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1. はじめに

1-1） 技術等級システムとは？

◼ 支部管理者が技術等級および名誉指導員の認定を行うためのシステムとなる

◼ 納付システムを利用して、日本連盟分の認定料を納付する
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これは技術等級システムの都道府県連盟管理者用のマニュアルです。

※ 本書では、都道府県連盟および日本学連を「支部」と表記している
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システム 機能 説明 決済可否

会員登録

システム

登録システム 会員登録 会員の年度登録（会費登録料） ○

管理システム

会員管理 会員情報の一覧表示・編集・検索 －

会員登録料管理 会員登録料の入金管理・集計 －

連盟・団体管理 配下の連盟や団体の検索と編集 －

審判

システム

認定システム

審判員資格認定 公認審判員資格の認定（認定料） ○

審判員研修会登録
公認審判員の研修会受講日の登
録

－

審判員認定集計表
公認審判員の区分別の認定数や
認定料の集計表

－

管理システム

資格者一覧
公認審判員の資格保有者の一覧
表示と登録情報の編集

－

資格者数集計表
公認審判員の資格保有者数を区分
別に集計

－

技術等級

システム

認定システム

技術等級認定
技術等級（名誉指導員を含む）の認
定（認定料）

○

技術等級認定集計表
技術等級の区分別の認定数や認
定料の集計表

－

管理システム

資格者一覧
技術等級・名誉指導員・公認スポー
ツ指導者の資格保有者の一覧表 示
と登録情報の編集

－

資格者数集計表
技術等級の資格保有者数を区分別
に集計

－

日本連盟大会申込システム 日連大会参加申込
日本連盟が設定した大会を都道府県
連盟が申し込み（参加料）

○

支部大会申込システム 支部大会申込管理
都道府県連盟が設定した大会を配
下の団体が申し込み（参加料）

○

JSTA専用決済システム 会員登録料等の納付
登録料、公認審判員資格および技
術等級資格認定料、大会参加料の
支払い

○

公益財団法人 日本ソフトテニス連盟 会員管理システム
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2. 全体概要

2-1） 会員管理システムの全体概要

審判システム会員登録システム

技術等級システム

日本連盟大会申込システム

支部大会申込システム



項目 機能 日本連盟
都道府県

支部
地域
連盟

市町村
連盟

団体

会員管理

会員登録 代行登録 代行登録 代行登録 代行登録 登録

会員一覧表示／未登録 ○ ○ ○ － －

会員情報編集／登録済み 変更 変更 変更 変更 変更

会員情報編集／未登録 変更 変更 変更 － －

会員検索 ○ ○ ○ ○ －

会員登録料

管理

入金管理 ○ ○ ○ ○ －

預り金管理 ○ － － － －

連盟・団体管理

連盟情報 登録 変更 変更 変更 －

連盟管理者 登録 変更 変更 変更 －

団体情報 登録 変更 変更 変更 変更

団体管理者 登録 変更 変更 変更 変更

審判

公認審判員資格認定
確認

（否認）
認定 ○ ○ ○

公認審判員研修会登録
登録

（1級）

登録

（2級）
○ ○ ○

資格者一覧表示 変更 変更 ○ ○ ○

技術等級

技術等級資格認定

（名誉指導員資格を含む）

確認

（否認）
認定 ○ ○ ○

資格者一覧表示 変更 変更 ○ ○ ○

日本体育協会・公認スポーツ指導員 登録 ○ ○ ○ ○

日本連盟大会申込システム 大会設定 申込 － － －

支部大会申込システム －
大会設定
代行申込

代行申込 代行申込 申込

お知らせ 登録 ○ ○ ○ ○
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2. 全体概要

2-2） 階層別の利用可能機能

※「○」は閲覧のみが可能です。
※変更や登録には、管理者の階層により制限がある場合があります。

◼ 都道府県/地域/市町村連盟および団体の管理者が利用可能な機能は、以下のように制限されている



都道府県連盟の機能
会員登録
管理者

審判
管理者

技術等級
管理者

大会申込
管理者

会員一覧・編集 ○ 閲覧 閲覧 閲覧

会員検索 ○ ○ ○ ○

会員登録 ○ × × ×

会員登録集計 ○ × × ×

入金管理 ○ × × ×

連盟・団体管理 ○ × × ×

審判 × ○ × ×

技術等級 × × ○ ×

日本連盟大会申込 × × × ○

支部大会申込管理 × × × ○

重複データ統合処理 ○ × × ×

管理者情報変更 ○ ○ ○ ○

お知らせ 閲覧 閲覧 閲覧 閲覧
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3. 利用可能機能

3-1） 都道府県連盟管理者の権限別の利用可能機能

◼ 都道府県連盟管理者の権限は、行う業務内容により、①会員登録管理者、②審判管理者、③技術等級管理者、

④大会申込管理者の４種類に分かれている

◼ 地域/市町村連盟管理者には権限の制限はない

種別 説明 検索可能範囲

A） 本登録会員 本年度の会員登録が完了している会員 ○

B） 未登録会員
本年度の会員登録はしていないが、団体に所属
している会員

○

C) 無所属会員

団体より削除されているが、前所属の支部情報
が付加されている会員

○

１）会員登録を行ったことは無いが、資格のみを
保有している会員

２）重複登録やデータ不備により会員番号を特
定できなかった過去の会員データ

×

◼ 管理者の支部に所属する会員のみ検索可能

3-3） 検索可能範囲
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4. 概要

4-3） Master/名誉指導員の認定で重要なルール

①下の日本連盟に認定権限がある資格の場合は、日本連盟がシステムに認定可能の登録をしてから、各支部に
合格の連絡が入る

②日本連盟が認定可能の登録をしていない場合は、支部での認定処理はできない

③支部（都道府県連盟・日本学連）にて合格の連絡があった会員を認定して、認定料を支払いすると、システムに
認定情報が表示されるようになる

技 術 等 級 Master

指 導 員 名誉指導員

4-2） 認定の重要なルール

①認定料の支払をシステムで確認されると、資格は認定される
（支払いがされるまでは、システムで認定情報は表示されない）

②認定に誤りがあった場合は、日本連盟が認定内容を変更・取り消しを行う場合がある
（認定・更新料は別途返金等を行う）

③該当年度の会員登録が完了していないと、その会員の資格認定はできない

④支払期限は、支払の登録手続きをした日から起算して10日目までとなる
（支払期限を過ぎると、認定は自動的にキャンセルされる）

⑤実際に支払いしてから、システムが支払を確認し認定と認識するまで、2時間程度かかる場合がある

①認定者一覧を作る

②内容を確認し、支払方法を選ぶ

③支払伝票を印刷（コンビニ/Pay-easy）

④コンビニか銀行等で支払う

⑤入金確認後、資格を認定

⑥都道府県連盟（支部）に確認

認定する会員を、認定者一覧に追加

自動計算された支払金額が正しいことを確認し
クレジットやコンビニ、Pay-easyから支払方法を選ぶ
（電話番号も入力する）

クレジット払いは承認になった段階で完了となる。
コンビニやPay-easyの場合は、支払いに必要な情報
が記載された支払伝票が表示されるので印刷また
はメモを取る

③で選んだ支払方法により、近隣のコンビニや銀行
へ訪問し、対象の金額を支払う

入金がシステムで確認されると、資格は認定となる
（入金確認までは会員一覧に表示されない）

認定に誤りがあった場合は、支部に確認の上、変
更・取り消しを行う

4-1） 認定の流れ



日本連盟より通知されている
会員番号とパスワードを入力

IDとパスワードを入力してから
押 下 すると、ログイン 後 の トッ
プメニューを表示

「管理者情報変更」メニューの管理者情報にメールアドレスを登録してある場合は、パスワード再発行メールを受
け取ることができる

① 「ログインできない場合はこちら」を押下する

② 「登録済メールアドレス」欄に登録しているメールアドレスを入力する

③ 「メール送信の確認」画面で、「送信」を押下すると、パスワードの再発行メールが送信される

押下 ②登録しているメールアドレスを入力
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5. システムへのアクセス方法

次のような方法で、会員登録システムのサイトにアクセスし、『ログイン画面」を表示する

① 日本連盟ホームページの最上部にある「会員登録システム>>ログイン」を押下

② お使いのブラウザのアドレスバーに以下のURLを直接入力してアクセス

https://members.jsta.or.jp/

5-1） アクセス方法

5-2） IDやパスワードを忘れた場合



7

6. メニュー画面

6-1） トップメニュー

■機能概要

機能名 概要

① 会員一覧・編集

管理者の配下の団体に所属している当年度に登録済の会員の情報を一覧
表示

※詳細は団体管理者用マニュアルを参照ください

② 会員検索
会員番号や氏名による検索で、該当する会員を一覧表示

（検索できる範囲は、管理者の配下の団体に所属する会員）

③ 資格認定
公認審判員資格と技術等級の認定と集計表の確認、および研修会受講履歴
の登録や資格保有者の一覧表示や登録情報の編集

④ 管理者情報変更 ログインしている管理者の連絡先等の情報を変更

⑤ ログアウト ログアウトして他の人が操作できないようにする

⑥ パスワード変更 現在ログイン中の管理者のパスワードを変更

⑦ お知らせ システムに関する日本連盟からのお知らせを表示

①
②

④

③

⑥

⑤

⑦
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7. 認定

◼ 認定は支部（都道府県連盟・学連）の技術等級管理者のみがシステムで行える

◼ 「名誉指導員」の認定も技術等級管理者が行える

◼ 支部から日本連盟に申請するための、紙の申請書は必要ないので、システムにて登録する

◼ システムで資格取得条件などのチェックが行われるが、全ての条件はチェックしていないので、認定する資

格の条件をよく確認してから登録する

※特殊な事情により、条件に外れた会員を認定する必要がある場合には、日本連盟に相談する

◼ 大会実績の「大会コード」については、条件チェックは行わないのでよく確認してから登録する

◼ Masterは、事前に日本連盟が「認定許可」のマークを登録してから、各支部に合格の連絡をするので、認定

できない場合には日本連盟に問い合わせる

7-1） 認定の流れ

⚫技術等級および名誉指導員は、
右表のように省略されて表示される

⚫

Memo
略称 技術等級

1級 1級

2級 2級

3級 3級

4級 4級

名誉 名誉指導員

略称 技術等級

Ma Master

Ex Expert

S-Ex Senior-Expert

Sp Specialist

S-Sp Senior-Specialist

技術等級認定

7-8） 認定者一覧

認定する会員を検索して認定者一覧に追加
※当年度の会員登録の有無と支部の団体に所属
しているかをチェック

認定者の件数と金額を確認。必要によって、支払登
録を3回までに振り分けることができるので、支払金
額が限度額を変えた場合などに利用

7-4～7） 認定者検索
①個別検索…会員番号や氏名などでの1件毎の検索

②一括検索…会員番号やCSVファイルでの複数検索

7-11） 支払内容合計
・認定件数と金額の確認

・認定登録の振り分けの設定 ・・・ 7-16）

支払方法選択
・振り分けなし ・・・ 7-12） ・振り分けあり ・・・ 7-17）

支払伝票
・振り分けなし ・・・ 7-13） ・振り分けあり ・・・ 7-18）

入金 ⇒ 認定

認定者検索と追加を繰り返すことにより、認定する会
員の一覧を作成
※資格取得条件などがチェックされ、エラーがあると
登録申請には進めない

クレジットカードやコンビニ、Pay-easyから支払方法
を選択（電話番号も入力する）

支払いに必要な番号が表示されるので、印刷または
メモを取る

【コンビニとPay-easy決済の場合】
入金が完了してから入金済データをシステムへ反映
するまで２時間程度かかる場合がある
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7. 認定

7-3） 「資格認定」メニューの「技術等級認定」ボタンを選択

7-2） メニュー画面の「資格認定」ボタンを選択

7-4） 初期画面

「個別登録」と「一括登録」の登録方法を切り替え

認定対象の会員を検索のための検索
条件を入力して「検索」ボタンを押下

選択

選択

◼ 画面上で認定対象である「認定者一覧」を作成する

◼ 認定者一覧に認定したい会員を追加するには、「個別登録」と「一括登録」の2種類の方法がある

◼ 数名の認定の場合や、会員番号がわからない場合は「個別登録」を、会員番号が分かっていて一度に多数の

認定をする場合は「一括登録」がおすすめとなる
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7. 認定

◼ 会員番号か、氏名・生年月日で会員を検索し、１人ずつ認定者一覧に追加していく方法となる

※大会コードは「一括登録用CSVファイルの形式」のページを
参照してください。

②認定対象者の会員番号を入力

■会員番号検索の場合

③「検索」ボタンを押下

会員番号のみで検索が可能となるので、通常はこの方法で検索することを推奨する

①「個別登録」タブを選択

④検索結果を表示

⑤認定する資格を選択

※技術等級を認定するときは、認定方法と大会コードも選択する

※名誉指導員のみでも認定することも可能である

⑥「一覧に追加」ボタンを押下する
と、「認定者一覧」に追加される

※検索エラーについては「7-7） 認定者検
索時のエラー表示」を参照してください。

7-5） 認定者検索／個別登録
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7. 認定

⚫会員検索の対象になるのは、管理者が所属する都道府県（学連）の団体に所属して、当年度の会員登録が
完了（会費支払い済み）している会員のみとなる

⚫候補一覧に正しくない検索結果が表示された場合は、「一覧に追加」を押下しない。検索条件を変更してもう
一度検索すれば、新たに候補一覧が表示される

⚫氏名や生年月日で検索した場合、同姓同名などの別人ではないか十分確認する

⚫個別登録の後で一括登録も行いたい場合は、認定にすすむ前に「一括登録」タブを選択する

⚫表示される年齢は、大会参加資格と同様に当年度の4月1日時点の年齢となる

Memo

7-5） 認定者検索／個別登録

②認定対象者の氏名（漢字）と生年月日
か、氏名（フリガナ）と生年月日を入力

■氏名＋生年月日による検索の場合

③「検索」ボタンを押下

④検索結果を表示

※該当が複数ある場合には全て表示される

会員番号がわからないときには、氏名（漢字）または氏名（フリガナ）と、生年月日で検索が可能です。

※大会コードは「一括登録用CSVファイルの形式」の
ページを参照してください。

⑤認定する資格を選択

※技術等級を認定するときは、認定方法と大会コードも選択する

※名誉指導員のみでも認定することが可能である

⑥「一覧に追加」ボタンを押下する
と、「認定者一覧」に追加される

※検索エラーについては「7-7） 認定者検
索時のエラー表示」を参照してください。
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7. 認定

◼ 会員番号で検索するかCSVファイルをアップロードし、まとめて認定者一覧に追加していく方法です。

◼ 登録は登録区分ごとに行ってください。CSVファイルアップロードの場合でも、登録区分ごとにファイルを分けて

登録してください。CSVファイルアップロードの場合、認定資格も一緒に設定することができます。

7-6） 認定者検索／一括登録

①「一括登録」タブを
クリックします。

■会員番号を入力して検索の場合

会員番号のみを複数入力して、一括して検索します。

②認定対象者の会員番号を改行で区切って入力

③「検索」ボタンを押下

④検索結果を表示

⑤認定する資格を選択
区分を修正することも可能

⑥「一覧に追加」を押下すると「認定者一覧」に追加される

※検索エラーについては「7-7） 認定者検索
時のエラー表示」を参照してください。
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7. 認定

7-6） 認定者検索／一括登録

■CSVファイルアップロードの場合

会員番号と認定区分を設定したCSVファイルをアップロードして、一括して検索します。

②「ファイルを選択」を押下するとファイル選択のウイン
ドウが開くので、事前に作成したCSVファイルを選択
選択すると検索が始まり、下側に一覧が表示される

③検索結果を表示

※エラー表示については『認定者検索時の
エラー表示』を参照してください。

④認定資格と区分はCSVデータの通りに
設定されるが、修正することも可能

⚫CSVファイルアップロードで、1件でもエラーが表示された時は、そのファイルでの登録はできない。CSVファ
イルの内容を修正して再度検索する
※特に本年度の会員登録をしていない未登録者が含まれていないか注意が必要

⚫候補一覧に正しくない検索結果が表示されたり、エラーが表示された場合は、会員番号の一覧か、CSVファ
イルの修正を行う

⚫一度に登録するのではなく、同じ認定等級ごとなどある程度分割して登録していくことを推奨する
（一度に大量の登録を実行すると時間がかかり、ミスも見つけにくくなる）

※一括登録用CSVファイルの形式は、「一括登録用CSVファイルの形式【技術等級】」を参照してください。

Memo

⑧「一覧に追加」を押下する
と「認定者一覧」へ追加
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7. 認定

7-7） 認定者検索時のエラー表示

区分 エラー内容

存在なし 該当する会員は存在しない

無所属・所属違い ○○支部に所属しているため認定できない

■主なエラー表示

■画面表示

7-8） 認定者一覧

◼ 認定者を検索するときは、以下のようなエラー判定をしている

◼ 認定資格や区分の整合性については、ここでは判定しない

◼ 個別登録および一括登録で追加した、認定する対象者の一覧となる

◼ 認定資格や区分を再確認して、正しく設定する（①）

◼ 主な認定条件が自動チェックされて、エラーの場合は右側に赤字で内容が表示されるので、全てのエラーが表

示されないようになるまで認定資格や区分の設定を変更する。

認定者一覧に1件でもエラーがあると、次には進めない

◼ 昇順/降順やプルダウンの切り替えによって一覧の並び順が変わる（②）

◼ 「エラーのみ表示」に切り替えるとエラーとなっている認定者のみが表示される （③）

◼ 認定を行わない会員は削除にチェックを入れ、下側の「選択したデータを削除」を押下すると一覧から削除され

る（④）

※認定を保留して一覧に残す機能はないので、認定をしない場合は一覧から削除する

◼ 資格や認定方法に関係なく、今回認定料を支払う会員を全て一覧に追加してから、次に進む

④

②

①

③

認定資格と区分が正
しいか確認

エラーが無いことを確認したら、
押下して支払方法の選択に進む
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7. 認定

7-9） 認定者一覧のエラー表示

認定資格 判定項目 判定条件

1~4級

認定方法 「検定会/大会実績」が選択されていること

大会コード 「大会実績」のときに選択されていること

現状資格 同等または上位の資格を保有していないこと

Sp

Ex

認定方法 「検定会」が選択されていること

現状資格 同等または上位の資格を保有していないこと

S-Sp

S-Ex

認定方法 「検定会」が選択されていること

年齢判定 生年月日から計算した年齢が45才以上であること

現状資格 同等または上位の資格を保有していないこと

Ma

名誉指導員
認定許可

日本連盟によって認定許可が登録されていること

※認定者一覧の「認定許可」に許可された資格が表示されます

※日本連盟より合格の通知を受けているにも関わらず、エラーが表示
される場合は、事務局に連絡する

全資格 入金待ち 入金待ちの状態ではないこと

■主な判定条件

■画面表示

「エラーのみ表示」を選択して切り替えると、エラーが発
生している認定者のみの表示に切り替わる

※全てのエラーが無くなるように、認定資格や認定方法
などの修正や一覧からの削除を行う

◼ 認定者一覧では、「認定資格」や「認定方法」などにより認定条件を判定して、エラーの場合は右端に赤字でエ

ラー内容が表示される

7-10） 認定許可

◼ Masterまたは名誉指導員の資格を認定するには、日本連盟による認定許可の登録が必要となる

◼ 「検索結果一覧」および「認定者一覧」の「認定許可」欄に認定許可が登録された資格が表示される

◼ 日本連盟より合格の通知を受けているにもかかわらず、認定許可が登録されていない場合は、日本連盟事務

局に連絡する

認定許可された資格を表示

■認定者一覧
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7. 認定

7-11） 支払内容合計

◼ 認定者一覧を集計した人数や合計が、資格ごとに表示される

◼ 「登録申請の振り分け」のプルダウンを切り替えると、支払を振り分けることができる

（詳細は別項目を参照してください）

◼ 内容を確認したら、「支払方法の選択へ」ボタンを押下する

支払を分ける場合に選択

※詳細は別項目を参照してください。

「登録する」を押下すると、
再確認のウインドウを表示

認定資格と区分別の人数と金額
が正しいか確認

電話番号を入力

⚫入金後のキャンセルはできない（返金されない）ので、十分確認してから実行する

⚫支払いされないと資格は認定されない

⚫支払手数料および印紙税は支部負担になる

Memo
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7. 認定

7-13） 支払伝票

この支払期限日までの

支払いが必要となる

◼ 納付システムへの登録が完了すると、支払伝票が表示される

◼ コンビニやPay-easyの場合、受付番号などの支払に関する情報が表示されるので、印刷やメモを取ってお支払

い時に持参する必要がある

◼ 「お支払い期限」に記載されている日付までのお支払いが必要となる

◼ 支払期限を過ぎた場合は、キャンセル扱いとなり、認定はされない

その場合でも、認定者一覧は戻らないので、最初から一覧を作成し直す必要がある
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7. 認定

7-14） 登録一覧に追加されたことを確認

◼ 対象会員の支払登録が完了すると、トップメニューの「資格認定」を選択したあとの「認定登録一覧」に追加

される

◼ 「認定依頼一覧（公認審判員）」内の支払いの状況が「状態」欄に表示される

◼ 「詳細」ボタンを選択すると「支払伝票」が表示される

◼ 認定の内容を確認し、支払いに必要な番号の確認やキャンセル処理が可能となる

◼ 入金してから、表示が「認定済」に変わるまでは、場合によっては２～３時間程度かかる場合もある

支払いの状況によって下表のように状態が変わる

表示 状態

入金待ち 入金されていない状態

入金済 入金が完了して認定された状態

キャンセル 認定をキャンセルした状態

支払期限
超過

支払期限までに入金されないため
自動的にキャンセルされた状態

「詳細」ボタンを選択すると

支払伝票が表示される

追加されたことを確認
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7. 認定

7-15） 支払伝票 （再表示）

◼ 認定のための支払登録の内容が表示される

表示される情報は、支払登録をした時点で、その後変更されても変わることはない

◼ 支払に必要な番号も表示されるので、再確認することも可能となる

◼ 「申請をキャンセル」ボタンを選択すると、支払登録をキャンセルすることができる

認定の登録をキャンセルするときに選択

支払期限日までに支払いをしない場合はキャンセル
扱いとなる （支払い後も表示される）

資格・区分別の人数と金額を表示

認定対象者と認定する資格の一覧を表示

（表示されている情報は、認定登録した時点となる）

表示したい登録の「詳細」ボタンを選択
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7. 認定

7-16） 支払の振り分け① （支払内容合計）

支払を分ける場合に切り替える

下側に振り分け後の、支払回数別に対象者の内訳と
支払手数料などの金額が表示される

振り分け後のそれぞれの人数と
金額および支払手数料を表示

電話番号を入力 内容を確認したら、

「登録する」を押下

◼ 支払金額が10万円以上の場合には、「登録申請の振り分け」のプルダウンを切り替えると、最大5回まで振り

分けをすることが可能となる

◼ 認定者の振り分けは、人数を基準にして「認定者一覧」で表示されている並び順で自動的に分けられる

◼ 登録申請の振り分けは、認定者を数回に分けて登録したときと同じ状態で、支払いもその回数に応じて繰返

し行う必要がある

◼ 登録申請の振り分けを行ったときに、全ての支払いを行わずに、一部の登録申請の支払期限が過ぎてし

まった場合には、その支払いに紐づけられた認定者のみが認定されない状態になり、認定者一覧も消える

ので、改めて最初から登録申請を行う必要がある

◼ 支払いに紐づいた認定者を確認したい場合は、登録一覧で対象の「詳細」ボタンを選択し、「支払伝票」を表

示すると確認できる
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7. 認定

7-17） 支払の振り分け② （支払方法選択）

振り分けされた資格/区分別の
人数と金額が表示される

7-18） 支払の振り分け③ （支払伝票）

◼ 「登録申請の振り分け」を行った場合でも、「支払方法選択」は１回のみとなる

◼ 振り分けを行った全てが同じ設定になり、振り分けごとに支払方法を変えることはできない

◼ 「登録申請の振り分け」で登録を行った場合は、資格認定メニューに戻る

◼ 「認定登録一覧」から振り分けを行った回数分認定記録が追加されていることを確認する

◼ 支払方法や支払期限日は全て同じとなる

◼ 振り分けを行った回数だけ支払い手続きを繰り返して行わなければならない

◼ 一部の支払を行わない場合は、その支払いに紐づけられた認定者のみが認定されない状態となる
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8. 登録申請のキャンセル

8-2） 支払伝票の「登録申請をキャンセル」ボタンをクリック

◼ 登録申請は入金前であればキャンセルすることが可能となる

◼ キャンセルをすると認定対象者の一覧もクリアされるので、最初から登録の処理を行う必要がある

◼ 登録申請後10日間が支払の期限となる

期限を過ぎると自動的にキャンセル状態となり、認定対象者の一覧もクリアされる

8-1） 登録一覧画面で「詳細」ボタンを選択

◼ 登録一覧で「状態」が「入金待ち」となっている登録のみがキャンセル可能となる

◼ キャンセルをしたい登録の「詳細」ボタンを選択して「支払伝票」を表示させる

キャンセルしたい登録の
「詳細」ボタンを選択

状態が「入金待ち」の登録のみキャン
セルは不可
キャンセルすると「キャンセル」と表示

◼ 選択した登録の「支払伝票」が表示されるので、「登録申請をキャンセル」ボタンを押下すると、登録をキャンセ

ルすることができる

「登録申請をキャンセル」ボタンを押下すると、
登録がキャンセルされる



23

9. 集計表

9-2） 集計結果を確認

◼ 技術等級資格の認定人数と認定料の集計を確認する

◼ 当年度に認定した人数と金額の集計表が表示される

◼ 表示される金額は認定料のみで、支払手数料は含まれない

9-1） 「認定システム」メニューの「集計表」ボタンを選択

項目 内容

① CSVダウンロード 集計表を、CSV形式でダウンロードすることが可能

② 印刷 プリンタで表示中の集計表を印刷

③ 対象月 集計表を参照したい月をプルダウンで選択

選択

① ②
③
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10. 資格者一覧

10-2） 「管理システム」メニューの「資格者一覧」ボタンを選択

◼ 技術等級資格を保有している会員の一覧を表示する（当年度の会員登録の有無は関係なし）

◼ この機能を利用できるのは、支部（都道府県連盟、日本学連）の管理者のみとなる

◼ 会員が所属している団体を管理する支部管理者のみが参照可能となる

◼ 団体に所属していない会員の場合は、最後に資格情報の登録を行った支部の管理者が参照可能となる

10-1） メニュー画面の「技術等級」ボタンを選択

選択

選択

⚫技術等級および名誉指導員は、
右表のように省略されて表示される

Memo

略称 技術等級

1級 1級

2級 2級

3級 3級

4級 4級

名誉 名誉指導員

略称 技術等級

Ma Master

Ex Expert

S-Ex Senior-Expert

Sp Specialist

S-Sp Senior-Specialist
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10. 資格者一覧

10-3） 検索条件設定

項目 内容

認定年度
認定年度単位で絞り込む
必ずFrom Toを入力

認定日
日付を指定して認定日の期間を絞
り込む

性別 どちらかにチェックを入力

会員番号
会員登録の番号で検索

※認定番号は会員番号と同じです

姓・名 漢字のみの検索が可能

生年月日 年月日の全てを入力

技術等級
表示する資格にチェックを入力
複数選択が可能

認定方法
認定方法で絞る場合にチェックを
入力

指導員
日本連盟指導員の有無で絞る場
合に選択

スポーツ

指導員

日本体育連盟のスポーツ指導者
資格で検索する場合に選択

■絞り込み条件 ■資格を保有していない会員の検索

「資格を保有していない会員の検索」にチェックを入
れると、資格を保有していない会員のデータも表示さ
れるようになる
会員番号のみか、氏名と生年月日を入力して、「資格
者表示」ボタンを押下する

⚫検索条件を指定しない場合は、支部に関連付
けされていて、資格を保有している全ての会員
が表示される

⚫検索で見つからない場合は以下に注意する

1) 団体に所属していない場合でも、前所属など
の支部の管理となっているので、他支部で
管理されている会員は検索できない

2) 転居等により、他支部の団体に所属すると、
自動的に移転先の支部の管理に変わる

Memo

※会員登録の有無は関係なく、技術等級資格を保有している会員が対象となります。

検索対象を支部や団体で絞る場合は、
該当する連盟や支部を選択

絞り込み条件を入力して、「資格者表示」ボタンを押すと、選
択された連盟や条件で絞り込まれて下側に一覧を表示
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10. 資格者一覧

10-4） 資格者一覧表示

10-5） 資格情報詳細表示

【並替条件】
・名前（フリガナ） ・認定日
・生年月日 ・区分
・会員番号 ・有効期限
・審判員資格 ・研修会受講日

認定証を作成するときのデータ形式で
一覧表示されている認定者をCSV出力

表示されている一覧をCSV
ファイル形式で出力

会員番号と認定番号は同じ
2008年度以降で、最後に
会員登録をした日付

「記録表示」ボタンをクリックすると、選択
した会員の認定の記録が表示されます。

10-6） 資格記録表示

◼ 資格保持者一覧で、「記録表示」ボタンを押下すると、資格情報の認定記録が表示される

◼ 記録はシステムで認定された時点の記録となる

システム運用開始前の認定や、日本連盟などによる変更は反映されない

「編集」ボタンを選択すると、選択した会員の資格情報の詳細を表示
※支部管理者は資格を編集することはできない

所属団体のリンクを選択すると、
団体の詳細情報が表示される

◼ 資格者一覧で、「編集」ボタンを選択すると資格情報の詳細が表示される

◼ 画面は「資格情報編集」となっているが、編集は日本連盟のみが可能ですとなるので編集はできない

修正が必要な場合には日本連盟に申請する
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11. 資格者数集計表

11-2） 当月の「資格者数集計表」を表示

◼ 技術等級を保有している資格者数の集計表を表示する

◼ 当年度の会員登録の有無は関係なく、自支部に所属している資格者を集計する

11-1） 「管理システム」メニューの「資格者数集計表」ボタンを選択

対象年月を選択するとその月の資格者
数が表示される

選択

チェックを入れると、認定日に関係なく
全データの資格者数を集計

◼ 認定日を基準として月別／年度別の資格者数の集計表が表示される

◼ 初期では現在の年月の集計表が表示される

⚫集計は、その時点の所属状態や保有資格で集計される

⚫地域や市町村連盟は、現在所属している団体で集計されており、無所属の会員はカウントされない
その場合は「無所属」という行に集計される

⚫会員が他支部の団体に所属すると、管理がその支部に移動するため、一覧や集計表に表示されなくなる

⚫現在保有している資格の認定日を基準に集計しているため、更新や進級をすると過去の集計数が変わる

Memo
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12. 年度別資格者数集計表

12-2） 当年度から過去６年の「年度別資格者数集計表」を表示

◼ 技術等級資格を保有している会員の年度別集計表を表示する

◼ 当年度の会員登録の有無は関係なく、自支部に所属している資格者を集計する

12-1） 「管理システム」メニューの「年度別資格者数集計表」ボタンを選択

◼ 認定日を基準とした過去6年の年度別資格者数の集計表が表示される

選択

⚫集計は、その時点の所属状態や保有資格で集計される

⚫会員が他支部の団体に所属すると、管理がその支部に移動するため、一覧や集計表に表示されなくなる

⚫現在保有している資格の認定日を基準に集計しているため、更新や進級をすると過去の数字が変わる

Memo
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13. 会員一覧

13-2） 「会員一覧・編集」画面で確認

13-1） 「会員一覧・編集」画面で確認

◼ トップメニュー画面で「会員一覧・編集」を選択すると下の画面が表示される

◼ 表示したい組織を選択するか、会員番号などの絞り込み条件を設定して、「会員情報表示」を押下する

◼ 会員一覧で、各会員の認定済の審判員資格などを確認できる

◼ 登録しただけでは表示されず、システムが入金を確認した時点で表示されるので注意が必要となる

※「編集」ボタンで会員情報の詳細が表示されるが、会員登録管理者以外は編集できない

項目 内容

① 並べ替え 会員一覧の並び順を変更可能

② CSVダウンロード
表示されている会員一覧を、CSV形式でダウンロードが可能
※CSVの形式は、「会員一覧CSVファイルの形式」を参照する

③ 印刷 表示中の会員一覧をプリンタで印刷

④ 所属団体 所属団体名をクリックすると、団体の登録内容を表示

⑤ 技術等級
/認定方法

「技術等級」と、その「認定方法」を表示
大会実績のときはカッコ内に大会のコードを表示

⑥ 審判員資格/期限
/研修会

「公認審判員資格」と、その有効期限の年月を表示
研修会の受講日を登録すると、「審判研修会」欄に表示

⑦ スポーツ指導者 日本スポーツ協会の「公認スポーツ指導者資格」を表示

⑧ 指導員 日本連盟の「指導員資格」を表示

並べ替え項目

名前（フリガナ）

会員番号

会員登録日

年令（生年月日）

個人分類

技術等級

審判員資格

審判員期限

審判員研修会日

所属連盟や団体を選択する場合は、地域
連盟→市町村連盟→団体の順に選択し
ていき、表示したい連盟や団体を選択
※連盟のみを選択した状態では、選択し
た連盟に所属する会員が全て表示される

会員番号や氏名などで絞り込む
場合は、条件を設定

「会員情報表示」を押下すると、条件に
該当する会員を一覧表示

① ② ③

④ ⑤ ⑥ ⑧⑦
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14. 登録ファイル形式

14-1） 登録用CSVファイルの形式 【技術等級】

◼ 列は半角カンマ「,」で、行は改行コードで区切る

◼ 必須なのは会員番号だけとなる。会員番号だけの場合、認定等級等は画面で選択する方法となる

列 1列目 2列目 3列目 4列目 5列目

内容 会員番号
①認定等級

コード
②認定方法

コード
③大会

コード

④日本連盟

指導員コード

形式 半角数字(8桁) 半角数字 半角数字 半角数字 半角数字

要否 必須 必須
2列目が

あれば必須
3列目が2で
あれば必須

任意

コード 技術等級

31 Master （Ma）

21 Expert （Ex）

22 Senior-Expert （S-Ex）

11 Specialist （Sp）

12 Senior-Specialist （S-Sp）

1 1級

2 2級

3 3級

4 4級

①認定等級コード

コード 認定方法

1 検定会

2 大会実績

②認定方法コード

③大会コード

■CSVファイル形式

コード 指導員

99 名誉指導員 （名誉）

④日本連盟指導員コード
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14. 登録ファイル形式

⚫CSVファイルは、列ごとのデータを半角カンマ「,」で、行を改行コードで区切ったテキスト形式のデータとなる
※技術等級のCSVファイルは5列ですので、各行にカンマが4個必要となる

A1 , B1 , C1 , D1 , E1
A2 , B2 , C2 , D2 , E2

⚫列は指定されている列数に合わせる必要がある
カンマ「,」を省略したり、余分に入れると形式エラーとなる

（×） A1 , B1 , C1 （×） A1 , B1 , C1 , D1 , E1 , ,
（○） A1 , B1 , C1 , , （○） A1 , B1 , C1 , D1 , E1

⚫EXCELからCSVファイル形式で保存する場合に、下図のように登録用のデータが無い列に、余分な文字や
空白などが入っていると、列がそのセルまでと認識され、保存されるCSVファイルに余分なカンマが入るため
形式エラーとなる

    A1 , B1 , C1 , D1 , E1 , ,
A2 , B2 , C2 , D2 , E2 , ,#

⚫EXCELからCSVファイル形式で保存する場合、技術等級のCSVは5列必要ですが、名誉指導員の登録をし
ない場合にG列に何もデータが入っていないと、EXCELが認識しないために、保存されるCSVファイルはカン
マが省略され、形式エラーとなる

    A1 , B1 , C1 , D1
A2 , B2 , C2 , D2

⚫EXCELでCSVファイル形式で保存すると、データごとにダブルクォーテーション 「”」で括られるが、これもCSV
ファイル形式の一種で、この形式でも登録は可能となる

“A1” , ”B1” , ”C1” , ”D1” , ”E1”
“A2” , ”B2” , ”C2” , ”D2” , ”E2”

⚫CSVファイルを修正するときは、EXCELではなくメモ帳などのテキストエディタを利用する

Memo

14-1） 登録用CSVファイルの形式 【技術等級】

A B C D E F G

1 A1 B1 C1 D1 E1

2 A2 B2 C2 D2 E2 #

A B C F G

1 A1 B1 C1 D1

2 A2 B2 C2 D2
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15. ダウンロードCSVファイル形式

15-1） ダウンロードCSVファイルの形式 【認定者一覧／認定記録参照】

◼ 技術等級の資格者一覧および認定記録参照で、「CSVダウンロード」を選択したときに生成されるCSVファイル

の形式となる

列 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

項目 会員番号 姓 名 姓ﾌﾘｶﾞﾅ 名ﾌﾘｶﾞﾅ 性別 生年月日 個人分類 団体ID 団体名

形式 半角数字 漢字 漢字
全角

カタカナ
全角

カタカナ
男／女 YYYY/MM/DD ①

半角
数字

漢字

列 11 13 14 15 16

項目 技術等級 認定日 認定方法
大会
コード

指導員

形式 ② YYYY/MM/DD ③ ④ ⑤

■CSVファイル形式

技術等級

Master

Expert

Senior Expert

Specialist

Senior Specialist

1級

2級

3級

4級

②

認定方法

検定会

大会実績

③

④

表記 指導員

名誉 名誉指導員

⑤①

個人分類

一般

指導者

大学生

高専

高校生

中学生

小学生
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15. ダウンロードCSVファイル形式

15-2） ダウンロードCSVファイルの形式 【技術等級・認定証印刷用】

◼ 技術等級の資格者一覧で、「認定証印刷用CSVダウンロード」を選択したときに生成されるCSVファイルの形式

となる

列 1 2 3 4 5 6

項目 認定番号 所属支部
氏名

フリガナ
生年月日 認定等級 認定年度

形式 半角英数字 半角英数字

全角カタカナ
※姓と名の間に
全角スペース

YYYYMMDD ① YYYY年度

例 12345678 埼玉県支部 ヤマダ タロウ 2009年04月06日 2級 2009年度

■CSVファイル形式

①

技術等級

Master

Expert

Senior Expert

Specialist

Senior Specialist

1級

2級

3級

4級
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15. ダウンロードCSVファイル形式

15-3） ダウンロードCSVファイルの形式 【会員一覧】

認定方法

検定会

大会実績

表記 技術等級

Ma Master

Ex Expert

S-Ex Senior Expert

Sp Specialist

S-Sp Senior Specialist

1級 1級

2級 2級

3級 3級

4級 4級

列 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

項目 会員番号 姓 名 姓ﾌﾘｶﾞﾅ 名ﾌﾘｶﾞﾅ 性別 生年月日 団体ID 団体名 個人分類 登録日

列 12 13 14 15 16 17 18

項目 更新日時 備考 ①技術等級ｺｰﾄﾞ
②技術等級

認定方法ｺｰﾄﾞ
③技術等級
大会ｺｰﾄﾞ

③技術等級
大会名

技術等級
認定日

列 19 20 21 22 23 24 25

項目
④公認審判員

資格ｺｰﾄﾞ
⑤公認審判員

区分ｺｰﾄﾞ
公認審判員

認定日
公認審判員
有効期限

公認審判員
研修会受講日

⑥日本スポーツ協会公認
スポーツ指導者

資格ｺｰﾄﾞ

⑦日本連盟
指導員

資格ｺｰﾄﾞ

■CSVファイル形式

区分

新規（一般）

新規（高校）

更新

ジュニアからの移行

ジュニア審判員

表記 審判員資格

MR マスターレフェリー

MU マスターアンパイヤー

1級 1級審判員

2級 2級審判員

Jr ジュニア審判員

(元Jｒ) （無資格）

⑤公認審判員区分ｺｰﾄﾞ

ｽﾎﾟｰﾂ指導者資格

コーチ1

コーチ２

コーチ3

こーち４

表記 指導員資格

名誉 名誉指導員

③技術等級大会ｺｰﾄﾞ

②技術等級認定方法

①技術等級ｺｰﾄﾞ ④公認審判員資格ｺｰﾄﾞ ⑥日本スポーツ協会公認
スポーツ指導者資格ｺｰﾄﾞ

⑦日本連盟指導員資格ｺｰﾄﾞ

ｺｰﾄﾞ 大会名 ｺｰﾄﾞ 大会名 ｺｰﾄﾞ 大会名

一般男女 大学 小学

11 全日本選手権大会 31 全日本学生選手権大会 61 全日本小学生選手権大会

12 全日本社会人選手権大会 32 全日本学生シングルス選手権大会 62 全国小学生大会 【改正前】

13 全日本シングルス選手権大会 33 東・西日本学生選手権大会 65 全国小学生大会（5年生の部）

14 東・西日本選手権大会 34 東・西日本学生シングルス選手権大会 66 全国小学生大会（4年生以下の部）

15 各ブロック選手権大会 35 各ブロック学生選手権大会 67 全国小学生大会（6年生の部）シングルス

16 各支部選手権大会（ダブルス） 36 各ブロック学生シングルス選手権大会 63 各支部小学生選手権大会

18 各支部選手権大会（シングルス） 高校 64 各支部小学生選手権大会地区予選

17 各支部選手権大会地区予選 41 全日本高校選手権大会 JOC杯

成年 48 ハイスクールジャパンカップ（ダブルス） 71 JOC杯U-20（シングルス）

21 全日本社会人選手権大会（成年） 42 各ブロック高校選手権大会 72 JOC杯U-17（シングルス）

22 東・西日本選手権大会（成年） 43 各支部高校選手権大会（ダブルス） 73 JOC杯U-14（シングルス）

23 各ブロック選手権大会（成年） 47 各支部高校選手権大会（シングルス） ジュニアジャパンカップ

24 各支部選手権大会（成年） 44 各支部高校選手権大会地区予選 74 ジュニアジャパンカップU-20（ダブルス）

25 各支部選手権大会地区予選（成年） 45 各支部高校新人戦 75 ジュニアジャパンカップU-17（ダブルス）

35 46 各支部高校新人戦地区予選 76 ジュニアジャパンカップU-14（ダブルス）

101 全日本社会人選手権大会（35歳） 中学 77 ジュニアジャパンカップU-20（シングルス）

102 東・西日本選手権大会（35歳） 51 全国中学校大会 78 ジュニアジャパンカップU-17（シングルス）

103 各ブロック選手権大会（35歳） 58 都道府県対抗全日本中学生大会 79 ジュニアジャパンカップU-14（シングルス）

104 各支部選手権大会（35歳） 52 都道府県対抗全日本中学生大会（シングルス） シニア

105 各支部選手権大会地区予選（35歳） 53 各ブロック中学校選手権大会 91 全日本シニア選手権大会

45 54 各支部中学校選手権大会 92 東・西日本シニア選手権大会

111 全日本社会人選手権大会（45歳） 55 各支部中学校選手権大会地区予選 93 各ブロック・シニア選手権大会

112 東・西日本選手権大会（45歳） 56 各支部中学校新人戦 94 各支部シニア選手権大会

113 各ブロック選手権大会（45歳） 57 各支部中学校新人戦地区予選 95 各支部シニア選手権大会地区予選

114 各支部選手権大会（45歳）

115 各支部選手権大会地区予選（45歳）
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《 NOTE 》
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