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申込者一覧表をダウンロード
□ ダウンロード用URL：https://meister.jmam.co.jp/dcms_media/other/mo_sm_1.xlsx

申込者一覧表へ法人情報・申込責任者情報、受検者情報、試験監督官情報（団体会場のみ）を入力
全ての受検形式（公開会場、オンライン（IBT）、団体会場）のシートが一つのファイルにまとまっています。
ファイルを分けずに、１つのファイルにまとめてご入力ください。

記入済みの申込者一覧表を、該当の受検形式ごとに申込フォームよりアップロード
□ 申込フォームURL： 【公開会場】 https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/company/notice

【オンライン（IBT）】 https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/ibt/notice
【団体会場】 https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/subhall/notice

・申込をする受検形式の申込フォームへアクセスし、②で作成した申込者一覧表をアップロードしてください。
・オンライン（IBT）受検をご希望の法人様は、事前に動作環境チェックをお済ませください。
□ 動作環境チェック用サイトURL：https://oltc.ijuken.com/oltc/client/environment/

申込完了申込完了メールにて、申込内容を確認

次ページ以降では、申込者一覧表の記入方法、申込フォームへのアップロード方法をご案内いたします。

１．お申込の流れ
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https://meister.jmam.co.jp/dcms_media/other/mo_sm_1.xlsx
https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/company/notice
https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/ibt/notice
https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/subhall/notice
https://oltc.ijuken.com/oltc/client/environment/
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２．申込者一覧表について

申込者一覧表ウンロード用URL：https://meister.jmam.co.jp/dcms_media/other/mo_sm_1.xlsx
よりダウンロードしてください。

【申込責任者情報】（全会場共通）
・タブをクリックし、法人情報、申込者情報をご入力ください。

【公開会場】【IBT】【団体会場】
・受検形式のタブを選択し、受検者情報をご入力ください。

・受検形式が複数ある場合には、ファイルを分けずに、１つ
のファイルにまとめてご入力ください。

・団体会場はそれぞれ、試験会場・試験監督官情報をご
入力ください。

・一つのファイルで、10会場分の入力ができます。

https://meister.jmam.co.jp/dcms_media/other/mo_sm_1.xlsx
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全会場共通３．申込者一覧表の記入（法人情報・申込責任者情報）

「申込責任者情報」のシートをクリックし法人情報・申込責任者情報をご入力ください。

「申込責任者」とは公正な試験運営のため、申込み手続きや試験開催、結果ご報告、
ご請求の窓口を担う法人の代表者の方です。

＜弊社からご送付するもの＞
・申込完了メール
・受検票 ※公開会場、団体会場のみ
・オンライン（IBT）受検のご案内メール ※IBTのみ
・試験資材 ※団体会場のみ
・ご請求書（原則、検定試験日前に送付）
・試験結果（結果一覧表、結果通知書、認定証）

赤字の注意事項をご確認の上ご入力ください。
：必須項目
：任意項目

クリックし入力してください。
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３．申込者一覧表の記入（団体会場）
団体会場

団体会場のシートをクリックし、会場情報・試験監督官情報をご入力ください。

赤字の注意事項をご確認の上ご入力ください。
：必須項目
：任意項目

「試験監督官」とは
公正な試験運営のため、当日、会場での試験監督、試験問題の回収、
返送を担う方です。
1会場につき、受検者数に応じて1名以上選出してください。
受検者との兼任は不可です。

受検票、試験資材、試験結果の送付先をプルダウンからご選択ください。

クリックし入力してください。
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4．申込者一覧表の記入 団体会場 受検者情報
団体会場

受検者情報をご入力ください。

・団体会場の受検者情報について、すべての項目をご入力ください。
・受検級は、必ずプルダウンボタンから選択してください。
・氏名、フリガナ、通信教育受講番号は、通信教育の登録情報と同じものをご入力ください。
・住所は、番地まで正しくご入力ください。
・空白行は、読み込みエラーとなりますので、空白行は作らずにご入力ください。
・セルの結合・削除、シート名の変更はおこなわないでください。

複数の会場を設置される場合は、シートを分けて作成してください。
１つのファイルで10会場まで入力が可能です。
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4．申込者一覧表の記入 オンライン（IBT） オンライン
（IBT）IBTのシートをクリックし、試験結果の送付先、受検者情報をご入力ください。

・オンライン（IBT）の受検者情報について、すべての項目をご入力ください。
・受検級は、プルダウンボタンから選択してください。
・メールアドレス単位で試験アカウントを発行するため、個人固有のアドレスを正しくご入力ください。
・住所は、番地まで正しくご入力ください。
・空白行は、読み込みエラーとなりますので、空白行は作らずにご入力ください。
・セルの結合・削除、シート名の変更はおこなわないでください。

クリックし入力してください。

・ご受検される方の法人名、事業所名が申込責任者と異なる場合はご入力ください。
・海外での開催の場合、国名をご入力ください。
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4． 申込者一覧表の記入 公開会場
公開会場

公開会場のシートをクリックし、受検票・試験結果の送付先、受検者情報をご入力ください。

・公開会場の受検者情報について、すべての項目をご入力ください。
・氏名、フリガナ、通信教育受講、必ず、通信教育の登録情報と同じものをご入力ください。
・住所は、番地まで正しくご入力ください。
・空白行は、読み込みエラーとなりますので、空白行は作らずにご入力ください。
・セルの結合・削除、シート名の変更はおこなわないでください。

クリックし入力してください。
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５．申込者一覧表のアップロード 全会場共通

申込をする受検形式をクリックし、専用申込ページへアクセスしてください。

申込フォームURL： 【公開会場】 https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/company/notice

【オンライン（IBT）】 https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/ibt/notice

【団体会場】 https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/subhall/notice

※検定回により開催する受検形式が異なりますので、ご注意ください。
公開会場受検は、10月・3月の開催はございません。

https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/company/notice
https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/ibt/notice
https://rtsys.jmam.co.jp/hrda/subhall/notice
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５．申込者一覧表のアップロード オンライン（IBT） オンライン
（IBT）

＊内容に不備がある場合は、赤字でエラーが表示されます。エラー箇所の修正は、アップロードした申込者一覧表を開き、該当箇所を修正してください。
＊修正を完了したら、画面の一番下にある ボタンを押し、アップロード画面に戻り、修正後の申込者一覧表をアップロードし直しください。
＊確認画面で表示された内容で宜しい場合は、 ボタンを押してください。下記、申込完了画面が表示されたら、団体会場のお申込みは完了です。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック
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５．申込者一覧表のアップロード 団体会場 団体会場

記載内容をご確認頂き、各チェックボックスにチェックを入れて
【次へ】 ボタンをクリックしてください。

作成した申込者一覧表をそのままアップロード
して下さい。
＜注意＞最新のバージョンをご利用ください
アップロードする申込者一覧表へ、公開会場、
オンライン（IBT）受検情報が入っていても
団体会場の情報を取り込みます。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック
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５．申込者一覧表のアップロード 団体会場 団体会場

＊申込者一覧表に不備がなく、正常にアップロードされた場合は、
   次画面にてアップロードされた申込者一覧表の入力内容が表示されます。
＊法人情報と申込責任者情報が表示され、その下に会場（拠点）ごとの
   受検者情報を含む、ワークシート（団体会場1）（団体会場2）と
   続いて表示されますので、必ず内容を確認して下さい。
＊左の画像をご覧いただき、 を クリック してください。

ノウリツ サブロウ

ノウリツ イチロウ

ノウリツ シロウ

能率 五郎

ノウリツ ジロウ

ノウリツ ロクロウ

ノウリツ シチロウ

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック

ノウリツ サブロウ

ノウリツ イチロウ

ノウリツ シロウ

ノウリツ ジロウ能率 二郎

能率 一郎

能率 三郎

能率 四郎

能率 六郎

能率 七郎

能率 八郎

ノウリツ ゴロウ

ノウリツ ハチロウ

能級 九郎 ノウリツ クロウ

能率 五郎

ノウリツ ロクロウ

ノウリツ シチロウ

ノウリツ サブロウ

ノウリツ イチロウ

ノウリツ シロウ

ノウリツ ジロウ

能率一郎 ノウリツイチロウ
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５．申込者一覧表のアップロード 団体会場 団体会場

＊内容に不備がある場合は、赤字でエラーが表示されます。エラー箇所の修正は、アップロードした申込者一覧表を開き、該当箇所を修正してください。
＊修正が完了したら、画面の一番下にある ボタンを押し、アップロード画面に戻り、修正後の申込者一覧表をアップロードし直しください。
＊確認画面で表示された内容で宜しい場合は ボタンを押してください。下記、申込完了画面が表示されたら、団体会場のお申込みは完了 です。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック
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５．申込者一覧表のアップロード 団体会場 申込完了メール 団体会場

団体会場の申込完了メールが届きます
「確認用URL」をクリックすると登録した情報が
表示されますので、内容をご確認ください。
また、試験資材の到着確認および返送確認に
必要な 「法人コード」も確認いただけます。
(確認用URLの閲覧期限は、検定試験日後1週間と
なります。)

●●●●様

9001
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５．申込者一覧表のアップロード オンライン（IBT） オンライン
（IBT）

内容をお読みいただき、各チェックボックスにチェックを入れて 【次へ】 ボタンをクリック。

作成した申込者一覧表をそのまま
アップロードしてください。

＜注意＞最新のバージョンをご利用ください。

アップロードする申込者一覧表へ
公開会場・団体会場の受検情報が
入っていてもオンライン（IBT）の
情報のみを取り込みます。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック
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５．申込者一覧表のアップロード オンライン（IBT） オンライン
（IBT）

＊申込者一覧表に不備がなく、正常にアップロードされた場合は、
   次画面にてアップロードされた、申込者一覧表の入力内容が表示
   されます。
＊法人情報と申込責任者情報が表示され、その下に会場（拠点）
   ごとの受検者情報を含む、ワークシート（団体会場1）（団体会場2）
   と続いて表示されますので、必ず、内容をご確認ください。

＊上記画像をご覧いただき、 をクリックして下さい。
右の図のように受検者を確認する画面が表示されます。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック

能率 二郎

ノウリツ シロウ

能率 一郎 ノウリツ イチロウ

能率 三郎 ノウリツ サブロウ

能率 四郎

能率 五郎

能率 六郎

能率 七郎

能率 八郎

ノウリツ ジロウ

ノウリツ ゴロウ

ノウリツ ロクロウ

ノウリツ ハチロウ

能級 九郎

能率 一郎 ノウリツ イチロウ

能率 二郎

能率 一郎 ノウリツ イチロウ

能率 三郎 ノウリツ サブロウ

能率 四郎

ノウリツ ジロウ

ノウリツ シロウ

能率 五郎

能率 七郎

能率 八郎

ノウリツ ゴロウ

ノウリツ ロクロウ

能率 一郎 ノウリツ イチロウ

能率 三郎 ノウリツ サブロウ

能率 四郎

ノウリツ ジロウ能率 ニ郎

ノウリツ クロウ

ノウリツ ハチロウ

能級 九郎

ノウリツ シロウ

能率 五郎

能率 八郎

ノウリツ ゴロウ

ノウリツ ロクロウ

ノウリツ シチロウ

ノウリツ サブロウ

ノウリツ ジロウ

能率 六郎

能率 七郎

能率 一郎 ノウリツ イチロウ
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５．申込者一覧表のアップロード オンライン（IBT） オンライン
（IBT）

＊内容に不備がある場合は、赤字でエラーが表示されます。エラー箇所の修正は、アップロードした申込者一覧表を開き、該当箇所を修正してください。
＊修正を完了したら、画面の一番下にある ボタンを押し、アップロード画面に戻り、修正後の申込者一覧表をアップロードし直しください。
＊確認画面で表示された内容で宜しい場合は、 ボタンを押してください。下記、申込完了画面が表示されたら、団体会場のお申込みは完了です。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック
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５．申込者一覧表のアップロード オンライン（IBT） 申込完了メール オンライン
（IBT）

オンライン(IBT)の申込完了メールが届きます
「確認用URL」をクリックして、登録内容をご確認くださ
い。

記載情報
□試験前の事前準備について
□オンライン（IBT）受検マニュアルのURL
□マイページ登録（事前申請）のスケジュール
□オンライン（IBT）のCBTシステム申込・登録ページ
のURL
※PC事前確認、My Pageログイン等

●●●●様
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５．申込者一覧表のアップロード 公開会場 公開会場

内容をお読みいただき、各チェックボックスにチェックを入れて 【次へ】 ボタンをクリック。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック

作成した申込者一覧表をそのままアップロードしてください。
＜注意＞最新のバージョンをご利用ください。
アップロードする申込者一覧表へ公開会場・オンライン（IBT）の
受検情報が 入っていても公開会場の情報のみを取り込みます。
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５．申込者一覧表のアップロード 公開会場 公開会場

＊申込者一覧表に不備がなく、正常にアップロードされた場合は、
   次画面にてアップロードされた、申込者一覧表の入力内容が表示
   されます。
＊法人情報と申込責任者情報が表示され、その下に受検者情報が
   表示されますので、必ず、内容を確認してください。

＊上記画像をご覧いただき、 をクリックして下さい。
右の図のように受検者を確認する画面が表示されます。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック

能率 一郎 ノウリツイチロウ

能率 一郎 ノウリツ イチロウ

ノウリツ ジロウ

ノウリツ シロウ

能率 五郎

能率 六郎

能率 七郎

能率 八郎

ノウリツ ゴロウ

ノウリツ ロクロウ

ノウリツ シチロウ

ノウリツ ハチロウ

ノウリツ サブロウ

能率 四郎

能率 二郎

能率 三郎
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５．申込者一覧表のアップロード 公開会場 公開会場

＊内容に不備がある場合は、赤字でエラーが表示されます。エラーが表示されている箇所は、アップロードした申込者一覧表の該当箇所を修正してください。
＊修正が完了したら、画面の一番下にある ボタンを押し、再度アップロード画面に戻り、修正後の申込者一覧表をアップロードし直してください。
＊確認画面で表示された内容で宜しい場合は、 ボタンを押してください。下記、申込完了画面が表示されたら、公開会場のお申込みは完了 です。

申込完了申込内容確認申込者一覧表アップロード誓約書チェック注意事項・個人情報の取り扱いチェック
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５．申込者一覧表のアップロード 公開会場 公開会場

●●●●様

公開会場の申込完了メールが届きます。
「確認用URL」をクリックして、登録内容をご確認くださ
い。

記載情報
□受検票、試験資材の送付スケジュール
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6．申込者一覧表のアップロード時のエラー表示

 指定以外の申込者一覧表をアップロードした場合
指定以外の申込者一覧表を取り込むことはできません。
事務局から配信するメールまたは、ホームページのリンクより最新バージョンの申込者一覧表をご利用ください。

ファイル名は変更可能ですが、中のワークシート名は変更しないでください。変更した場合、取り込むことができませんので、ご注意下さい。
□ダウンロード用URL：https://meister.jmam.co.jp/dcms_media/other/mo_sm_1.xlsx

https://meister.jmam.co.jp/dcms_media/other/mo_sm_1.xlsx
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6．申込者一覧表のアップロード時のエラー表示

 法人情報や申込責任者情報が空欄の場合
法人情報や申込責任者情報が空欄の場合、黄色に反転するセルがあります。
黄色に反転したままの申込者一覧表をアップロードした場合、以下のように赤字でエラーが表示されますので、申込者一覧表を
修正の上、再度アップロードしてください。

●●●●
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6．申込者一覧表のアップロード時のエラー表示

 通信教育受講番号が誤っている場合

能率 一郎 ノウリツ イチロウ

通信教育受講番号に誤りがある場合は、以下の赤字エラーが表示されます。

通信教育受講番号を再度ご確認下さい。申込者一覧表をご修正いただき、再アップロードをお願いいたします。
※画面の下に ボタンがありますので、あまり時間を経過せずにアップロードされる場合は、
- ボタンよりアップロードし直してください。
修正に時間を要する場合は、一旦申込を終了し、修正後に再度お申込みフォームより、お申込みください。

能率 二郎

能率 三郎

能率 四郎

能率 五郎

ノウリツ ジロウ

ノウリツ サブロウ

ノウリツ シロウ

ノウリツ ゴロウ

（氏名（フリガナ）は必須項目（照合データ）より除外しておりますので
フリガナのエラーは表示されません。

フリガナを空欄にすると、試験結果の際に照合データと確認することができず、該当者不明となる場合がございますので、
空欄にはしないでください。
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6．申込者一覧表のアップロード時のエラー表示

 申込完了ボタンをクリックした後にエラーが表示された場合
申込者一覧表にエラーがなく、申込完了ボタンをクリックしたにも関わらず、以下のエラーが表示されて、アップロード画面に
戻ってしまう場合は、必ず画面のスクリーンショットをお撮りいただき、当事務局までメールでお問い合わせください。

（氏名（フリガナ）は、申込時の必須項目（照合データ）より
除外しておりますので、フリガナのエラーは表示されません。
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８. 受検者のキャンセル・検定試験開催中止について

検定試験
開催中止

申込後のキャンセルは、できません。
受検されない場合は欠席となり、受検料のご返金はございません。
次回検定への振替もできません。
ご了承のほど、お願い申し上げます。

試験当日、天災や感染症による行政機関からの通達が入った場合は、当ホームページにて開催に関する
お知らせをご案内いたします。

キャンセル

㍿日本能率協会マネジメントセンター
生産マイスター検定事務局
（受付時間9：00～17：00 土・日・祝日を除く）
お問い合わせフォーム：
https://meister.jmam.co.jp/inq.html

https://meister.jmam.co.jp/inq.html
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