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『はじめに』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

　はじめに

利用環境について

①　本システムをご利用になるには、インターネット環境が必要になります。

　また、インターネットブラウザは、「Google Chrome」のみ動作確認しております。

　それ以外のブラウザ（Microsoft Edge、Safari 等）を使用すると、予期せぬ動作をする場合があります。

②　本システムをご利用になるには、メールアドレスが必要になります。

　システムから自動送信される通知メールが受信できるよう準備をお願いします。

　※通知メールは「info-noreply@kobebussan.or.jp」から送信されます。

Google Chrome の設定について

システムのご利用にあたって、Google Chrome の設定が必要になります。

本システムでは、申請データに不備がないかシステム上でチェックを行い、不備がある場合はエラー内容を

ポップアップ表示します。

そのため、Google Chromeのポップアップブロック機能を解除する必要があります。

■ポップアップブロックの解除方法

①　Google chromeの右上の　　 マークをクリックします。 ②「設定」をクリックします。

③「プライバシーとセキュリティ」を ④「サイトの設定」をクリックします。

　 クリックします。

⑤「ポップアップとリダイレクト」をクリックします。

⑥「追加」をクリックします。
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『はじめに』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

⑦「ウェブサイト」欄に本システムURLを入力して「追加」ボタンをクリックします。

[URL] https://entry.kobebussan.or.jp/

⑧本システムURLが追加されていれば、設定完了です。
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『ログインする』ポータルサイト操作マニュアル(大学ご担当者様用)

　ログインする
事前登録時に業務スーパージャパンドリーム財団から発行されるパスワードを入力し、ログインします。

初回ログイン時は新しいパスワードの作成を求める画面に遷移しますので、ご自身で新しいパスワードを作成してください。

ログイン画面・パスワード変更画面

① メールアドレス/パスワード

事前登録時に送付されるメール「【業務スーパージャパンドリーム財団】アカウント情報登録完了のお知らせ」を確認し、

入力してください。

② ログインする

③ 任意の新しいパスワードを入力してください。

④ 「パスワードの変更」を押下していただきますと、登録完了です。

※ パスワードを忘れた方はこちら

2回目ログイン以降、パスワードを忘れた場合はこちらから画面に沿って作業を進めてください。

仮パスワード発行申請画面（パスワードを忘れてしまった際にご利用ください）

ログイン画面の「パスワードを忘れた方はこちら」をクリックいただくと、以下の画面へ移ります。

① 事前登録時のメールアドレスと電話番号を入力してください。

電話番号は、登録いただいているものであれば、「代表電話番号」「携帯電話番号」「直通電話番号」の

いずれでも構いません。

② 「申請する」を押下していただくと、事前登録時のメールアドレスに仮パスワードが発行されます。

③ メールアドレスと仮パスワードを入力し、ログインした後、パスワードの変更をお願いいたします。

①

②

クリック

①

※

②

クリック
クリック

③

④
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『ホーム画面について』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

　ホーム画面について
この画面から、申請書の作成等、応募に関わる手続きを行う画面へ進みます。

ログイン後、申請書を作成し、応募完了後は進捗によって各手続き画面へ進めるようになります。

学生ポータル画面
① お知らせ

お知らせを表示します。

② 応募した申請一覧

応募した申請の進捗によって、各手続きへ進めるようになります。

③ 「応募した申請の一覧」に「該当するデータはありません」と表示される場合は、

 大学担当者様へお問い合わせください。

①

②

「該当するデータはありません。」と表示される場合、申請書作成はできません。

大学担当者へお問い合わせください。

③

GSJD財団大学 業務 太郎
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『申請書類の作成』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

　申請書類を作成、提出書類のアップロードを行う
応募に必要な申請書類の入力を行い、提出が必要な書類のアップロードを行う画面です。

各ボタンから必要書類の入力画面へ遷移します。また、提出書類のアップロードが可能です。

申請書類作成画面
1. 申請書入力（P7へ進んでください。）

詳細ボタンから入力画面を開き、入力してください。

申請書入力ページ内の注意事項を確認し、記入例を参考に各項目を入力します。

2. 誓約書入力（P11へ進んでください。）

詳細ボタンから入力画面を開き、誓約内容を確認後チェックボックスをクリックし、登録します。

3. 入力状況

申請書・誓約書どちらも「充足」となるまで書類入力を進めてください。

「不足」状況では、応募ができません。

4. 指導教員推薦書は大学担当者がアップロードを行います。

5. アップロードボタンから該当する書類のアップロードを行います。

各提出書類のご準備をお願いいたします。

6. 提出

申請書、誓約書、書類のアップロード(指導教員推薦書を除く)が全て完了したことを確認し、大学へ提出をしてください。

なお、こちらのボタンは応募受付期間内であれば何度でも押下することができます。

「大学へ提出」ボタン押下後は、大学担当者へ自動メールが送信されます。

※「大学へ提出」ボタン押下後は大学担当者の指示なく内容の変更はしないでください

7. 辞退

大学へ提出後に辞退される場合はこちらから処理を進めてください。

一度辞退すると、辞退の取り消しはできませんのでご了承願います。

※大学への提出が完了した後に表示されます

1.

3.

2.

4.

5.

6.

第○回 20xx年y年m日（a）～20xx年y年m日（a）

7.
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『申請書類の作成＿(1)申請書を作成し、大学へ提出する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

（1）申請書を作成し、大学へ提出する

申請書の作成画面です。

下記記入例を参考に、各項目の入力と、書類のアップロードを行ってください。

ボタン説明（申請書入力画面の下部に設置）

① 「一時保存」ボタン

一時的に入力内容を保存します。

画面をスクロールしても常に右上にボタンがありますので、入力途中でも定期的に保存していただくことを推奨いたします。

② 「内容チェック」ボタン

入力内容のエラーチェックを行います。

エラーがある場合、エラー内容が表示されますので表示を確認し、指摘箇所の修正をお願いいたします。

※このボタンに一時保存機能はございませんのでご注意ください。

③ 「登録」ボタン

エラーチェックを行い、エラーがなければ、申請書の登録を行います。

※このボタンを押下しても申請書内容は大学へ提出されませんのでご注意ください

エラーがすべて解消されなければ、大学担当者から財団への応募ができませんのでご注意ください。

【記入例】

①
留学20xx年度○回目

① ② ③
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『申請書類の作成＿(1)申請書を作成し、大学へ提出する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

9999

ー

「レベル(級)」記載がない語学資格・・・レベル(級)欄に「-(ハイフン)」を入力してください。

「点」記載がない語学資格 ・・・点欄に「9999」を入力してください。

「語学資格証明書」・・・全員必須

「専門家証明書」 ・・・① 語学資格：「その他」を選択の方は必須

② 語学資格：「ヨーロッパ」 を選択、かつ、CEFR表記：「記載なし」を

選択の方は必須
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『申請書類の作成＿(1)申請書を作成し、大学へ提出する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

本システムでは、申請データに不備がないかシステム上でチェックを行い、不備がある場合はエラー内容をポップアップ表示します。

①Google Chromeの右上の　　　 マークをクリックします。

学内選考の状況
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『申請書類の作成＿(1)申請書を作成し、大学へ提出する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

① ② ③① ② ③
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『申請書類の作成＿(2)誓約書を提出する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

（2）　誓約書を提出する

誓約を確認する画面です。

誓約内容の確認をお願いいたします。

誓約書入力
① チェックボックス

クリックし、チェックを入力することで誓約確認とします。

② 登録ボタンを押下する

②の操作後、右のような表示に変わっていれば、

　登録完了です。

①

②
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『支援決定手続き』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

支援決定手続き申請書類を作成、提出書類のアップロードを行う
支援決定手続きに必要な申請書類の入力を行い、提出が必要な書類のアップロードを行います。

選考結果通知書にて内定のご案内後、[支援決定手続き]ボタンをクリックできるようになります。

支援決定手続き申請画面

1.申請書類入力

(1) 期間確認書入力 [詳細へ]をクリックすると入力画面へ移動します。

(2) 振込口座入力 ページ内の注意事項を確認し、記入例を参考に各項目を入力してください。

(3) 入力状況 (1)期間確認書、(2)振込口座のそれぞれの入力状況を表示します。

2.書類アップロード

(4) 留学先大学発行の受入通知書 [アップロード]をクリックし、該当する書類のアップロードを行ってください。

(5) 必須提出書類のご準備をお願いいたします。

(6) 任意ファイルアップロード

3.登録内容を大学へ提出

＊　提出 (1)(2)、(4)～(6)が正しく入力・アップロードできていることを確認した後に行ってください。

「期間確認書入力」もしくは「振込口座入力」の『詳細へ』をクリックし、ページ下部にある

『大学へ提出』を押下してください。

4.辞退登録

(7) 辞退 内定後に辞退される場合はこちらから登録してください。辞退理由は必須入力です。

『不足』と表示されている場合は大学へ提出ができませんので、入力画面から入力内容の確認をお
願いします。入力が完了すると『充足』と表示されます。

留学先大学のアカデミックカレンダー

ファイルの概要を入力し、[アップロード]をクリックし書類のアップロードを行ってください。

20**/**/**

留学20**年度*回目

20**/**/**

20**/**/**

受入通知書

受入通知書

受入通知書

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)(6)

(7)

クリック

クリック

クリック

辞退理由を入力してください ※必須

アップロードした書類を削除します

留学20**年度*回目

クリック
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『支援決定手続き＿(1)期間確認書の内容を入力する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

（1）期間確認書の内容を入力する

期間確認書の作成画面です。

ページ内の注意事項を確認し、記入例を参考に各項目を入力してください。

「※任意」と記載のない項目については必須入力項目です。

【記入例】

財団 花子

クリックして選択

20**/**/**

クリックして選択

クリックして選択

クリックして選択

入力内容を保存します

入力内容のエラーチェックを行います

エラーが表示された場合は修正してください

クリック時に未修正のエラーがある場合は

提出はできません

エラーが表示されますので修正してください

現在の入力内容で登録可能です。

完了

下記表示が出れば大学へ提出が可能です

0**********

留学20**年度*回目

業務 太郎

20**/**/**
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『支援決定手続き＿(2)振込口座の入力をする』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

（2）振込口座の入力をする

振込口座の入力画面です。

すべて必須入力項目です。

ページ内の注意事項を確認し、記入例を参考に各項目を入力してください。

[一時保存]ボタン、[内容チェック]ボタン、[大学へ提出]ボタンは期間確認書入力と同じ動作です。

【記入例】

留学20**年度*回目

0**********

財団 花子

業務 太郎

[選択]ボタンをクリックすると元の画面へ反映します

申請する口座名義が奨学生本人の名義でない場合、

こちらを選択し、名義人の続柄(父、母など)を記入し

てください。

部分一致で検索を行います
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『報告手続き』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

報告手続き
この画面にて報告書の入力と必要書類のアップロードをします。

原則、支援終了（認定期間の最終日）から4か月以内にご提出をお願いいたします。

支援決定手続き完了後、[報告手続き]のボタンをクリックできるようになります。

報告手続き申請画面

1.留学報告書入力
(1) 留学報告書入力 [詳細へ]をクリックすると入力画面へ移動します。

(2) 入力状況 『不足』と表示されている場合は大学へ提出ができませんので、入力画面から入力内容の確認を

お願いします。入力が完了すると『充足』と表示されます。

2.書類アップロード
(3) 成績証明書 [アップロード]をクリックし、該当する書類のアップロードを行ってください。

未アップロードの状態では、大学へ提出ができません。

(4) 任意ファイルアップロード ファイルの概要を入力し、[アップロード]をクリックし書類のアップロードを行ってください。

※成績証明書が2つのデータに分かれている場合などにご利用ください

　報告書の内容についての添付データは『(1)留学報告書入力』の中に項目があります

3.登録内容を大学へ提出

＊　提出 (1)(3)(4)が正しく入力・アップロードできていることを確認した後に行ってください。

「留学報告書入力」の『詳細へ』をクリックし、ページ下部にある『大学へ提出』を押下

してください。

「大学へ提出」ボタン押下後は、大学担当者の指示なく、内容の修正や提出ボタンの再押下を

行わないでください。

4.辞退登録

(5) 辞退 内定後に辞退される場合はこちらから登録してください。辞退理由は必須入力です。

＊＊＊＊＊＊＊＊

(1)

(2)

(3)

(4)

(5) 辞退理由を入力してください ※必須

留学20**年度*回目

留学20**年度*回目

クリック

クリック

クリック

留学終了後4ヶ月を過ぎても「成績証明書」が発行されず、報告手続きができない場合は、

大学担当者を通してご相談ください。
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『報告手続き＿(1)留学報告書の内容を入力する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

（1）留学報告書の内容を入力する

留学報告書の作成画面です。

注意事項を確認し、記入例を参考に各項目を入力してください。「※任意」と記載のない項目については必須入力項目です。

【記入例】

1,450,000 円

最新の決定通知書に記載の金額が

自動で反映されます。

留学先の大学から発行される成績証明書と

同じように記載をお願いします。

【単位数】留学先大学での単位数

【履修合計時間】講義やテストなどの合計

（自主学習は除く）

番号が上の番号と一致しているか

確認をお願いいたします。

留学20**年度*回目

012024xxxx

業務 太郎

経済学部 経済学科

3

Introductory Econometrics 2.5

世界経済学 15

在籍大学の学部を

漢字・カタカナでご入力ください

クリック

体調不良で途中帰国したため。
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『報告手続き＿(1)留学報告書の内容を入力する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

合計金額が「留学終了報告_奨学金支給総額」を

超えないよう、各項目の入力をお願いいたします。

※実際に使用した金額を入力いただく項目ですので、

「留学終了報告_奨学金支給総額」の金額と一致して

いなくても問題ございません

300字以上500字以下で入力してください。

規定文字数範囲外では一時保存・登録ができません。

また、環境依存文字は入力ができない場合があります。

Wordなどで作成した文章をコピー＆ペーストする際には、

文章が全て入力されているかご確認ください。

0

1,040,000 円

1,140,000 円

入力漏れのないよう、ご注意ください。

奨学金を使用しなかった項目へは、

"0"を入力してください。

※金額は概算で問題ございません
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『報告手続き＿(1)留学報告書の内容を入力する』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

≪注意≫
「大学へ提出」ボタン押下後は、

大学担当者の指示なく、内容の修正や提出ボタンの再押下を行わないでください。

大学担当者の指示により、内容の修正を行った場合（添付資料の差し替えも含む）は、

修正内容確認後、必ず『大学へ提出』を押下するようにしてください。

データ概要を入力してください

クリック

「内容チェック」および、

前画面の「成績証明書」をアップロードしてから

こちらのボタンを押下し、大学へ提出をお願いいたします。

期限までに成績証明書が発行されていない場合など、

やむを得ないご事情で期限までの提出が難しい場合は、

大学担当者を通して事務局までご相談ください。

（入力内容の保存は『一時保存』をご活用ください。）

資料添付は以下の流れで行ってください。

①『アップロードファイル概要』へデータ概要を入力

② [アップロード]を押下

③ 該当データを選択・アップロード

なお、添付いただいたデータは

留学報告会やHPへ掲載することがありますので、

その旨ご了承いただけるデータのみ

アップロードをお願いいたします。
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『その他＿(1)エラー内容を表示』ポータルサイト操作マニュアル(学生様用)

　その他

(1)　エラー内容を表示する

お使いのパソコンのポップアップのブロックの解除をお願いいたします。

ポップアップを許可いただくことで、申請書入力などのエラー表示が可能になります。

ポップアップがブロックされましたと表示されたら

① をクリックします。

② 「ポップアップとリダイレクトを常に許可する」を選択し、完了してください。

①Google Chromeの右上の　　　 マークをクリックします。

エラー表示画面

① たとえば現住所の後ろ4桁の入力を行わずに、「内容チェック」を行います。

② 下図のようなエラー画面が表示されます。

画面のブラウザ左上あたりに別画面で表示されます。

①

②

①

②

GSJD財団大学
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