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証明書発行サービス
在学生/提出先 実施手順

~PDF送付（電子証明書）利用手順~

＜お問い合わせについて＞

【証明書発行サービスの操作やトラブルに関すること】
・NTT西日本証明書発行サービス コールセンター
06-6809-4327（24時間365日）

【証明書の内容に全般】
・和泉キャンパス（教務課 証明書発行係）
TEL：0725-92-7594
TEL：0725-92-7597（桃山学院教育大学、プール学院大学の卒業生に係る証明書はこちら）

・あべのキャンパス（ビジネスデザイン学部はこちら）
TEL：06-4708-3561
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印刷先選択、証明書選択、支払方法選択
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「＜証＞PDF送付」を選択します。

申請する証明書を選択し、
「進む」を選択します。
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提出先登録

【ご注意】
入力された情報は、提出先にも通知されます。項目の入力誤り等、ご注意ください。

①「提出先名称」、「送付先メー
ルアドレス」、「申請者名」等を
入力します。

②注意事項を確認しチェックしてします。
③「進む」を選択します。
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申請内容確認、申請完了

申請内容および「提出先」を確認します。
※「提出先名称」は証明書に印字されます。

※「提出先への連絡事項」は提出先企業へのメールに
記載されます。
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申請完了、申請完了通知メール

「証明書オンライン送付」が完了したことが
表示されます。
※メールでも通知されます。

「明細を確認する」ボタンを押下すると
申請内容を確認することができます。
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申請情報詳細画面

送付先証明書表示について

◆提出先が証明書を
確認していない場合
→未確認

◆提出先が証明書を確認した場合
→確認済

申請情報詳細画面は「印刷予約完了」画面または
ログイン後画面の「申請一覧」から確認できます。
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【提出先変更（再送）の手順】
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※提出先がまだ証明書を「未確認」の場合のみ「再送」が可能です。
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発行申請詳細 オンライン送付の「再送」

ログイン後の「申請一覧」→「オンライン送付をした証明書を選択」して明細
画面を表示します
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発行申請詳細 オンライン送付の「再送」

①送付先証明書表示が「未確認」で
あることを確認します。

②「再送」ボタンを押下します。
※送付先証明書表示が「未確認」
の場合のみ「再送」ボタンを選択
できます。

＜送付先証明書表示について＞

◆提出先が証明書を確認していない場合
→未確認

◆提出先が証明書を既に確認した場合
→確認済
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発行申請詳細 「メールアドレス」を再入力

①再送を行う場合、再送するための
メールアドレスを入力します。
（再送処理を行うことで、既に通知済の
ワンタイムURLは無効となります）

再送の場合は
・宛先
・提出先への連絡事項
が変更可能

②注意事項を確認しチェックします。

③「進む」を選択します。
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発行申請詳細 「再送」の申請

再送の場合は、「0円」で表示されます。

申請ボタンを押すことで、再送が
可能となります。
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■送信済／企業未確認 ■送信済／企業確認済

発行申請詳細 「送付停止」の処理

提出先のメールアドレスを誤って登録した場合等に、本項の手順で送付停止を行います。
送付停止を行う事で、オンライン送付した証明書が、提出先から閲覧できないようになります。

■送付停止ボタン押下時の確認ダイアログ

送付停止した後は、企業側がメールに記載されているURLを開いても既存の「URLが無効です」画面が表示され
るようになります。利用者が再送しない限り、提出先は確認ができません。

再送するとメール内のURLは別のURLが発行されます。
再送後に停止前に通知されたメールのURLにアクセスしても「URLが無効です」画面が表示される。
（誤った提出先の企業は参照できない状態となります。）

停止すると明細に「キャンセル」情報が追加され、再送すると再送情報が明細に追加されます。

※記載内容はサンプルとなります
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【提出先（企業等）側の確認手順】
オンライン送付された証明書の受け取りについて
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＜参考＞
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【提出先】提出先へのメール通知

オンライン送付で申請完了すると、提出先にメールが通知されます。

メール内容を確認し、記載のURLにアクセスします。
※URLの期限はメール送信した日(≒電子署名日、も
しくは再送日)から3か月となります。

提出先側は受信メールアドレスを、
「メールアドレス」の入力欄に入力し
「進む」ボタンを押下します。
※メールアドレスが誤っている場合、
エラーとなります。
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【提出先】オンライン送付された証明書の取得

提出された証明書の内容が表示されます。

また、本画面を初めて開いたとき、提出先担当者が確認
した旨のメールが利用者に通知されます。

「ダウンロード」ボタンを押下します。
証明書がzip形式でダウンロードされま
すので、ファイルをご確認ください。
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【提出先】ダウンロードしたＰＤＦの署名確認（Adobe Acrobat Reader)

②「署名パネル」を
選択します。

①「署名済みであり、すべ
て署名が有効です」が表
示されます。

PDF送付の場合、最下部に利用者が入
力した提出先名称が印字されます。
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【提出先】ダウンロードしたＰＤＦの証明書確認（Adobe Acrobat Reader)
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以 上

【証明書発行サービスの操作やトラブルに関すること】
・NTT西日本証明書発行サービス コールセンター
06-6809-4327（24時間365日）

【証明書の内容に全般】
・和泉キャンパス（教務課 証明書発行係）
〒594-1198 大阪府和泉市まなび野1-1
TEL：0725-92-7594
TEL：0725-92-7597（桃山学院教育大学、プール学院大学の卒業生に係る証明書はこちら）

・あべのキャンパス（ビジネスデザイン学部はこちら）
〒545-0011 大阪市阿倍野区昭和町3-1-57
TEL：06-4708-3561

＜お問い合わせについて＞


	スライド 1
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18

