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教員免許更新講習申込システムの操作方法 

申込システムより、利用申込を行うための受講者ＩＤの取得は通年で行うことができます。 

受講者ＩＤ未修得の方は、申込開始日以前に取得されることをおすすめします。なお、一

度取得した受講者ＩＤは、システムに変更が生じない限り、有効です。 

（１）トップ画面の利用申し込みはこちらをクリックします。

（２）受講者登録案内が表示されるので、「利用規約」の内容及び個人情報取扱をクリック

して表示される内容を確認してください。同意いただける場合は、同意するをクリッ

クします。

１．利用申込・受講者ＩＤ取得 
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（３）受講者情報登録画面が表示されます。画面の指示に従い、「受講者基本情報」 

「現有免許状一覧」についての情報を入力した後、 確認 をクリックしてください。 

◆連絡先住所は、「受講料振込依頼書」及び「修了（履修）証明書」の送付先となりますの

で、正確に入力してください。また、転居等がある場合は速やかに登録情報の更新を行

ってください。

◆講習に関する連絡をメールで送信する場合がありますので、必ず確認できるメールアド

レスをご登録ください。

◆現職教員でない場合、「勤務先」欄の組織名は「その他」を選択し、住所地の教育委員会

名を入力してください。
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◆「現有免許状一覧」の「免許状 種類」欄について、以下の場合は読み替えて入力してく

ださい。

  中一級 → 中一種 

  高一級 → 高専修 

高二級 → 高一種 

◆免許状を２つ以上有している場合は追加をクリックすることで、入力欄を増やすことが

できます。 

（４）確認をクリックするとプレビュー画面が表示されるので、登録内容を確認し、 

間違いがなければ、 登録 をクリックしてください。 

（５）受講者ＩＤが表示されます。登録されたメールアドレスへの配信機能はありません。

必ず画面印刷やメモをし、忘れないようにしてください。続けてログインする場合

には、続けてログインをクリックし、予約画面等に進みます。 
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＊例年、ID及びパスワードを紛失されたことによるお問い合わせがありますので、ご注意願います。 
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（１）トップ画面から、受講者ＩＤ、メールアドレス、パスワードを入力し、 ログイン を

クリックします。

（２）ログイン後のイメージです。

「ようこそ、○○様」と表示されることでログインしたことが分かります。

 トップ  ： トップ画面（ログイン後）を表示します。 

 更新講習検索  ： 本学で実施する講習を検索し、申込期間には希望の講習を申し込みする

ことができます。［次ページへ］ 

 問い合わせ先  ： 更新講習に関する本学の問い合わせ先を表示します。 

 パスワード変更  ： 「利用申し込み」時に設定したパスワードを変更することができます。 

登録利用情報照会 ： 「利用申し込み」時に登録した利用情報を照会、変更することがで

きます。

 申込内容を見る  ： すでに申込した（受講済みの講習含む）講習がある場合のみ一覧を

表示します。 

ブックマーク一覧 ： ブックマークした講習がある場合のみ一覧を表示します。 

２．ログイン・講習予約 
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（３）更新講習検索をクリックします。

「更新講習検索条件入力」が表示されるので、条件に合う講習を検索します。

また、予約期間中はここから予約手続きを行います。

（４）講習区分は「対面授業」を選択し、領域を必修、選択必修または選択から選びます。

（「通信・放送・インターネット等」での講習はありません）

①＜領域が必修の講習を検索する場合＞

「専門科目」を選択する必要はありません。

「検索対象」にチェックを入れて検索をクリックしてください。

②＜領域が選択必修の講習を検索する場合＞

「専門科目」を選択する必要はありません。

「検索対象」にチェックを入れて検索をクリックしてください。

③＜領域が選択の講習を検索する場合＞

「専門科目」では「数学・情報」または「理科」のいずれかを選択し、

「検索対象」にチェックを入れて検索をクリックしてください。
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④検索条件を入力せずに検索をクリックすると、全ての条件に該当する講習が表示されま

す。

⑤さらに詳しく検索をクリックすることで、開催日程や地域選択の検索が可能となります。

ただし、検索条件を入力しすぎると絞られすぎて結果がない場合があります。

（５）更新講習検索結果一覧が表示されました。

（画面は領域を選択、専門科目を指定せずに検索した結果の画面イメージです）

ステータス： 受付状況を表します。

領域： 選択した領域（「必修」、「選択必修」または「選択」）が表示されます。

定員：  現在の申込者数／定員［下限定員］を表します。

①定員に達していないため予約が可能です。［１２ページ（６）へ］

②定員に達しているため予約ができません。

キャンセル待ちを希望する場合の手続きは１０ページへ。

①

②
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（６）希望する講習名をクリックします。 
 （ここでは「理科授業達人への道（高等学校物理）」の予約を例として挙げています） 

 
 
 
 
 
 
 
 
（７）選択した講習の基本情報と開講情報が表示されるので、内容を確認し、予約するを

クリックします。 
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（８）受講申込規約が表示されるので、内容を確認の上、承諾いただける場合のみ 
同意するをクリックしてください。 

 

（９）講習予約申込確認画面が表示されるので、再度内容を確認し、予約確定をクリック

してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１０）次のメッセージが表示されることで予約が完了します。 
 
 

 
 

 
（１１）続けて事前アンケート登録を行います。［１２ページへ］ 
 

＊講習の予約は 1 講習ごとの申込みとなります。複数の講習に申込む場合は、（3）から（10）の 

操作を繰り返し行ってください。 
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キャンセル待ち登録 
申込者数が定員数を越えた場合、受付期間内に限り、キャンセル待ちが可能です。 

 
（１）キャンセル待ちを希望する講習名をクリックします。 
 （ここでは「理科授業の達人への道（高等学校化学）」を例に挙げています。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（２）講習基本情報が表示されるので、選択した内容を確認してキャンセル待ちをクリッ

クします。 

 
 
（３）次のメッセージが表示されることでキャンセル待ち登録が完了します。 

繰り上がりにより受講が可能となりましたら、講習初日の 1 ヵ月前までに連絡いたし

ます。 
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キャンセル待ち解除

前ページで行ったキャンセル待ちの解除ができます。

（１）キャンセル待ち講習を見るをクリックします。

（２）キャンセル待ちの講習が表示されるのでキャンセル待ち解除をクリックします。

（３）次のメッセージが表示されることで登録が完了します。

［注意］

既に申し込みを済ませた講習を、システム上からキャンセルすることはできません。

事務局まで電話にてお知らせください。

事務局連絡先：教職教育センター　TEL:03-5228-8717
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続けて事前アンケート登録を行います。事前アンケートへの回答は任意です。

回答せずに受講申込書印刷［１３ページ］へ進むことも可能です。

（１）事前アンケート登録をクリックします。

（２）事前アンケート登録画面が表示されるので、各設問へ回答を行ってください。

内容を確認しましたら確認をクリックしてください。

アンケートは後日修正することも可能です。

（３）登録する場合は登録を、後日修正する場合は一時保存をクリックしてください。

（４）次のメッセージが表示されることで事前アンケートの登録が完了します。

（５）続けて受講申込書の印刷［次ページ］を行います。

３．事前アンケート回答 
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受講申込書の印刷（申し込む講習が１つの場合）

次の手順に従い受講申込書を出力してください。

１講習の申込みにつき１枚の受講申込書を出力することができます。

複数の講習を申し込んでいる場合の受講申込書の印刷は１４ページをご覧ください。

（１）講習開催情報が表示されるので受講申込書印刷をクリックしてください。

（２）次の画面が表示されるので開くをクリックしてください。

（３）選択した講習の受講申込書が表示されました。

＊ 受講申込書を表示するためには、Adobe Acrobat Reader(無償ソフト)が必要です。 

Adobe Acrobat Reader は、http://get.adobe.com/jp/reader/からインストールすること

ができます。 

領域 講習の名称 開設日 

必修領域講習 

選択必修領域講習 

選択領域講習 

【選択】理科授業の達人への道（高等学校物理） 
〇〇年〇月〇日～ 

〇〇年〇月〇日 

４．受講申込書印刷 
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受講申込書の印刷（申し込む講習が２つ以上の場合）

複数講習の受講申込書を１枚にまとめて印刷する方法は次のとおりです。この方法で印

刷することにより、貼付する顔写真を１枚で済ませることができます。

（１）ログイン後のトップ画面の「申込内容一覧」において「選択」欄にすべての

チェックを入れ、受講申込書印刷をクリックしてください。

（２）次の画面が表示されるので開くをクリックしてください。

（３）選択した２つの講習が受講申込書の「講習の名称」に反映されました。

（イメージ）

＊受講申込書を表示するためには、Adobe Acrobat Reader(無償ソフト)が必要です。 

Adobe Acrobat Reader は、http://get.adobe.com/jp/reader/からインストールすること

ができます。 

領域 講習の名称 開設日 

必修領域講習 【必修】学校教育をめぐる最新動向と子ども理解 〇〇年〇月〇日 

選択必修領域講習 

選択領域講習 

【選択】理科授業の達人への道（高等学校化学） 
〇〇年〇月〇日～ 

〇〇年〇月〇日
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受講申込書記入上の注意

①顔写真の貼り付け

顔写真は受講申込書ごとに１枚必要です。複数の講習を申し込みされる場合には、

１４ページに記載された方法にて受講申込書を印刷することで、受講申込書、顔写真を 1
枚とすることができます。

７月中旬にシステムから発行が可能となる「受講票」は、受講する講習ごとに必要となります。

例えば、必修領域１講習、選択領域１講習の計２講習を受講する場合には、２枚の受講票と２枚の顔写真が必要です。

下表、顔写真必要枚数一覧を参考にご用意ください。

＜顔写真必要枚数一覧＞

受講する講習が

１つの場合

受講する講習が２つ以上、かつ受講申

込書を１枚にまとめて印刷した場合

受講する講習が２つ以上、かつ受講申込書

を申込講習ごとに印刷した場合

受講申込書に

必要な顔写真枚数
１枚 １枚 印刷枚数分

受講票に

必要な顔写真枚数
１枚

受講講習数分

［受講する講習１つにつき１枚］

受講講習数分

［受講する講習１つにつき１枚］

顔写真必要枚数 ２枚 １枚＋受講講習数分 受講申込書の印刷枚数分＋受講講習数分

②本人印漏れ

押印は受講申込書ごとに必要です。

③証明書日付漏れ

証明日を記入してください。

④証明者記入欄

【現職教員の方】 

勤務先の校長等から受講対象者であることの証明を受けてください。 

（例）○○県立××高等学校長 △△ △△

【現職教員として勤務していない教員免許状所持者の方】 

免許管理者（住所地の都道府県教育委員会）から確認を受ける必要があります。 

不明な点は免許管理者へお尋ねください。 
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⑤公印 
 学校長・教育委員会から捺印を受けてください。私印での捺印は認められません。 

  

 

 

               

印刷した「受講申込書」に記載されている内容に、不備がないことを確認のうえ、以下の

宛先まで郵送してください。（１８ページの受講申込書送付用宛先用紙をお使いください） 

なお、到着順に手続きを行いますが、ステータスの更新には時間がかかることがあります。 

 

 
〒162-8601 

   東京都新宿区神楽坂 1-3 
   東京理科大学 教職教育センター 行 

教員免許状更新講習「受講申込書」在中 
 

 

［注意］ 

期日までに到着が確認できない場合には、キャンセル扱いとなる場合がありますので、 

ご注意ください。 

 
 

 

お送りいただいた「受講申込書」の内容を本学で確認した後、「受講料振込依頼書」を、 

６月上旬ごろに登録されている住所へ郵送しますので、銀行窓口や ATM で納入してくださ

い。受講料は全国どこの銀行からでもお振込みいただけます。なお、みずほ銀行窓口にて

本学指定用紙を使用した場合、またはみずほ銀行 ATM を使用した場合は振込手数料が無料

となります。 

  

［注意］ 
 期日までに納入が確認できない場合には、キャンセル扱いとなる可能性がありますので 
ご注意ください。 
 

６．受講料納入 

５．受講申込書の郵送      

＊必ず、公印の捺印を受けてください。 
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「受講票」は、お振込いただいた受講料を本学にて確認した後、7 月中旬ごろにＷＥＢ上に

掲載しますので、各自で印刷をしてください。 

受講票は受講申込書と異なり、１講習ごとに１枚の受講票が必要となります。そのため、写

真も受講票枚数分必要となりますので事前にご用意ください。 
 

（１） ログイン後のトップ画面に表示される申込内容一覧の講習名をクリックしてくださ

い。選択ボックスをチェックする必要はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 講習開催情報から 受講票印刷 をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

（３） 受講票(PDF ファイル)が表示されるので、印刷してください。 

 

 

印刷ボタンを 

クリックして、 

印刷してください。 

７．受講票印刷 
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（４） 受講票の記載内容に不備がないことを確認のうえ、必要事項を記入、顔写真を貼付

してください。顔写真は受講票１枚につき１枚必要となります。

受講票に受付場所、持ち物等が記載されていますので、必ずご確認の上お越しください。

〒162-8601 
東京都新宿区神楽坂 1-3 
東京理科大学 教職教育センター 行

教員免許状更新講習「受講申込書」在中

送付の際は、１５ページ「受講申込書記入上の注意」をご覧いただき、書類に不備がない

ことを確認の上、上記の宛先用紙を切り取り、郵送用封筒に貼り、本学宛に郵送してくだ

さい。

８．講習の受講

受講申込書送付用宛先用紙 
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