、半角小文字で入力し、は、半角小文字で入力し、

「ログイン」してください「ログイン」してください「ログイン」してください「ログイン」してください

システムにログイン

abcdefg
*****

⑴メールアドレス⑴メールアドレス⑴メールアドレス⑴メールアドレス

を登録している場を登録している場を登録している場を登録している場

合は「合は「合は「合は「こちらこちらこちらこちら」の部」の部」の部」の部

分をクリックして再分をクリックして再分をクリックして再分をクリックして再

設定できます。設定できます。設定できます。設定できます。

abcdefg
abcdefg@yahoo.co.jp ⑵パスワードリセット画面が⑵パスワードリセット画面が⑵パスワードリセット画面が⑵パスワードリセット画面が

出るので、ロクイン出るので、ロクイン出るので、ロクイン出るので、ロクインIDと会社と会社と会社と会社

支店編集で登録している支店編集で登録している支店編集で登録している支店編集で登録している

メールアドレスを入力しますメールアドレスを入力しますメールアドレスを入力しますメールアドレスを入力します

⑶「パスワード再設定メー⑶「パスワード再設定メー⑶「パスワード再設定メー⑶「パスワード再設定メー

ル送信」をクリックしますル送信」をクリックしますル送信」をクリックしますル送信」をクリックします
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システムにログイン

abcdefg
*****

abcdefg
abcdefg@yahoo.co.jp

⑴確認画面がでますので良け⑴確認画面がでますので良け⑴確認画面がでますので良け⑴確認画面がでますので良け

れば「ＯＫ」をクリックしますれば「ＯＫ」をクリックしますれば「ＯＫ」をクリックしますれば「ＯＫ」をクリックします

⑵「パスワード再設定メールを送⑵「パスワード再設定メールを送⑵「パスワード再設定メールを送⑵「パスワード再設定メールを送

信しました」の表示で終了する信しました」の表示で終了する信しました」の表示で終了する信しました」の表示で終了する

メールで仮パスワードをお知らせメールで仮パスワードをお知らせメールで仮パスワードをお知らせメールで仮パスワードをお知らせ

しますので、パスワードを再設定ししますので、パスワードを再設定ししますので、パスワードを再設定ししますので、パスワードを再設定し

てくださいてくださいてくださいてください

⑶「戻る」をクリックし、ログイ⑶「戻る」をクリックし、ログイ⑶「戻る」をクリックし、ログイ⑶「戻る」をクリックし、ログイ

ン画面に戻りますン画面に戻りますン画面に戻りますン画面に戻ります
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abcdefg
***** *****

********

⑶新しいパスワードは、⑶新しいパスワードは、⑶新しいパスワードは、⑶新しいパスワードは、

半角小文字英数字混半角小文字英数字混半角小文字英数字混半角小文字英数字混

用で用で用で用で8～～～～20文字で設定文字で設定文字で設定文字で設定

してくださいしてくださいしてくださいしてください

********

⑹「自身のパスワードの変更」⑹「自身のパスワードの変更」⑹「自身のパスワードの変更」⑹「自身のパスワードの変更」

の場合も同様の処理になりますの場合も同様の処理になりますの場合も同様の処理になりますの場合も同様の処理になります

ここをクリックしてくださいここをクリックしてくださいここをクリックしてくださいここをクリックしてください

⑷「更新」をク⑷「更新」をク⑷「更新」をク⑷「更新」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

⑸確認画面がでますの⑸確認画面がでますの⑸確認画面がでますの⑸確認画面がでますの

で良ければ「で良ければ「で良ければ「で良ければ「OKをクリッをクリッをクリッをクリッ

クしますクしますクしますクします

システムにログイン

⑵旧パスワードを入力し⑵旧パスワードを入力し⑵旧パスワードを入力し⑵旧パスワードを入力し

ますますますます
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⑴初めてログインした場合⑴初めてログインした場合⑴初めてログインした場合⑴初めてログインした場合

や再設定する場合にパスや再設定する場合にパスや再設定する場合にパスや再設定する場合にパス

ワード変更画面が出ますワード変更画面が出ますワード変更画面が出ますワード変更画面が出ます



システムトップページ

⑵ログインしたら、四国⑵ログインしたら、四国⑵ログインしたら、四国⑵ログインしたら、四国

事務所からのお知らせ事務所からのお知らせ事務所からのお知らせ事務所からのお知らせ

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

必ず確認してください必ず確認してください必ず確認してください必ず確認してください
⑴パスワードの変更を行⑴パスワードの変更を行⑴パスワードの変更を行⑴パスワードの変更を行

うと「処理が正常に終了しうと「処理が正常に終了しうと「処理が正常に終了しうと「処理が正常に終了し

ました」の表示が出ますました」の表示が出ますました」の表示が出ますました」の表示が出ます
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⑸保安講習会システム⑸保安講習会システム⑸保安講習会システム⑸保安講習会システム

にアップロードする「受にアップロードする「受にアップロードする「受にアップロードする「受

講者写真」の基準です。講者写真」の基準です。講者写真」の基準です。講者写真」の基準です。

⑹⑹⑹⑹写真の「トリミング・サイズ変写真の「トリミング・サイズ変写真の「トリミング・サイズ変写真の「トリミング・サイズ変

更更更更.ｐｄｆ」を参考にしてください。ｐｄｆ」を参考にしてください。ｐｄｆ」を参考にしてください。ｐｄｆ」を参考にしてください。

⑶トップメッセージの印刷は、⑶トップメッセージの印刷は、⑶トップメッセージの印刷は、⑶トップメッセージの印刷は、

「保安講習会システムトップ「保安講習会システムトップ「保安講習会システムトップ「保安講習会システムトップ

メッセージメッセージメッセージメッセージ.PDF」をダウンロード」をダウンロード」をダウンロード」をダウンロード

して印刷してください。して印刷してください。して印刷してください。して印刷してください。

⑷スクロールバー画面を⑷スクロールバー画面を⑷スクロールバー画面を⑷スクロールバー画面を

上下に移動し表示します。上下に移動し表示します。上下に移動し表示します。上下に移動し表示します。

システムトップページ

⑴取扱説明書及び質⑴取扱説明書及び質⑴取扱説明書及び質⑴取扱説明書及び質

疑応答をダウンロード疑応答をダウンロード疑応答をダウンロード疑応答をダウンロード

できます。できます。できます。できます。
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⑵ＪＲ四国の申込様式⑵ＪＲ四国の申込様式⑵ＪＲ四国の申込様式⑵ＪＲ四国の申込様式

（エクセル、ワード）、記（エクセル、ワード）、記（エクセル、ワード）、記（エクセル、ワード）、記

入要領等をダウンロー入要領等をダウンロー入要領等をダウンロー入要領等をダウンロー

ドできます。ドできます。ドできます。ドできます。

⑶ＪＲ四国の講習会場の地図を⑶ＪＲ四国の講習会場の地図を⑶ＪＲ四国の講習会場の地図を⑶ＪＲ四国の講習会場の地図を

ここからダウンロードできますここからダウンロードできますここからダウンロードできますここからダウンロードできます

講習会場の講習会場の講習会場の講習会場のQRコードを印刷し、スコードを印刷し、スコードを印刷し、スコードを印刷し、ス

マホで確認できます。マホで確認できます。マホで確認できます。マホで確認できます。



会社・支店編集

⑴⑴⑴⑴『『『『会社・支店編集会社・支店編集会社・支店編集会社・支店編集』』』』はここはここはここはここ

をクリックしてくださいをクリックしてくださいをクリックしてくださいをクリックしてください

支店名以下が空白の「会支店名以下が空白の「会支店名以下が空白の「会支店名以下が空白の「会

社・支店編集」画面が表示社・支店編集」画面が表示社・支店編集」画面が表示社・支店編集」画面が表示

されますされますされますされます

⑵「会社名、会社名（カ⑵「会社名、会社名（カ⑵「会社名、会社名（カ⑵「会社名、会社名（カ

ナ）」の変更は四国事務所ナ）」の変更は四国事務所ナ）」の変更は四国事務所ナ）」の変更は四国事務所

へ連絡してくださいへ連絡してくださいへ連絡してくださいへ連絡してください

⑶「支店名」以下⑶「支店名」以下⑶「支店名」以下⑶「支店名」以下

を入力してくださを入力してくださを入力してくださを入力してくださ

いいいい
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会社・支店編集

⑴□の枠の中に支⑴□の枠の中に支⑴□の枠の中に支⑴□の枠の中に支

店名などを入力して店名などを入力して店名などを入力して店名などを入力して

くださいくださいくださいください

住所、住所、住所、住所、E-Mail、、、、代表代表代表代表
者役職・氏名、担当者役職・氏名、担当者役職・氏名、担当者役職・氏名、担当

者名等を者名等を者名等を者名等を忘忘忘忘れずに入れずに入れずに入れずに入

力してください力してください力してください力してください

⑷「更新」をク⑷「更新」をク⑷「更新」をク⑷「更新」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

⑵⑵⑵⑵ＥＥＥＥーーーーmailアドレスは、パスアドレスは、パスアドレスは、パスアドレスは、パス

ワードワードワードワード忘忘忘忘れ、れ、れ、れ、承承承承認などのメー認などのメー認などのメー認などのメー

ルを自動送信しますルを自動送信しますルを自動送信しますルを自動送信します

⑸確認画面がでますので良⑸確認画面がでますので良⑸確認画面がでますので良⑸確認画面がでますので良

ければ「ければ「ければ「ければ「OKをクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しまし了しまし了しまし了しまし

た」の表示で終了するた」の表示で終了するた」の表示で終了するた」の表示で終了する

⑹旧システムを使用していた会社⑹旧システムを使用していた会社⑹旧システムを使用していた会社⑹旧システムを使用していた会社

は、登録は、登録は、登録は、登録内容内容内容内容が表示されますが表示されますが表示されますが表示されます

誤誤誤誤りがないか確認し、変更・りがないか確認し、変更・りがないか確認し、変更・りがないか確認し、変更・誤誤誤誤りがりがりがりが

ああああればればればれば修修修修正して、「更新」をクリック正して、「更新」をクリック正して、「更新」をクリック正して、「更新」をクリック

してくださいしてくださいしてくださいしてください

⑶⑶⑶⑶補助補助補助補助者、者、者、者、又又又又はははは実実実実務者を登録し務者を登録し務者を登録し務者を登録し

てくださいてくださいてくださいてください

担当者が担当者が担当者が担当者が不在不在不在不在の場合に連絡しの場合に連絡しの場合に連絡しの場合に連絡し

ますますますます
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会社・支店編集

⑴必要事⑴必要事⑴必要事⑴必要事項項項項の記の記の記の記載漏載漏載漏載漏れがれがれがれがああああ

れば、れば、れば、れば、『『『『「担当者氏名」が入力「担当者氏名」が入力「担当者氏名」が入力「担当者氏名」が入力

されていませされていませされていませされていませんんんん』』』』の例のの例のの例のの例のよよよようにうにうにうに

エエエエララララー表示がでますー表示がでますー表示がでますー表示がでます

⑵記⑵記⑵記⑵記載漏載漏載漏載漏れがれがれがれがああああれば、れば、れば、れば、 「担当「担当「担当「担当

者氏名」の例の者氏名」の例の者氏名」の例の者氏名」の例のよよよように入力うに入力うに入力うに入力欄欄欄欄

ががががピピピピンクに変ンクに変ンクに変ンクに変わわわわりますりますりますります
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受講者管理（受講者一覧）

⑴⑴⑴⑴『『『『受講者管理受講者管理受講者管理受講者管理』』』』はここをはここをはここをはここを

クリックしてくださいクリックしてくださいクリックしてくださいクリックしてください

「受講者一覧」の「受講者一覧」の「受講者一覧」の「受講者一覧」の右右右右の初の初の初の初期期期期

画面が表示されます画面が表示されます画面が表示されます画面が表示されます

⑶ここに「⑶ここに「⑶ここに「⑶ここに「検索結果検索結果検索結果検索結果」を表示し」を表示し」を表示し」を表示し

ますますますます

⑵ここに「⑵ここに「⑵ここに「⑵ここに「検索条件検索条件検索条件検索条件」を入力」を入力」を入力」を入力

しますしますしますします
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受講者管理理理理（受講者一覧）

⑴「⑴「⑴「⑴「検索条件検索条件検索条件検索条件」を入力しな」を入力しな」を入力しな」を入力しな

いで、「いで、「いで、「いで、「検索検索検索検索」をクリックし」をクリックし」をクリックし」をクリックし

登録している受講者登録している受講者登録している受講者登録している受講者全員全員全員全員

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑵受講者は⑵受講者は⑵受講者は⑵受講者は２２２２0名名名名づづづづつつつつ
表示します表示します表示します表示します

ここでは、ここでは、ここでは、ここでは、4名中名中名中名中1～～～～４４４４名名名名
分を表示しています分を表示しています分を表示しています分を表示しています

⑷⑷⑷⑷姓姓姓姓名の（カナ）名の（カナ）名の（カナ）名の（カナ）姓姓姓姓、（カ、（カ、（カ、（カ

ナ）名等の一部をナ）名等の一部をナ）名等の一部をナ）名等の一部を全全全全角で角で角で角で

入力し、「入力し、「入力し、「入力し、「検索検索検索検索」することも」することも」することも」することも

できますできますできますできます

⑶⑶⑶⑶２０２０２０２０名以上の場合は、名以上の場合は、名以上の場合は、名以上の場合は、 「「「「＞＞＞＞」」」」次次次次

ページ、「ページ、「ページ、「ページ、「＞＞＞＞＞＞＞＞」」」」１０１０１０１０ページページページページ後後後後、、、、

「「「「＞｜＞｜＞｜＞｜」」」」最最最最終ページを表示します終ページを表示します終ページを表示します終ページを表示しますヤマヤマヤマヤマ
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受講者管理（受講者一覧）

⑴⑴⑴⑴検索結果検索結果検索結果検索結果は「は「は「は「ＥｘｃｅｌＥｘｃｅｌＥｘｃｅｌＥｘｃｅｌ出力」出力」出力」出力」

にににによよよより「受講者一覧り「受講者一覧り「受講者一覧り「受講者一覧.xlax」とし」とし」とし」とし

て出力できますて出力できますて出力できますて出力できます

⑵⑵⑵⑵左左左左下部の「受講者一覧下部の「受講者一覧下部の「受講者一覧下部の「受講者一覧.xlax」をクリッ」をクリッ」をクリッ」をクリッ

クすると、クすると、クすると、クすると、Excelシートが表示されますシートが表示されますシートが表示されますシートが表示されます

（（（（ Google Chrome の場合）の場合）の場合）の場合）

⑶「編集を⑶「編集を⑶「編集を⑶「編集を有効有効有効有効にする」をクにする」をクにする」をクにする」をク

リックし、リックし、リックし、リックし、列幅列幅列幅列幅をををを広げ広げ広げ広げる等のる等のる等のる等の

加工加工加工加工を行い使用してくださいを行い使用してくださいを行い使用してくださいを行い使用してください
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受講者管理（受講者登録）

⑴⑴⑴⑴受講者を登録する場合は、受講者を登録する場合は、受講者を登録する場合は、受講者を登録する場合は、

「新「新「新「新規規規規登録」をクリックします登録」をクリックします登録」をクリックします登録」をクリックします

「受講者登録」画面が表示さ「受講者登録」画面が表示さ「受講者登録」画面が表示さ「受講者登録」画面が表示さ

れますれますれますれます

⑵受講者に氏名、⑵受講者に氏名、⑵受講者に氏名、⑵受講者に氏名、フフフフリリリリ

ガガガガナ、ナ、ナ、ナ、性別性別性別性別、、、、生生生生年月年月年月年月日日日日

を事を事を事を事前前前前に確認して、に確認して、に確認して、に確認して、誤誤誤誤りりりり

のないのないのないのないよよよように入力うに入力うに入力うに入力してくしてくしてくしてく

ださいださいださいださい
⑷年月⑷年月⑷年月⑷年月日日日日は「は「は「は「2000-01-01」」」」
ののののよよよように「うに「うに「うに「－－－－」で」で」で」で区切区切区切区切りますりますりますります

⑶⑶⑶⑶フフフフリリリリガガガガナは、ナは、ナは、ナは、全全全全角角角角

カナで入力しますカナで入力しますカナで入力しますカナで入力します
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受講者管理（受講者登録）

⑶⑶⑶⑶内容内容内容内容を確認しを確認しを確認しを確認し

「登録」をクリック「登録」をクリック「登録」をクリック「登録」をクリック

しますしますしますします

⑷確認画面がでますので良け⑷確認画面がでますので良け⑷確認画面がでますので良け⑷確認画面がでますので良け

れば「れば「れば「れば「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

⑴「所⑴「所⑴「所⑴「所属属属属会社社名」会社社名」会社社名」会社社名」欄欄欄欄は、協力会社は、協力会社は、協力会社は、協力会社

の社の社の社の社員員員員の所の所の所の所属属属属会社名を入力します会社名を入力します会社名を入力します会社名を入力します

入力しなくても入力しなくても入力しなくても入力しなくても結構結構結構結構ですですですです

⑸受講者氏名⑸受講者氏名⑸受講者氏名⑸受講者氏名姓姓姓姓・名、・名、・名、・名、誕生日誕生日誕生日誕生日のののの修修修修正できませ正できませ正できませ正できませんんんんのでのでのでので誤誤誤誤りりりり

にににに気づ気づ気づ気づいた場合は、「いた場合は、「いた場合は、「いた場合は、「姓姓姓姓名変更名変更名変更名変更願願願願」に」に」に」に運転免許証運転免許証運転免許証運転免許証等のコ等のコ等のコ等のコ

ピピピピーをーをーをーを添付添付添付添付し四国事務所へし四国事務所へし四国事務所へし四国事務所へ提提提提出して、出して、出して、出して、修修修修正を申請してくだ正を申請してくだ正を申請してくだ正を申請してくだ

さいさいさいさい. 新新新新規規規規登録の場合の登録の場合の登録の場合の登録の場合の修修修修正正正正手手手手数数数数料料料料は、は、は、は、不不不不要です要です要です要です

⑵ＪＲ出⑵ＪＲ出⑵ＪＲ出⑵ＪＲ出向向向向社社社社員員員員は、は、は、は、

チェチェチェチェックを入れますックを入れますックを入れますックを入れます

24



受講者管理（受講者登録）

⑴「受講者一覧」に戻り⑴「受講者一覧」に戻り⑴「受講者一覧」に戻り⑴「受講者一覧」に戻り

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しま了しま了しま了しま

した」の表示が出ますした」の表示が出ますした」の表示が出ますした」の表示が出ます

⑵⑵⑵⑵追加追加追加追加した受講者が表した受講者が表した受講者が表した受講者が表

示される示される示される示される

受講者受講者受講者受講者IDは、自動は、自動は、自動は、自動採番採番採番採番

しますしますしますします

⑷すでに登録されている場合は、「受⑷すでに登録されている場合は、「受⑷すでに登録されている場合は、「受⑷すでに登録されている場合は、「受

講者氏名（カナ）講者氏名（カナ）講者氏名（カナ）講者氏名（カナ）姓姓姓姓、受講者氏名（カ、受講者氏名（カ、受講者氏名（カ、受講者氏名（カ

ナ）名、ナ）名、ナ）名、ナ）名、生生生生年月年月年月年月日日日日の受講者がの受講者がの受講者がの受講者が既既既既にににに存存存存

在在在在します」のエします」のエします」のエします」のエララララー表示がでますー表示がでますー表示がでますー表示がでます

⑸入力⑸入力⑸入力⑸入力欄欄欄欄ががががピピピピンクに変ンクに変ンクに変ンクに変わわわわりますりますりますります

受講者に確認し、受講者に確認し、受講者に確認し、受講者に確認し、過去過去過去過去に保安講習をに保安講習をに保安講習をに保安講習を

受講したか確認してください受講したか確認してください受講したか確認してください受講したか確認してください

分からない場合は、四国事務所へ分からない場合は、四国事務所へ分からない場合は、四国事務所へ分からない場合は、四国事務所へ

問い合問い合問い合問い合わわわわせてくださいせてくださいせてくださいせてください

⑶受講者を⑶受講者を⑶受講者を⑶受講者を追加追加追加追加登録した場合、登録した場合、登録した場合、登録した場合、予予予予めめめめ検索条件検索条件検索条件検索条件をををを指指指指定せ定せ定せ定せ

ず「ず「ず「ず「検索検索検索検索」をクリックしていない場合は表示されませ」をクリックしていない場合は表示されませ」をクリックしていない場合は表示されませ」をクリックしていない場合は表示されませんんんん

25

受講者管理（受講者登録）

⑵必要事⑵必要事⑵必要事⑵必要事項項項項の記の記の記の記載載載載ミスがミスがミスがミスがああああれれれれ

ば、ば、ば、ば、『『『『「「「「生生生生年月年月年月年月日日日日」が入力され」が入力され」が入力され」が入力され

ていませていませていませていませんんんん』』』』の例のの例のの例のの例のよよよようにエうにエうにエうにエ

ララララー表示がでますー表示がでますー表示がでますー表示がでます

⑶入力ミスが⑶入力ミスが⑶入力ミスが⑶入力ミスがああああれば、れば、れば、れば、入力入力入力入力欄欄欄欄

ががががピピピピンクに変ンクに変ンクに変ンクに変わわわわりますりますりますります

⑴記⑴記⑴記⑴記載載載載ミス、記入ミス、記入ミス、記入ミス、記入漏漏漏漏れのれのれのれの

状態状態状態状態で「登録」をクリックすで「登録」をクリックすで「登録」をクリックすで「登録」をクリックす

るとエるとエるとエるとエララララー表示がでますー表示がでますー表示がでますー表示がでます
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受講者管理（基礎情報編集）

⑶旧システムを使用していた会社は、⑶旧システムを使用していた会社は、⑶旧システムを使用していた会社は、⑶旧システムを使用していた会社は、内容内容内容内容

を確認し、を確認し、を確認し、を確認し、誤誤誤誤りがりがりがりがああああればればればれば修修修修正してください正してください正してください正してください

性別性別性別性別の初の初の初の初期値期値期値期値は「は「は「は「男性男性男性男性」にな」にな」にな」になっっっっているのでているのでているのでているので

注意注意注意注意してくださいしてくださいしてくださいしてください

⑵基⑵基⑵基⑵基礎情報礎情報礎情報礎情報は、□は、□は、□は、□内内内内ののののフフフフリリリリガガガガ

ナ、ナ、ナ、ナ、性別性別性別性別、所、所、所、所属属属属会社社名、出会社社名、出会社社名、出会社社名、出向向向向

社社社社員員員員の変更ができますの変更ができますの変更ができますの変更ができます 27

⑷支店間の⑷支店間の⑷支店間の⑷支店間の異異異異動は、動は、動は、動は、

「「「「▼▼▼▼」をクリックするとリス」をクリックするとリス」をクリックするとリス」をクリックするとリス

トが表示されますトが表示されますトが表示されますトが表示されます

リストの中から選択してリストの中から選択してリストの中から選択してリストの中から選択して

くださいくださいくださいください

⑴基⑴基⑴基⑴基礎情報礎情報礎情報礎情報、会社・支店を編、会社・支店を編、会社・支店を編、会社・支店を編

集する場合、「基集する場合、「基集する場合、「基集する場合、「基礎情報礎情報礎情報礎情報編集」編集」編集」編集」

をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします

受講者管理（基礎情報編集）

⑵「更新」をクリックする⑵「更新」をクリックする⑵「更新」をクリックする⑵「更新」をクリックする

⑷「戻る」をクリックすると「受講⑷「戻る」をクリックすると「受講⑷「戻る」をクリックすると「受講⑷「戻る」をクリックすると「受講

者者者者照照照照会」画面に戻ります会」画面に戻ります会」画面に戻ります会」画面に戻ります

⑶確認画面がでますので良ければ「⑶確認画面がでますので良ければ「⑶確認画面がでますので良ければ「⑶確認画面がでますので良ければ「OK」をク」をク」をク」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」の表示が出ます了しました」の表示が出ます了しました」の表示が出ます了しました」の表示が出ます

⑴認定⑴認定⑴認定⑴認定証証証証のののの修修修修正（発行）を正（発行）を正（発行）を正（発行）を

伴伴伴伴う受講者氏名う受講者氏名う受講者氏名う受講者氏名姓姓姓姓・名、・名、・名、・名、誕誕誕誕

生日生日生日生日の変更は、「の変更は、「の変更は、「の変更は、「姓姓姓姓名変名変名変名変

更更更更願願願願」を四国事務所へ」を四国事務所へ」を四国事務所へ」を四国事務所へ提提提提

出してください出してください出してください出してください
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受講者管理（医適登録）

⑴⑴⑴⑴医学適性検査医学適性検査医学適性検査医学適性検査登録は、「登録は、「登録は、「登録は、「詳詳詳詳

細細細細」をクリックし「受講者」をクリックし「受講者」をクリックし「受講者」をクリックし「受講者照照照照会」画会」画会」画会」画

面を出します面を出します面を出します面を出します

⑶⑶⑶⑶医学適医学適医学適医学適正正正正検査日検査日検査日検査日の登録をの登録をの登録をの登録を

する場合、「する場合、「する場合、「する場合、「医適医適医適医適登録」をク登録」をク登録」をク登録」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

⑵新⑵新⑵新⑵新規規規規登録では「登録では「登録では「登録では「医学医学医学医学

適適適適正正正正検査検査検査検査は見つかりまは見つかりまは見つかりまは見つかりま

せせせせんんんん」の表示が出ます」の表示が出ます」の表示が出ます」の表示が出ます

29

受講者管理（医適登録）

⑵⑵⑵⑵診断結果診断結果診断結果診断結果は、は、は、は、 「「「「医学適性診断医学適性診断医学適性診断医学適性診断書」の書」の書」の書」の本通本通本通本通を四国を四国を四国を四国

事務所へ事務所へ事務所へ事務所へ提提提提出するので、入力は出するので、入力は出するので、入力は出するので、入力は省略省略省略省略できますできますできますできます

数数数数値値値値を入れると基準をを入れると基準をを入れると基準をを入れると基準を満満満満たしているか確認できますたしているか確認できますたしているか確認できますたしているか確認できます

⑴「⑴「⑴「⑴「医学適性診断医学適性診断医学適性診断医学適性診断書」を確認して、書」を確認して、書」を確認して、書」を確認して、診診診診

断日断日断日断日を入力してくださいを入力してくださいを入力してくださいを入力してください

まだ、受まだ、受まだ、受まだ、受検検検検できていない場合は、できていない場合は、できていない場合は、できていない場合は、診診診診

断予断予断予断予定定定定日日日日を入力してくださいを入力してくださいを入力してくださいを入力してください
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受講者管理（医適登録）

⑴「登録」をク⑴「登録」をク⑴「登録」をク⑴「登録」をク

リックするリックするリックするリックする

⑶「戻る」をクリックす⑶「戻る」をクリックす⑶「戻る」をクリックす⑶「戻る」をクリックす

ると「受講者ると「受講者ると「受講者ると「受講者照照照照会」画会」画会」画会」画

面に戻ります面に戻ります面に戻ります面に戻ります

⑷⑷⑷⑷医学適医学適医学適医学適正正正正検査日検査日検査日検査日

及び及び及び及び有効期限有効期限有効期限有効期限が表が表が表が表

示されます示されます示されます示されます

⑵確認画面がでますので良け⑵確認画面がでますので良け⑵確認画面がでますので良け⑵確認画面がでますので良け

れば「れば「れば「れば「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」了しました」了しました」了しました」

の表示が出ますの表示が出ますの表示が出ますの表示が出ます

31

受講者管理（医適登録）

⑴⑴⑴⑴削除削除削除削除・・・・修修修修正する場合は、「正する場合は、「正する場合は、「正する場合は、「詳詳詳詳

細細細細」をクリックして「」をクリックして「」をクリックして「」をクリックして「医学適性医学適性医学適性医学適性

編集」画面を出します編集」画面を出します編集」画面を出します編集」画面を出します

⑸「戻る」をクリックす⑸「戻る」をクリックす⑸「戻る」をクリックす⑸「戻る」をクリックす

ると「受講者ると「受講者ると「受講者ると「受講者照照照照会」画会」画会」画会」画

面に戻ります面に戻ります面に戻ります面に戻ります

⑵⑵⑵⑵検査日検査日検査日検査日のののの修修修修正はできないので、正はできないので、正はできないので、正はできないので、

「「「「削除削除削除削除」、「登録」します」、「登録」します」、「登録」します」、「登録」します

⑶「⑶「⑶「⑶「削除削除削除削除」をクリック」をクリック」をクリック」をクリック

すると確認画面がですると確認画面がですると確認画面がですると確認画面がで

ますますますます

⑷確認画面で良ければ「ＯＫ」⑷確認画面で良ければ「ＯＫ」⑷確認画面で良ければ「ＯＫ」⑷確認画面で良ければ「ＯＫ」

をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」了しました」了しました」了しました」

の表示が出ますの表示が出ますの表示が出ますの表示が出ます
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受講者管理（写真登録）

⑴写真登録は、「⑴写真登録は、「⑴写真登録は、「⑴写真登録は、「詳細詳細詳細詳細」をクリッ」をクリッ」をクリッ」をクリッ

クし「受講者クし「受講者クし「受講者クし「受講者照照照照会」画面を出しま会」画面を出しま会」画面を出しま会」画面を出しま

すすすす

⑶写真の登録をする場合、⑶写真の登録をする場合、⑶写真の登録をする場合、⑶写真の登録をする場合、

「写真登録」をクリックします「写真登録」をクリックします「写真登録」をクリックします「写真登録」をクリックします

⑵新⑵新⑵新⑵新規規規規登録者では写登録者では写登録者では写登録者では写

真は表示されませ真は表示されませ真は表示されませ真は表示されませんんんん

33

受講者管理（写真登録）

⑵写真登録画面で「⑵写真登録画面で「⑵写真登録画面で「⑵写真登録画面で「ファファファファイル選イル選イル選イル選

択」をクリックすると択」をクリックすると択」をクリックすると択」をクリックするとフォフォフォフォルダールダールダールダー

を選択する画面が出ますを選択する画面が出ますを選択する画面が出ますを選択する画面が出ます
⑶写真を登録している⑶写真を登録している⑶写真を登録している⑶写真を登録しているフォフォフォフォ

ルダーを選択しますルダーを選択しますルダーを選択しますルダーを選択します

⑷写真を選択し、「⑷写真を選択し、「⑷写真を選択し、「⑷写真を選択し、「開開開開く」く」く」く」

をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします

⑴写真は、⑴写真は、⑴写真は、⑴写真は、デデデデジカメ等でジカメ等でジカメ等でジカメ等で撮影撮影撮影撮影し、事し、事し、事し、事前前前前にトリミング（にトリミング（にトリミング（にトリミング（概ね縦概ね縦概ね縦概ね縦

45：横：横：横：横35程度程度程度程度のののの比率比率比率比率）、リサ）、リサ）、リサ）、リサイズ（イズ（イズ（イズ（JPEGでででで0.1～～～～0.6MB）してお）してお）してお）してお

きます。きます。きます。きます。

縦横縦横縦横縦横のののの比率比率比率比率をををを誤誤誤誤ると認定ると認定ると認定ると認定証証証証の写真は、の写真は、の写真は、の写真は、指指指指定の定の定の定の比率比率比率比率でででで補補補補正し、正し、正し、正し、

歪ん歪ん歪ん歪んだものになるのでだものになるのでだものになるのでだものになるので注意注意注意注意してくださいしてくださいしてくださいしてください
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受講者管理（写真登録）

⑴写真の⑴写真の⑴写真の⑴写真のファファファファイルイルイルイル

名を確認します名を確認します名を確認します名を確認します

⑵「登録」をクリッ⑵「登録」をクリッ⑵「登録」をクリッ⑵「登録」をクリッ

クしますクしますクしますクします

⑶確認画面がでますので良け⑶確認画面がでますので良け⑶確認画面がでますので良け⑶確認画面がでますので良け

れば「れば「れば「れば「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」了しました」了しました」了しました」

の表示が出ますの表示が出ますの表示が出ますの表示が出ます

⑷写真を登録し、認定⑷写真を登録し、認定⑷写真を登録し、認定⑷写真を登録し、認定証証証証に印刷するイに印刷するイに印刷するイに印刷するイ

メージ（メージ（メージ（メージ（縦縦縦縦45：横：横：横：横35のののの比率比率比率比率の枠の枠の枠の枠内内内内）で写）で写）で写）で写

真表示します真表示します真表示します真表示します

⑹写真の⑹写真の⑹写真の⑹写真の有効期限有効期限有効期限有効期限

がががが切切切切れている場合れている場合れている場合れている場合

は、再登録しますは、再登録しますは、再登録しますは、再登録します

⑺⑺⑺⑺再登録は、「再登録は、「再登録は、「再登録は、「ファファファファ

イルクリア」をクリッイルクリア」をクリッイルクリア」をクリッイルクリア」をクリッ

クし、「クし、「クし、「クし、「ファファファファイル選イル選イル選イル選

択」択」択」択」ボボボボタンが出るのタンが出るのタンが出るのタンが出るの

で再で再で再で再度度度度登録処理し登録処理し登録処理し登録処理し

てくださいてくださいてくださいてください

⑸「戻る」をクリックし⑸「戻る」をクリックし⑸「戻る」をクリックし⑸「戻る」をクリックし

て受講者一覧に戻りて受講者一覧に戻りて受講者一覧に戻りて受講者一覧に戻り

ますますますます
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⑴認定⑴認定⑴認定⑴認定証証証証写真は、写真は、写真は、写真は、縦縦縦縦45：横：横：横：横35のののの比率比率比率比率のののの
枠枠枠枠内内内内に、認定に、認定に、認定に、認定証証証証に印刷するイメージで写に印刷するイメージで写に印刷するイメージで写に印刷するイメージで写

真表示されます真表示されます真表示されます真表示されます

アップロードした写真とアップロードした写真とアップロードした写真とアップロードした写真と比べ比べ比べ比べてくださいてくださいてくださいてください

⑵写真を⑵写真を⑵写真を⑵写真を縦縦縦縦45：横：横：横：横45のののの比率比率比率比率でアップローでアップローでアップローでアップロー

ドすると、認定ドすると、認定ドすると、認定ドすると、認定証証証証に印刷するイメージとに印刷するイメージとに印刷するイメージとに印刷するイメージと

変変変変わわわわりますりますりますります



受講者管理（資格管理）

⑴「資格」⑴「資格」⑴「資格」⑴「資格」欄欄欄欄で表示したい資格で表示したい資格で表示したい資格で表示したい資格

を選択しますを選択しますを選択しますを選択します

全全全全ての資格は「ての資格は「ての資格は「ての資格は「ＳｈｉＳｈｉＳｈｉＳｈｉｆｆｆｆｔｔｔｔ」」」」+「「「「↓」」」」押押押押
しししし続続続続けてけてけてけて複複複複数選択できます数選択できます数選択できます数選択できます

⑵「⑵「⑵「⑵「検索検索検索検索」をク」をク」をク」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

⑷「資格⑷「資格⑷「資格⑷「資格有効期限有効期限有効期限有効期限」をクリッ」をクリッ」をクリッ」をクリッ

クすると「クすると「クすると「クすると「昇順昇順昇順昇順」、「」、「」、「」、「降順降順降順降順」、」、」、」、

「戻す」の「戻す」の「戻す」の「戻す」の順順順順でででで並替並替並替並替えしますえしますえしますえします

⑸「受講者ＩＤ」か⑸「受講者ＩＤ」か⑸「受講者ＩＤ」か⑸「受講者ＩＤ」か

ら「資格名」につら「資格名」につら「資格名」につら「資格名」につ

いても同様にいても同様にいても同様にいても同様に並並並並

替替替替えしますえしますえしますえします

⑶受講者⑶受講者⑶受講者⑶受講者毎毎毎毎に所に所に所に所持持持持しているしているしているしている最最最最新新新新

（（（（失効失効失効失効したものをしたものをしたものをしたものを含む含む含む含む）の資格を表）の資格を表）の資格を表）の資格を表

示します示します示します示します

⑹写真、⑹写真、⑹写真、⑹写真、医適医適医適医適、、、、運適運適運適運適のののの有効期限有効期限有効期限有効期限を確認できますを確認できますを確認できますを確認できます

運転適性検査運転適性検査運転適性検査運転適性検査（（（（運適運適運適運適）は、）は、）は、）は、期限切期限切期限切期限切れにならないれにならないれにならないれにならないよよよよ

うにうにうにうに注意注意注意注意してくださいしてくださいしてくださいしてください
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⑴⑴⑴⑴全全全全ての資格をての資格をての資格をての資格を

表示して「表示して「表示して「表示して「ＥＸＥＸＥＸＥＸＣＣＣＣＥＬＥＬＥＬＥＬ

出力」をクリックし出力」をクリックし出力」をクリックし出力」をクリックし

ますますますます

⑵⑵⑵⑵左左左左下部の「受講者一下部の「受講者一下部の「受講者一下部の「受講者一

覧覧覧覧.xlｓｓｓｓx」をクリック」をクリック」をクリック」をクリックすると、すると、すると、すると、

Excelシートが表示されますシートが表示されますシートが表示されますシートが表示されます

（（（（ Google Chrome の場合）の場合）の場合）の場合）

⑶⑶⑶⑶列幅列幅列幅列幅をををを広げ広げ広げ広げる等のる等のる等のる等の加加加加

工工工工を行い、資格管理、一を行い、資格管理、一を行い、資格管理、一を行い、資格管理、一

括届括届括届括届などに使用してくだなどに使用してくだなどに使用してくだなどに使用してくだ

さいさいさいさい
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⑴⑴⑴⑴任意任意任意任意に資格を選択したい場に資格を選択したい場に資格を選択したい場に資格を選択したい場

合には、「合には、「合には、「合には、「Ctri」」」」+「「「「左左左左クリック」でクリック」でクリック」でクリック」で

指指指指定し、定し、定し、定し、複複複複数選択できます数選択できます数選択できます数選択できます

「スクロール」バーで「スクロール」バーで「スクロール」バーで「スクロール」バーで縦縦縦縦移動し移動し移動し移動し

ながら選択してくださいながら選択してくださいながら選択してくださいながら選択してください

⑵「資格⑵「資格⑵「資格⑵「資格有効期限有効期限有効期限有効期限From」」」」 「資格「資格「資格「資格有効有効有効有効

期限期限期限期限To」に「」に「」に「」に「2020-05-31]のののの形形形形式で式で式で式で日日日日
付付付付を入力しますを入力しますを入力しますを入力します

⑶「選択」をクリッ⑶「選択」をクリッ⑶「選択」をクリッ⑶「選択」をクリッ

クしてカレンダークしてカレンダークしてカレンダークしてカレンダー

を表示し、入力すを表示し、入力すを表示し、入力すを表示し、入力す

ることもできますることもできますることもできますることもできます

⑷「⑷「⑷「⑷「検索検索検索検索」をクリック」をクリック」をクリック」をクリック

しますしますしますします
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⑷「⑷「⑷「⑷「From]のみの場合はのみの場合はのみの場合はのみの場合は指指指指定の定の定の定の日付日付日付日付以以以以降降降降の、「の、「の、「の、「To]のみの場合はのみの場合はのみの場合はのみの場合は指指指指定の定の定の定の日付日付日付日付以以以以前前前前の、「の、「の、「の、「From]
「「「「To]の場合はの場合はの場合はの場合は指指指指定の定の定の定の日付日付日付日付のののの範囲範囲範囲範囲の、の、の、の、日付日付日付日付をををを指指指指定しなければ定しなければ定しなければ定しなければ全全全全てのてのてのての最最最最新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します

受講者管理（資格管理）
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⑵例⑵例⑵例⑵例１１１１ 「「「「From]のみのみのみのみ2021-04-01の場合は、の場合は、の場合は、の場合は、2021-04-01
以以以以降降降降のののの最最最最新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します

⑶例⑶例⑶例⑶例２２２２ 「「「「To]のみのみのみのみ2022-03-31の場合は、の場合は、の場合は、の場合は、 2022-03-31
以以以以前前前前のののの最最最最新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します

⑷例⑷例⑷例⑷例３ｎ３ｎ３ｎ３ｎ「「「「From]にににに2021-05-31、、、、 「「「「To]にににに2021-05-31の場の場の場の場
合は、合は、合は、合は、2021-05-31現現現現在在在在のののの最最最最新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します

⑴「⑴「⑴「⑴「From]のみの場合はのみの場合はのみの場合はのみの場合は指指指指定の定の定の定の日付日付日付日付以以以以降降降降の、「の、「の、「の、「To]のみの場合はのみの場合はのみの場合はのみの場合は指指指指定の定の定の定の日付日付日付日付以以以以前前前前の、「の、「の、「の、「From]
「「「「To]の場合はの場合はの場合はの場合は指指指指定の定の定の定の日付日付日付日付のののの範囲範囲範囲範囲の、の、の、の、日付日付日付日付をををを指指指指定しなければ定しなければ定しなければ定しなければ全全全全てのてのてのての最最最最新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します新の資格を表示します



受講者管理（資格管理）

⑴⑴⑴⑴検索条件検索条件検索条件検索条件でででで指指指指定した定した定した定した最最最最

新（新（新（新（失効失効失効失効したものをしたものをしたものをしたものを含む含む含む含む）の）の）の）の

資格を表示します資格を表示します資格を表示します資格を表示します

⑵「⑵「⑵「⑵「詳細詳細詳細詳細」をクリックする」をクリックする」をクリックする」をクリックする

と受講者の「受講者と受講者の「受講者と受講者の「受講者と受講者の「受講者照照照照

会」を表示します会」を表示します会」を表示します会」を表示します

⑶「受講者登録」で⑶「受講者登録」で⑶「受講者登録」で⑶「受講者登録」で

登録した「基登録した「基登録した「基登録した「基礎情礎情礎情礎情

報報報報」を表示します」を表示します」を表示します」を表示します

⑷「写真登録」で登録し⑷「写真登録」で登録し⑷「写真登録」で登録し⑷「写真登録」で登録し

た写真、登録た写真、登録た写真、登録た写真、登録日日日日、、、、有効期有効期有効期有効期

限限限限（６（６（６（６ケケケケ月月月月後後後後）を表示しま）を表示しま）を表示しま）を表示しま

すすすす

⑸「⑸「⑸「⑸「医適医適医適医適登録」で登録した登録」で登録した登録」で登録した登録」で登録した医学医学医学医学

適性検査日適性検査日適性検査日適性検査日、、、、有効期限有効期限有効期限有効期限（６（６（６（６ケケケケ月月月月

後後後後）を表示します）を表示します）を表示します）を表示します

⑹「戻る」をクリックすると「受講⑹「戻る」をクリックすると「受講⑹「戻る」をクリックすると「受講⑹「戻る」をクリックすると「受講

者一覧」に戻ります者一覧」に戻ります者一覧」に戻ります者一覧」に戻ります
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⑶「⑶「⑶「⑶「▼▼▼▼」をクリックするとリストが現」をクリックするとリストが現」をクリックするとリストが現」をクリックするとリストが現

れますれますれますれます

「資格「資格「資格「資格履歴履歴履歴履歴」を選択、「表示」をクリッ」を選択、「表示」をクリッ」を選択、「表示」をクリッ」を選択、「表示」をクリッ

クするとクするとクするとクすると過去過去過去過去に保に保に保に保有有有有していた資格していた資格していた資格していた資格

のののの履歴履歴履歴履歴を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑷「戻る」をクリックすると⑷「戻る」をクリックすると⑷「戻る」をクリックすると⑷「戻る」をクリックすると

「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります
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⑴受講者⑴受講者⑴受講者⑴受講者照照照照会で「資格会で「資格会で「資格会で「資格情報情報情報情報」」」」

タタタタブブブブをクリックするとをクリックするとをクリックするとをクリックすると有効期有効期有効期有効期間間間間

内内内内のののの工工工工事管理者等の資格を事管理者等の資格を事管理者等の資格を事管理者等の資格を

表示します表示します表示します表示します

⑵資格が⑵資格が⑵資格が⑵資格が無無無無い場い場い場い場

合は「資格は見つ合は「資格は見つ合は「資格は見つ合は「資格は見つ

かりませかりませかりませかりませんんんん」の表」の表」の表」の表

示になる示になる示になる示になる



受講者管理（資格管理）

⑵「⑵「⑵「⑵「▼▼▼▼」をクリックするとリストが現」をクリックするとリストが現」をクリックするとリストが現」をクリックするとリストが現

れますれますれますれます

「資格「資格「資格「資格履歴履歴履歴履歴」を選択、「表示」をクリッ」を選択、「表示」をクリッ」を選択、「表示」をクリッ」を選択、「表示」をクリッ

クするとクするとクするとクすると過去過去過去過去に受講した資格（に受講した資格（に受講した資格（に受講した資格（教教教教

育育育育）の）の）の）の履歴履歴履歴履歴を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑶「戻る」をクリックすると⑶「戻る」をクリックすると⑶「戻る」をクリックすると⑶「戻る」をクリックすると

「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります

43

⑴受講者⑴受講者⑴受講者⑴受講者照照照照会で「資格（会で「資格（会で「資格（会で「資格（教育教育教育教育））））

情報情報情報情報」タ」タ」タ」タブブブブをクリックするとをクリックするとをクリックするとをクリックすると有効有効有効有効

期館内期館内期館内期館内のののの10条教育条教育条教育条教育、更新講習、更新講習、更新講習、更新講習

の資格（の資格（の資格（の資格（教育教育教育教育）を表示します）を表示します）を表示します）を表示します

⑵資格が⑵資格が⑵資格が⑵資格が無無無無い場合い場合い場合い場合

は「資格（は「資格（は「資格（は「資格（教育教育教育教育）は見）は見）は見）は見

つかりませつかりませつかりませつかりませんんんん」の表」の表」の表」の表

示になる示になる示になる示になる

受講者管理（資格管理）

⑷直⑷直⑷直⑷直近近近近をををを含含含含めてめてめてめて今今今今

まで受講したまで受講したまで受講したまで受講した試験試験試験試験

のののの結果結果結果結果を表示しまを表示しまを表示しまを表示しま

すすすす

⑹「戻る」をクリックすると⑹「戻る」をクリックすると⑹「戻る」をクリックすると⑹「戻る」をクリックすると

「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります「受講者一覧」に戻ります

⑶「講習会合⑶「講習会合⑶「講習会合⑶「講習会合否結否結否結否結

果果果果」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします
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⑸⑸⑸⑸不不不不合格合格合格合格欄欄欄欄にににに学科学科学科学科、、、、実実実実

地、クレペ、地、クレペ、地、クレペ、地、クレペ、NRなどなどなどなど不不不不合合合合
格の理格の理格の理格の理由由由由を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑴受講者⑴受講者⑴受講者⑴受講者照照照照会で「講習会会で「講習会会で「講習会会で「講習会情情情情

報報報報」タ」タ」タ」タブブブブをクリックすると講習をクリックすると講習をクリックすると講習をクリックすると講習

会会会会予予予予定（申込・定（申込・定（申込・定（申込・承承承承認している資認している資認している資認している資

格）を表示します格）を表示します格）を表示します格）を表示します

⑵講習⑵講習⑵講習⑵講習予予予予定が定が定が定が無無無無い場い場い場い場

合は「講習合は「講習合は「講習合は「講習予予予予定は見定は見定は見定は見

つかりませつかりませつかりませつかりませんんんん」の表」の表」の表」の表

示になる示になる示になる示になる
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⑴⑴⑴⑴『『『『資格一覧出力資格一覧出力資格一覧出力資格一覧出力』』』』はここをクはここをクはここをクはここをク

リックしてくださいリックしてくださいリックしてくださいリックしてください

「資格一覧出力」の初「資格一覧出力」の初「資格一覧出力」の初「資格一覧出力」の初期期期期画面が画面が画面が画面が

表示されます表示されます表示されます表示されます

⑵認定⑵認定⑵認定⑵認定証証証証作作作作成成成成の際にの際にの際にの際に交付日交付日交付日交付日現現現現在在在在のののの有効有効有効有効な資格をな資格をな資格をな資格を抽抽抽抽出し作出し作出し作出し作成成成成しししし

ていますていますていますています

「資格一覧出力」は、この「資格一覧出力」は、この「資格一覧出力」は、この「資格一覧出力」は、この機能機能機能機能を使用して資格一覧表を作を使用して資格一覧表を作を使用して資格一覧表を作を使用して資格一覧表を作成成成成しししし

ますますますます

１０条教育１０条教育１０条教育１０条教育は、は、は、は、今今今今年年年年度度度度にににに有効有効有効有効なものと、なものと、なものと、なものと、次次次次年年年年度度度度にににに有効有効有効有効なものをなものをなものをなものを

抽抽抽抽出します出します出します出します

原則原則原則原則として上として上として上として上位位位位資格を取資格を取資格を取資格を取得得得得している場合は、下している場合は、下している場合は、下している場合は、下位位位位資格は印字し資格は印字し資格は印字し資格は印字し

ませませませませんんんん

資格一覧出力

⑶「資格一覧出力」を⑶「資格一覧出力」を⑶「資格一覧出力」を⑶「資格一覧出力」を

クリックしますクリックしますクリックしますクリックします

⑵初⑵初⑵初⑵初期値期値期値期値はははは今日今日今日今日のののの日付日付日付日付にににに

ななななっっっっていますていますていますています

確認したい確認したい確認したい確認したい日付日付日付日付をををを今日今日今日今日以以以以降降降降

で設定しますで設定しますで設定しますで設定します

46

⑴「資格」⑴「資格」⑴「資格」⑴「資格」欄欄欄欄で表示したい資格で表示したい資格で表示したい資格で表示したい資格

を選択しますを選択しますを選択しますを選択します

初初初初期期期期の選択は、の選択は、の選択は、の選択は、全全全全ての資格をての資格をての資格をての資格を

選択しています選択しています選択しています選択しています

⑷⑷⑷⑷左左左左下部の「資格一覧下部の「資格一覧下部の「資格一覧下部の「資格一覧.xlｓｓｓｓx」」」」
をクリックをクリックをクリックをクリックすると、すると、すると、すると、Excelシートシートシートシート

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

（（（（ Google Chrome の場合）の場合）の場合）の場合）
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⑴「資格」⑴「資格」⑴「資格」⑴「資格」欄欄欄欄で表示したい資格を選で表示したい資格を選で表示したい資格を選で表示したい資格を選

択します択します択します択します

任意任意任意任意の資格は「Ｃの資格は「Ｃの資格は「Ｃの資格は「Ｃｔｒｌｔｒｌｔｒｌｔｒｌ」を」を」を」を押押押押しながら、しながら、しながら、しながら、

個別個別個別個別にクリイクしにクリイクしにクリイクしにクリイクしｔ複ｔ複ｔ複ｔ複数選択します数選択します数選択します数選択します

⑵⑵⑵⑵全全全全ての資格は「ての資格は「ての資格は「ての資格は「ＳｈｉＳｈｉＳｈｉＳｈｉｆｆｆｆｔｔｔｔ」」」」+「「「「↓」」」」
押押押押しししし続続続続けてけてけてけて複複複複数選択できます数選択できます数選択できます数選択できます

講習会申込（講習会一覧）

⑴⑴⑴⑴『『『『講習会申込講習会申込講習会申込講習会申込』』』』はここをはここをはここをはここを

クリックしてくださいクリックしてくださいクリックしてくださいクリックしてください

「講習会一覧」の初「講習会一覧」の初「講習会一覧」の初「講習会一覧」の初期期期期画面画面画面画面

が表示されますが表示されますが表示されますが表示されます

⑵表示したい講習会⑵表示したい講習会⑵表示したい講習会⑵表示したい講習会種別種別種別種別

をリストから選択しますをリストから選択しますをリストから選択しますをリストから選択します

⑷⑷⑷⑷検索検索検索検索した講習会を表した講習会を表した講習会を表した講習会を表

示します示します示します示します

⑶「⑶「⑶「⑶「検索検索検索検索」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

全全全全ての講習会を表示する場ての講習会を表示する場ての講習会を表示する場ての講習会を表示する場

合は、合は、合は、合は、条件条件条件条件を「すを「すを「すを「すべべべべて」で「て」で「て」で「て」で「検検検検

索索索索」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします
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⑵⑵⑵⑵『『『『講習会名、講習会名、講習会名、講習会名、

新新新新規継続規継続規継続規継続更更更更

新新新新』』』』別別別別を表示を表示を表示を表示

しますしますしますします

⑶⑶⑶⑶『『『『講習講習講習講習開始開始開始開始、終了、終了、終了、終了

日日日日時を表示します時を表示します時を表示します時を表示します

⑷⑷⑷⑷『『『『講習地講習地講習地講習地区区区区、会場、会場、会場、会場

名を表示します名を表示します名を表示します名を表示します

⑸⑸⑸⑸『『『『申込受申込受申込受申込受付開始付開始付開始付開始、終了、終了、終了、終了日日日日、、、、

書類必書類必書類必書類必着日着日着日着日を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑹⑹⑹⑹残席残席残席残席数及び「受数及び「受数及び「受数及び「受付付付付終終終終

了」「申込了」「申込了」「申込了」「申込可能可能可能可能」「」「」「」「満席満席満席満席」受」受」受」受

付開始前付開始前付開始前付開始前」のステータス」のステータス」のステータス」のステータス

（（（（状態状態状態状態）を表示します）を表示します）を表示します）を表示します

⑴⑴⑴⑴２０件２０件２０件２０件以上の場合は、以上の場合は、以上の場合は、以上の場合は、

「「「「＞＞＞＞」」」」次次次次ページ、「ページ、「ページ、「ページ、「＞＞＞＞＞＞＞＞」」」」１０１０１０１０

ページページページページ後後後後、「、「、「、「＞｜＞｜＞｜＞｜」」」」最最最最終ペー終ペー終ペー終ペー

ジを表示しますジを表示しますジを表示しますジを表示します

⑺⑺⑺⑺「申込」「申込」「申込」「申込」ボボボボタタタタ

ンを表示しますンを表示しますンを表示しますンを表示します

表示が表示が表示が表示があああある講る講る講る講

習会のみ申込習会のみ申込習会のみ申込習会のみ申込

みがみがみがみが可能可能可能可能ですですですです

49

講習会申込（一時保存）

⑴申込する講習会⑴申込する講習会⑴申込する講習会⑴申込する講習会種種種種

別別別別を選択しますを選択しますを選択しますを選択します

分からなければ「す分からなければ「す分からなければ「す分からなければ「すべべべべ

て」を選択しますて」を選択しますて」を選択しますて」を選択します

⑵受⑵受⑵受⑵受付期付期付期付期間中の講習のみ間中の講習のみ間中の講習のみ間中の講習のみ

表示する場合に表示する場合に表示する場合に表示する場合にチェチェチェチェックをックをックをックを

入れます入れます入れます入れます

⑶「⑶「⑶「⑶「検索検索検索検索をクをクをクをク

リックしますリックしますリックしますリックします

⑷⑷⑷⑷指指指指定した講定した講定した講定した講

習会のみを表習会のみを表習会のみを表習会のみを表

示します示します示します示します

⑸「申込」をクリックする⑸「申込」をクリックする⑸「申込」をクリックする⑸「申込」をクリックする

と、講習会申込画面を表と、講習会申込画面を表と、講習会申込画面を表と、講習会申込画面を表

示されます示されます示されます示されます
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⑷「受講者選択」⑷「受講者選択」⑷「受講者選択」⑷「受講者選択」

をクリックするとをクリックするとをクリックするとをクリックすると

受講者選択画面受講者選択画面受講者選択画面受講者選択画面

にににに切切切切りりりり替わ替わ替わ替わりますりますりますります

⑴選択した講習会⑴選択した講習会⑴選択した講習会⑴選択した講習会情報情報情報情報

を表示していますを表示していますを表示していますを表示しています

⑵四国事務所か⑵四国事務所か⑵四国事務所か⑵四国事務所か

らのお知らせをらのお知らせをらのお知らせをらのお知らせを

記記記記載載載載していますしていますしていますしています

必ず、確認してく必ず、確認してく必ず、確認してく必ず、確認してく

ださいださいださいださい

⑶⑶⑶⑶最最最最初は「受講者は見初は「受講者は見初は「受講者は見初は「受講者は見

つかりませつかりませつかりませつかりませんんんん」の表示」の表示」の表示」の表示

になりますになりますになりますになります
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⑴申込する受講者の⑴申込する受講者の⑴申込する受講者の⑴申込する受講者の検検検検

索条件索条件索条件索条件を設定しますを設定しますを設定しますを設定します

⑵⑵⑵⑵検索検索検索検索した受講者した受講者した受講者した受講者

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑶⑶⑶⑶検索条件検索条件検索条件検索条件を入を入を入を入

力せずに「力せずに「力せずに「力せずに「検索検索検索検索」」」」

をクリックすると、をクリックすると、をクリックすると、をクリックすると、

登録している受登録している受登録している受登録している受

講者講者講者講者全員全員全員全員を表示を表示を表示を表示

しますしますしますします
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⑴⑴⑴⑴検索条件検索条件検索条件検索条件を入れずにを入れずにを入れずにを入れずに検索検索検索検索した場した場した場した場

合は、登録している合は、登録している合は、登録している合は、登録している全員全員全員全員を表示してを表示してを表示してを表示して

いますいますいますいます

新新新新規規規規の講習申込に使用しますの講習申込に使用しますの講習申込に使用しますの講習申込に使用します

⑵⑵⑵⑵２０人２０人２０人２０人以上の場合は、以上の場合は、以上の場合は、以上の場合は、

「「「「＞＞＞＞」」」」次次次次ページ、「ページ、「ページ、「ページ、「＞＞＞＞＞＞＞＞」」」」１０１０１０１０

ページページページページ後後後後、「、「、「、「＞｜＞｜＞｜＞｜」」」」最最最最終終終終

ページを表示しますページを表示しますページを表示しますページを表示します

⑶申請する受講者⑶申請する受講者⑶申請する受講者⑶申請する受講者

の「の「の「の「追加追加追加追加」」」」ボボボボタンをクタンをクタンをクタンをク

リックしますリックしますリックしますリックします

「「「「追加追加追加追加」した受講者」した受講者」した受講者」した受講者

は、「一時保は、「一時保は、「一時保は、「一時保存存存存」に」に」に」に

追加追加追加追加され、表示からされ、表示からされ、表示からされ、表示から

消消消消えますえますえますえます

⑷「⑷「⑷「⑷「追加追加追加追加」する」する」する」する毎毎毎毎にににに人人人人数数数数

がががが減少減少減少減少し、し、し、し、残席残席残席残席数を表示数を表示数を表示数を表示

しますしますしますします
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⑸「戻る」⑸「戻る」⑸「戻る」⑸「戻る」ボボボボタンをクリックし「講タンをクリックし「講タンをクリックし「講タンをクリックし「講

習会申込」画面に戻ります習会申込」画面に戻ります習会申込」画面に戻ります習会申込」画面に戻ります

講習会申込（一時保存）

⑴⑴⑴⑴継続継続継続継続・更新講習の・更新講習の・更新講習の・更新講習の

申込する場合は、資申込する場合は、資申込する場合は、資申込する場合は、資

格名をリストから選択格名をリストから選択格名をリストから選択格名をリストから選択

しますしますしますします

⑸「⑸「⑸「⑸「検索検索検索検索」」」」ボボボボタタタタ

ンをクリックしンをクリックしンをクリックしンをクリックし

ますますますます
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⑵資格⑵資格⑵資格⑵資格有効期限有効期限有効期限有効期限を入力しを入力しを入力しを入力し検索検索検索検索しますしますしますします

例例例例 2020年年年年5月の講習月の講習月の講習月の講習対象対象対象対象者のみを表者のみを表者のみを表者のみを表

示する場合は、「資格示する場合は、「資格示する場合は、「資格示する場合は、「資格有効期限有効期限有効期限有効期限from」」」」
「資格「資格「資格「資格有効期限有効期限有効期限有効期限to」」」」欄欄欄欄に「に「に「に「2020-05-31」の」の」の」の
よよよようにうにうにうに条件条件条件条件を入力しますを入力しますを入力しますを入力します

2020-05-312020-05-31

⑶受講者⑶受講者⑶受講者⑶受講者IDがががが
判っ判っ判っ判っている場合にている場合にている場合にている場合に

IDを入力しますを入力しますを入力しますを入力します

旧受講者旧受講者旧受講者旧受講者IDでもでもでもでも
検索検索検索検索できますできますできますできます

⑷受講者の⑷受講者の⑷受講者の⑷受講者の姓姓姓姓名の一部をカナを入力し名の一部をカナを入力し名の一部をカナを入力し名の一部をカナを入力し検索検索検索検索しますしますしますします

例例例例 鈴木鈴木鈴木鈴木一一一一郎郎郎郎の場合に「受講者氏名（カナ）の場合に「受講者氏名（カナ）の場合に「受講者氏名（カナ）の場合に「受講者氏名（カナ）姓姓姓姓」に」に」に」に

「スズ」や、「受講者氏名（カナ）名」に「イ「スズ」や、「受講者氏名（カナ）名」に「イ「スズ」や、「受講者氏名（カナ）名」に「イ「スズ」や、「受講者氏名（カナ）名」に「イチチチチ」の」の」の」のよよよようううう

に一部に一部に一部に一部条件条件条件条件を入力してもを入力してもを入力してもを入力しても検索検索検索検索できますできますできますできます
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⑴「⑴「⑴「⑴「追加追加追加追加」をクリックして」をクリックして」をクリックして」をクリックして

選択した受講者を表示選択した受講者を表示選択した受講者を表示選択した受講者を表示

しますしますしますします

⑵「⑵「⑵「⑵「運適運適運適運適（クレペ）受講（クレペ）受講（クレペ）受講（クレペ）受講希望希望希望希望」は、初」は、初」は、初」は、初期値期値期値期値で「受講する」ので「受講する」ので「受講する」ので「受講する」の

［［［［レレレレ］チェ］チェ］チェ］チェックが入りますックが入りますックが入りますックが入ります

継続継続継続継続講習では、講習では、講習では、講習では、他他他他の講習でクレペ受の講習でクレペ受の講習でクレペ受の講習でクレペ受検検検検していてしていてしていてしていて運適運適運適運適をををを希希希希

望望望望しない場合はしない場合はしない場合はしない場合は［［［［レレレレ］］］］ チェチェチェチェックをックをックをックを外外外外しますしますしますします

⑶⑶⑶⑶継続継続継続継続講習はＪＲ四国の講習はＪＲ四国の講習はＪＲ四国の講習はＪＲ四国の前提前提前提前提資格を保資格を保資格を保資格を保有有有有

していない場合は、申込できませしていない場合は、申込できませしていない場合は、申込できませしていない場合は、申込できませんんんん

ＪＲＪＲＪＲＪＲ他他他他社資格や社資格や社資格や社資格や工工工工務部務部務部務部長長長長認定の場合は、認定の場合は、認定の場合は、認定の場合は、

「「「「特特特特例」に例」に例」に例」にチェチェチェチェックを入れ「ックを入れ「ックを入れ「ックを入れ「特特特特例コメント」例コメント」例コメント」例コメント」欄欄欄欄

に理に理に理に理由由由由を記を記を記を記載載載載しますしますしますします

⑷年⑷年⑷年⑷年齢齢齢齢を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

年年年年齢制限齢制限齢制限齢制限ががががあああある資格（る資格（る資格（る資格（列列列列

車車車車見見見見張員張員張員張員等）の場合に等）の場合に等）の場合に等）の場合に注注注注

意意意意してくださいしてくださいしてくださいしてください
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講習会申込（一時保存）

⑷⑷⑷⑷追加追加追加追加、、、、削除削除削除削除、、、、特特特特例コメントを例コメントを例コメントを例コメントを

入力した場合は「一時保入力した場合は「一時保入力した場合は「一時保入力した場合は「一時保存存存存」を」を」を」を

必ずクリックしてください必ずクリックしてください必ずクリックしてください必ずクリックしてください

「一時保「一時保「一時保「一時保存存存存」をクリックしないと」をクリックしないと」をクリックしないと」をクリックしないと

未未未未処理となります処理となります処理となります処理となります

⑶受講者⑶受講者⑶受講者⑶受講者全員全員全員全員をををを削除削除削除削除すすすす

る場合に「受講者る場合に「受講者る場合に「受講者る場合に「受講者全削全削全削全削

除除除除」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

⑵受講者を⑵受講者を⑵受講者を⑵受講者を個別個別個別個別にににに削除削除削除削除

する場合に「する場合に「する場合に「する場合に「削除削除削除削除」をク」をク」をク」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

「「「「削除削除削除削除」の場合は確認画」の場合は確認画」の場合は確認画」の場合は確認画

面は出ませ面は出ませ面は出ませ面は出ませんんんん

⑴「受講者選択」で「⑴「受講者選択」で「⑴「受講者選択」で「⑴「受講者選択」で「追加追加追加追加」した受講者は、「申請」」した受講者は、「申請」」した受講者は、「申請」」した受講者は、「申請」又又又又はははは

「一時保「一時保「一時保「一時保存存存存」しない場合は、」しない場合は、」しない場合は、」しない場合は、他他他他社の社の社の社の迷惑迷惑迷惑迷惑になりますのでになりますのでになりますのでになりますので

必ず「受講者必ず「受講者必ず「受講者必ず「受講者全削除全削除全削除全削除」」」」又又又又は「は「は「は「削除削除削除削除」を行」を行」を行」を行っっっってくださいてくださいてくださいてください

⑹「戻る」をクリッ⑹「戻る」をクリッ⑹「戻る」をクリッ⑹「戻る」をクリッ

クすると「講習会クすると「講習会クすると「講習会クすると「講習会

一覧」に戻ります一覧」に戻ります一覧」に戻ります一覧」に戻ります
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⑸「受講者⑸「受講者⑸「受講者⑸「受講者全削除全削除全削除全削除」「一時保」「一時保」「一時保」「一時保存存存存」をクリックすると確認」をクリックすると確認」をクリックすると確認」をクリックすると確認

画面がでますので良ければ「画面がでますので良ければ「画面がでますので良ければ「画面がでますので良ければ「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」の表示が出ます了しました」の表示が出ます了しました」の表示が出ます了しました」の表示が出ます

⑺⑺⑺⑺一時保一時保一時保一時保存存存存をををを経経経経ないでないでないでないで

申請する場合は「申請」申請する場合は「申請」申請する場合は「申請」申請する場合は「申請」

をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします



講習会申込（申請）

⑴一覧に戻るとステータスに「一時⑴一覧に戻るとステータスに「一時⑴一覧に戻るとステータスに「一時⑴一覧に戻るとステータスに「一時

保保保保存存存存」と表示されます」と表示されます」と表示されます」と表示されます

仮仮仮仮予約予約予約予約したしたしたした状態状態状態状態になりますになりますになりますになります

「一時保「一時保「一時保「一時保存存存存」と表示していない場合」と表示していない場合」と表示していない場合」と表示していない場合

は仮は仮は仮は仮予約予約予約予約ができていませができていませができていませができていませんんんん

⑵「申請」する場合や⑵「申請」する場合や⑵「申請」する場合や⑵「申請」する場合や

「一時保「一時保「一時保「一時保存存存存」を取」を取」を取」を取消消消消すすすす

場合、「申込」をクリッ場合、「申込」をクリッ場合、「申込」をクリッ場合、「申込」をクリッ

クしますクしますクしますクします

⑶「申請」をクリックします⑶「申請」をクリックします⑶「申請」をクリックします⑶「申請」をクリックします

確定している場合は「一時保確定している場合は「一時保確定している場合は「一時保確定している場合は「一時保存存存存」は」は」は」は飛飛飛飛

ばして「申請」を選択できますばして「申請」を選択できますばして「申請」を選択できますばして「申請」を選択できます

⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講

習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります

⑷「確認画面がでますので良けれ⑷「確認画面がでますので良けれ⑷「確認画面がでますので良けれ⑷「確認画面がでますので良けれ

ば「ば「ば「ば「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」の表了しました」の表了しました」の表了しました」の表

示が出ます示が出ます示が出ます示が出ます
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講習会申込（申請）

⑴⑴⑴⑴継続継続継続継続講習はＪＲ四国の講習はＪＲ四国の講習はＪＲ四国の講習はＪＲ四国の有効有効有効有効な認定な認定な認定な認定証証証証

を保を保を保を保持持持持していない場合に、「申請」をクしていない場合に、「申請」をクしていない場合に、「申請」をクしていない場合に、「申請」をク

リックすると、「リックすると、「リックすると、「リックすると、「S123456789 ※※※※※※※※はははは前提前提前提前提

資格を保資格を保資格を保資格を保持持持持していないしていないしていないしていない為為為為、申込できませ、申込できませ、申込できませ、申込できませ

んんんん。」とエ。」とエ。」とエ。」とエララララー表示が出ますー表示が出ますー表示が出ますー表示が出ます

⑵⑵⑵⑵特特特特例例例例欄欄欄欄に「レ」に「レ」に「レ」に「レ」チェチェチェチェックを入れ、ックを入れ、ックを入れ、ックを入れ、特特特特

例コメント例コメント例コメント例コメント欄欄欄欄に「ＪＲに「ＪＲに「ＪＲに「ＪＲ西日本工西日本工西日本工西日本工事管事管事管事管

理者（理者（理者（理者（在在在在）保）保）保）保有有有有」の例の」の例の」の例の」の例のよよよように申請うに申請うに申請うに申請

理理理理由由由由を記入しますを記入しますを記入しますを記入します

⑶コメントを入力すると当⑶コメントを入力すると当⑶コメントを入力すると当⑶コメントを入力すると当該該該該者者者者

の受講者ＩＤのの受講者ＩＤのの受講者ＩＤのの受講者ＩＤの横横横横に「・」マークに「・」マークに「・」マークに「・」マーク

が表示されますが表示されますが表示されますが表示されます
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講習会申込（申請）

⑴⑴⑴⑴１０条教育１０条教育１０条教育１０条教育は、ＪＲ四国のは、ＪＲ四国のは、ＪＲ四国のは、ＪＲ四国の工工工工事管理者等事管理者等事管理者等事管理者等

のののの有効有効有効有効な認定な認定な認定な認定証証証証を保を保を保を保持持持持していない場合に、していない場合に、していない場合に、していない場合に、

「申請」をクリックすると、「「申請」をクリックすると、「「申請」をクリックすると、「「申請」をクリックすると、「S123456789
※※※※※※※※はははは前提前提前提前提資格を保資格を保資格を保資格を保持持持持していないしていないしていないしていない為為為為、申、申、申、申

込できませ込できませ込できませ込できませんんんん。」とエ。」とエ。」とエ。」とエララララー表示が出ますー表示が出ますー表示が出ますー表示が出ます

⑵⑵⑵⑵特特特特例例例例欄欄欄欄に「レ」に「レ」に「レ」に「レ」チェチェチェチェックを入れ、ックを入れ、ックを入れ、ックを入れ、特特特特

例コメント例コメント例コメント例コメント欄欄欄欄に「に「に「に「工工工工管管管管継続継続継続継続受講受講受講受講予予予予

定」定」定」定」 「「「「工工工工管新管新管新管新規規規規受講受講受講受講予予予予定」、「定」、「定」、「定」、「JR出出出出向向向向
社社社社員員員員」の例の」の例の」の例の」の例のよよよようにうにうにうに特特特特例申請理例申請理例申請理例申請理由由由由をををを

記入します記入します記入します記入します
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講習会申込（申請）

⑴「申請」をク⑴「申請」をク⑴「申請」をク⑴「申請」をク

リックしますリックしますリックしますリックします
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⑵確認画面がでますので良ければ⑵確認画面がでますので良ければ⑵確認画面がでますので良ければ⑵確認画面がでますので良ければ

「「「「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」の表了しました」の表了しました」の表了しました」の表

示が出ます示が出ます示が出ます示が出ます

⑷「⑷「⑷「⑷「削除削除削除削除」」」」ボボボボタンがタンがタンがタンが消消消消ええええ

ますますますます

⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講

習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります

⑶⑶⑶⑶ボボボボタンの表示が変タンの表示が変タンの表示が変タンの表示が変わわわわ

り、「申請取り、「申請取り、「申請取り、「申請取消消消消」」」」ボボボボタンタンタンタン

が現れますが現れますが現れますが現れます



講習会申込（申請）

⑴講習の申込は、写真の登録、⑴講習の申込は、写真の登録、⑴講習の申込は、写真の登録、⑴講習の申込は、写真の登録、医学適医学適医学適医学適正正正正診診診診

断断断断書の登録が必要なものが書の登録が必要なものが書の登録が必要なものが書の登録が必要なものがあああありますりますりますります

「申請」をクリックすると、「「申請」をクリックすると、「「申請」をクリックすると、「「申請」をクリックすると、「S123456789 ※※※※※※※※

の写真が登録されていませの写真が登録されていませの写真が登録されていませの写真が登録されていませんんんん」の例に」の例に」の例に」の例によよよよりエりエりエりエ

ララララー表示が出ますので、登録してくださいー表示が出ますので、登録してくださいー表示が出ますので、登録してくださいー表示が出ますので、登録してください

⑶「⑶「⑶「⑶「詳細詳細詳細詳細」をクリックすると「受講者」をクリックすると「受講者」をクリックすると「受講者」をクリックすると「受講者照照照照

会」画面が出ますので、受講者管理会」画面が出ますので、受講者管理会」画面が出ますので、受講者管理会」画面が出ますので、受講者管理

の「の「の「の「医適医適医適医適登録」「写真登録」の例に登録」「写真登録」の例に登録」「写真登録」の例に登録」「写真登録」の例に従従従従

い登録してくださいい登録してくださいい登録してくださいい登録してください

⑵⑵⑵⑵該該該該当者の受講者ＩＤが当者の受講者ＩＤが当者の受講者ＩＤが当者の受講者ＩＤがピピピピンンンン

ク変ク変ク変ク変わわわわりますりますりますります

⑷「申請」をク⑷「申請」をク⑷「申請」をク⑷「申請」をク

リックしますリックしますリックしますリックします

⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講⑸「戻る」をクリックし講

習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります習会一覧に戻ります
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講習会申込（申請）

⑵「申込⑵「申込⑵「申込⑵「申込情報情報情報情報」をクリック」をクリック」をクリック」をクリック

すると講習会申込画面をすると講習会申込画面をすると講習会申込画面をすると講習会申込画面を

表示します表示します表示します表示します

⑴「申請」をクリックするとステータス⑴「申請」をクリックするとステータス⑴「申請」をクリックするとステータス⑴「申請」をクリックするとステータス

が「申請中」に変が「申請中」に変が「申請中」に変が「申請中」に変わわわわりますりますりますります

⑶「申込書」をクリックす⑶「申込書」をクリックす⑶「申込書」をクリックす⑶「申込書」をクリックす

ると申込書様式をダウンると申込書様式をダウンると申込書様式をダウンると申込書様式をダウン

ロードできますロードできますロードできますロードできます

⑷「⑷「⑷「⑷「口座情報口座情報口座情報口座情報」をクリック」をクリック」をクリック」をクリック

するとするとするとすると郵便振替郵便振替郵便振替郵便振替等の等の等の等の口座口座口座口座

情報情報情報情報を確認できますを確認できますを確認できますを確認できます
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講習会申込（差戻）

⑴書類⑴書類⑴書類⑴書類不不不不備が備が備が備があっあっあっあった場合、「た場合、「た場合、「た場合、「差差差差

戻中」の表示になり、「戻中」の表示になり、「戻中」の表示になり、「戻中」の表示になり、「 【【【【講習講習講習講習

会申込会申込会申込会申込差差差差戻戻戻戻】】】】のお知らせ」メーのお知らせ」メーのお知らせ」メーのお知らせ」メー

ルを送りますルを送りますルを送りますルを送ります

この場合「この場合「この場合「この場合「差差差差戻中」の戻中」の戻中」の戻中」の状態状態状態状態にににに

ななななっっっっていますていますていますています

⑵⑵⑵⑵差差差差戻コメントを確認、「申戻コメントを確認、「申戻コメントを確認、「申戻コメントを確認、「申

込」をクリック、申込一覧の込」をクリック、申込一覧の込」をクリック、申込一覧の込」をクリック、申込一覧の

「「「「差差差差戻コメント（戻コメント（戻コメント（戻コメント（個別個別個別個別）」を確認）」を確認）」を確認）」を確認

してくださいしてくださいしてくださいしてください

⑶⑶⑶⑶内容内容内容内容を確認し、申込受を確認し、申込受を確認し、申込受を確認し、申込受付付付付

終了終了終了終了日日日日までにまでにまでにまでに訂訂訂訂正し「申請」、正し「申請」、正し「申請」、正し「申請」、

又又又又は「は「は「は「削除削除削除削除」をしてください」をしてください」をしてください」をしてください
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講習会申込（申請修正）

⑵「申込取⑵「申込取⑵「申込取⑵「申込取消消消消」を」を」を」を

クリックしますクリックしますクリックしますクリックします

⑷「一時保⑷「一時保⑷「一時保⑷「一時保存存存存」「申請」「受講者」「申請」「受講者」「申請」「受講者」「申請」「受講者全削全削全削全削

除除除除」「戻る」」「戻る」」「戻る」」「戻る」ボボボボタンが現れ、タンが現れ、タンが現れ、タンが現れ、追加削除追加削除追加削除追加削除

がががが可能可能可能可能になりますになりますになりますになります

⑴申込受⑴申込受⑴申込受⑴申込受付付付付終了終了終了終了日前日前日前日前に受講者に受講者に受講者に受講者

のののの追加追加追加追加やややや削除削除削除削除を行う場合、「申を行う場合、「申を行う場合、「申を行う場合、「申

請取請取請取請取消消消消」を行い、「一時保」を行い、「一時保」を行い、「一時保」を行い、「一時保存存存存」に」に」に」に

戻す必要が戻す必要が戻す必要が戻す必要があああありますりますりますります

「「「「追加追加追加追加」、「」、「」、「」、「削除削除削除削除」や「受講者」や「受講者」や「受講者」や「受講者全全全全

削除削除削除削除」ができる」ができる」ができる」ができるよよよようになりますうになりますうになりますうになります

「申込受「申込受「申込受「申込受付付付付終了終了終了終了日日日日」を」を」を」を過ぎ過ぎ過ぎ過ぎるとるとるとると

「申込取「申込取「申込取「申込取消消消消」はできなくなります」はできなくなります」はできなくなります」はできなくなります
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⑶確認画面がでますので良ければ⑶確認画面がでますので良ければ⑶確認画面がでますので良ければ⑶確認画面がでますので良ければ

「「「「OK」をクリックします」をクリックします」をクリックします」をクリックします

「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に「処理が正常に完完完完了しました」の表了しました」の表了しました」の表了しました」の表

示が出ます示が出ます示が出ます示が出ます



講習会申込（申請書類）

⑴「申込書」をクリックすると⑴「申込書」をクリックすると⑴「申込書」をクリックすると⑴「申込書」をクリックするとExcelシーシーシーシー
トがダウンロードできますトがダウンロードできますトがダウンロードできますトがダウンロードできます

⑵⑵⑵⑵左左左左下部の「申込書下部の「申込書下部の「申込書下部の「申込書.xlax」をクリック」をクリック」をクリック」をクリック

すると、すると、すると、すると、 Excelシートが表示されますシートが表示されますシートが表示されますシートが表示されます

（（（（ Google Chrome の場合）の場合）の場合）の場合）
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講習会申込（申請修正）

⑴申請書類を四国事務所に⑴申請書類を四国事務所に⑴申請書類を四国事務所に⑴申請書類を四国事務所に

送送送送付付付付し、し、し、し、不不不不備が備が備が備がああああるとるとるとると差差差差戻戻戻戻

メールを送メールを送メールを送メールを送付付付付しますしますしますします

表示は「表示は「表示は「表示は「差差差差戻中」に変戻中」に変戻中」に変戻中」に変わわわわりますりますりますります

ので、「ので、「ので、「ので、「差差差差戻コメント」を確認し戻コメント」を確認し戻コメント」を確認し戻コメント」を確認し

てくださいてくださいてくださいてください

⑶「申込」をクリック⑶「申込」をクリック⑶「申込」をクリック⑶「申込」をクリック

し、受講者選択画し、受講者選択画し、受講者選択画し、受講者選択画

面を表示します面を表示します面を表示します面を表示します

⑵四国事務所から連絡事⑵四国事務所から連絡事⑵四国事務所から連絡事⑵四国事務所から連絡事項項項項

ががががあああある場合にる場合にる場合にる場合に差差差差戻せずに「コ戻せずに「コ戻せずに「コ戻せずに「コ

メント」を表示する場合がメント」を表示する場合がメント」を表示する場合がメント」を表示する場合がああああ

りますので確認してくださいりますので確認してくださいりますので確認してくださいりますので確認してください

⑷⑷⑷⑷差差差差戻コメント（戻コメント（戻コメント（戻コメント（個別個別個別個別）を）を）を）を

確認してください確認してください確認してください確認してください

内容修内容修内容修内容修正し「申請」、「正し「申請」、「正し「申請」、「正し「申請」、「削削削削

除除除除」」」」又又又又は「は「は「は「全削除全削除全削除全削除」してく」してく」してく」してく

ださいださいださいださい
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講習会申込（申請書類）

⑴会社代表者役職名を⑴会社代表者役職名を⑴会社代表者役職名を⑴会社代表者役職名を

キキキキーーーーボボボボード入力ード入力ード入力ード入力又又又又は下は下は下は下

駄判駄判駄判駄判をををを押押押押印して役職印印して役職印印して役職印印して役職印

をををを捺捺捺捺印してください印してください印してください印してください

⑷⑷⑷⑷振振振振込込込込金額金額金額金額を確認し、を確認し、を確認し、を確認し、

郵貯郵貯郵貯郵貯局局局局等の等の等の等の振振振振込込込込日日日日を記を記を記を記

載載載載してくださいしてくださいしてくださいしてください

⑸四国事務所で受⑸四国事務所で受⑸四国事務所で受⑸四国事務所で受付付付付記記記記

入します入します入します入します
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⑵講習会名⑵講習会名⑵講習会名⑵講習会名称称称称、講習、講習、講習、講習日日日日

時を確認してください時を確認してください時を確認してください時を確認してください

⑶申込会社の住所、⑶申込会社の住所、⑶申込会社の住所、⑶申込会社の住所、電電電電

話話話話番番番番号号号号、担当者名を確、担当者名を確、担当者名を確、担当者名を確

認して認して認して認してくださいくださいくださいください

講習会申込（申請書類）

⑸記⑸記⑸記⑸記載載載載例は、施設協会例は、施設協会例は、施設協会例は、施設協会

ホームページホームページホームページホームページﾞ゙゙゙のトップのトップのトップのトップ

ページからダウンロードページからダウンロードページからダウンロードページからダウンロード

して、確認してくださいくして、確認してくださいくして、確認してくださいくして、確認してくださいく

ださいださいださいださい

⑴⑴⑴⑴ゆゆゆゆううううちちちちょょょょ銀銀銀銀行、行、行、行、郵便郵便郵便郵便局局局局

（（（（郵便振替郵便振替郵便振替郵便振替 ）で）で）で）で一般社一般社一般社一般社

団法人日本鉄道施設協団法人日本鉄道施設協団法人日本鉄道施設協団法人日本鉄道施設協

会会会会に振込でくださいに振込でくださいに振込でくださいに振込でください

⑶ＪＲ四国の受講に必⑶ＪＲ四国の受講に必⑶ＪＲ四国の受講に必⑶ＪＲ四国の受講に必

要な資格を保要な資格を保要な資格を保要な資格を保有有有有していしていしていしてい

る場合は、自動で入力る場合は、自動で入力る場合は、自動で入力る場合は、自動で入力

しますしますしますします

⑵ＪＲ⑵ＪＲ⑵ＪＲ⑵ＪＲ他他他他社、ＪＲ四国社、ＪＲ四国社、ＪＲ四国社、ＪＲ四国工工工工

務部務部務部務部長長長長認定の資格は認定の資格は認定の資格は認定の資格は

キキキキーーーーボボボボード入力しますード入力しますード入力しますード入力します

⑷⑷⑷⑷重重重重機機機機械械械械の資格名、の資格名、の資格名、の資格名、免免免免

許番許番許番許番号号号号、発行年月、発行年月、発行年月、発行年月日日日日をををを

キキキキー入力しますー入力しますー入力しますー入力します
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講習会申込（申請書類）

⑴「⑴「⑴「⑴「口座情報口座情報口座情報口座情報」をクリックする」をクリックする」をクリックする」をクリックする

と、受講と、受講と、受講と、受講料料料料のののの振振振振込込込込口座番口座番口座番口座番号号号号

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑵「ＯＫ」をクリックすると表⑵「ＯＫ」をクリックすると表⑵「ＯＫ」をクリックすると表⑵「ＯＫ」をクリックすると表

示が示が示が示が消消消消えますえますえますえます

69

講習会申込（申請書類）

⑵受講者の氏名、⑵受講者の氏名、⑵受講者の氏名、⑵受講者の氏名、フフフフリリリリガガガガ

ナ、住所、会社名を記入ナ、住所、会社名を記入ナ、住所、会社名を記入ナ、住所、会社名を記入

しますしますしますします

⑶受講者のＪＲでの職⑶受講者のＪＲでの職⑶受講者のＪＲでの職⑶受講者のＪＲでの職歴歴歴歴をををを

記入します記入します記入します記入します

⑷受講者の会社の入社⑷受講者の会社の入社⑷受講者の会社の入社⑷受講者の会社の入社

年を記入します年を記入します年を記入します年を記入します
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⑴「⑴「⑴「⑴「経歴経歴経歴経歴書」は、受講者の登録書」は、受講者の登録書」は、受講者の登録書」は、受講者の登録

願願願願いをいをいをいを兼兼兼兼ねねねねていますていますていますています

施設協会施設協会施設協会施設協会ホームページホームページホームページホームページﾞ゙゙゙又又又又はははは

トップトップトップトップっっっっメッセージからダウンメッセージからダウンメッセージからダウンメッセージからダウン

ロードしてくださいロードしてくださいロードしてくださいロードしてください

⑸作⑸作⑸作⑸作成日成日成日成日を記入しまを記入しまを記入しまを記入しま

すすすす

⑹受講者の自⑹受講者の自⑹受講者の自⑹受講者の自署署署署サイン・サイン・サイン・サイン・押押押押印印印印

及び会社代表者役職名及び役及び会社代表者役職名及び役及び会社代表者役職名及び役及び会社代表者役職名及び役

職印を職印を職印を職印を押押押押印する印する印する印する欄欄欄欄ですですですです



講習会申込（申請書類）

⑴⑴⑴⑴官公庁官公庁官公庁官公庁、、、、民民民民間間間間工工工工事の事の事の事の

技術技術技術技術経歴経歴経歴経歴を記を記を記を記載載載載するするするする欄欄欄欄

ですですですです
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⑵受講者のＪＲ⑵受講者のＪＲ⑵受講者のＪＲ⑵受講者のＪＲ在在在在来線土来線土来線土来線土木木木木

工工工工事等の事等の事等の事等の技術技術技術技術経歴経歴経歴経歴を記入すを記入すを記入すを記入す

るるるる欄欄欄欄ですですですです

⑶受講者のＪＲ⑶受講者のＪＲ⑶受講者のＪＲ⑶受講者のＪＲ在在在在来線軌道来線軌道来線軌道来線軌道

工工工工事の事の事の事の技術技術技術技術経歴経歴経歴経歴を記入するを記入するを記入するを記入する

欄欄欄欄ですですですです

⑷⑷⑷⑷今今今今の会社のみでの会社のみでの会社のみでの会社のみで経歴経歴経歴経歴

がががが不不不不足足足足する場合は、する場合は、する場合は、する場合は、前前前前

の会社名の入社年を記の会社名の入社年を記の会社名の入社年を記の会社名の入社年を記

入します入します入します入します

⑸「⑸「⑸「⑸「経歴経歴経歴経歴書」は、書」は、書」は、書」は、第第第第２２２２-1号号号号様様様様
式、式、式、式、第第第第２２２２-2号号号号様式が様式が様式が様式があああありまりまりまりま

すので、書ききれない場合すので、書ききれない場合すので、書ききれない場合すので、書ききれない場合

は、使用してくださいは、使用してくださいは、使用してくださいは、使用してください

講習会申込（受講票）

⑶「受講⑶「受講⑶「受講⑶「受講票票票票」をクリックす」をクリックす」をクリックす」をクリックす

るとＰＤるとＰＤるとＰＤるとＰＤＦＦＦＦで受講で受講で受講で受講票票票票がダがダがダがダ

ウンロードできますウンロードできますウンロードできますウンロードできます

⑴書類を⑴書類を⑴書類を⑴書類を審審審審査査査査し、し、し、し、不不不不備がなければ備がなければ備がなければ備がなければ

「「「「承承承承認認認認済済済済」になります」になります」になります」になります

「「「「【【【【講習会申込講習会申込講習会申込講習会申込承承承承認認認認】】】】のお知らせ」のお知らせ」のお知らせ」のお知らせ」

メールを送りますメールを送りますメールを送りますメールを送ります

⑵⑵⑵⑵些些些些少少少少のののの不不不不備の場合は、「備の場合は、「備の場合は、「備の場合は、「承承承承

認」する場合が認」する場合が認」する場合が認」する場合があああありますりますりますります

不不不不備は、申込備は、申込備は、申込備は、申込情報又情報又情報又情報又は受講者は受講者は受講者は受講者

管理から管理から管理から管理から修修修修正してください正してください正してください正してください

⑷⑷⑷⑷左左左左下部の「受講下部の「受講下部の「受講下部の「受講票票票票.pdf」をクリック」をクリック」をクリック」をクリック

すると受講すると受講すると受講すると受講票票票票を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

（（（（ Google Chrome の場合）の場合）の場合）の場合）
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講習会申込（受講票）
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⑵受講者ＩＤを表示し、⑵受講者ＩＤを表示し、⑵受講者ＩＤを表示し、⑵受講者ＩＤを表示し、

試験試験試験試験（マークシート）で（マークシート）で（マークシート）で（マークシート）で

使用します使用します使用します使用します

受講者ＩＤは、受講者ＩＤは、受講者ＩＤは、受講者ＩＤは、個人毎個人毎個人毎個人毎にににに

割割割割りりりり振振振振り変更しませり変更しませり変更しませり変更しませんんんん

⑷⑷⑷⑷運転適性検査運転適性検査運転適性検査運転適性検査のののの有無有無有無有無

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

⑶会社名、受⑶会社名、受⑶会社名、受⑶会社名、受験番験番験番験番号号号号、、、、

氏名を表示します氏名を表示します氏名を表示します氏名を表示します

受受受受験番験番験番験番号号号号は講習は講習は講習は講習ごごごごとととと

に変に変に変に変わわわわりますりますりますります

⑸講習に際しての⑸講習に際しての⑸講習に際しての⑸講習に際しての注意注意注意注意

事事事事項項項項ですですですです

必ず必ず必ず必ず読読読読んんんんでから参でから参でから参でから参加加加加しししし

てくださいてくださいてくださいてください

⑴講習会名⑴講習会名⑴講習会名⑴講習会名称称称称、講習、講習、講習、講習日日日日

時及び受時及び受時及び受時及び受付付付付時間を確認時間を確認時間を確認時間を確認

してくださいしてくださいしてくださいしてください

講習会申込（受講票）
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⑶四国事務所の住所等⑶四国事務所の住所等⑶四国事務所の住所等⑶四国事務所の住所等

を記を記を記を記載載載載していますしていますしていますしています

講習に際しての問い合講習に際しての問い合講習に際しての問い合講習に際しての問い合

わわわわせや、せや、せや、せや、緊急緊急緊急緊急時には、時には、時には、時には、

携帯電話携帯電話携帯電話携帯電話に連絡してくに連絡してくに連絡してくに連絡してく

ださいださいださいださい

⑴講習会場名、住所⑴講習会場名、住所⑴講習会場名、住所⑴講習会場名、住所

を表示しますを表示しますを表示しますを表示します

地図は、協会ホーム地図は、協会ホーム地図は、協会ホーム地図は、協会ホーム

ページから印刷してくページから印刷してくページから印刷してくページから印刷してく

ださいださいださいださい

⑵講習に際しての⑵講習に際しての⑵講習に際しての⑵講習に際しての注意注意注意注意

事事事事項項項項ですですですです

必ず必ず必ず必ず読読読読んんんんでから参でから参でから参でから参加加加加しししし

てくださいてくださいてくださいてください



講習会申込（合否情報）

⑵四国事務所で合⑵四国事務所で合⑵四国事務所で合⑵四国事務所で合否判否判否判否判定定定定後後後後、、、、

前前前前月以月以月以月以降降降降（（（（１ケ１ケ１ケ１ケ月以月以月以月以内内内内）の講習）の講習）の講習）の講習

結果結果結果結果を「申込・合を「申込・合を「申込・合を「申込・合否情報否情報否情報否情報」をク」をク」をク」をク

リックし、確認できますリックし、確認できますリックし、確認できますリックし、確認できます

⑶講習会申込画面に出⑶講習会申込画面に出⑶講習会申込画面に出⑶講習会申込画面に出欠欠欠欠、、、、合合合合

否結果否結果否結果否結果、及び、及び、及び、及び不不不不合格の場合は合格の場合は合格の場合は合格の場合は

「「「「不不不不合格理合格理合格理合格理由由由由」」」」欄欄欄欄に「に「に「に「学科学科学科学科・・・・実実実実

地・クレペ・地・クレペ・地・クレペ・地・クレペ・ＮＮＮＮＲ」と記Ｒ」と記Ｒ」と記Ｒ」と記載載載載しますしますしますします

⑷「戻る」で「講習会一覧⑷「戻る」で「講習会一覧⑷「戻る」で「講習会一覧⑷「戻る」で「講習会一覧

に戻りますに戻りますに戻りますに戻ります

⑴講習⑴講習⑴講習⑴講習結果結果結果結果を確認したい資格名をを確認したい資格名をを確認したい資格名をを確認したい資格名を

選択し、受選択し、受選択し、受選択し、受付期付期付期付期間中の間中の間中の間中のチェチェチェチェックを入ックを入ックを入ックを入

れずにれずにれずにれずに検索検索検索検索をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします

75


