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 STEP１：「マイページログイン通知」のメールを確認する。 

 

 

ご登録いただいた E-mail アドレス宛に「団体登録完了_マイページログイン通知」のメールが送信されます。 

マイページへログインするために必要な以下の情報が記載されていますのでご確認ください。 

 ● ログイン専用 URL 

 ● 団体登録番号（7 桁） 

 ● 初期パスワード 

 
！注意！ 

マイページにログインできなくなりますので，

ログイン通知メールは，有効期限まで 

削除しないようご注意ください。 

この URL からログインします。 

XX0~団体 A     XX1~団体 B 

団体登録番号は、お問い合わせの際にも必要になります

忘れないようにお願いします。 

※過去のお申込み画面を使ってご説明いたします 

3８10876 

3８10876 
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 STEP２：マイページにログインする。 

ログイン専用 URL にアクセスして，メールに記載されている団体登録番号と初期パスワードを入力して 

ログインします。 

 

 

 

★ワンポイント★ 

メール内の初期パスワードを， 

端から端まで選択して， 

右クリックでコピーペーストできます。 

 

 

 

★ワンポイント★ 

パスワードを 6 回連続して間違えるとロックがかかりますが 30 分経過すると解除されます。 

パスワードを忘れた場合は、こちらからお手続き下さい。  

右クリックでペーストできます 

3810876 
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マイページの機能について 

各ボタンの機能を説明します。（団体 A/団体 B 共通） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①申込書ダウンロード：受検者情報を入力する申込ファイル(Excel) は，このボタンからダウンロードします。 

②新規申込：受検者情報を入力した申込ファイルを，このボタンからアップロードして申込を行います。 

③申込書履歴一覧：アップロードが完了した申込ファイルのリストと，受付状況の確認ができます。 

また，アップロードした申込ファイルをダウンロードすることができます。 

④申込人数の追加：アップロード後に，受検者の追加をする場合は，このボタンから申込ファイルの 

差し替えを行います。 人数の追加は，受付期間中のみ可能です。 

⑤受検者情報変更：受付期間中は利用できません。受付期間が終了すると， 

受検者を検索して氏名や生年月日などを修正することができます。 

⑥受検番号・合否情報ダウンロード 

受検票の発送後～合格発表の期間中：申込受検者の受検番号一覧がダウンロードできます。 

    合格発表後～マイページ有効期間：合否結果一覧のダウンロードができます。 

⑦登録団体情報の修正：団体のご担当者の変更など，ご登録の団体情報の修正を行います。 

受付期間中のみご利用可能です。  

❶

￥ 

❻ ❺ 

❹ ❸ ❷ 

❼ 

前の操作をやり直す場合は 

画面右に浮いている「戻るボタン」

で戻ってください。 

※団体 A の画面にはこれらのボタンはありません。 

第 38回（2024年 09月） 

団体 A の場合「A」,団体 B の場合「B」と表示されます。 

3810876 

2024年 9月 1日（日） 

株式会社ごうかく 
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 STEP３：申込ファイル（Excel）をダウンロードして，入力・保存する。 

①マイページのトップ画面から「申込書ダウンロード」をクリック 

②団体 A でお申し込み→団体受検 A タイプ,団体 B でお申し込み→団体受検 B タイプ 

の申込書が掲載されているので,ダウンロードしてデスクトップ等に保存します。 

※過去の試験用のフォーマットは使用できませんので，最新の申込書をご利用ください。 

【団体Aの場合】 

   

★ワンポイント★ 

ここにチェックをつけると，団体登録の内容が，団体申込書の 

「団体情報＝請求書発行先」に自動入力済みのファイルがダウンロードできます。 

 

 
   シート１  シート２ 

③デスクトップ等に保存した申込ファイル（Excel）のシート１「申込シート」に必要事項を入力してください。 

シート２「記入例と注意点」もご確認ください。 

 

④入力が終わったら，再びデスクトップ等に保存してください。（ファイル名は変更できます。） 

 

シート１：受検者の情報を入力 

シート２：シート１の記入例と注意点 

団体情報が反映された申込書

がダウンロードできる。 

株式会社ごうかく 

カブシキガイシャゴウカク 

品質保証部 

規格 太郎 

qc-dantai@jsa.or.jp 

0311112222 
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【団体Bの場合】 

 

★ワンポイント★ 

ここにチェックをつけると，団体登録の内容が，団体申込書の 

「団体情報＝請求書発行先」に自動入力済みのファイルがダウンロードできます。 

 

 
 

 

③デスクトップ等に保存した申込ファイル（Excel）のシート１「申込シート」， 

シート２「会場情報シート」 に必要事項を入力してください。 

シート３「記入例と注意点」もご確認ください。 

 

④入力が終わったら，再びデスクトップ等に保存してください。（ファイル名は変更できます。） 

 

 

シート１：受検者の情報を入力 

シート２：自主会場で使用する試験

会場の情報を入力 

シート３：シート１の記入例と注意点 

 シート１ 

￥ 

シート２ 

￥ 

シート３ 

￥ 

株式会社ごうかく 

カブシキガイシャゴウカク 

品質保証部 

規格 太郎 

qc-dantai@jsa.or.jp 

0311112222 
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★ワンポイント★ 

別の Excel ファイルからコピーペーストして申込書を作成する際の注意 

【元ファイルの悪い例】 

申込書の受検級と生年月日（西暦）の 

セルの書式は「文字列」です。 

生年月日は 4 桁/2 桁/2 桁で入力してください。

（例：1995/03/09） 

別の Excel の元ファイルを作成する時に， 

セルの書式設定に「ユーザー定義」や「日付」を 

使わないでください。必ず書式は「文字列」にし

て，正しい桁数で入力してください。 

右の【悪い例】の状態で，そのまま申込書に 

コピーペーストすると，書式が不整合になるため 

アップロードできません！ 

一旦，間違った書式のままコピーペーストすると，申込ファイルでは修正できませんのでご注意ください。 
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 STEP４：申込書（Excel ファイル）をアップロードする。 

① STEP２の手順で，マイページに再びログインします。 

②「新規申込」をクリックして QC 検定申込書アップロード画面で「ファイル選択」をクリックします。 

 
↓ 

  
 

③アップロードする申込書ファイルを選択します。 

STEP３でデスクトップ等に保存したファイルを 

選択したら，「開く」をクリックしてください。 

 

 

 

 

第 38回（2024年 09月） 

3810876 

2024年 9月 1日（日） 

株式会社ごうかく 
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④選択したファイルがリスト表示されます。エラーの表示がなければ，アップロードが可能です。 

ファイル選択とアップロードは 1 回につき, 5 ファイルまで行えます。 

追加のファイルをアップロードする場合には，「ファイル選択」ボタンをクリックして③の手順を繰り返してください。 

 

⑤選択したファイルをアップロードするには，「アップロード」ボタンを押します。 

アップロード完了メッセージが表示されるので，「OK」を押せばアップロード完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アップロード通知のメールが配信されます。 

 

 

 

 

ここにエラー情報の表示が 

なければアップロード可能です。 

★エラーが出た場合は⑥へ 

ファイルを追加するとき 

ファイルを間違えたときは 
ここで削除できます。 

「OK」を押してマイページのトップ画面に戻ります。 

★申込履歴の確認は下記の⑦へ 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル.xlsx 

3８10876 

 
規格  太郎 

 
株式会社ごう
かく 

 
品質保証部 

 

※団体 A 申込の場合、 

1 ファイルにつき 5 名以上の受検者の登録が必須です 
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⑥ファイルにエラーがある場合 

選択したファイルにエラーがあるとエラー情報が表示されます。 「エラー確認」のボタンを押すと， 

エラーの内容が確認できます。 

エラー確認ボタンを押すと，エラーの内容が表示されます。 

A．団体情報エラーの詳細 

B．受検者情報エラーの詳細 

 
 

エラー確認ボタンを押すと該当する

受検者の一覧が表示されます。 

さらに詳細ボタンを押すと， 

エラーの内容が表示されます。 

B A 

修正が必要なエラーの内容が，

赤字で表示されます。 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル_3.xlsx 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル_3.xlsx 

 
規格  太郎 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
規格  太郎 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 
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選択したファイルのリストの中にエラーファイルがあるとアップロードができません。 

 

 

 
 

「削除」ボタンでファイルを削除した後， 

修正したファイルを再度アップロードしてください。 

 

★ワンポイント★ 

一旦エラーファイルを削除して，正常なファイルだけ先にアップロードしても構いません。 

 

修正が必要なエラーの内容が，

赤字で表示されます。 

 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル_3.xlsx 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル_2.xlsx 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル_1.xlsx 

 

 
規格  太郎 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
規格  太郎 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
規格  太郎 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 
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⑦受付状況の確認 

アップロードしたファイルを確認するには，「申込書履歴一覧」をクリックします。 

 

   ↓ 

アップロード履歴画面 

「状況」で受付処理状況が確認できます。

 

 

「申込書」ボタンをクリックすると

アップロード済のファイルが， 

PC にダウンロードできます。 

第 3８回（202４年0９月） 

3８10876 

202４年９月 1日（日） 

株式会社ごうかく 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_3.xlsx 

 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_2.xlsx 

 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_1.xlsx 
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 STEP５：申込ファイルの確認と受付完了 

 

①アップロードされた申込書について，QC 検定センターで内容を確認し，最終的な受付処理を行います。 

受付処理が完了するとアップロード履歴画面の「状況」欄が 「受付待ち」の状態から「受付完了」になります。 

！注意！ 

申込書（Excel ファイル）は，必ずお申込み専用 URL（マイページ）からアップロードして下さい。 

メールに添付してお申込みいただくことはできません。 

 

②最終的な受付処理が完了すると，申込書のアップロードから数日中に，「団体申込受付完了メール」が 

届きます。これでお申込みは完了です。 

 

 
 

！注意！ 

お申込み後，アップロード履歴の状況が「受付完了」となり「受付完了メール」が届いた後は， 

キャンセルや人数を減らすことはできません。また，申込み済みの受検地・受検級の変更はできません。 

  

3８10876 
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 受検者の追加について 

 

受検者の追加は，申込受付期間内に限り可能です。 

申込受付期間が終了しますと，受検者の追加は一切お受けできません。 

① 人数を追加したファイルを準備する。 

② 最初にアップロードしたファイルの最終行に，追加する受検者をご記入ください。 

 

 

③  STEP２の手順でマイページにログインして、トップ画面「申込人数の追加」のボタンをクリック 

 

株式会社ごうかく 

カブシキガイシャゴウカク 

品質保証部 

規格 太郎 

qc-dantai@jsa.or.jp 

0311112222 
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③「状況」が受付完了： 最初のファイルを差し替えます。 

 
   追加変更ボタンをクリックして、 

   上記①で準備したファイルを選択して 

   再度アップロードします。 

 

 

 

 

④ 「状況」が受付待ち： 最初のファイルを取り消しして人数を追加したファイルを新たにアップロードします。 

⑤  
取消ボタンで申込みを取り消しした後、上記①で準備したファイルを新規にアップロードしてください。 

⑤マイページトップ画面からアップロード履歴を確認すると， 

追加前のファイルが「差し替え」，追加後のファイルが「受付待ち」の状況になっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥QC 検定センターで再度確認した後、改めて「団体申込受付完了メール」が届きます。 

③ 

④ 

選択したファイルが表示されたら

アップロードボタンをクリック 

株式会社ご

うかく 

株式会社

ごうかく 

株式会社ごう

かく 

_申込ファイ

ル 7.xlsx 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_4.xlsx 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_5.xlsx 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_4.xlsx 

規格太郎 

 
株式会社ご
うかく 

 
品質保証部 

 
株式会社ごう
かく_申込ファ
イル_5.xlsx 

株式会社

ごうかく 

品質保証

部 

株式会社
ごうかく 

品質保証部 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_4.xlsx 

株式会社
ごうかく 

品質保証部 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_6.xlsx 

株式会社
ごうかく 

品質保証部 
株式会社ご
うかく_申込
フ ァ イ ル
_5.xlsx 
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 受検者情報の修正・受検者の変更（交代）について 

【受検者情報を修正するには】 

受検者情報の修正・変更は，申込受付期間終了後から検定実施日３日前まで可能です。 

申込受付期間中は，受検者情報変更のメニューは利用できませんのでご注意ください。 

 

STEP２の手順でマイページにログインして、トップ画面「受検者情報変更(受付期間後)」のボタンをクリック 

  

 

②該当の申込ファイルの「受検者情報変更」ボタンをクリック 

 

 

 

受付期間中はこの

メニューを利用する

ことはできません。 

株式会社ごうかく 
株式会社ごうかく～ 

株式会社ごうかく 品質保証部 株式会社ごうかく_申込ファイル
_4.xlsx 

株式会社ごうかく 品質保証部 株式会社ごうかく_申込ファイル
_7.xlsx 



Ver.20240515 

17/20 

③修正する受検者を検索します。検索条件をいれなければ， 

該当の申込ファイルの全受検者がリスト表示されます。 

  

 

検索結果 

 

 

 

 

 

何も入れずに検索ボタンを押した場合 

  
 

 

 

 

 

修正したい受検者の「詳細」を押します。 

検索条件を入れる。 

何も入れずに「検索する」を押すと，

全受検者の一覧が表示されます。 
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④受検者情報の詳細画面で修正をします。 

 

 
「OK」をすると修正完了です。 

修正の完了メール 「【QC 検定】受検者情報変更通知」が配信されます。 

 

【受検者を変更（交代）するには】 

①～④の同じ方法で，変更前の受検者情報を，変更後の受検者情報（氏名・カナ・生年月日など）に

修正してください。 

 

※ 受検地・受検級に変更がない場合のみ，受検者の変更（交代）は可能です。 

※ 受検者の変更（交代）は，申込受付期間終了後から検定実施日３日前まで可能です。 

※ 検定実施日 2 日前～試験当日の受検者の変更（交代）は，一般会場・団体 B 会場に関わらず

できません。 

※ 併願受検の場合、どちらか片方の級のみの受検者変更はできません。 

  

受検級の変更はできません 

受検地の変更はできません 
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 登録した団体情報を修正する 

団体申込受付期間中は，団体情報を直接修正できます。 

マイページのトップ画面から「登録団体情報の確認」をクリックすると，登録情報が表示されます。 

 

 

画面下の「団体情報修正」をクリック

 

修正する内容を入力してください。 

画面下に送る 

B 

3８10876 

株式会社ごうかく 

カブシキガイシャゴウカク 

東京本社 

トウキョウホンシャ 

品質保証部 

ヒンシツホショウブ 

キカク タロウ 

規格 太郎 

0311112222 



Ver.20240515 

20/20 

 
 

→画面下の               をクリック 

 

→内容を確認して                をクリックすると 

修正が完了します。 

→「団体情報変更通知」のメールが配信されます。 

 

★ワンポイント★ 

団体情報が直接修正できるのは，団体申込受付期間の最終日までです。 

修正が可能な期間以外は，QC 検定センターにメール（qc-dantai@jsa.or.jp）でご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

団体申込のお問合せ先： 

品質管理検定センター 団体受付担当 

E-mail（専用アドレス） qc-dantai@jsa.or.jp／電話 050-1742-6445 

3300208 

6445 

3８10876 

株式会社ごうかく 
東京本社 
品質保証部 

株式会社ごうかく 

東京本社 

カブシキガイシャゴウカク 

トウキョウホンシャ 

品質保証部 

ヒンシツホショウブ 

mailto:qc-dantai@jsa.or.jp

