
●ログイン

受験申込する試験を選択します。

※受験のお申し込みは試験ごとに行います。

※お申し込み後の変更は、原則、できません。

お間違えのないようお手続きください。

●試験選択

●受験申込入力

「試験日」「会場区分」「実施形態」「申込人数」

「バージョン」「OS」「実施担当者」等を選択または入力します。

※試験によって選択・入力する内容は異なります。

●名簿ファイルの選択

受験申込する受験者の名簿ファイルを選択します。

※名簿ファイルは予め作成しておいてください。

※名簿ファイルは別途送付することも可能です。

●支払方法の選択

受験料金のお支払い方法を選択します。

※「銀行振込」と「コンビニ支払」から選択できます。

※「コンビニ支払」の場合、「申込内容の確認」後、コンビニの

選択を行います。

●申込内容の確認

入力または選択いただいた申込内容について、誤りがないか

確認します。

受験申込受験申込受験申込受験申込

サーティファイ認定試験事務局 0120-031-749 info@certify.jp

1 「「「「受験申込受験申込受験申込受験申込」」」」のののの手続手続手続手続きききき

「受験申込」はいくつかの手続き画面を経て完了します。手続き画面のフローは以下のとおりです。

※「受験申込」は、受験する試験の属する委員会について予め「会場申請」が行われていることが前提となります。

「会場申請」方法は下記のリンクよりご確認ください。

⇒ https://sikaku-uketuke.jp/help/manu/02.pdf

●申込の完了

●コンビニ支払時の注意事項確認

支払方法で「コンビニ支払」を選択していた場合

●お支払コンビニの選択

●決済手続きの確認

●申込の完了 ／ 受付票（払込票等）の表示

払込情報が画面に表示されます。同情報のメモを取るか、また

は印刷してコンビニにてお支払い手続きを行ってください。

お申込完了後は速やかにご入金ください。

支払方法で「銀行振込」を選択していた場合

当マニュアルに掲載されている画面ショットは、オンライン申請システム（https://sikaku-uketuke.jp/）の実際の画面と 一

部異なる箇所もございますが、運用・操作については変更ありません。ご了承ください。

（注）

選択したお支払方法により、「●申込内容の確認」以降の画面

が異なります。
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ヘッダの「受験申込」アイコン、または団体受験枠内の「団体

受験申込」をクリックします。

「申請年度」を受験する年度に設定します。

● 「ホーム」画面

2 受験申込方法受験申込方法受験申込方法受験申込方法

※年度が変わる時期（3月～4月）は年度設定にご注意ください。

● 「受験申込する試験の選択」画面

※受験申込は試験ごとに行います。

● 「受験申込入力／上段」画面 ※試験により表示内容（設定項目）が異なります。

※複数の「バージョン」「OS」を使用する場合は全
てにチェックを入れてください。

※バージョンが複数ある場合は、バージョンごとに
受験人数を入力してください。この場合、中段④で
入力した受験人数とバージョン別受験人数の合計

が一致しないとエラーとなります。

4

5

4と一致

させる

お申込み後は、原則、申込内容の変更はできません。お間違えのないようお手続きください。

2

1

3

受験申込する試験名をクリックします。

1「試験日」を設定します。

※申込期限は、原則、試験日の3週間前までです
（一部を除く）。申込期限については「新規登録マ

ニュアル」の8ページをご参照ください。
⇒ https://sikaku-uketuke.jp/help/manu/00.pdf

2「会場区分」をチェックします。

※「会場区分」については同画面の注意事項内の
リンク先からご確認ください。

3「実施形態」をチェックします。

※「実施形態」については同画面の注意事項内の
リンク先からご確認ください。

4級別に受験人数を入力します。

※受験料、還付金額等は自動計算されます。

5試験で使用するソフトの「バージョン」、

パソコンの「OS」をチェックします。
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● 「受験申込入力／下段」画面

※会場申請時に登録した担当者名とメールアドレ

スが初期表示されます。変更も可能です。

※再受験者がいる場合他、特記事項があれば通

信欄に入力します。

7

6

8

● 「名簿ファイルの選択」画面

※名簿ファイルの提出が遅れる場合は「後で名簿ファイルを送付する」に

チェックを入れ、提出予定日の設定をしてください。

● 「お支払方法の選択」画面

＜コンビニ支払の場合＞

払込先のコンビニは「申込内容の確認」後に指定

します。コンビニの指定を完了するまで画面を閉じ

ないようご注意ください。

＜銀行振込の場合＞

お振込先銀行をチェックし「振込元名義人名」「支

払予定日」を入力ください。

（注）いずれの場合も、お支払いが確認できない場

合、試験資材の発送ができませんのでご注意くだ

さい。

6「実施担当者名」「メールアドレス」を確

認します。

※［保留］をクリックした場合、データは保存されま

すが受験申込は完了されていませんのでご注意く

ださい。

7「会場基本情報」を確認します。

※登録されている情報についてご確認ください。変

更する場合は［会場基本情報の修正］ボタンをク

リックして修正してください。

また、試験資材の送付先を登録されている場所と

違う住所に送付する場合は［送付先情報入力］ボ

タンをクリックしてください。送付先入力画面が表

示されますので、必要項目を入力してください。

8受験申込の入力が完了したら［次へ］を

クリックします。

［参照］ボタンをクリックし作成済みの名簿ファイルを選択しま

す。

名簿ファイルを選択したら（または「後で送付」の設定をした

ら）［次へ］ボタンをクリックします。

支払方法をチェックし［次へ］ボタンをク

リックします。
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● 「申込内容の確認」画面

※申込内容を変更する場合は［申込内容の変更］

ボタンをクリックしてください。

※添付する名簿ファイルを変更する場合は名簿

ファイル枠内の［変更］ボタンをクリックしてファイル

を再指定してください。

※支払方法を変更する場合は支払方法枠内の

［変更］ボタンをクリックして支払方法を再設定して

ください。

※支払方法で「銀行振込」を選択していた場合は

ここで受験申込が完了します。併せて、実施担当

者宛に受験申込内容の確認メールを自動送信し

ます。内容をご確認ください。

● 「申込内容の確認／下段」画面

※次の画面以降で支払先のコンビニを指定します。

コンビニの指定を完了するまで画面を閉じないよう

ご注意ください。

※申込内容等変更する場合は＜「銀行振込」を選

択していた場合＞と同様に作業してください。

● 「注意事項確認」画面

※この画面は15秒後に自動的にコンビニ決済画面へ移動します。

支払方法で「コンビニ支払」を選択していた場合、「申込内容の確認」後に払込先のコンビニを選択します。

申込内容を確認し［受験申込の完了］ボ

タンをクリックします（受験申込の完了）。

申込内容を確認し［次へ］ボタンをクリック

します。

注意事項を確認し［次へ］をクリックします。

「銀行振込」を選択していた場合

「コンビニ支払」を選択していた場合

「コンビニ支払」を選択していた場合
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● 「コンビニの選択」画面

● 「決済手続確認」画面

※選択したコンビニによって画面は異なります。

※選択したコンビニによって手続き方法が異なりますので、必ずご確認

の上、［決定］ボタンをクリックしてください。

※お支払いするコンビニを変更する場合は［戻る］ボタンをクリックして

ください。

● 「決済の受付完了」画面

※選択したコンビニによって画面は異なります。

※受験申込が完了しました。実施担当者宛に受験申込内容の確認

メールを自動送信します。内容をご確認ください。

※受付完了画面で画面の払込情報、及び注意事項をご確認の上、お

支払い手続きを行ってください。

※コンビニ決済の場合、お支払期限は3日後の23時59分までとなって

おりますのでご注意ください。

コンビニを選択し［次へ］ボタンをクリックします。

決済手続きの流れを確認し［決定］ボタンをクリックすると受

験申込が完了します。

「コンビニ支払」を選択していた場合

「コンビニ支払」を選択していた場合

「コンビニ支払」を選択していた場合

※この画面より先は、提携先のSMBCファイナンスサービス株式会社

の課金システムを利用しています。
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2 団体受験申込一覧団体受験申込一覧団体受験申込一覧団体受験申込一覧

受験申込した内容を一覧で確認できます。

● 「ホーム」画面

● 「団体受験申込一覧／上段（表示条件）」画面

● 「団体受験申込一覧／下段（一覧）」画面

※条件を設定しない場合は、全ての受験申込の

明細が表示されます。なお、一覧画面は前回設

定した条件で初期表示されます。

※「表示条件」で「未申請」をチェックし、表示され

る明細がある場合、該当する明細は受験申込さ

れていません。内容を確認し速やかに受験申込

を行ってください。

 ヘッダ部の項目名をクリックするとソート（昇順、降順）されます。

 委員会名をクリックすると会場申請内容を確認することができます。

 「試験」列の試験名が黒く表示されている明細は、お申し込み後、認定試験事務局にて申込内容の確認が完了した明細のため変更はできません。

試験名がクリックできる明細は、クリックすると申込内容が確認でき、また申込内容の変更が可能です。

※受験申込後は、原則、申込内容の変更はできませんが、上記の状態のときに限り変更が可能です。

 右列のプレビューマークをクリックすると、申込内容を確認することができます。

団体受験枠内の「団体受験申込一覧」をクリックします。

表示条件を指定し、［表示］ボタンをクリッ

クます。
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3 受験申込時受験申込時受験申込時受験申込時のののの注意事項注意事項注意事項注意事項

「会場申請」は試験日程をご指定いただきますが “試験会場としての登録” であり、 “受験申込” ではありません。

「会場申請」だけでは試験資材を発送できません。

別途、必ず「受験申込」を行ってください。

 「会場申請」は「受験申込」ではありません。

「受験申込入力」画面や「申込内容の確認」画面に［保留］ボタンがあります。

「保留」は確定していない情報がある場合に一時的に保存する機能です。

「保留」した場合は、「受験申込する試験の選択」画面に＜＜＜＜保留一覧保留一覧保留一覧保留一覧＞＞＞＞が表示（下図参照）されますので、同一覧より

該当する試験をクリックし、再度受験申込の確定を行ってください。

また、「申込内容の確認」画面で誤って画面を閉じてしまった場合も＜＜＜＜保留一覧保留一覧保留一覧保留一覧＞＞＞＞に表示されます。

 「保留」は「受験申込」ではありません。

年度が変わる時期（3月～4月）のお申込みは「申請年度」の設定にご注意ください。

例）2月中に4月の受験申込をする場合

「申請年度」を次年度（新年度）に設定し受験申込を行ってください。

※この場合、予め次年度（新年度）の会場申請が必要となります。

 申請年度の設定にご注意ください。

名簿ファイルは、認定試験事務局にて各種処理を行う際に必要となるファイルです。

申込時に「名簿ファイルの選択」画面で「後で名簿を送付する」にチェックしていた場合は、試験日までに必ず該当する

名簿ファイルを認定試験事務局宛（info@certify.jp）に送信願います。

※名簿ファイルがない場合、合否（認定）処理が遅れ試験結果のお届けが遅くなる場合がありますのでご注意ください。

 名簿ファイルは必ずご提出ください。
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