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学習履歴証明書申請の流れ 

 

学習履歴証明書申請は申請者の一括送金残高が不足していると申請ができませんので、ご注意ください。 

手数料（税込） 

証明される者が全員技士会会員 
１～5 名 440 円／1 枚 

6～10 名 770 円／1 枚 
至急手数料 330 円 

証明される者に技士会無所属が含まれている 
1～5 名 1,430 円／1 枚 

6～10 名 2,420 円／1 枚 

 

（１）個人 ID で申請する  P1～  （個人 ID 基本操作マニュアル P68～も参照ください） 

（２）社員データ ID で申請する P7～  （社員データ ID 基本操作マニュアル P67～も参照ください） 

 

（１）個人 ID で申請する 

 

①個人 ID でログインする。 

複数名で 1 枚の証明書を申請する場合は、手数料分の ID 残高を持っている代表の個人 ID でログイン。 

※申請者と証明対象者の登録会社が異なる場合、発行できません。 

 

②加入者メニュー「CPDS 学習履歴証明書」にある「CPDS 学習履歴証明書申請」をクリック 

 

残高不足の場合、申請画面が開かず、以下の表示になります。 

  

先に一括送金申請をして、必要分の残高を 

用意してから、学習履歴証明書申請をして 

ください。 
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③申請画面を開き、申請者情報を確認し、「学習履歴証明期間（必須）」を入力してください。 
入力した日付から 1～5 年（選択した年数）を遡って証明します。 
（例）「西暦 2024/03/31 以前の 1 年間」 → 2023/04/01～2024/03/31 の 1 年間となり 

証明日は 2024/03/31 になります。 

 
 

 

  

申請日から 10 年以上遡った履歴（ユニ

ット）登録を証明書に表示することはで

きません。（ガイドラインＰ28） 

証明日を含め、その日から遡って、 

1，2，3，4，5 年間の設定をしてください。

通常申請の場合、申請に不備がなけ

れば、申請受付日の翌営業日 16 時

以降申請受付順に発行いたします。 

至急依頼申請の場合、画面表示の時

間を参考にしてください。 
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④学習履歴証明対象者情報に、証明書に表示したい個人加入者を「追加入力」から入力してください。 

 

 

申請者は「No．１」に自動入力されます。申請者を学習履歴証明書に表示しない場合は「削除」クリックで外す

ことができます。 
他の方を追加される場合は「追加入力」をクリックして、「個人 ID 認証」で追加できます。 
 
1 通の証明書には 10 名様まで入力できます。 （社員データＩＤからの申請は 10 名以上も可能です） 
※同一の会社登録の加入者のみ追加してください。グループ会社等、会社名が相違している場合は、発行でき

ません。 
※失効している個人 ID、加入者は入力できません。 
 

⑤対象者入力をしたのちに、「申請料金」を確認してください。 
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⑥「ユニットの詳細」「ユニット数の計算」を対象者各人分確認してください。 
申請画面下部右下「確認」クリック  
→ 設定期間の「ユニット数詳細確認」表示。※証明書ではありません。 
「ユニットの詳細」「ユニット数の計算」を各人分 スクロールで確認してください。 

 
 

⑦確認画面が開きます。 

指定期間の各対象者の合計ユニット数の確認をしてください。 

 

 

指定期間の各対象者個別のユニット登録内訳（指定期間内の上限による計算結果）を確認してください。 
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⑧確認後、画面下部にある「閉じる」クリックで、申請画面に戻ります。 

 

 

※学習プログラム申請が申請中や保留の場合、ユニット登録は未登録のため、証明書には含まれません。 

  

 

 

ユニットの上限についての

詳細はガイドライン P25 を

参照ください。 
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⑨画面下部の「申請」クリックで申請完了です。 

※申請内容（証明期間・至急の有無・対象者）を修正する場合は「修正」から申請内容を修正し、「確認」→ 

「申請」に進んでください。 

 

 

 

⑩申請一覧に申請情報が反映します。 発行前は「未発行」表示になります。 

 

※発行前であれば、申請者側で申請削除が可能です。一覧右端の「削除」をクリックしてください。 

手数料は申請者 ID 残高に戻ります。 

 

⑪申請者の登録メールアドレス宛に受付通知メールが自動配信します。 

 

⑫ 「証明書」「明細書」は申請者の登録メールアドレス宛に、メール添付で送付します。 

（添付あり通知と添付なし通知の２通が届きます。 

 添付資料を印刷し、ご利用ください。 

 

「学習履歴証明書申請一覧」からも指定期間内（発行から１か月）であればダウンロードできます。 
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（２）社員データ ID で申請する 

 

①社員データ ID でログインする。 

 

②加入者メニューにある「社員データ ID」の「CPDS 学習履歴証明書申請」 

  
 
③申請画面を開き、「学習履歴証明期間（必須）」を入力してください。 

 
社員データ ID からの申請では、学習履歴証明対象者には情報がありません。 以下④の作業が必要です。 

  

一括送金残高が不足していると申請ができません。 

不足している場合は先に一括送金申請をしてくださ

い。 

社員データ ID のみ最大 100 名まで申請が可能です。

（社員一覧からの選択や CSV ファイル利用できます） 

申請日から 10 年以上遡った履歴（ユニット）登録を証明書に

表示することはできません。（ガイドラインＰ28） 

証明日を含め、その日から遡って、 

1，2，3，4，5 年間の設定をしてください。 

通常申請の場合、申請に不備がなければ、申請受付日の

翌営業日 16 時以降申請受付順に発行いたします。 

至急依頼申請の場合、画面表示の時間を参考にしてくだ

さい。 
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④学習履歴証明対象者情報は、「社員一覧」から対象者せんたく、または「CSV 入力」をしてください。 

 

 「社員一覧」は、一覧から選択ができますが、表示の順番を変えることはできません。 

 「CSV 入力」は、表示順に並び替えた CSV ファイルデータをアップロードして申請はできます。 

 

 

「社員一覧」 クリックして一覧を表示、□チェックを入れ「選択」クリックすると 対象者に入ります。 

 

「CSV 入力」   

 

「社員一覧 CSV 出力」で抽出したデータを基にして、CSV 入力用のデータを作成してください。 

出力データ（サンプル） 
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抽出したデータ（CSV）の 1 行目は項目名となるため、削除しないでください。 

反映されるデータは個人 ID（登録番号）と氏名のみです。 

学習履歴証明書を発行しない社員はデータから削除してください。 

データの並び順で学習履歴証明書に名前が表示されます。必要に応じて並び替えてください。 

加工したデータは「CSV（コンマ区切り）」でご利用のパソコンに保存してアップロードしてください。 

  
 
 
⑤対象者が反映され、申請手数料金額が表示されます。 

 

 

ID 残高が不足していると申請はできません（「確認」クリックできません）。 

申請を中止するか、対象者を減らして申請しなおしをするか、ご検討ください。 

 

 

 

 

⑥「ユニットの詳細」「ユニット数の計算」を対象者各人分確認してください。 
申請画面下部右下「確認」クリック  

設定期間の「ユニット数詳細確認」表示されます（個人 ID からの申請 P4～5 参照）。  

「ユニットの詳細」「ユニット数の計算」を各人分 スクロールして確認してください。 
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⑦確認後、画面下部にある「閉じる」クリックで、申請画面に戻ります。 

 

 

※学習プログラム申請が申請中や保留の場合、ユニット登録は未登録のため、証明書には含まれません。 

 

⑧画面下部の「申請」クリックで申請完了です。 

 申請内容（証明期間・至急の有無・対象者）を修正する場合は「修正」クリックで変更できます。 

 

 

 

⑨申請一覧に申請情報が反映します。 発行前は「未発行」表示になります。 

証明対象者は、受付番号前の「＋」をクリックすると表示されます。 
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※発行前であれば、申請者側で申請削除が可能です。一覧右端の「削除」をクリックしてください。 

手数料は申請者 ID 残高に戻ります。 

 

 

⑩申請者の登録メールアドレス宛に受付通知メールが自動配信します。 

 

⑪  「証明書」「明細書」は申請者の登録メールアドレス宛に、メール添付で送付します。 

（添付あり通知と添付なし通知の２通が届きます。 

 添付資料を印刷し、ご利用ください。 

 

「学習履歴証明書申請一覧」からも指定期間内（発行から１か月）であればダウンロードできます。 

 

 


