
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※MyJLPT はいつでも登録できます。受験申込みは申込受付期間中のみ登録・変更できます。 

 

 

A-1. 受験申込者情報作成・登録 

 

A-2. 顔写真登録 

 

B-1. 団体代表者による「団体確認キー」登録 

 

 

A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ 

A・B 共通-4. 団体代表者による登録済情報確認 

◆ 団体申込みの流れ ◆ 

A・B 共通-1.  MyJLPT 登録【団体代表者】 

A・B 共通-2. 受験申込登録方法の選択 

◆団体に属する個人による手続き 

B-2. MyJLPT 登録【個人】 

 

B-3. 受験申込者情報入力・登録 

個
人
へ
提
示 
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日本語能力試験ポータルサイトトップページ(http://info.jees-jlpt.jp/) 

 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

①「受験申込みの流れ」と

「MyJLPT について」をよく

読んでください。 

④MyJLPT を取得したら、ここ

からログインをして団体申込み

手続きをしてください。 

③MｙJLPT ID を取得していない人

は MyJLPT ID を取得してください。

（取得方法については①MyJLPT ID
の取得について【別ファイル】参照） 

②「試験実施案内」で試験の

日程を確認してください。 

http://info.jees-jlpt.jp/
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A・B 共通-2. 受験申込登録方法の選択（団体登録用 MyJLPT の「受験申込み」画面トップページ） 

 
 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

※本ページ以降、MｙJLPT ログイン後の画面に関する説明になります。 

A 「団体代表者による一括登録方式」か 

B 「個人申込み集約方式」を選んでください。 

A、B を併用することも可能です。 

A 団体代表者による一括登録方式 

→次ページへ 

B 個人申込み集約方式 

→別ファイル 

STEP1 で登録された受験申込者情報の確認・変更を行うことが

できます。→P7.へ 

ログイン後、各画面の下に「受験上の注意」等が表示されます。 
確認したいときはここをクリックしてください。 
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A. 団体代表者による一括登録方式 

A-1. 受験申込者情報作成・登録 

 
※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

ここから「団体出願入力シート」をダウンロード

してください。→次ページへ 

団体出願入力シートの登録画面へ→P.5 へ 

顔写真登録画面へ→P.7 へ 
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A-1. 受験申込者情報作成・登録（団体出願入力シート） 

 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

全ての申込者データの入力が完了した

ら、「CSV ファイル出力」のボタンを

クリックし、ファイル名を付けて入力

者の PC に保存してください。 

※○で囲んである注意書きをよく読んでから入力してください。 

入力が全て完了したら、P.２に戻って STEP1「2.申込者情報を登録

する」にすすみます。→次ページへ 

 

あらかじめ顔写真データのファイル名

を入力しておくと、顔写真を一括登録

することができます。→P.10 へ 

受験票等は、団体代表者住所に送りますが、 

受験者の住所から近い試験会場で受験したい場合は、受

験者の郵便番号を入力してください。 

団体代表者住所から近い試験会場で受験したい場合は、

何も入力しないでください。 
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A-1. 受験申込者情報作成・登録（団体出願入力シートの登録） 

 
※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

①「参照」ボタンをクリックします。 

②入力者の PC に保存してある団体

出願入力シート（CSV ファイル）を

選択します。 

③ファイル名がここに載ったのを確認してから

「アップロードする」のボタンを押してファイル

をアップしてください。 

※シートに正しく入力されていなかった場合は、

エラーメッセージが表示されます。正しく直して

再度アップロードしてください。 
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A-1. 受験申込者情報作成・登録（申込者情報の確定・完了） 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 
※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

シートが正しく入力されていた場合、

このようなメッセージが表示されま

す。登録件数を確認して問題がなけれ

ば右下の「確定する」を押してくださ

い。 

登録が完了したら「一括登録 TOP へ」

のボタンで申込者情報登録画面（P.2）
へ戻り、STEP1 の「3.顔写真を登録する」

へ進んでください。 
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A-2. 顔写真登録（顔写真の取り込み） 

 

①まずはここをクリックして、不適当な顔写真例を

確認してください。 

→次ページへ 

②このボタンをクリックして 

入力者の PC に保存されている顔写真画像デ

ータファイルを選ぶと、「顔写真」の枠の中

にデータが取り込まれます。→次ページへ 

※顔写真画像データ（必ず JPG 形式）の大きさ

は 640×480 ピクセル～1600×1200 ピクセルで

す。このサイズより小さいあるいは大きい場合は

登録できません。アップする前に画像のサイズを

確認してください。 

P.5でアップした団体出願入力シートのデータがここに表示されます。 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 
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A-2. 顔写真登録（取り込み済写真の確認） 

 

 ※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

「追加する」ボタンを押して取り込んだ顔写真画像が表示されます。必

要な場合、ここで画像の調整（トリミング）を行います。→次ページへ 



9 
 

A-2. 顔写真登録（顔写真の調整（トリミング）） 

 

 
※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

赤い枠の大きさや位置を調整して右の人型の中に

写真が合うようにしてください。 

このメッセージが出ている写真は使用できません。 

メッセージが表示されている場合は使用する画像を変

更してください。 
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A-2. 顔写真登録（個人データへの当てはめ・確定） 

   

 

 

 

※顔写真の登録間違いが多く発生しています。「登録する」前に顔写真が正しいかもう一度確認してください。  

 ※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

画像を調整したら、ドラックして個

人データに当てはめてください。 

団体出願入力シートの顔写真ファイル名欄のファイル

名とここに表示されているファイル名が同じならば

「顔画像一括設定」をクリックすることでまとめて個

人データに写真を当てはめることができます。 

顔写真を全て当てはめ終わったら、

必ず「確定」になっているか確かめ

てください。「確定」していないと

「登録する」をクリックしても顔写

真データが登録されません。 

全て「確定」になっていることを確認

したら「登録する」をクリックして、

登録を完了させてください。 

申込みを取り消したい場合

はここをクリックしてくだ

さい。 
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A-2. 顔写真登録（登録完了） 

 
※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

登録が成功するとこのようなメッセージが出ます。「OK」を押して、

顔写真登録作業を完了させてください。 
エラーメッセージが出る場合はもう一度登録しなおしてください。 

顔写真の登録が完了したら、「戻る」で団体受験申込みの画面まで戻

って STEP2 に進んでください。→次ページへ 
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A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ 

 
 

 

 
※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

ここをクリックして受験申込みの手続きをします。

→次ページへ 
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A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ（申込者承認） 

 
 ※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

名前をクリックすると申込者の登録情報を

確認することができます。 

削除ボタンを押すと申込者を削除すること

ができます。 

※一度削除すると復活できませんので、再

登録が必要になります。 

団体に所属していない人が登録してい

た場合、または受験申込みをキャンセル

する場合は「承認不可」をクリックして

ください。 

「承認不可」をクリックせずに受験申込

みに進んだ場合、個人の申込みを受け付

けたことになります。 

団体代表者による登録か個人による

登録かがここで確認できます。 

登録内容を確認して間違いがなければ、

こちらをクリックしてください。「受験

申込上の注意」と「個人情報の取り扱い

について」の同意画面になります。これ

らをよく読んで同意してから受験申込

みに進んでください。→次ページへ 
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A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ（申込者情報確認） 

 
 

 

申込者情報に間違いがあった場合はこちらをク

リックしてください。→P.12 の STEP2 へ 

申込者情報を確認してくだ

さい。申込者情報に間違いが

あった場合、ここでは変更が

できません。 

上の「受験申込み」をクリッ

クしてP.12のSTEP2から登

録しなおしてください。 

申込者情報を確認して、間違い

がなければ、「送り先を入力す

る」をクリックしてください。

→次ページへ 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 
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A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ（送り先入力） 

 
 ※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

登録内容を確認したら、「受験料を支払う」

をクリックしてください。→次ページへ 

MyJLPT で登録した住所・氏名等が入力されています。 

変更がある場合は変更内容を入力してください。 

※ここで変更した情報は MyJLPT 登録情報には反映さ

れません。 
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A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ（受験料支払方法選択・内容確認） 

   ※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 
 

 
 
 
 
 

合計金額や人数に間違いがないかを確認して、 

受験料は必ず一括でお支払ください。 

分割して支払うことはできません。 

団体申込みの場合、支払方法は銀行振込

（ペイジー）のみになります。 

お支払いをする方の名前を入力してこの

ボタンをクリックしてください。 

 

こちらをクリックするとペイジーについて

詳しい情報を確認できます。 

支払方法は団体申込みの場合は銀行

振込（ペイジー）のみです。 

ここをクリックしてもその他の支払

方法は選択できません。 

上の情報に間違いがなければ、

「申し込む」をクリックしてく

ださい。→次ページへ 

現金での支払いを選択した場合は 10 万円ごと、

キャッシュカード等での支払いを選択した場合

は 50 万円ごとに支払番号が付与されます。 
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A・B 共通-3. 団体代表者による取りまとめ（申込み完了・支払番号のお知らせ） 

 
 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

「支払番号・確認番号」と「お客様番号」は受

験料支払いの際に必要な番号です。忘れないよ

うにメモをとっておくか、このページを印刷し

ておいてください。 

番号を忘れた場合は、もう一度受験申込みをし

てください。 

「お支払い期限」までに受験料を支払ってくださ

い。「お支払い期限」を過ぎた場合は、もう一度受

験申込みをしてください。 
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A・B 共通-4. 団体代表者による登録済情報確認（支払状況・送り先） 

   

※登録済の情報が変更できるのは申込受付期間中のみです。 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

「送り先を変更する」をクリックすると

■送り先の枠内の情報を変更することが

できます。 

支払状況が表示されます。ただし、お支払いが済んでも

画面が変わるまでには時間がかかることがあります。 

ここをクリックするとこの

画面になります。 

「申込者情報の編集可能期限」

が表示されます。 

この期限を過ぎると変更はでき

ません。 

「問い合わせ NO」をクリックすると登

録した情報が表示されます。 
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A・B 共通-4. 団体代表者による登録済情報確認（申込者情報一覧・個別申込者情報） 

   

 

※登録済の情報が変更できるのは申込受付期間中のみです。 

 

※画面のデザインや表示内容は変更される場合があります。 

「氏名」をクリックすると受験申込者

の情報を変更することができます。 

受験票発送後に受験番号が表示されます。 

「お支払い期限」は必ず守ってください。 

ここをクリックして申込者情報を

変更することができます。 


