
卒業生ログイン利用ガイド
２０２４．３

1

②

①

③

初めて申請する場合は、下の
「新規登録手続き」から始めます

連絡のつくメールアドレスを指定してください。
申請時のログインのキーになります
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⑤

④

チェックする

②で指定したメールアドレスに、確認用のメールが来ますので
記載されているURLをクリックしてください。

まず申請前の注意事項が表示されますので、内容を理解して
下の「上記内容に同意する」の左に☑を入れて、「同意する」
ボタンを押してください。

⑥の申請者情報へ
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⑥
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ここまでで、利用申請手続きが完了です。

ここから、証明書発行申請手続きです。

⑧

⑦ ⑥の申請内容は、教務部に送られ「本学の卒業生・修了生・在籍履
歴」など申請を受け付けられましたら、完了通知メールが来ます。

②で登録したメールアドレスと、
⑧で受け取った「初回パスワード：」をパスワードに入力し、

ログインしてください

⑨

新しく、パスワードと第２パスワードを登録してください。

申請利用登録での申請が許可されましたので、⑨のログインから
始めて、証明書の発行申請を行ってください
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⑩

パスワードが設定できましたら、証明書の申請に進んでください。

⑪
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『備考』欄の記載の仕方
「厳封」を希望される方

複数の証明書を希望される方は、厳封する証明書を厳封希望と記載してください。

「学力に関する証明書」を希望される方
本学で科目等履修生として履修していた方は、履修期間を
　「科目等履修生履修期間2020.4.1～2020.9.30」のように記載してください。

本学の書式でないもので希望される方
「卒業証明書○○〇指定書式で希望」のように記載し、
本学が指定書式を受け取る方法を追加記載してください。
例）「ファイル添付」「郵送「来学」など

英文証明書を希望の方
希望する証明書を記載してください。

⑫

⑬

送付先カテゴリーを「大学窓口で受取り」にした場合、
住所欄には、受取来学予定日を記載してください。
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⑮

印刷先をするコンビニ・支払い方法選択を選び、
「進む」ボタンを押下します。

指定されたコンビニのネットプリントのお知らせです。
確認で進めます

⑭

必要な証明書の必要部数を指定し、
「進む」ボタンを押下します。
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⑰

⑯

kg20a

コンビニのネットプリントで「印刷予約番
号」で発行します。
※コンビニでの印刷代として別途１枚60円が
必要になります

進むと、お支払いページに遷移し、支払いが完了すると、
「印刷予約完了」メールが来ます。
印刷予約番号（または発行番号）を確認してください。

⑱
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kanazaw-kg@xx.co.jp

kanazaw-kg@xx.co.jp

金沢 太郎

⑳ 「お支払い方法選択」決済方法を選び、申請時にお支払いを完了させてください

㉑
オンライン送付する企業等への情報を登録します
事前に、提出先へオンライン送付が可能か、
宛先・部署・担当者、

送信先のアドレスを確認し、間違いがないように入力してください

上記注意事項確認をしっかりと読み・理解した上で☑を付けてるようにしてください

＜参考＞
本学のオンライン送付の取り組みは、大学ホームページまたは、短大ホームページの
「一般・企業の方へ」→『記号糖採用担当の方へ』の「採用ご担当者様へ」ページで
（証明書発行サービスについて）の項に記載してあります。

必要な証明書と部数を指定してください

⑲
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金沢 太郎

kanazaw-kg@xx.co.jp

人事部

ご担当者

〇〇株式会社

kanazaw-kg@xx.co.jp
金沢 太郎

㉒

申請内容を確認して、申請ボタンを押してください

㉓

㉔

提出先へのオンライン送付が完了しました

オンライン送付が完了したことをお知らせするメールが届きます
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