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第１章 利用準備 ・ログイン
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１．利用準備
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（１）利用者認証

本システムでは、GビズIDを用いた利用者認証を行うため、あらかじめGビズIDへのユーザ登録を行い、
GビズIDプライム/GビズIDメンバーのアカウントを取得する必要があります。

GビズIDエントリーのアカウントは本システムではご利用いただけません。
 GビズIDの取得方法については、 以下GビズIDの公式ページをご確認ください。

【GビズID｜ご利用ガイド https://gbiz-id.go.jp/top/manual/manual.html 】

GビズIDメンバーのアカウントを持つユーザが本システムにログインするには、事前にGビズIDプライムのアカ
ウントを持つユーザによる担当者登録が必要です。GビズIDプライムのアカウントを持つユーザによる担当者
の登録については、「第１章 １．利用準備 （３）担当者の登録」をご確認ください。
なお、GビズIDプライムのアカウントを持つユーザは担当者登録を行わなくても、そのまま本システムへのロ

グインが可能です。

（３） 担当者の登録

担当者の登録は、 初回はGビズIDプライムのアカウントを持つユーザのみ実行可能です。
ただし、GビズIDプライムのアカウントを持つユーザがGビズIDメンバーのアカウントを持つユーザを担当者登
録した後は、管理者権限※を付与することで、 GビズIDメンバーのアカウントを持つユーザも担当者の登
録を行うことができます。
※権限設定については 「第１章 １．利用準備 （３）担当者の登録 操作③」をご参照ください。

担当者の登録は、学校単位に行われるため、複数の学校に担当者を登録したい場合は、業務対象
学校を切り替えて、学校ごとに登録を行う必要があります。
業務対象学校の切り替え方法については、「第１章 ２．ログイン・ホーム画面 （２）ホーム画面」をご
参照ください。

（２） GビズIDアカウントの変更

GビズIDアカウント（メールアドレス）は初回登録以降に変更することが可能です。 GビズIDのアカウン
トを変更した場合は、変更後のGビズIDアカウントでログインすることにより、システム上の情報が自動的に
更新されます。
なお、新しいGビズIDアカウントでログインした時点で変更前のGビズIDアカウントではログインできなくなり

ますので、ご注意ください。

第１章



１．利用準備
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①ホーム画面から基本情報登録画面を選択し、「担当者一覧」タブ選択します。
(基本情報登録画面の表示方法は「第２章 １．業務対象学校の詳細情報（１）詳細情報を参
照する」をご参照ください。)

②担当者一覧画面で、【担当者登録】ボタンをクリックします。

testuser01@abc.com

testuser02@abc.com

（担当者一覧画面イメージ）

第１章

（基本情報登録画面タブ表示イメージ）



１．利用準備

8

③担当者登録画面で登録したい担当者のGビズIDを入力します。（操作方法の詳細は、「第７章 2.
オートコンプリート」をご参照ください。）
権限を設定したい場合は、該当する権限のチェックボックスを選択することで選択した権限を付与できま
す。各権限の種類およびその内容については、「表:権限設定と権限の内容」をご参照ください。

（担当者登録画面イメージ）

権限設定と権限の内容

# 権限 内容

1 管理者権限
（e-Gov利用権限/加入者管理権限

も自動的に付与される）

担当者の登録に加えて、自分自身以外の担当者（種
別：メンバー）の削除/権限の編集を行うことができま
す。

GビズIDプライムのアカウントを持つユーザは、紐づく
すべての学校に対する管理者権限が自動で付与されま
す。

初めて登録する担当者の場合、入力欄に直接入力してください。
すでに他の学校に登録されている担当者の場合、入力欄にカーソル
を合わせるとGビズIDの候補が表示され、選択できます。

testuser00@abc.com

testuser01@abc.com

testuser02@abc.com

testuser03@abc.com

testuser04@abc.com

第１章



権限設定と権限の内容

# 権限 内容

2 e-Gov利用権限 e-Govから電子申請および電子送達を行うことができま
す。

e-Govを利用するためには、以下の条件を全て満た
す必要があります。
①対象学校に所属する担当者にe-Gov利用権限が
付与されている。
②①の担当者がログイン後利用規約に同意している。

3 加入者管理権限 加入者情報の参照、所属キャンパスの編集を行うことが
できます。

ここで参照できる加入者情報は、加入者等記号・
番号、氏名、生年月日です。詳細画面では、性別、資
格得喪年月日が参照できます。

１．利用準備

9

第１章

④【登録】ボタンをクリックすると、入力したGビズIDの担当者が登録されます。

（担当者登録画面イメージ）
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１．利用準備

第１章

（担当者登録後画面イメージ）

⑤登録操作を実行すると、担当者一覧画面へ自動的に遷移し、登録した担当者が一覧に追加されて
いることを確認できます。
登録されたユーザのアカウント種別は、初回ログイン前は「未ログイン」と表示され、ログイン後に「メンバー」
へと自動的に変更されます。

登録が完了すると、担当者として登録された本人および登録を行った学校の管理者権限をもつユー
ザに対して、担当者登録完了メールが送付されます。



初回ログイン時には所有するアカウントの事業種別によって表示される画面が異なります。それぞれの事
業種別によるログイン時の挙動について以下より説明します。

ⅰ．法人
ⅱ．個人事業主（事業団承認判定：未承認）
ⅲ．個人事業主（事業団承認判定：承認）

注）ここでの個人事業主とは、個人立の私立幼稚園を設置する者をいいます。

ⅰ ．法人

①ログイン画面で【GビズIDでログイン】をクリックします。

（ログイン画面イメージ）

２．ログイン・ホーム画面
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（１）ログイン

第１章

② GビズIDの利用者認証を行います。
画像はSMSによるワンタイムパスワード認証の例ですが、この方式は2025年12月頃に廃止予定で

す。最新のログイン方法については、GビズIDの公式ホームページをご確認ください。

（GビズID利用者認証画面イメージ）

ログインするGビズID

ワンタイムパスワード



③ 表示される利用規約をスクロールバーの最後まで確認します。確認後、【同意する】のチェックボックスを
選択し、【確認】ボタンをクリックします。
（スクロールバーを最後まで操作することで、 【同意する】のチェックボックスが操作できるようになります。）

初回ログイン時を除き、利用規約画面は表示されません。初回以降のログインでは、利用規約画面
を経由せず、直接ホーム画面が表示されます。

④ホーム画面に遷移します。

（ホーム画面イメージ）

（利用規約画面イメージ）

２．ログイン・ホーム画面
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第１章



ⅱ．個人事業主（事業団承認判定：未承認）

ここで説明する画面はGビズIDプライムのアカウントを持つユーザが初回ログインを行う場合にのみ表示
されます。
GビズIDメンバーのアカウントを持つユーザは事業団の承認がない場合、ログイン時にエラーとなります。

①～③の操作手順は、「第１章 ２．ログイン・ホーム画面 （１）ログイン ⅰ ．法人」に記載されて
いる内容と同様です。詳細については該当の章をご参照ください。

④個人事業主の皆様へのメッセージを確認後、【個人事業主管理番号届出書】をクリックします。

（個人事業主の皆様へのメッセージ画面イメージ）

２．ログイン・ホーム画面
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第１章



ⅲ．個人事業主（事業団承認判定：承認）

GビズIDプライムのアカウントを持つユーザが「ⅱ．個人事業主（事業団承認判定：未承認）」の操
作を行った後、事業団による承認が完了すると事業団承認判定のステータスが「承認」に更新されます。
ステータスが「承認」に更新された時点で、本システムへのログインが可能となります。
なお、操作方法は「第１章 ２．ログイン・ホーム画面 （１）ログイン ⅰ ．法人」に記載されている

内容と同様です。詳細については該当の章をご参照ください。

２．ログイン・ホーム画面
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第１章

⑤個人事業主管理番号届出書が表示されるため、印刷後書類を記入し、届出書住所に郵送してくださ
い。
届出書が事業団に到着後、事業団での承認判定が行われます。
事業団での承認後にシステムへのログインが可能になります。また、承認されると確認通知書（郵送）

にて登録完了をお知らせします。

（個人事業主管理番号届出書画面イメージ）



ホーム画面では、以下の操作を行うことができます。
ⅰ．業務対象学校の切り替え
ⅱ．ログアウト
ⅲ．各画面への移動

ⅰ ．業務対象学校の切り替え

複数の学校を担当している場合、プルダウンを選択して業務対象校を切り替えることができます。

ⅰ ⅱⅲ

ⅲ

２．ログイン・ホーム画面
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（２）ホーム画面

（ホーム画面イメージ）

（業務対象学校切り替えイメージ）

第１章



ⅱ ．ログアウト

ⅲ ．各画面への移動

①ユーザ名を選択して【ログアウト】をクリックすると、確認ダイアログが表示されます。

メニューを選択することで、業務に応じた必要な画面に移動することができます。

各画面の概要やメニューの操作方法については、「第１章 ３.メニュー」にて詳しく説明しています。

②確認ダイアログで【確認】ボタンをクリックすると本システムからログアウトできます。
ログアウト後はログイン画面が表示されます。

ログアウトは本システムからのログアウトのみでGビズIDからのログアウトは行われません。GビズIDからロ
グアウトを行いたい場合は、GビズIDサービスのマイページからログアウト操作を行ってください。

16

（ログアウト操作イメージ）

（ログアウト確認ダイアログイメージ）

第１章

２．ログイン・ホーム画面



# メニュー名 内容

1 基本情報登録 私学共済ポータルを利用するための基本情報（学校
情報、キャンパス一覧、担当者一覧、キャンパス情報利
用状況一覧、加入者一覧）の確認や登録・編集をす
ることができます。

2 通知情報一覧 事業団から発出された通知を確認することができます。

各画面の概要

上部メニュー※①またはタイルリンク※②をクリックすることで、各画面に移動することができます。
各画面の概要については「表:各画面の概要」をご参照ください。
利用規約※③のリンクをクリックすると、日本私立学校振興・共済事業団の利用規約ページに移動し、利
用規約を確認できます。

３．メニュー

17

（１）メニューと各画面の概要

（ホーム画面イメージ）

※①

※②

※③

第１章
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各画面の概要

# メニュー名 内容

3 アンケート兼申込受付一覧 事業団からの各種アンケートの回答や説明会等の申込
を行うことができます。

4 データ提出 事業団への特定健診結果等のデータ提出と提出状況
の確認を行うことができます。

5 届書WEB
（e-Gov用ファイルチェック
/e-Gov用ファイル作成）

e-Govで電子申請をするためのCSVファイルの作成や
入力内容のチェックができます。

第１章

３．メニュー



第２章 基本情報登録
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①ホーム画面から【基本情報登録】のタイルリンクを選択します。

②選択している業務対象学校の登録情報が表示されます。

１．業務対象学校の詳細情報

20

（１）詳細情報を参照する

（ホーム画面イメージ）

（基本情報登録画面イメージ）

第２章



③以下の項目は管理者権限を所有するユーザのみ表示されます。
管理者権限を所有しないユーザが本画面を表示した場合、以下の項目は表示されません。

・掛金等及び子ども・子育て拠出金用
・貸付償還金用
・短期給付金・貸付金・積立貯金受取用

21
（学校情報表示イメージ）

第２章

１．業務対象学校の詳細情報



①ホーム画面から基本情報登録画面を選択し、「キャンパス一覧」タブ選択します。

②業務対象学校に紐づくキャンパスが一覧表示されます。
（初期状態では表示されません。学校法人等担当者がキャンパス情報を登録することにより表示されま
す。キャンパス情報の登録方法は「第２章 ２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報（２）キャンパス
情報を登録する」をご参照ください。）

ⅰ ．キャンパス情報の一覧を参照する

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報

22

（１）キャンパス情報を参照する

（キャンパス一覧画面イメージ）

（基本情報登録画面タブ表示イメージ）

第２章



ⅱ ．キャンパス情報の詳細を参照する

①キャンパス一覧画面から任意のデータの【詳細】ボタンを選択し、キャンパスの詳細情報を確認することが
できます。

湯島キャンパス

湯島キャンパス

東京都文京区湯島5-1-7

湯島キャンパス 共済係担当者
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（キャンパス一覧画面イメージ）

（キャンパス詳細画面イメージ）

第２章

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報



キャンパス情報を登録し、加入者を紐づけることで、令和8年5月以降に送付する「ねんきん定期便」
及び「退職等年金給付掛金の払込実績に係る情報通知」にキャンパス情報を使用することができます。
詳細は「第２章 ５．送付物のキャンパス情報の利用設定（２）キャンパス情報の利用可否を編集す
る」をご参照ください。

①キャンパス一覧画面で【キャンパス登録】ボタンをクリックします。

②キャンパス登録画面で項目をすべて入力し、【申請】ボタンをクリックします。入力する内容については、
「表:入力項目」をご参照ください。
（全項目が正常に入力されている場合のみ【申請】ボタンをクリックすることが出来ます。）

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報
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（２）キャンパス情報を登録する

（キャンパス登録画面イメージ）

（キャンパス一覧画面イメージ）

第２章



# 項目 内容

1 キャンパス名 送付先となるキャンパス名を入力します。
送付物の送付先欄に印字しません。

2 キャンパス所在地・郵便番号 送付先となる住所の郵便番号を入力します。
送付物の送付先欄に印字します。

3 キャンパス所在地・住所 送付先となる住所を入力します。
送付物の送付先欄に印字します。

4 宛名 送付先となる学校法人等の宛名を入力します。
送付物の送付先欄に印字します。

入力項目

③「承認ステータス：審査依頼中」で登録されたキャンパス情報がキャンパス一覧に表示されます。その
後、事業団による審査・承認を経て、承認ステータスが「承認済」となったキャンパスのみ加入者との紐づけ
が可能になります。（加入者への紐づけの詳細については「第２章 ４．業務対象学校に紐づく加入者
情報（３）加入者に紐づけるキャンパス情報を編集する」をご参照ください。）
登録されたキャンパスには、キャンパス記号番号が付番されます。キャンパス記号番号は、学校記号番号
の後にＣ001、C002、のように付番されます。

事業団の審査により申請が否認された場合は、キャンパス情報の申請者およびキャンパス登録を行っ
た学校の管理者権限を持つユーザに対して、キャンパス情報申請却下通知メールが送付されます。
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（キャンパス情報登録後画面イメージ）

第２章

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報



①キャンパス一覧画面で、承認ステータスが「承認済/審査却下」の編集したいキャンパス情報の【編集】
ボタンをクリックし、キャンパス編集画面に遷移します。

承認ステータスが「承認済」または「審査却下」以外の場合、キャンパス情報の編集ボタンは無効化さ
れており、キャンパス編集画面へ進むことはできません。

②キャンパス編集画面で変更したい項目を編集し、【申請】ボタンをクリックします。初期値には、既に登録
済みのキャンパス情報が表示されます。入力する内容については、「表:入力項目」をご参照ください。
（登録時と同様に、全項目が正常に入力されている場合のみ【申請】ボタンをクリックすることが出来ま
す。）

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報
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（３）キャンパス情報を編集する

（キャンパス一覧画面イメージ）

（キャンパス編集画面イメージ）

第２章



④承認ステータスが「審査依頼中」に変更され、事業団による再審査・承認が実施されます。
なお、編集したキャンパス情報を加入者に紐づけるには、登録時と同様に事業団による審査・承認を受
け、承認ステータスが「承認済」に達している必要があります。

27

（キャンパス情報編集後イメージ）

③確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックします。

（確認ダイアログイメージ）

第２章

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報



②確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックすると、キャンパスの承認状況に応じて削除の流れが異なり、以
下のように対応が行われます。

■まだ一度も承認されていないキャンパスの場合
 選択したキャンパス情報はすぐに削除され、キャンパス一覧画面に表示されなくなります。

■一度でも「承認済」になったことがあるキャンパスの場合
 承認ステータスが「削除審査依頼中」に更新され、事業団に削除審査および削除承認の依頼が行わ
れます。事業団で削除が承認されると、キャンパス一覧画面に表示されなくなります。

２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報
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（４）キャンパス情報を削除する

①キャンパス一覧画面で、承認ステータスが「承認済/審査却下」の削除したいキャンパス情報の【削除】
ボタンをクリックし、確認ダイアログを表示します。

承認ステータスが「承認済」または「審査却下」以外の場合、キャンパス情報の削除ボタンは無効化さ
れており、キャンパスの削除は行えません。

（キャンパス一覧画面イメージ）

（確認ダイアログイメージ）

第２章



testuser@abc.com

testuser02@abc.com

testuser03@abc.com

testuser04@abc.com

testuser05@abc.com

testuser06@abc.com

testuser07@abc.com

testuser08@abc.com

①ホーム画面から基本情報登録画面を選択し、「担当者一覧」タブ選択します。

②業務対象学校に紐づく担当者が一覧表示されます。

ⅰ ．担当者情報の一覧を参照する

３．業務対象学校に紐づく担当者情報
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（１）担当者情報を参照する

（基本情報登録画面タブ表示イメージ）

（担当者一覧画面イメージ）

第２章



①担当者一覧画面で任意のデータの【詳細】ボタンをクリックすると、私学共済ポータルに登録されている
担当者の詳細情報を確認できます。権限設定の項目には、設定されている権限の内容とその説明が表
示されます。
なお、権限が未設定の場合は、「権限は設定されていません」と表示されます。

「私学共済事務担当者登録票」の提出により登録した私学共済事務担当者とは別の登録情報で
す。

権限が何も設定されていない場合

ⅱ ．担当者情報の詳細を参照する
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（担当者一覧画面イメージ）

（担当者詳細画面イメージ）

第２章
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testuser@abc.com

testuser02@abc.com

testuser03@abc.com

testuser04@abc.com

testuser05@abc.com

testuser06@abc.com

testuser07@abc.com

testuser08@abc.com



①担当者一覧画面で権限を編集したい担当者の【編集】ボタンをクリックします。
権限の編集は管理者権限をもつユーザのみ実施可能です。

②担当者編集画面で、付与したい権限のチェックボックスを選択して有効化します。
権限を削除したい場合は、すでに有効になっているチェックボックスを再度クリックすることで無効化できま
す。

編集可能なのは権限項目のみで、それ以外の項目は変更できません。
権限の詳細については「第１章 １．利用準備 （３）担当者の登録 表:権限設定と権限の内容」

をご確認ください。

testuser01@abc.com

testuser02@abc.com

testuser03@abc.com

testuser04@abc.com

testuser05@abc.com

testuser06@abc.com

testuser00@abc.com

testuser07@abc.com

権限を選択すると、チェックボックスが有効になる。
再度選択すると無効になる。

３．業務対象学校に紐づく担当者情報
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（２）担当者の権限を編集する

（担当者一覧画面イメージ）

（担当者編集画面イメージ）

第２章



③【更新】ボタンをクリックすると、編集した内容が反映されます。
チェックボックスの操作のみでは設定は保存されません。必ず【更新】ボタンをクリックして編集内容

を確定してください。
更新が完了すると、権限が変更された担当者本人および登録学校の管理者権限を持つユーザ

に担当者編集完了メールが送付されます。
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（担当者情報編集後表示イメージ）

第２章
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①担当者一覧画面で削除したい担当者の【削除】ボタンをクリックします。
削除できる担当者は、種別が「メンバー」かつ自分自身以外の担当者のみです。

担当者の削除操作は、管理者権限を持つユーザのみが実行可能です。

testuser01@abc.com

testuser02@abc.com

testuser03@abc.com

testuser04@abc.com

testuser05@abc.com

testuser06@abc.com

testuser07@abc.com

testuser08@abc.com

３．業務対象学校に紐づく担当者情報
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（３）担当者を削除する

（担当者一覧画面表示イメージ）

testuser01@abc.com

testuser02@abc.com

testuser03@abc.com

testuser04@abc.com

testuser05@abc.com

testuser06@abc.com

testuser07@abc.com

testuser08@abc.com

（確認ダイアログイメージ）

②確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックすると、該当の担当者が削除され、担当者一覧画面に表示さ
れなくなります。 

削除が完了すると、削除された担当者本人および登録学校の管理者権限をもつユーザに担当者削
除完了メールが送付されます。

第２章



①ホーム画面から基本情報登録画面を選択し、「加入者一覧」タブを選択します。
加入者情報は、加入者管理権限をもつユーザのみ表示できます。

②業務対象学校に紐づく加入者情報が一覧表示されます。
所属キャンパスが「未所属」で資格喪失日が設定されている加入者は初期表示では非表示になっていま
す。表示設定を変更することで、所属キャンパスが「未所属」かつ資格喪失日が設定されている加入者も
表示することが可能です。（既にキャンパスに紐づけ済の場合は資格喪失日が設定されている場合でも、
初期表示されます。）
表示設定の変更方法については、「第２章 ４．業務対象学校に紐づく加入者情報（３）加入者に
紐づけるキャンパス情報を編集する ⅲ ．加入者情報の表示設定を変更する」をご参照ください。

ⅰ ．加入者情報の一覧を参照する

４．業務対象学校に紐づく加入者情報
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（１）加入者情報を参照する

（加入者一覧画面イメージ）

（基本情報登録画面タブ表示イメージ）

第２章

湯島キャンパス私学 太郎



ⅱ ．加入者情報の詳細を参照する

①加入者一覧画面から任意のデータの【詳細】ボタンを選択し、加入者の詳細情報を確認することができ
ます。
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（加入者一覧画面イメージ）

（加入者詳細画面イメージ）

第２章

４．業務対象学校に紐づく加入者情報

湯島キャンパス私学 太郎

13C0001C001:湯島キャンパス

私学 太郎

ｼｶﾞｸ ﾀﾛｳ



ⅲ ．加入者情報の表示設定を変更する

①加入者一覧画面で【詳細設定】ボタンをクリックし、詳細設定パネルを表示する。

②詳細設定パネルに絞り込み条件を入力し、表示内容の絞り込みを行います。

# 項目 内容

1 加入者等記号・番号 登録されている加入者等記号・番号を前方一致で絞り
込みます。

2 加入者名 登録されている加入者名を部分一致で絞り込みます。

絞り込み条件

36

（加入者一覧画面イメージ）

（詳細設定パネルイメージ）

第２章

４．業務対象学校に紐づく加入者情報

湯島キャンパス私学 太郎



# 項目 内容

3 キャンパス絞込み 登録されている加入者の所属キャンパスを完全一致で
絞り込みます。

4 資格喪失加入者のみ表示 登録されている資格喪失加入者のみ絞り込みます。
活性にすると、表示されていなかった所属キャンパ

スが「未所属」かつ資格喪失日が設定されている加入
者も表示されます。

絞り込み条件

37
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①加入者一覧画面で【CSV出力】ボタンをクリックします。

湯島キャンパス私学 太郎

②選択中の業務対象学校に紐づく加入者一覧画面で表示されている全件のデータ（最大件数：
10000件）をCSV形式でダウンロードすることができます。
出力されるファイルの詳細については、「付録 1.キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット」をご参照くだ
さい。

ダウンロードしたCSVファイルは、「第２章 4.業務対象学校に紐づく加入者情報（３）加入者に
紐づけるキャンパス情報を編集する」でも使用します。

４．業務対象学校に紐づく加入者情報
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（２）加入者情報をダウンロードする

（加入者一覧画面イメージ）

第２章



①加入者一覧画面でキャンパスに紐づけたい加入者の【編集】ボタンをクリックして、編集ダイアログを表示
します。

ⅰ ．単一データの編集

加入者のキャンパス情報を編集する方法は以下２通りあります。
ⅰ．単一データの編集
ⅱ．複数データの一括編集

②編集ダイアログで所属キャンパスのプルダウンをクリックすると、「キャンパス未所属」または「承認済キャン
パス」が表示されます。紐づけたいキャンパスを選択し、【登録】ボタンをクリックしてください。
（すでに承認済キャンパスに紐づけられていて、紐づけを解除したい場合は、「キャンパス未所属」を選択し
てください。）

４．業務対象学校に紐づく加入者情報
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（３）加入者に紐づけるキャンパス情報を編集する

（加入者一覧画面イメージ）

（編集ダイアログイメージ）

第２章



③確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックします。

④所属キャンパスは「選択した承認済キャンパス」へと更新されます。
（紐づけを解除した場合は、「キャンパス未所属」へと更新されます。）

40

（確認ダイアログイメージ）

（キャンパス紐づけ後表示イメージ）

第２章

４．業務対象学校に紐づく加入者情報
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ⅱ．複数データの一括編集

①「第２章 4.業務対象学校に紐づく加入者情報（２）加入者情報をダウンロードする」と同様の手順
で出力したCSVファイルにキャンパス記号番号を「図:CSVファイル編集イメージ」の通り記載します。（記
載内容の詳細は、 「付録 1.キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット」をご参照ください。）

キャンパスの紐づけを解除したい場合は、記載されているキャンパス記号番号を削除します。
所属キャンパス以外の項目は加入者一覧画面に表示されている内容から変更することはできません。
テキストでの更新を推奨します。Excelで更新する場合は、前ゼロ除去といった自動でのデータ変換が

行われないようにご注意ください。

編集前

編集後

承認済のキャンパス記号番号を記載する

②加入者一覧画面で【CSV取込】ボタンをクリックし、①で編集したCSVファイルを選択します。

（CSVファイル編集イメージ）

（加入者一覧画面イメージ）

第２章
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③確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックします。

④CSVファイルでキャンパス記号番号を記載したデータの所属キャンパスが「選択した承認済キャンパス」に
更新されます。（紐づけを解除した場合は、 「キャンパス未所属」に更新されます。）
この例では同じキャンパスに紐づけていますが、加入者ごとに異なるキャンパスへ紐づけることも可能です。
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（キャンパス紐づけ後表示イメージ）

（確認ダイアログイメージ）

第２章
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①ホーム画面から基本情報登録画面を選択し、「キャンパス情報利用状況一覧」タブ選択します。

②事業団が登録した送付物について、キャンパス情報を送付先として利用するかどうかの設定状況が一
覧表示されます。
初回表示時のキャンパス情報利用の初期設定は「利用しない」が設定されています。
表示されているキャンパス情報の利用状況は、現在選択している業務対象学校に対する設定です。

５．送付物のキャンパス情報の利用設定
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（１）キャンパス情報の利用状況を参照する

（基本情報登録画面タブ表示イメージ）

（キャンパス情報利用状況一覧画面イメージ）

第２章



①キャンパス情報利用状況一覧画面でキャンパス情報利用可否を変更したい送付物の【編集】ボタンを
クリックします。

５．送付物のキャンパス情報の利用設定

44

（２）キャンパス情報の利用可否を編集する

（キャンパス情報利用状況一覧画面イメージ）

キャンパス情報の利用可否を編集することで、 加入者宛の送付物（例：ねんきん定期便）を、キャン
パス情報で登録した所在地宛に変更できます。
この変更を行うには、以下の手順で操作を行う必要があります。

１．キャンパス情報の登録
まず、対象学校に紐づくキャンパス情報を登録します。

詳細な手順は、「第２章 ２．業務対象学校に紐づくキャンパス情報（２）キャンパス情報を登録す
る」をご参照ください。

２．登録したキャンパスに加入者を紐づける
次に、登録したキャンパスに加入者を紐づけます。

詳細な手順は、 「第２章 ４．業務対象学校に紐づく加入者情報（３）加入者に紐づけるキャン
パス情報を編集する」をご参照ください。

３．キャンパス情報利用の編集
最後に、キャンパス情報の利用可否を編集します。

この操作により、加入者宛の送付物（例：ねんきん定期便）の送付先がキャンパス所在地に変更さ
れます。
本項目の操作方法については、以下の手順に従ってください。

第２章



③確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックします。

45

（確認ダイアログイメージ）

②送付物の送付先としてキャンパス情報を利用する場合は、編集ダイアログ内のチェックボックスを選択し
て有効にした状態で【登録】ボタンをクリックしてください。
（送付先をキャンパス情報から変更したい場合は、すでに有効になっているチェックボックスを再度選択し、
無効化したうえで【登録】ボタンをクリックしてください。）

権限を選択すると、チェックボックスが有効になる。
再度選択すると無効になる。

（編集ダイアログイメージ）

第２章

５．送付物のキャンパス情報の利用設定
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④キャンパス情報利用が編集した内容で更新されます。

（キャンパス情報利用状況編集後表示イメージ）

第２章

５．送付物のキャンパス情報の利用設定



第３章 通知情報一覧

47



①ホーム画面から【通知情報一覧】のタイルリンクを選択します。

②事業団により登録された通知情報が一覧表示されます。
掲載期間内の通知情報のみ表示されます。
事業団が設定した掲載開始日の8:00から閲覧可能となります。

ⅰ．通知情報の一覧を参照する

１．事業団からの通知の参照
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（１）通知情報を参照する

（ホーム画面イメージ）

（通知情報一覧画面イメージ）

第３章



① 通知情報一覧画面で【詳細】ボタンをクリックします。

②①で選択した通知情報の詳細を確認することができます。
添付ファイルがある場合は、【添付ファイル名】ボタンをクリックすると、そのファイルをダウンロードできます。

ⅱ．通知情報の詳細を参照する

１．事業団からの通知の参照
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（通知情報詳細画面イメージ）

（通知情報一覧画面イメージ）

第３章
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ⅲ．通知情報の表示設定を変更する

① 通知情報一覧画面で【詳細設定】ボタンをクリックします。

（通知情報一覧画面イメージ）

②詳細設定パネルの絞り込み条件を操作し、表示内容の絞り込みを行います。

# 項目 内容

1 区分 選択した区分の完全一致で絞り込みます。
（区分が何も選択されていない場合、全件表示しま
す。）

絞り込み条件

（詳細設定パネルイメージ）

第３章

１．事業団からの通知の参照



第４章 アンケート兼申込受付
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①ホーム画面から【アンケート兼申込受付一覧】のタイルリンクを選択します。

②事業団により登録されたアンケートが一覧表示されます。初期表示では、ステータスが「未回答」のアン
ケートのみ表示されます。表示設定を変更することで、ステータスが「未回答」以外のアンケートも表示する
ことが可能です。なお、ステータスが「未回答」と表示されているアンケートには、未回答のものに加え、回答
途中で【一時保存】されたアンケートも含まれます。
表示設定の変更方法については、「第４章 １．事業団からの各種アンケート及び申込受付情報
（１）事業団からの各種アンケート及び申込受付情報 ⅲ ．アンケート及び申込受付情報の表示設
定を変更する」をご参照ください。

掲載期間内のアンケートのみ表示されます。
事業団が設定した掲載開始日の8:00から閲覧可能となります。

ⅰ．アンケート及び申込受付情報の一覧を参照する

１．事業団からの各種アンケート及び申込受付情報
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（１）アンケート及び申込受付情報を参照する

（ホーム画面イメージ）

（アンケート兼申込受付一覧画面イメージ）

第４章



ⅱ．アンケート及び申込受付情報の詳細を参照する

① アンケート兼申込受付一覧画面で【詳細】ボタンをクリックします。

②①で選択したアンケートの詳細を確認することができます。
添付ファイルがある場合は、【添付ファイル名】ボタンをクリックすると、そのファイルをダウンロードできます。
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（アンケート兼申込受付詳細画面イメージ）

（アンケート兼申込受付一覧画面イメージ）

第４章

１．事業団からの各種アンケート及び申込受付情報



１．事業団からの各種アンケート及び申込受付情報
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ⅲ．アンケート及び申込受付情報の表示設定を変更する

（アンケート兼申込受付一覧画面イメージ）

① アンケート兼申込受付一覧画面で【詳細設定】ボタンをクリックします。

②詳細設定パネルの絞り込み条件を操作し、表示内容の変更を行います。

# 項目 内容

1 区分 選択した区分の完全一致で絞り込みます。
（区分が何も選択されていない場合、全件表示しま
す。）

2 回答済みを表示 ステータスが「回答済み」のアンケートを表示します。

絞り込み条件

（詳細設定パネルイメージ）

第４章



①アンケート兼申込受付一覧画面で【回答】ボタンをクリックします。

②①で選択したアンケートに対して、回答を入力できます。入力途中でも、【一時保存】ボタンをクリックす
ることで入力内容を保存できます。回答を入力したら、【回答送信】ボタンをクリックしてください。回答の送
信が完了すると、ステータスが「回答済み」に更新されます。

回答期限内であれば、何回でも回答（上書き）することができます。

１．事業団からの各種アンケート及び申込受付情報
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（２）アンケート及び申込受付情報に回答する

（アンケート兼申込受付一覧画面イメージ）

（アンケート兼申込受付回答画面イメージ）

第４章



第５章 データ提出
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①ホーム画面から【データ提出】のタイルリンクを選択します。

②該当学校における担当者が登録した提出対象データが一覧表示されます。

ⅰ．提出対象データの一覧を参照する

１．事業団への提出対象データ
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（１）提出対象データを参照する

（ホーム画面イメージ）

（データ提出画面イメージ）

第５章



ⅱ．提出対象データの詳細を参照する

①データ提出画面から任意のデータの【詳細】ボタンをクリックすると、提出対象データの詳細情報を確認
することができます。
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（データ提出画面イメージ）

②提出対象データの詳細情報が表示されます。

（データ提出詳細画面イメージ）

第５章

１．事業団への提出対象データ



①データ提出画面で【追加】ボタンをクリックします。

②データ提出登録画面で項目をすべて入力し、【登録】ボタンをクリックします。入力する内容については、
「表:入力項目」をご参照ください。
（全項目が正常に入力されている場合のみ【登録】ボタンをクリックすることが出来ます。）

１．事業団への提出対象データ
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（２）提出対象データを登録する

（データ提出画面イメージ）

（データ提出登録画面イメージ）

第５章



# 項目 内容

1 提出対象物 提出対象物の種別を選択します。

2 アップロードファイル 提出対象のファイルを添付します。

入力項目

③事業団ステータスが「未ダウンロード」で追加した内容が一覧に表示されます。

１．事業団への提出対象データ
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（データ提出登録後表示イメージ）

第５章



①データ提出画面で事業団ステータスが「未ダウンロード」のデータに対しては、【削除】ボタンをクリックして
削除できます。

事業団ステータスが「ダウンロード済」のデータは、削除ボタンが無効となり、削除できません。

② 確認ダイアログの【確認】ボタンをクリックすると、該当データが削除され、データ提出画面に表示されなく
なります。 

１．事業団への提出対象データ
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（３）提出対象データを削除する

（データ提出画面イメージ）

（確認ダイアログイメージ）

第５章



第６章 届書WEB
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e-Gov用CSVファイル作成画面およびe-Gov用CSVファイルチェック画面では、e-Govでの電子申請
用のCSVファイルの作成ならびに、 e-Govの届出形式になっているかフォーマットチェックを行うことができま
す。
対象帳票は以下6帳票で、いずれもCSV添付方式の申請に限ります。

・資格取得報告書
・所属学校等変更報告書
・資格喪失報告書
・標準報酬基礎届書
・標準報酬月額改定届書（産休・育休終了者、即時改定、年平均用を除く）
・賞与等支給報告書

１．対象帳票について
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画面上から作成したCSVファイルは、「電子媒体の申請」では使用できません。
「電子媒体の申請」で使用していたCSVファイルとはフォーマットが異なるため、本システムでは使用でき

ません。
「私学共済ポータル」でe-Gov用CSVファイルの作成並びに作成したCSVのフォーマットチェックができま

すが、申請はe-Govにログインし、対象となるCSVファイル添付方式の報告書等で行うこととなります。私
学共済ポータル上での申請はできません。

第６章

（１）画面から作成できるCSVファイルの対象帳票について



本機能では、業務対象学校で選択している学校が対象となり、同一学校法人に属する複数学校の
CSVファイルの作成は行えません。

①ホーム画面から【e-Gov用CSVファイル作成】のタイルリンクを選択します。

②e-Gov用CSVファイル作成画面でプルダウンをクリックし、e-Govで申請する帳票名を選択します。

２．e-Gov用CSVファイルの作成
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（１）画面からCSVファイルを作成する

（ホーム画面イメージ）

（e-Gov用CSVファイル作成画面イメージ）

第６章



③共通入力項目を入力してください。年月日の入力は、入力欄に直接入力またはカレンダーから選択す
ることも可能です。日付の入力方法の詳細については「第７章 本システムで共通する機能 ３.日付の
入力」をご参照ください。

④【追加】ボタンをクリックすると各帳票に応じた入力画面が表示されるため、各フォーマットに応じて入力し
てください。
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（e-Gov用CSVファイル作成画面イメージ）

（入力ダイアログイメージ）

第６章

２．e-Gov用CSVファイルの作成



⑤入力項目を入力後、【登録】ボタンをクリックすると、入力した内容が1レコードとして画面に表示されま
す。登録した内容が正しい場合、そのレコードの入力チェック項目に「OK」と表示されます。
すべてのレコードが「OK」になると、「入力チェック:すべてOK」と表示されます。
登録したレコードは、【編集】ボタンまたは【削除】ボタンをクリックすることで、編集や削除ができます。

⑥登録内容にエラーがある場合、そのレコードの入力チェック項目に「エラー」と表示されます。
登録したレコードに１つでも「エラー」があると、「入力チェック:エラーあり」と表示されます。

66

（登録後表示（入力チェック：正常）イメージ）

（登録後表示（入力チェック：エラーあり）イメージ）

第６章

２．e-Gov用CSVファイルの作成



⑧【CSVダウンロード】ボタンをクリックすると、登録した内容をCSV形式でダウンロードできます。
入力チェックの結果に関係なく、エラーがある場合でもバックアップとしてダウンロード可能です。
登録したレコードは画面遷移すると消えるため、入力途中であっても【CSVファイルダウンロード】でバック

アップを取ることをおすすめします。
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（登録後表示イメージ）

第６章

⑦画面から登録できるのは最大で100レコードまでです。必要な加入者の件数分、上限の100レコードま
で操作④を繰り返してください。

２．e-Gov用CSVファイルの作成



68

（２）ファイルアップロードによりCSVファイルを作成する

第６章

ファイルのアップロードによって入力項目を画面に自動で反映する方法は以下２通りあります。
ⅰ．作成CSVファイルアップロード
ⅱ ．加入者情報CSV取込

ⅰ ．作成CSVファイルアップロード

「（１）画面からCSVファイルを作成する」でダウンロードしたCSVファイル、または入力フォーマット※に従っ
て作成したCSVファイルをアップロードすると、入力画面に内容を反映できます。
※入力フォーマットについては「CSV添付方式によるe-Gov電子申請におけるCSVファイル仕様」をご確

認ください。

① e-Gov用CSVファイル作成画面で申請する帳票を選択後、【e-Gov用CSVファイル取込】ボタンをク
リックし、作成したCSVファイルをアップロードします。

（e-Gov用CSVファイル作成画面イメージ）

２．e-Gov用CSVファイルの作成



②アップロードが完了するとCSVファイルの記載内容が入力画面に反映されます。

作成したCSVファイルにエラーがある場合、確認ダイアログまたはアップロード後に画面上でエラー内容が
表示されます。

 資格取得報告書にかかる異動コードは、21010が新規資格取得、21020が継続資格取得、
21030が再資格取得となっています。プルダウン機能を使って対象となる異動コードを選択してください。
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（作成ファイルアップロード後表示イメージ）

第６章

作成CSV（例）

２．e-Gov用CSVファイルの作成



ⅱ．加入者情報CSV取込

e-Govの電子送達申込により取得した「加入者情報CSV」（電子送達の加入者情報一覧）をアップ
ロードすることで、一部の入力項目をCSVの記載内容に基づいて画面に反映することができます。
なお、加入者情報CSVのアップロードが可能な画面は以下の4帳票に限定されており、これら以外の帳

票では加入者情報CSVをアップロードすることはできません。

・資格喪失報告書
・標準報酬基礎届書
・標準報酬月額改定届書（産休・育休終了者、即時改定、年平均用を除く）
・賞与等支給報告書
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① e-Gov用CSVファイル作成画面で、【加入者情報CSVアップロード】ボタンをクリックし、 e-Govの電子
送達申込により取得した加入者情報CSVファイルをアップロードします。

（e-Gov用CSVファイル作成画面イメージ）

第６章

２．e-Gov用CSVファイルの作成



②アップロードが完了すると、加入者情報CSVファイルの記載内容が画面の以下の項目に反映されます。
アップロード時に反映される項目については、「表：加入者情報CSVアップロード時設定内容」をご参照く
ださい。
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1.

2.

3.

4.

（加入者情報CSVファイルアップロード後イメージ）

第６章

# 項目 内容

1 加入者等記号・番号 届出対象者の加入者等・記号番号（県コード(2)+
学種(1)+学校番号(4)+個人番号(5)から成る半角
英数字12桁の値）

2 枝番 00（半角数字）
固定値のため、全加入者で共通の値です

3 加入者氏名（漢字/カナ） 届出対象者の漢字氏名(全角)/カナ氏名（半角カタ
カナ）

4 加入者生年月日 届出対象者の生年月日(西暦表記8桁の半角数字)

加入者情報CSVアップロード時設定内容

２．e-Gov用CSVファイルの作成



本機能では、「２．e-Gov用CSVファイルの作成」により作成したファイルをアップロードすることで、e-
Gov申請にエラーが発生しないよう、フォーマットの確認を行うことが出来ます。
 CSVファイルを作成できる6帳票のうち、以下の4帳票については、業務対象学校で選択している学校

に加え、同一学校法人に属する複数学校のCSVファイルのチェックも可能です。
・資格取得報告書
・標準報酬基礎届書
・標準報酬月額改定届書（産休・育休終了者、即時改定、年平均用を除く）
・賞与等支給報告書

フォーマットチェックは主に各項目における形式の確認となるため、項目記載内容の妥当性や項目間
での整合性に関する確認は利用者自身で行う必要があります。

①ホーム画面から【e-Gov用CSVファイルチェック】のタイルリンクを選択します。
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（１）作成したCSVファイルのフォーマットをチェックする

（ホーム画面イメージ）

第６章

３．e-Gov用CSVファイルのフォーマットチェック



② e-Gov用CSVファイルチェック画面で、プルダウンをクリックして、フォーマットチェックを行う帳票名を選択
します。

③【エクスプローラーを開く】をクリックして、作成したファイルをアップロードします。ドラッグ＆ドロップでファイル
をアップロードすることも出来ます。
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（e-Gov用CSVファイルチェック画面イメージ）

（e-Gov用CSVファイルチェック画面イメージ）

第６章

３．e-Gov用CSVファイルのフォーマットチェック



④ファイルのアップロード完了後、【ファイルチェック実施】をクリックして、フォーマットチェックを実施します。

⑤フォーマットエラーがない場合、「エラーは見つかりませんでした。」というメッセージがダイアログに表示されま
す。【確認】ボタンをクリックした後、アップロードしたファイルを使用してe-Govでの申請を行ってください。
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（ファイルアップロード後表示イメージ）

（フォーマットチェック結果表示イメージ）

第６章

３．e-Gov用CSVファイルのフォーマットチェック



⑥フォーマットエラーがある場合、CSVファイルの何行目・何列目にどのようなエラーがあるか表示されます。
エラー内容を確認し、入力フォーマット※に従って修正後に操作③および操作④を繰り返してください。
その後、操作⑤と同様にフォーマットエラーが表示されない状態になれば、 e-Govでの申請に使用できま
す。
※入力フォーマットについては「CSV添付方式によるe-Gov電子申請におけるCSVファイル仕様」をご確
認ください。
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（フォーマットチェックエラー表示イメージ）

第６章

３．e-Gov用CSVファイルのフォーマットチェック



第７章 本システムで共通する機能
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本機能は、一覧表示を行う画面においてソート可能な列のヘッダーをクリックすると、その列の値を基準に
データの並び替えを行います。クリックするごとに「昇順」→「降順」→「ソートなし」の順でソート種別が切り
替わります。 
ソート列は1列のみ有効で、他の列をクリックすると実行しているソートは解除されます。なお、ソート対象

外の列のヘッダーをクリックしても並び替えは行われません。

# 項目名 画面表示例 操作内容

1 昇順 該当列を昇順で並び替えることができます。

2 降順 該当列を降順で並び替えることができます。

3 ソートなし 該当列のソートを外し、初期表示の状態で表示す
ることができます。

ソート種別

１．テーブルリスト
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（１）ソート

（一覧画面イメージ）

第７章



本機能は、一覧表示を行う画面で表ヘッダーにある【表示件数】をクリックすると、「10件」「30件」「50
件」の中から表示件数を選択できます。選択した表示件数に応じて、一覧の表示内容が更新されます。
なお、データ件数が選択した件数より少ない場合は、すべてのデータが表示されます。初期設定は30件で

す。

（３）ページ切り替え

本機能は、一覧表示を行う画面で、データの件数が表示件数を超える場合にページの切り替えができ
ます。

１．テーブルリスト
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（２）表示件数切り替え

（一覧画面イメージ）

（一覧画面イメージ）

第７章



# 項目名 画面表示例 操作内容

1 次ページ 表示内容を次のページに切り替えることができます。

2 前ページ 表示内容を前のページに切り替えることができます。

3 ページ番号 クリックしたページ番号に表示内容を切り替えることがで
きます。
（画面表示例の場合、２ページ目に切り替えることが
できます。）

4 現在ページ 現在表示しているページ番号を確認できます。
（画面表示例の場合、１ページ目を表示していること
が確認できます。）

ページ切り替え操作項目
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第７章

１．テーブルリスト



本機能は、主に担当者登録画面などで入力欄にカーソルを置くと、オートコンプリートにより保存済み
データがリスト形式で表示されます。
なお、表示された候補を選択せず、すべて手動で入力することも可能です。

（１）データの絞り込み

入力内容に応じて候補リストが絞り込まれます。候補内の一致部分は太字で表示されます。

（２）データの自動入力

sample1@shigaku.com

sample2@shigaku.com

sample3@shigaku.com

sample4@shigaku.com

sample6@shigaku.com

該当データなしの場合、「No options found」と表示されます。

表示されている候補をクリックすると、選択した内容が入力欄に自動で入力されます。

sample1@shigaku.com

sample2@shigaku.com

sample3@shigaku.com

sample4@shigaku.com

sample5@shigaku.com

sample6@shigaku.com

sample7@shigaku.com
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（自動入力表示イメージ）

（該当データなし表示イメージ）

（データ絞り込み表示イメージ）

第７章

２．オートコンプリート



【×】ボタンをクリックすることで、入力内容をクリアできます。

２．オートコンプリート
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（３）入力内容のクリア

（入力内容クリア表示イメージ）

第７章



３．日付の入力
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（１）テキスト入力

本機能は、日付入力欄に初期表示されている「yyyy/mm/dd」にカーソルを合わせ、整数（０～
９）を入力することで、日付を入力します。
入力する日付は、実在する日付を指定してください。実在しない日付を入力した場合はエラーとなります。
実在しない日付の例：

・2025/02/29（うるう年ではないため29日は存在しません）
・2025/04/31（4月31日は存在しません）
・2025/13/01（13月は存在しません）

①【yyyy】をクリックして、実在する西暦を入力してください。
入力途中でDeleteキーを押下すると、初期表示の「yyyy」にクリアされます。

②【yyyy】が正しく入力されると、自動的に【mm】にフォーカスが移動します。実在する月を入力してくださ
い。入力途中でDeleteキーを押下すると、初期表示の「mm」にクリアされます。
（【dd】も同様の操作で実在する日を入力してください。）

③実在する日付の入力が完了すると、エラー表示は自動的に消えます。

（日付テキスト入力イメージ）

（日付テキスト入力イメージ）

（入力完了表示イメージ）

第７章



３．日付の入力
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（２）カレンダー入力

ⅰ．選択した日付の自動入力

本機能は、日付入力欄の【 （カレンダー）】ボタンをクリックして表示したカレンダーから日付を選び、選
択した日付を入力欄に自動で反映します。

①【 （カレンダー）】ボタンをクリックすると、操作時点での現在の日付を起点にしたカレンダーが表示さ
れます。

②表示されたカレンダーから日付を選択すると、入力欄に自動で入力されます。

（選択日付入力表示イメージ）

（カレンダー表示イメージ）

第７章
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ⅲ ．入力内容のクリア

ⅱ．現在日付の自動入力

表示されているカレンダーの【クリア】ボタンをクリックすることで、入力内容をクリアできます。

表示されているカレンダーの【今日】ボタンをクリックすることで、操作時点での現在の日付を自動で入力で
きます。

（入力内容クリア表示イメージ）

（現在日付入力表示イメージ）

第７章

３．日付の入力
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付録

１．キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット

# 項目 最大
文字数

入力
必須

内容

1 学校記号番号 7 〇 業務対象学校で選択している学校の学校記
号番号（県コード(2)+学種(1)+学校番号
(4) から成る半角英数字7桁の値）

2 キャンパス記号番号 11 学校記号番号に紐づくキャンパス記号番号
（県コード(2)+学種(1)+学校番号(4)＋C
＋キャンパス番号(3)から成る半角英数字11
桁の値）

キャンパス未所属の場合、空欄で記載しま
す

3 加入者等記号・番号 12 〇 学校記号番号に紐づく加入者等記号・番号
（県コード(2)+学種(1)+学校番号(4)＋個
人番号(5)から成る半角英数字12桁の値）

キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット

キャンパス加入者情報ファイルは、CSV形式で提供されます。記載内容は、「キャンパス加入者情報ファ
イルのフォーマット」に準拠しています。
なお、「入力必須」に〇がついていない項目については、空欄のままでも問題ありません。
加入者一覧画面にて【CSV出力】を実行すると、該当学校に紐づく加入者情報がダウンロードされます。

（第２章４．業務対象学校に紐づく加入者情報（２）加入者情報をダウンロードする 参照）
ダウンロードされるファイルの名称は、以下の形式となります。
「campus_subscriber_info_＜ダウンロード日（YYYYMMDD）＞.csv」
ファイルの内容は、「CSVファイル出力イメージ」をご確認ください。

（CSVファイル出力イメージ）

1. 2. 3. 4. 5. 6.
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付録

１．キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット

# 項目 最大
文字数

入力
必須

内容

4 枝番 2 〇 00（半角数字）
固定値のため、全加入者で共通の値です

5 生年月日 8 〇 加入者等記号・番号に紐づく加入者の生年月
日（西暦表記）

6 加入者氏名 16 加入者の漢字氏名（全角文字）

キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット
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付録

１．キャンパス加入者情報ファイルのフォーマット

# 項目 内容

1 ファイル形式 CSV形式（カンマ区切り）

2 文字コード UTF-8（BOM付）

3 レコード区切り レコードの終端にCRLFを設定

4 ファイルの終端 ファイルの終端にEOFを設定

EOFを設定出来ない場合は、最終レコード

以降に空行やスペース等の無関係なレコードを
入力しないでください。

キャンパス加入者情報ファイル仕様
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