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出身校アカウント作成マニュアル

出身校アカウントは「インターネット出願システム」「調査書Web登録システム」共通です。
代表出身校アカウント作成後、付与権限の制限が可能なサブアカウントを作成することがで
きます。セキュリティ上の観点より、利用者ごとにアカウントを作成して運用していただく
ことを推奨いたします。
※アカウントは年度ごとに作成していただく必要があります。

出身校アカウントを作成してくださいはじめに

〔 アカウントメモ用 〕

アカウント情報は外部に漏れないよう厳重に保管してください。

出身校アカウント

ID

パスワード

メールアドレス

インターネット出願システム 調査書Web登録システム

メインアカウントもしくはサブアカウントで、調査書Web登録システムに初回
ログインした際に、メインアカウントに登録されているメールアドレス宛に
『パスフレーズ』が配信されます。
『パスフレーズ』は調査書Web登録システムで調査書の提出やファイル送受信
時に必要となる重要な情報です。厳重に保管してください。

！
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１．出身校代表アカウントの作成手順

作成手順

１ 出身校アカウント管理サイトに遷移して手続きを開始

中学校専用ポータルサイトの『アカウント作成』をクリックします。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.
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作成手順

３ プライバシーポリシーの確認

プライバシーポリシーを確認し、よろしければ【同意する】をクリックします。

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

作成手順

２ 出身校代表アカウント作成

出身校アカウント管理サイトにて【アカウント作成】ボタンをクリックします。
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作成手順

4-1 学校選択・電話番号を入力し、電話音声案内を開始

画面の『学校選択』から「都道府県」「市区町村」をプルダウンメニューで選択し、
「学校名」のプルダウンメニューでご自身の所属する学校名を選択します。
次に『電話番号入力』の入力欄にご自身の学校の代表電話番号を入力し、
【電話音声案内を開始する】ボタンをクリックします。

「都道府県」と「市町村」を設定すると、学校が選択
可能となります。 ご自身の所属する学校を選択して
ください。

学校の代表電話番号を入力してください。
電話番号を入力してエラーとなる場合は弊社まで
お問い合わせください。

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

学校選択後、電話番号による認証が行われます。FAXによる認証を希望される場合は、
「FAX受信に切り替える」をクリックすると、電話番号認証からFAX認証に切り替え
ることができます。

！
【学校認証方法の切換え】

電話番号での認証手順
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作成手順

6-1 認証コードの入力

案内された「認証コード」を確認のうえ、サイトの「認証コード」入力欄にコードを入力し、
【次へ】ボタンをクリックします。

前頁の作成手順4-1の【電話音声案内を開始する】 ボタン
クリック後、30分以内に認証コードを入力してください。

自動音声案内で案内された認証コード（６桁）
を入力します。

！
【ご注意】

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

※※市立※※中学校
@@@-@@@-@@@@

作成手順

5-1 認証コードを確認する（電話音声案内）

入力されたご自身の所属する学校の電話番号宛に認証コードが自動音声で案内されます。

認証コードは

＊＊＊＊＊＊＊

です

自動音声案内
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学校選択・FAX番号入力

画面の『学校選択』から「都道府県」「市区町村」をプルダウンメニューで選択し、
「学校名」のプルダウンメニューでご自身の所属する学校名を選択します。
次に『FAX番号入力』の入力欄にご自身の学校の代表FAX番号を入力し、
【FAX受信を開始する】ボタンをクリックします。

作成手順

4-2

作成手順

5-2

「都道府県」と「市町村」を設定すると、学校が選択
可能となります。 ご自身の所属する学校を選択して
ください。

学校の代表FAX番号を入力してください。
FAX番号を入力してエラーとなる場合は弊社まで
お問い合わせください。

認証コードを確認する（FAX受信）

入力されたご自身の所属する学校の代表FAX番号宛に認証コードがFAX送信されます。

〇〇中学校御中

認証コードです

＊＊＊＊＊＊＊

FAX受信

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

FAXでの認証手順
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認証コードの入力

受信したFAXに記載された認証コードを確認し、サイトの「認証コード」入力欄にコードを
入力し、【次へ】ボタンをクリックします。

作成手順

6-2

前頁の作成手順4-2の【FAX受信を開始する】 ボタンクリック後、30
分以内に認証コードを入力してください。

FAXに記載された認証コード（６桁）を入力します。

！
【ご注意】

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

※※市立※※中学校
@@@-@@@-@@@@
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作成手順

７ 任意のアカウント情報を入力

アカウント情報の入力画面が表示されますので、任意の「ID」「パスワード」「メール
アドレス」「表示名」「役職名」を入力し、【次へ】をクリックします。

半角英数記号のうち2種類をそれぞれ1文字以上を含
め8文字以上で入力します。

半角英数記号の3種類をそれぞれ１文字以上を含め
10文字以上で入力します。
IDと同じパスワードはご利用いただけません。

作成手順

８ 認証コードを確認する（メール）

アカウント情報に登録（入力）いただいたメールアドレス宛に「認証コード」が送信されます。

Eメール受信

宛先:*****@***.ed.jp

〇〇中学校御中

認証コードです
＊＊＊＊＊＊＊

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.
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作成手順

９ メール認証コードの入力

受信したメールに記載された認証コードを確認し、サイトの「認証コード」入力欄にコードを
入力し、【次へ】ボタンをクリックします。

作成手順

アカウント作成完了画面

画面に『アカウントの作成が完了しました』の文言が表示され、アカウントの作成が完了と
なります。

10

メールに記載された認証コード（６桁）を入力します。

前頁の作成手順７の【次へ】ボタンクリック後、30分以内に認証コード
を入力してください。

！
【ご注意】

１．出身校代表アカウントの作成手順

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

*****@********.ed.jp
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２．サブアカウントの作成手順

作成手順

１ 出身校アカウント管理サイトにログインします

アカウントは、代表アカウントもしくはアカウント作成権限を付与されたアカウントで
作成することができます。

作成手順

２ サブアカウント作成

出身校アカウント管理サイトにて【アカウント作成】ボタンをクリックします。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

*****@********.ed.jp

※※市立※※中学校
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作成手順

３ アカウント情報入力／付与権限設定

任意のアカウント情報を入力し、付与権限を設定して【次へ】をクリックします。

２．サブアカウントの作成手順

半角英数記号のうち2種類をそれぞれ1文字以上を含
め8文字以上で入力します。

ロールを選択することで権限のモデル設定がセットされま
す。その後に、学校ごとの運用に合わせて設定内容の
変更を行ってください

アカウント管理システムの権限を設定します。

調査書Web登録システムの権限を設定します。

インターネット出願システムの権限を設定します。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

※※市立※※中学校
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作成手順

４ 設定内容確認

設定内容を確認し、よろしければ【確定】をクリックします。

２．サブアカウントの作成手順

作成手順

５ 認証用メールより認証手続きへ進む

入力したメールアドレス宛に認証用メールが送信されます。メール本文にあるURLを
クリックします。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

※※市立※※中学校

*****@********.ed.jp

*****@********.ed.jp

※※市立※※中学校

*****@********.ed.jp

******************************************************************
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作成手順

６

２．サブアカウントの作成手順

プライバシーポリシーの確認

プライバシーポリシーを確認し、よろしければ【同意する】をクリックします。

作成手順

７ パスワード設定

画面の案内に従ってパスワードを設定し、【登録】をクリックします。

半角英数記号の3種類をそれぞれ１文字以上を含め
10文字以上で入力します。
IDと同じパスワードはご利用いただけません。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.
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作成手順

８

２．サブアカウントの作成手順

アカウントの有効化が完了

以上でサブアカウントの作成は完了です。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.



15

二要素認証

１

３．二要素認証

二要素認証への対応

ログイン時に二要素認証を求める画面が表示された際は、登録しているメールアドレス宛に
届いている認証コードを入力し、【認証】をクリックします。

© 2025 ATSYSTEM Co.,Ltd.

*****@********.ed.jp

メール受信後、30分以内に認証コードを入力してください。
有効期限が切れた場合は、再度ログインからやり直してください。

！
【ご注意】



受付時間
平日 9:00～17:000120–42-2033

フリーダイヤルサポート

＜開発・運用＞

〒220-0005 神奈川県横浜市西区南幸2丁目21−5
柳川ビル8F

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

＜お問い合わせはアットシステムフリーダイヤルまで＞

中部
支社
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