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1.資格申請の流れ

4

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

1.1 資格申請システムとは

資格申請システム（以下本システム）は社会調査士及び社会調査士（キャンディデイト）の申請窓口

となる資格参加教育機関が、より簡単に申請を行っていただくことを目的としたシステムです。

社会調査協会ホームページにある資格申請手順のうち

・申請者の管理

・「社会調査士認定申請者一覧表」／「社会調査士資格変更申請者一覧表」／「社会調査士（キャン

ディデイト）認定申請者一覧表」の作成、申請（※１）ができます。

※１ 申請は本システムとあわせ、とりまとめた申請書類一式を協会側へ郵送して下さい。

1.2 本システムの操作の流れ

連絡責任者 ・ログイン (P.5)
・連絡責任者登録
※(別紙「諸届申請システム操作マニュアルを参照」)

〇連絡責任者登録の手続きをする場合

〇 学生からの資格申請承認・事務局への資格申請をする場合

社会調査協会
事務局

申請者

本システム

トップページ（P.7）
・社会調査士（キャンディデイト）申請 (P.10)
・社会調査士申請 (P.23)
・社会調査士変更 (P.36)

連絡責任者
差戻し(不備がある場合)

印刷した申請書及び各証明書類等

社会調査協会
事務局

印刷した申請書及び各証明書類等

本システム

本システム

差戻し(不備がある場合)

郵送

ログイン ログイン

提出



2.資格申請する為の準備

2.1 ログイン

本システムにログインするには、Webブラウザを起動し、以下のURLを入力して表
示される社会調査協会ホームページからログイン画面に進みます。

社会調査協会ホームページのトップページに表示されている、『各種申請（WEB入
力）』ボタンをクリックして、P.6 の【STEP2】に進んで下さい。

http://jasr.or.jp/

STEP 1
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



2.資格申請する為の準備

2.1 ログイン

対応Webブラウザ

・Internet Explorer 11 以降
・Microsoft Edge 最新版
・Mozilla Firefox 最新版
・Safari 最新版
・Google Chrome 最新版
※上記ブラウザ以外もしくは、環境によって若干の表示崩れが発生する
可能性がありますが、操作には影響ございません。

ユーザ認証画面が表示されます。社会調査協会から配付されたシステムログイン用

のアカウントの「ID」と「パスワード」を入力し、『ログイン』ボタンをクリック

して、P.7 の【STEP3】に進んで下さい。

※システムログイン用アカウントの「ID」と「パスワード」の発行には、連絡責任

者登録が必要です。新規に参加される場合は、連絡責任者登録をお済ませ下さい。

（諸届申請システム操作マニュアルを参照して下さい。）
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

STEP 2



2.資格申請する為の準備

2.2 申請する資格を選択する

ここでは、「資格申請」について説明します。『資格申請』をクリックして、P.8
の【STEP4】に進んで下さい。
※「科目申請」は別紙「社会調査協会 科目申請システム操作マニュアル（連絡責任
者用）」をご参照下さい。

STEP 3

7

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



2.資格申請する為の準備

2.2 申請する資格を選択する

トップ画面より、申請内容を確認する資格を選択します。各申請の手順に沿って、申請
内容を確認して下さい。ここでは、「社会調査士（キャンディデイト）申請」について
説明します。
※「社会調査士資格変更申請」は P.22 、「社会調査士資格申請」は P.35 に進んで下さ
い。

メニューの『社会調査士（キャンディデイト）申請』をクリックしてP.9 の「 3.1 資格
申請者を確認する」に進んで下さい。

STEP 4
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.1 資格申請者を確認する

社会調査士（キャンディデイト）資格申請者一覧画面が表示されます。当該機関に
所属する学生が一人も存在しない場合、「データはありません。」というメッセー
ジが表示されます。所属する学生が存在する場合はP.10 の【STEP2】に進んで下さ
い。

STEP 1

9

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.1 資格申請者を確認する

科目登録済の学生が全て表示されます。資格申請済の学生の操作項目には『内容確
認』・『差戻し』・『保留』のボタンが表示されます。まずは、申請があった学生の申
請内容を確認します。『内容確認』ボタンを押して、P.11 の【STEP3】に進んで下さい。
※その他の処理は下記の【各項目の説明】に沿って当該ページに進んで下さい。

STEP 2

10

『差戻し』ボタン
学生からの申請データを差戻します。この処理を実施すると、学生は修正及び申請可能となります。
P.15 に進んで下さい。（注意）保留リスト内の申請者の差戻しはできません。一度『復帰』を選択
し申請者一覧に戻してから『差戻し』を選択してください。

②

『保留』ボタン
学生からの申請データを保留にします。この処理を実施すると、学生はシステムへのログイン及びパ
スワードの再発行ができなくなります。P.16 に進んで下さい。
※保留とは … 書類や内容の不備などで、別学生と区別したい時に、一時的にとめおく場所として使用
します。
※認定されなかった学生については各申請時期の認定日を過ぎると申請内容が削除されますので
ご注意下さい。（アカウント情報は削除されません）

③

『学生受付不可』ボタン 『学生受付可能』ボタン
学生からの申請受付を締め切ります。この処理を実施すると、学生は修正及び申請ができなくなり
ます。P.17 に進んで下さい。

④ ⑤

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

各項目の説明

①

『内容確認』ボタン
学生の申請内容を確認します。

①

②
③

『申請者一覧表を印刷する』ボタン
『申請データを送信する』のボタンを押すと、利用可能となります。社会調査士（キャンディデイト）
資格申請者一覧データを出力します。P.20 に進んで下さい。

⑦

『申請データを送信する（申請可能人数：〇人）』ボタン
申請可能な学生の資格申請データを社会調査協会に送信します。P.19 に進んで下さい。

⑥

⑦ ⑥

④ ⑤



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.2 学生の申請内容を確認する

社会調査士（キャンディデイト）申請確認画面が表示されます。以下の手順で処理
を進めて下さい。

STEP 3
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

◇ 修正の必要が無い場合
→ P.10 の【STEP2】に戻り、他の学生の申請情報の『内容確認』をして下さい。

◇ 修正の必要がある場合（学生に差戻しする）
→ P.10 の【STEP2】に戻り、当該学生の申請データを『差戻し』して下さい。

◇ 修正の必要がある場合（科目申請を学生に代わって連絡責任者で修正する）
→『取得済・履修中科目一覧を修正する』ボタンを押して、P.12 の【STEP4】に

進んで下さい。申請者情報の欄を連絡責任者が修正することは出来ません。その場
合は『差戻し』をして下さい。

◇ 申請内容をプリントアウトする（必要がある場合）
→『認定申請書を出力する』ボタンを押すと、社会調査士（キャンディデイト）

認定申請書を印刷することが出来ます。P.14 の【STEP6】に進んで下さい。



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.3 科目を修正する
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

科目情報を登録後、『一時保存にする』ボタンを押して、P.13 の【STEP5】に進んで下
さい。

STEP 4

①

②

チェックした科目を消去する
チェックを入れた科目が消去されます。

②

チェックボックス
（選択ミス等で）消去したい入力済科目にチェックを入れて下さい。

①

取得済・履修中の科目をそれぞれ
入力し、『取得済・履修中』を選
択して下さい。

他学部や他大学など上記選択肢に
該当する科目がない場合こちらに
入力して下さい。
なお『認定科目一覧表』をクリッ
クすると科目の情報を閲覧するこ
とが出来ます。

各項目の説明



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.3 科目を修正する

科目の登録、更新を行い『一時保存にする』をクリックすると「取得済・履修中科
目を更新しました。」というメッセージが表示されます。 これで科目修正は完了で
す。P.10 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 5
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.4 認定申請書を確認する

申請データの認定申請書確認画面が表示されます。『印刷する』ボタンを押してプ
リントアウトして下さい。 印刷が終わりましたら、『閉じる』ボタンを押して
P.10 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 6
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.5 学生申請データの差戻しを行う

差戻しの確認画面が表示されます。差戻しする場合は『差戻し』ボタンを押して、
【STEP8】に進んで下さい。差戻しを止める場合は、『もどる』ボタンを押して、
P.10 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 7

15

『差戻し』ボタンを押すと「差戻しを行いました。」というメッセージが表示されます。
また、『差戻し』ボタンが『差戻し中です』ボタンに変わり、差戻し機能は使用できな
くなります。
（注意）申請者に差し戻したことを連絡し、修正を指示してください。差戻し中の学生
は、再度申請しなければなりません。
保留リスト内の申請者の差戻しは出来ません。一度『復帰』を選択し申請者一覧に戻し
てから『差戻し』を選択して下さい。

STEP 8

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.6 学生申請データの保留を行う
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

『保留』ボタンを押すと「保留しました。」というメッセージが表示され、保留リ
ストに表示されます。復帰する場合は、『復帰』ボタンを押して、【STEP10】に
進んで下さい。
（注意）保留リスト内の申請者は、学生ログイン・パスワード再発行が出来ません。
ログイン・パスワード再発行させる場合には『復帰』を選択し、申請者一覧に戻す
必要があります。
（注意）認定されなかった学生については各申請時期の認定日を過ぎるとすべての
申請内容が消去され、保留が自動的に解除されます。

STEP 9

保留リストにある申請者を元に戻します。『復帰』ボタンを押すと「復帰しました。」
というメッセージが表示され、資格申請者一覧リストに表示されます。

STEP 10



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.7 学生申請受付不可

学生の申請受付を締切る画面が表示されます。受付を締切る場合は『はい』ボタンを押
して、P.18 の【STEP12】に進んで下さい。受付の締切を止める場合は、 『もどる』ボ
タンを押して、P.10 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。
（注意）締め切りをしないと、『申請データを送信する』を押すまで学生申請が出来る
状態が続いています。

STEP 11
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3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.7 学生申請受付不可

『学生受付不可』ボタンを押すと「学内受付を締め切りました。」というメッセー
ジが表示され、『学生受付不可』ボタンが使用できなくなり、『学生受付可能』ボ
タンが使用できるように（黄色く）なります。
受付を締め切ると、学生は、資格申請情報の修正及び申請ができなくなります。締
切を解除する場合は、 『学生受付可能』ボタンを押して下さい。

STEP 12
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.8 学生申請データを事務局に送信する

申請者情報がそろっていることを確認して『申請データを送信する』を押して下さ
い。すると、申請データ送信の確認画面が表示されます。申請データを送信する場
合は『送信する』ボタンを押して、【STEP14】に進んで下さい。申請の送信を止
める場合は、『もどる』ボタンを押して、P.10 の【STEP2】に戻り、その他の処理
を進めて下さい。

STEP 13

19

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

『送信する』ボタンを押すと「申請データが送信されました。資格申請者一覧表を
印刷して申請書類一式と共に社会調査協会へ郵送して下さい。」というメッセージ
が表示されます。『申請者一覧表を印刷する』ボタンを押して、P.20 【STEP15】
に進んで下さい。

STEP 14

申請者一覧表を印刷する



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.9 資格申請者一覧データを出力する

社会調査士（キャンディデイト）資格申請者一覧確認画面が表示されます。『印刷
する』ボタンを押してプリントアウトして下さい。 印刷が終わりましたら、『閉じ
る』ボタンを押してP.10 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

※各申請者から提出された社会調査士（キャンディデイト）認定申請書・単位取得
証明書類・履修証明書類と併せてご郵送下さい。

STEP 15
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



3.社会調査士（キャンディデイト）申請

3.10 認定者一覧データを閲覧する

認定日以降、社会調査士（キャンディデイト）の認定者一覧を閲覧することが出来ます。
認定日は（春申請の場合）10月1日、（秋申請の場合）12月20日となります。

21

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

ログイン後、メニューより『資格申請』をクリックし、「社会調査士（キャンディ
デイト）申請」を選んでください。

STEP 1

社会調査士（キャンディデイト）申請者一覧画面が表示されます。
認定日以降に『認定者一覧』をクリックすると認定者の一覧が表示されます。

STEP 2

申請者一覧表を印刷する



4.社会調査士資格変更申請

4.1 資格申請者を確認する

社会調査士資格変更申請者一覧画面が表示されます。当該機関に所属する学生が一
人も存在しない場合、「データはありません。」というメッセージが表示されます。
所属する学生が存在する場合はP.23の【STEP2】に進んで下さい。

STEP 1

22

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



4.社会調査士資格変更申請

4.1 資格申請者を確認する

科目登録済の学生が全て表示されます。資格申請済の学生の操作項目には『内容確
認』・『差戻し』・『保留』のボタンが表示されます。まずは、申請があった学生の申
請内容を確認します。『内容確認』ボタンを押して、P.24 の【STEP3】に進んで下さい。
※その他の処理は下記の【各項目の説明】に沿って当該ページに進んで下さい。

STEP 2

23

『差戻し』ボタン
学生からの申請データを差戻します。この処理を実施すると、学生は修正及び申請可能となります。
P.28 に進んで下さい。（注意）保留リスト内の申請者の差戻しはできません。一度『復帰』を選択
し申請者一覧に戻してから『差戻し』を選択してください。

②

『保留』ボタン
学生からの申請データを保留にします。この処理を実施すると、学生はシステムへのログイン及びパ
スワードの再発行ができなくなります。P.29 に進んで下さい。
※保留とは … 書類や内容の不備などで、別学生と区別したい時に、一時的にとめおく場所として使用
します。
※認定されなかった学生については各申請時期の認定日を過ぎると本申請の登録内容が消去されますの
でご注意下さい。キャンディデイト（web）申請時の情報はのこります。

③

『学生受付不可』ボタン 『学生受付可能』ボタン
学生からの申請受付を締め切ります。この処理を実施すると、学生は修正及び申請ができなくなり
ます。P.30 に進んで下さい。

④ ⑤

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

各項目の説明

①

『内容確認』ボタン
学生の申請内容を確認します。

①

②
③

『申請者一覧表を印刷する』ボタン
『申請データを送信する』のボタンを押すと、利用可能となります。社会調査士資格変更申請者一覧
表を出力します。P.33 に進んで下さい。

⑦

『申請データを送信する（申請可能人数：〇人）』ボタン
申請可能な学生の資格申請データを社会調査協会に送信します。P.32 に進んで下さい。

⑥

⑦ ⑥

④ ⑤



4.社会調査士資格変更申請

4.2 学生の申請内容を確認する

社会調査士資格変更申請確認画面が表示されます。以下の手順で処理を進めて下さ
い。

STEP 3

24

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

◇ 修正の必要が無い場合
→ P.23 の【STEP2】に戻り、他の学生の申請情報の『内容確認』をして下さい。

◇ 修正の必要がある場合（学生に差戻しする）
→ P.23 の【STEP2】に戻り、当該学生の申請データを『差戻し』して下さい。

◇ 修正の必要がある場合（科目申請を学生に代わって連絡責任者で修正する）
→『取得済科目一覧を修正する』ボタンを押して、P.25の【STEP4】に進んで下

さい。申請者情報の欄を連絡責任者が修正することは出来ません。その場合は『差
戻し』をして下さい。

◇ 申請内容をプリントアウトする（必要がある場合）
→『認定申請書を出力する』ボタンを押すと、社会調査士資格変更申請書を印刷

することが出来ます。P.27 の【STEP6】に進んで下さい。



4.社会調査士資格変更申請

4.3 科目を修正する

25

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

科目情報を登録後、『一時保存にする』ボタンを押して、P.26 の【STEP5】に進んで下
さい。

STEP 4

①

②

チェックした科目を消去する
チェックを入れた科目が消去されます。

②

チェックボックス
（選択ミス等で）消去したい入力済科目にチェックを入れて下さい。

①

キャンディデイト認定番号と取得
済の科目をそれぞれ入力して下さ
い。

他学部や他大学など上記選択肢に
該当する科目がない場合こちらに
入力して下さい。
なお『認定科目一覧表』をクリッ
クすると科目の情報を閲覧するこ
とが出来ます。

各項目の説明



4.社会調査士資格変更申請

4.3 科目を修正する

科目の登録、更新を行い『一時保存にする』をクリックすると「取得済科目を更新
しました。」というメッセージが表示されます。 これで科目修正は完了です。P.23 
の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 5

26

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

送付先住所



4.社会調査士資格変更申請

4.4 認定申請書を確認する

申請データの認定申請書確認画面が表示されます。『印刷する』ボタンを押してプ
リントアウトして下さい。 印刷が終わりましたら、『閉じる』ボタンを押して
P.23 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 6
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『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



4.社会調査士資格変更申請

4.5 学生申請データの差戻しを行う

差戻しの確認画面が表示されます。差戻しする場合は『差戻し』ボタンを押して、
【STEP8】に進んで下さい。差戻しを止める場合は、『もどる』ボタンを押して、
P.23 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 7

28

『差戻し』ボタンを押すと「差戻しを行いました。」というメッセージが表示されます。
また、『差戻し』ボタンが『差戻し中です』ボタンに変わり、差戻し機能は使用できな
くなります。
（注意）申請者に差し戻したことを連絡し、修正を指示してください。差戻し中の学生
は、再度申請しなければなりません。
保留リスト内の申請者の差戻しは出来ません。一度『復帰』を選択し申請者一覧に戻し
てから『差戻し』を選択して下さい。

STEP 8

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



4.社会調査士資格変更申請

4.6 学生申請データの保留を行う

29

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

『保留』ボタンを押すと「保留しました。」というメッセージが表示され、保留リ
ストに表示されます。復帰する場合は、『復帰』ボタンを押して、【STEP10】に
進んで下さい。
（注意）保留リスト内の申請者は、学生ログイン・パスワード再発行が出来ません。
ログイン・パスワード再発行させる場合には『復帰』を選択し、申請者一覧に戻す
必要があります。
（注意）認定されなかった学生については各申請時期の認定日を過ぎるとすべての
申請内容が消去され、保留が自動的に解除されます。

STEP 9

保留リストにある申請者を元に戻します。『復帰』ボタンを押すと「復帰しました。」
というメッセージが表示され、資格申請者一覧リストに表示されます。

STEP 10



4.社会調査士資格変更申請

4.7 学生申請受付不可

学生の申請受付を締切る画面が表示されます。受付を締切る場合は『はい』ボタンを押
して、P.31 の【STEP12】に進んで下さい。受付の締切を止める場合は、 『もどる』ボ
タンを押して、P.23 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。
（注意）締め切りをしないと、『申請データを送信する』を押すまで学生申請が出来る
状態が続いています。

STEP 11

30

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



4.社会調査士資格変更申請

4.7 学生申請受付不可

『学生受付不可』ボタンを押すと「学内受付を締め切りました。」というメッセー
ジが表示され、『学生受付不可』ボタンが使用できなくなり、『学生受付可能』ボ
タンが使用できるように（黄色く）なります。
受付を締め切ると、学生は、資格申請情報の修正及び申請ができなくなります。締
切を解除する場合は、 『学生受付可能』ボタンを押して下さい。

STEP 12

31

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



4.社会調査士資格変更申請

4.8 学生申請データを事務局に送信する

申請者情報がそろっていることを確認して『申請データを送信する』を押して下さ
い。すると、申請データ送信の確認画面が表示されます。申請データを送信する場
合は『送信する』ボタンを押して、【STEP14】に進んで下さい。申請の送信を止
める場合は、『もどる』ボタンを押して、P.23 の【STEP2】に戻り、その他の処理
を進めて下さい。

STEP 13

32

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

『送信する』ボタンを押すと「申請データが送信されました。資格申請者一覧を印
刷して申請書類一式と共に社会調査協会へ郵送して下さい。」というメッセージが
表示されます。『申請者一覧表を印刷する』ボタンを押して、P.33 の【STEP15】
に進んで下さい。

STEP 14

申請者一覧表を印刷する



4.社会調査士資格変更申請

4.9 資格変更申請者一覧データを出力する

社会調査士資格変更申請者一覧確認画面が表示されます。『印刷する』ボタンを押
してプリントアウトして下さい。 印刷が終わりましたら、『閉じる』ボタンを押し
てP.23 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

※各申請者から提出された社会調査士資格変更申請書・単位取得証明書類・卒業証
明書類と併せてご郵送下さい。

STEP 15

33

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

ご郵送下さい



4.社会調査士資格変更申請

4.10 認定者一覧データを閲覧する

認定日以降、社会調査士資格変更の認定者一覧を閲覧することが出来ます。
認定日は（春申請の場合）6月1日、（秋申請の場合）12月20日となります。

34

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

ログイン後、メニューより『資格申請』をクリックし、「社会調査士資格変更申
請」を選んでください。

STEP 1

社会調査士資格変更申請者一覧画面が表示されます。
認定日以降に『認定者一覧』をクリックすると認定者の一覧が表示されます。

STEP 2

申請者一覧表を印刷する



5.社会調査士資格申請

5.1 資格申請者を確認する

社会調査士資格申請者一覧画面が表示されます。当該機関に所属する学生が一人も
存在しない場合、「データはありません。」というメッセージが表示されます。所
属する学生が存在する場合はP.36 の【STEP2】に進んで下さい。

STEP 1

35

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



5.社会調査士資格申請

5.1 資格申請者を確認する

科目登録済の学生が全て表示されます。資格申請済の学生の操作項目には『内容確
認』・『差戻し』・『保留』のボタンが表示されます。まずは、申請があった学生の申
請内容を確認します。『内容確認』ボタンを押して、P. 37 の【STEP3】に進んで下さ
い。※その他の処理は下記の【各項目の説明】に沿って当該ページに進んで下さい。

STEP 2

36

『差戻し』ボタン
学生からの申請データを差戻します。この処理を実施すると、学生は修正及び申請可能となります。
P.41 に進んで下さい。（注意）保留リスト内の申請者の差戻しはできません。一度『復帰』を選択
し申請者一覧に戻してから『差戻し』を選択してください。

②

『保留』ボタン
学生からの申請データを保留にします。この処理を実施すると、学生はシステムへのログイン及びパ
スワードの再発行ができなくなります。P.42 に進んで下さい。
※保留とは … 書類や内容の不備などで、別学生と区別したい時に、一時的にとめおく場所として使用
します。
※認定されなかった学生については各申請時期の認定日を過ぎるとすべての登録内容が消去されますの
でご注意下さい。

③

『学生受付不可』ボタン 『学生受付可能』ボタン
学生からの申請受付を締め切ります。この処理を実施すると、学生は修正及び申請ができなくなり
ます。P.43 に進んで下さい。

④ ⑤

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

各項目の説明

①

『内容確認』ボタン
学生の申請内容を確認します。

①

②
③

『申請者一覧表を印刷する』ボタン
『申請データを送信する』のボタンを押すと、利用可能となります。社会調査士資格申請者一覧デー
タを出力します。P.46 に進んで下さい。

⑦

『申請データを送信する（申請可能人数：〇人）』ボタン
申請可能な学生の資格申請データを社会調査協会に送信します。P.45 に進んで下さい。

⑥

⑦ ⑥

④ ⑤



5.社会調査士資格申請

5.2 学生の申請内容を確認する

社会調査士資格申請確認画面が表示されます。以下の手順で処理を進めて下さい。STEP 3

37

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

◇ 修正の必要が無い場合
→ P. 36の【STEP2】に戻り、他の学生の申請情報の『内容確認』をして下さい。

◇ 修正の必要がある場合（学生に差戻しする）
→ P. 36の【STEP2】に戻り、当該学生の申請データを『差戻し』して下さい。

◇ 修正の必要がある場合（科目申請を学生に代わって連絡責任者で修正する）
→『取得済科目一覧を修正する』ボタンを押して、P.38 の【STEP4】に進んで下

さい。申請者情報の欄を連絡責任者が修正することは出来ません。その場合は『差
戻し』をして下さい。

◇ 申請内容をプリントアウトする
→『認定申請書を出力する』ボタンを押すと、社会調査士資格申請書を印刷する

ことが出来ます。P.40 の【STEP6】に進んで下さい。



5.社会調査士資格申請

5.3 科目を修正する

38

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル

科目情報を登録後、『一時保存にする』ボタンを押して、P.39 の【STEP5】に進んで下
さい。

STEP 4

チェックした科目を消去する
チェックを入れた科目が消去されます。

③

専門社会調査士と同時申請
専門社会調査士と同時申請の場合にチェックを入れて下さい。

①

取得済科目をそれぞれ入力して下
さい。

他学部や他大学など上記選択肢に
該当する科目がない場合こちらに
入力して下さい。
なお『認定科目一覧表』をクリッ
クすると科目の情報を閲覧するこ
とが出来ます。

各項目の説明

②

③

チェックボックス
（選択ミス等で）削除したい入力済科目にチェックを入れて下さい。

②

①



5.社会調査士資格申請

5.3 科目を修正する

科目の登録、更新を行い『一時保存にする』をクリックすると「取得済科目を更新し
ました。」というメッセージが表示されます。 これで科目修正は完了です。P.36 の
【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。
※専門社会調査士と同時申請の場合に、「専門同時申請あり」というメッセージが表
示されます。

STEP 5

39

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



5.社会調査士資格申請

5.4 認定申請書を確認する

申請データの認定申請書確認画面が表示されます。『印刷する』ボタンを押してプリ
ントアウトして下さい。 印刷が終わりましたら、『閉じる』ボタンを押して
P.36 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。
※専門社会調査士と同時申請の場合に、「同時申請」というアイコンが表示されます。

STEP 6
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5.社会調査士資格申請

5.5 学生申請データの差戻しを行う

差戻しの確認画面が表示されます。差戻しする場合は『差戻し』ボタンを押して、
【STEP8】に進んで下さい。差戻しを止める場合は、『もどる』ボタンを押して、
P.36 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

STEP 7

41

『差戻し』ボタンを押すと「差戻しを行いました。」というメッセージが表示されます。
また、『差戻し』ボタンが『差戻し中です』ボタン変わり、差戻し機能は使用できなく
なります。
（注意）申請者に差し戻したことを連絡し、修正を指示してください。差戻し中の学生
は、再度申請しなければなりません。
保留リスト内の申請者の差戻しは出来ません。一度『復帰』を選択し申請者一覧に戻し
てから『差戻し』を選択して下さい。

STEP 8

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



5.社会調査士資格申請

5.6 学生申請データの保留を行う
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『保留』ボタンを押すと「保留しました。」というメッセージが表示され、保留リ
ストに表示されます。復帰する場合は、『復帰』ボタンを押して、【STEP10】に
進んで下さい。
（注意）保留リスト内の申請者は、学生ログイン・パスワード再発行が出来ません。
ログイン・パスワード再発行させる場合には『復帰』を選択し、申請者一覧に戻す
必要があります。
（注意）認定されなかった学生については各申請時期の認定日を過ぎるとすべての
申請内容が消去され、保留が自動的に解除されます。

STEP 9

保留リストにある申請者を元に戻します。『復帰』ボタンを押すと「復帰しました。」
というメッセージが表示され、資格申請者一覧リストに表示されます。

STEP 10



5.社会調査士資格申請

5.7 学生申請受付不可

学生の申請受付を締切る画面が表示されます。受付を締切る場合は『はい』ボタンを押
して、P.44 の【STEP12】に進んで下さい。受付の締切を止める場合は、 『もどる』ボ
タンを押して、P.36 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。
（注意）締め切りをしないと、『申請データを送信する』を押すまで学生申請が出来る
状態が続いています。

STEP 11
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5.社会調査士資格申請

5.7 学生申請受付不可

『学生受付不可』ボタンを押すと「学内受付を締め切りました。」というメッセー
ジが表示され、『学生受付不可』ボタンが使用できなくなり、『学生受付可能』ボ
タンが使用できるように（黄色く）なります。
受付を締め切ると、学生は、資格申請情報の修正及び申請ができなくなります。締
切を解除する場合は、 『学生受付可能』ボタンを押して下さい。

STEP 12

44
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5.社会調査士資格申請

5.8 学生申請データを事務局に送信する

申請者情報がそろっていることを確認して『申請データを送信する』を押して下さ
い。すると、申請データ送信の確認画面が表示されます。申請データを送信する場
合は『送信する』ボタンを押して、【STEP14】に進んで下さい。申請の送信を止
める場合は、『もどる』ボタンを押して、P.36 の【STEP2】に戻り、その他の処理
を進めて下さい。

STEP 13

45
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『送信する』ボタンを押すと「申請データが送信されました。資格申請者一覧表を
印刷して申請書類一式と共に社会調査協会へ郵送して下さい。」というメッセージ
が表示されます。『この内容で申請者一覧表を印刷する』ボタンを押して、P.46 の
【STEP15】に進んで下さい。

STEP 14

申請者一覧表を印刷する



5.社会調査士資格申請

5.9 資格申請者一覧データを出力する

社会調査士資格申請者一覧確認画面が表示されます。『印刷する』ボタンを押して
プリントアウトして下さい。 印刷が終わりましたら、『閉じる』ボタンを押して
P.36 の【STEP2】に戻り、その他の処理を進めて下さい。

※各申請者から提出された社会調査士資格申請書・単位取得証明書類・卒業証明書
類と併せてご郵送下さい。

STEP 15
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ご郵送下さい



5.社会調査士資格申請

5.10 認定者一覧データを閲覧する

認定日以降、社会調査士資格の認定者一覧を閲覧することが出来ます。
認定日は（春申請の場合）6月1日、（秋申請の場合）12月20日となります。

47
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ログイン後、メニューより『資格申請』をクリックし、「社会調査士資格申請」を
選んでください。

STEP 1

社会調査士資格申請者一覧画面が表示されます。
認定日以降に『認定者一覧』をクリックすると認定者の一覧が表示されます。

STEP 2

申請者一覧表を印刷する



6.その他の機能

6.1 パスワードの変更

ヘッダーメニューの大学名をクリックして、サブメニューに表示される「パスワードの
変更」をクリックして、P.49 の【STEP2】に進んで下さい。

STEP 1
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6.その他の機能

6.1 パスワードの変更

パスワードの変更画面が表示されます。現在のパスワードと新パスワードを入力後、
『更新する』ボタンを押して【STEP3】に進んで下さい。

STEP 2
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パスワード変更が成功すると、「更新しました。」のメッセージが表示されます。STEP 3

『社会調査協会 資格申請システム（連絡責任者用）』 マニュアル



6.その他の機能

6.2 ログアウト

ヘッダーメニューの大学名をクリックして、サブメニューに表示される『ログアウト』
をクリックするとログアウトすることができます。

STEP 1
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