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１ 全体の流れ

調査書Web登録システムを導入している学校（以下、受験校という）へ、中学校の先
生方が生徒の調査書情報をWebで登録するまでの流れを説明した図です。

目次に戻る

手入力
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２ 実際の手順

2.1. 中学校担当者アカウント作成・中学校用専用画面にアクセス

中学校担当者のアカウントを作成し、中学校用専用画面にアクセスします。

「アカウント作成」をクリック
します。１

２

３

同意いただける場合は「同意す
る」をクリックします。

【１】学校選択
「県」と「市町村」を設定すると
学校が選択可能となります。
自身の所属する中学校を選択し
てください。

【２】FAX番号を入力
中学校で使用しているFAX番号
を入力してください。使用して
いるFAX番号を入力してエラー
になる場合は、弊社までお問い
合わせください。

【３】FAX受信を開始する
「FAX受信を開始する」をクリッ
クします。

【１】

【２】

【３】

目次に戻る
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２ 実際の手順

認証コードを入力して「次へ」
ボタンを押すと次ページのアカ
ウント情報入力画面に遷移しま
す。

４

５
任意のID、パスワード、メール
アドレスを設定して、「次へ」
ボタンを押すと認証コード入力
画面に遷移します。

目次に戻る
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２ 実際の手順

認証コードを入力して「次へ」
ボタンを押すとアカウント作成
完了画面に遷移します。

７
「ログイン画面へ」ボタンを押す
とログイン画面に遷移します。

８ 上記で作成したID、パスワード
を入力して「ログイン」ボタン
を押下すると、それぞれの中学
校専用画面に遷移します。

６

目次に戻る
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２ 実際の手順

ログインすると中学校専用画面
のトップページが表示されます。９

！ 【出願サイトに入るまでの参考例】

PCで「edge」「chrome」などのブラウザーを開き、URLを入力して出願サイト
へアクセスします。URLの入力箇所を間違えないようにします。

ここに直接URLを入力します。

【例】https://www.XXXXX.

ここにURLは入力しない！

目次に戻る
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２ 実際の手順

2.2. 調査書登録エクセルシートのダウンロード

中学校用専用画面にログインし、調査書登録エクセルシートをダウンロードします。

「茨城県」をクリックします。１

２
手入力用の調査書登録エクセル
シートを右クリックしデスク
トップなどに名前をつけて保存
します。
 
※左クリックをしてファイルを
開かずに、右クリックをして
保存してください。

※保存先はどの場所でも可能で
すが、フォルダを予め作成し
ておくと便利です。

目次に戻る
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2.3. 調査書データの作成

ダウンロードした調査書登録エクセルシートを開き、調査書情報を直接入力してく
ださい。

２ 実際の手順 目次に戻る

！ 【マクロがブロックされる場合】

上記のメッセージが表示され、マクロがブロックされた場合はファイルを右クリック
して「プロパティ」を開き「許可する」にチェックを入れてOKをクリック後にファ
イルを開いてください。

！ 【編集を有効化とコンテンツの有効化】

ダウンロードした調査書登録エクセルシートを開き、「編集を有効にする」をクリッ
クします。

「編集を有効にする」をクリックすると、次に「コンテンツの有効化」をクリック
します。この操作によりエクセルシートの自動処理が有効になります。

お使いのPCにより表示されないこともあります。以下のメッセージがエクセル上に
表示されない場合は、設定等をせずにそのままエクセルシートをご利用いただけます。
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２ 実際の手順

◆必須入力項目
「組」「番号」「氏名」「性別」
「生年月日」「評定」
「観点別学習状況」
「特別活動・部活動・特技等の記録」
「欠席・遅刻・早退について」
「総合所見及び指導上参考となる諸事項、
その他生徒についての連絡事項」

「直近の体力テスト」
「中学校情報（学校名等）」

※項目の入力内容は記載例をご覧ください。
※評定及び観点別学習状況について評価が
出せない場合は「N」、体力テストの記録
がない場合は「外」を入力してください。

１

目次に戻る
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２ 実際の手順 目次に戻る

２
「印刷スイッチ」をクリックし、
紙で確認することが可能です。

！ 【印刷時の注意事項】

印刷は、既定のプリンターで印刷されます。
印刷前に、プリンター設定をご確認ください。
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２ 実際の手順 目次に戻る

「提出用ファイル書き出しスイッ
チ」をクリックします。

１

２

2.4. 提出用調査書ファイルの作成

入力が完了したら提出用調査書ファイルを作成します。

「はい」をクリックします。

「OK」をクリックします。３

！ 【ファイル出力してから最初に確認すること】

提出用調査書ファイル_日立調査書.bin という暗号化ファイルができます。

※binファイルではなく、csvファイル ( xxxxx.csv ) ができた場合は、csvファイルをアップ
ロードして利用いただくことができますが、ファイルの取り扱いに注意してください。
何か問題がありましたら、サポート窓口までご相談ください。
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２ 実際の手順

2.5. 調査書の仮登録

提出用調査書データを仮登録します。

調査書を提出したい高校をクリッ
クします。１

「仮登録」ボタンをクリックしま
す。

以下の項目を入力します。
・職名（任意）
・氏名（必須）
・電話番号（必須）

２

３

目次に戻る
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２ 実際の手順

2.4で書き出した提出用ファイル
を選択し、「確認画面へ」をク
リックします。

内容を確認し、「仮登録を実行
する」をクリックします。

仮登録が完了しました。
登録番号は仮登録内容の確認や
登録確定に必要です。
登録番号を控え、大切に保存し
てください。

４

５

６

目次に戻る
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２ 実際の手順

！ 【仮登録時の注意事項】

調査書データに不備がない場合の参考例

【１】出願登録状況
不備がなかった場合に「済」と
なり、不備があった場合は

「未」となります。
※調査書データと生徒の出願登
録状況の照合項目が一致して
いると、一番左のセル『済』
と表示されます。

※「未」の受験生がいても、
『仮登録』をすることができ
ます。

【２】仮登録実行
『仮登録を実行する』をクリック
します。

【１】

【２】

【３】登録番号
登録番号が発行されます。
調査書の仮登録を確定する際に
登録番号が必要になります。
登録番号を控え、大切に保管し
てください。

【３】

※調査書データに不備がある場合の例は次々頁に記載しています。

目次に戻る
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２ 実際の手順

！ 【仮登録時の注意事項】

後から生徒が追加になった場合は、調査書データ元の修正が必要になります。
修正した「調査書データを読み込み」「提出用データ作成」「仮登録」の作業を繰り
返してください。
提出用データは上書きされますので、『どのファイルが最新なのか分からなくなる』
ということはありません。
提出用データを修正するたびに「提出用データ作成」「仮登録の手順」を繰り返して
ください。『登録番号』はその都度発行されます。最新の登録番号を使うようにして
ください。

後から生徒が追加になった場合

仮登録は、一人の先生が全受験者まとめて仮登録いただいても、クラスごとに担任の
先生が仮登録していただいても大丈夫です。
仮登録された提出用データは、生徒自身が行った出願登録情報と、先生が入力した調
査書情報を照合し表示します。
照合する内容は、出身校、生年月日、氏名フリガナ、性別です。

仮登録について

目次に戻る
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２ 実際の手順

！ 【仮登録時の注意事項】

調査書データに不備がある場合の参考例

【１】エラーメッセージ
調査書データに不備がある場合
エラーメッセージが表示されま
す。

【２】出願登録状況
未登録は、次の場合に表示され
ますが、不備ではなく【１】の
エラーには関係ありません。
1.生徒がまだ出願をしていない
場合

2.照合項目（出身校、生年月日、
氏名フリガナ、性別）で不一
致がある場合

【３】不備情報
調査書データに不備（情報の不
足や、形式の違い）がある場合
は、セルが黄色で表示されます。
マウスをかざすと、エラー内容
がポップアップします。

【４】ボタンの非表示
どこかのセルが黄色になったと
きは「仮登録」ボタンが出現し
ません。

【１】

【２】

【３】【４】

提出用データ作成に戻って修正し「提出用データ作成」「仮登録」の手続きをしてく
ださい。仮登録完了後、新しい登録番号が発行されます。古い登録番号を使用すると、
古いデータが反映されますのでご注意ください。
なお、必要箇所のみ訂正してください。訂正する必要のない生徒情報はそのままで大
丈夫です。

先生方が入力されたデータに不備がある場合

生徒が出願登録をまだ行っていない場合や照合項目（氏名フリガナ、誕生日、性別、
中学校）で不一致がある場合は未登録と表示されますが、仮登録することは可能です 。

調査書データに不備がある場合

目次に戻る
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２ 実際の手順

2.6. 調査書の本登録（確定）

調査書データの本登録（確定）処理をします。

「確認・登録確定」をクリック
します。１

パスフレーズを入力し「次へ」
をクリックします。

仮登録時に控えた登録番号を入
力し「確認画面へ」をクリック
します。

２

３

目次に戻る
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２ 実際の手順

調査書情報に誤りがないか確認 
します。

【１】生徒が入力した情報
【２】先生が調査書に入力した

情報

４

【１】 【２】

対応例

出願データとマッチしないもの
は、候補が表示されます。
先生（上段）と生徒（下段）の
入力情報が異なっています。

先生が間違っている場合、元の
調査書データを修正し、提出用
データを再作成し、仮登録から
やり直してください。

生徒が間違っている場合は、生
徒に出願サイトで修正するよう
に指示してください。

目次に戻る
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２ 実際の手順

内容を確認後、「チェックした調査書
の確定手続きを行う」をクリックしま
す。

※１
提出する調査書の最終確認を行う場合
は、「確定可能な調査書の印刷確認を
行う」をクリックし確認してください。

※２
全ての調査書の確認を行う場合は、
「全ての調査書の印刷確認を行う」を
クリックしてください。

５

※1 提出する調査書の最終確認を行う

※1 ※2

提出する調査書の最終確認を行う場合
は、上記の画面中の「確定可能な調査
書の印刷確認を行う」をクリックし、
こちらの画面からご確認ください。

※2 全ての調査書の印刷確認を行う

提出する調査書の最終確認を行う場合
は、上記の画面中の「全ての調査書の
印刷確認を行う」をクリックし、こち
らの画面からご確認ください。

目次に戻る
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２ 実際の手順

！ 【本登録（調査書確定）の注意事項（参考例）】

【１】チェック欄
一番左の列に「□」が表示され
たら確定可能となります。
確定する生徒に☑をしてくださ
い。

 「☑全て」にチェックで、全員の
一括チェックが可能です。

【２】調査書提出直前の確認
確定可能な調査書のみを確認す
る場合はこちらで印刷してくだ
さい。

 （確定可能な調査書のみ印刷）

【３】登録済の全ての調査書確認
登録済みの調査書全てを確認す
る場合はこちらで印刷してくだ
さい。

【４】調査書確定の手続き
最後に「チェックした調査書の
確定手続きを行う」ボタンをク
リックします。

 （署名記載ページへ）
一度確定したら修正できなくな
ります。

【１】

【４】 【２】 【３】

※受験料未納の生徒が、受験料を納入した場合、項番2.6『調査書の本登録（確定）』
の最初からやりなおしてください。

※生徒がまだ出願登録を行っていない、出願登録した内容と調査書の「氏名フリガナ、
性別、生年月日」が一致していないなどの場合は、確定できませんので、必要に応
じて、調査書データ元、または、先生が作成した提出用データを確認してください。

※万が一登録番号を紛失した場合は、提出用調査書ファイルを作成に戻って再び、
「提出用ファイル書出しスイッチ」をクリックし「仮登録」「提出用データ」を
選択して、登録番号を取得してください。

本登録時の注意事項

目次に戻る
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２ 実際の手順

以下の項目を入力します。

・職名（必須）
校長（または校長に代わる方）
の職名を入力してください。

・氏名（必須）
校長（または校長に代わる方）
の氏名を入力してください。

・電話番号（必須）

！ 【注意事項】

「確定」をクリックし、調査書の
提出が完了します。

６

校長（または校長に代わる方）
が確定すると、調査書情報の
WEB登録が完了します。

７

目次に戻る
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３ 調査書確定状況の確認

3.1. 調査書の確定状況の確認

中学校用専用画面にログインし、受験校を選択します。

「確定状況確認」をクリックしま
す。１

調査書の確定状況が確認できま
す。２

目次に戻る
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受付時間 
平日 9:00～17:000120–47-3712

調査書Web登録システム専用ポータルサイト

https://rec.ckip.jp/information/

 ID  atsystem パスワード  85672224

フリーダイヤルサポート

＜開発・運用＞

〒220-0023 神奈川県横浜市西区平沼1-40-9-620
TEL：045-595-9434 FAX：045-595-9437

〒460-0003 愛知県名古屋市中区錦2-19-1 名古屋鴻池ビル3F
TEL：052-508-5491 FAX：052-508-5493

〒981-1224 宮城県名取市増田4-7-20
TEL：022-398-6901 FAX：022-398-6905

本社 関東支社

＜お問い合わせは弊社営業担当者宛、またはフリーダイヤルまで＞

＜オンラインマニュアル・動画マニュアルはこちら＞

中部
支社
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