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1. 利用規約の確認 

(1) 利用規約を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) メールアドレスを入力し、「利用規約に同意します」にチェックを入れた

うえで、「申込開始メール送信」をクリックしてください。 
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2. 申請メールの送信 

(1) 申請メールが送信されました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 以下のメールが届きます。メール内の URL をクリックしてください。 
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3. 申込情報の入力 

(1) 申込者の情報を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 郵送先情報を入力してください。 

A) 日本国内への郵送の場合 

① 「郵送（国内）」「郵送（国内速達）」「レターパックライト（国内）」

のいずれかを選択してください。 

② 日本国内の住所等を入力してください。 
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B) 日本国外（EMS 対象国）への郵送の場合 

① 「EMS（国外）」を選択してください。 

② 郵送先の国を選択してください。 

③ 住所等を入力してください。 

※郵便番号欄には、「999-9999」と入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C) 日本国外（EMS 非対象国）への郵送の場合 

① 担当部署へ連絡し、送付方法と郵便料金を確認してください。 

② 「EMS（国外）」を選択してください。 

③ 郵送先の国名を入力してください。 

④ 郵便料金を日本円で入力してください。 

⑤ 住所等を入力してください。 

※郵便番号欄には、「999-9999」と入力してください。 
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(3) 申込証明書の情報を入力してください。 

① 「大学」「大学院（修士課程）」「大学院（博士課程）」のいずれかを選

択してください。 

② 学部を選択してください。 

③ 入学年月・卒業年月を入力してください。 

④ 申込証明書の部数を選択してください。 

⑤ 使用目的を入力してください。 

⑥ 厳封要否を選択してください。 

⑦ 必要に応じて、連絡事項欄に情報を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

[注意] 

・指定様式での証明書発行を希望する場合は、申込証明書の部数を

選択し、連絡事項欄に「指定様式での発行を希望する」旨を入力

した上で、担当部署へ指定様式をお送りください。 

・複数の所属（「大学」と「大学院（修士）」など）の証明書をご希

望の場合は、複数回の申し込みが必要です。 

※各種費用は都度お支払いいただきます。 
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・交換留学生（STEPS 生）は「大学」を選択してください。 

・サマープログラム生は「大学」を選択、学部・種別で「交換留学

生（STEPS 生）」を選択、学科・専攻欄に「サマープログラム

生」と入力してください。 
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(4) 本人確認書類のアップロード 

本人確認書類を選択後、アップロードしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 「次へ」をクリックしてください。 
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4. 支払情報の入力 

(1) 内容を確認後、クレジットカードの情報を入力してください。 

(2) 「入力内容確認」をクリックしてください。 
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5. 入力内容の確認 

(1) 入力内容を確認してください。 

(2) 「お支払い実行」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



システムでの申込方法 

 - 10 -

6. 申込完了 

(1) 申込が完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 以下の申込完了メールが届きますので、証明書が届くまでお待ちくださ

い。 

 


