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長崎県教員免許状更新講習システム 

 

操作マニュアル  

 

 

 

 

操作マニュアルを事前に各自で 1 冊印刷し、その

手順を見ながら、入力等を行ってください。 

 

操作マニュアル中の番号①～㉖の手順のとおり進んでいくと、受

講者登録から講習の検索・受講申込・受講申込書印刷等の操作を

行うことができます。 

 
㊟マニュアル中の画面はサンプルですので実際の画面とは一部が 

異なる場合もあります。 
 

 

 

令和３年２月版 
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（１）本システムへのアクセス方法 

①教員免許状更新講習ホームページ(http://www.nagasaki-u.ac.jp/menkyo/)から 

「教員免許状更新講習システム ログイン」ボタンをクリックすると、システムのトップ

ページが表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

よくある質問を 

載せています。 

 

教員免許状更新講習システムをクリックします。 

http://www.nagasaki-u.ac.jp/menkyo/
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（２）トップページ（ログイン前、ログイン後） 

② 本システムのトップページが表示されますので、受講者ＩＤとパスワードを入力し、 

ログインボタンをクリックします。 

※ 操作上の注意 

 操作中にブラウザの戻るボタン・更新ボタンは使用しないで下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 初めてログインされる方は、「連絡先、電話番号、メールアドレス、勤務先、電話番号、

主な教科」等を受講者登録情報照会から入力します。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

② 
受講者ＩＤとパスワードを入力し、

ログインボタンをクリックします。 

受講者登録情報照会をクリックします。 ③ 
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（３）受講者登録情報の照会と必須事項の入力・変更 

④ 「連絡先、電話番号、メールアドレス、勤務先、電話番号、主な教科」等を入力する

ため「変更」ボタンをクリックします。 

「本籍地」「主な教科」「障がいの種類・程度・症状等」「希望する配慮・支援内容」「備

考」以外は必須項目です。入力しなければ講習予約ができません。 

また、登録情報を修正する場合も「変更」ボタンをクリックして修正します。 

 

 

 

※「変更」ボタンは画面の一番下にあります。画面に表示されてない場合は画面を下に 

スクロールして表示させます。以下他のページでも同様の操作が必要な場合があります。 

変更ボタンをクリックします。 ④ 

※サンプル画面 
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（４）受講者基本情報の必要事項の入力・変更 

⑤ 連絡先（自宅）、電話番号、メールアドレス、勤務先、電話番号、主な教科（担当して 

いる主な教科）、現有免許状、修了確認期限（又は有効期間の満了の年月日）等を入力

します。教科を限定しにくい場合は空欄でも可。 

勤務先がある場合は、特記のどちらかにチェックを入れます。 

⑥ 入力内容がすべて正しいか確認の上、「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

必須項目入力後、 

確認ボタンを 

クリックします。 

受講対象者の区分を選択

し、職名を入力します。 

⑥ 
免許を追加する場合は

追加ボタンをクリック

します。 

※サンプル画面 

⑤必須項目を

全て入力します。 

※次頁の「ポイン

ト」を参照 

中・高の方は担当する主な教科を入力 

その他の校種の方は空欄で可 

教科を限定しにくい場合も空欄でも可 

生年月日、現有免許状等をすべて入力後に「期限を取得」をクリック。 

ただし、修了確認期限（有効期間）が過ぎている方､又は延期されている方は期限を修正してください。 

 
 

障がいを有している方で、希望する配

慮・支援がある方は記入してください。 

新免許状所持者(平成 21 年 4 月 1 日以降に初め

て教員免許状を取得した方)は必ず入力。 

(旧免許状所持者は入力不要) 

 

必ず免許状を見て、正確に記入し

てください。 



- 6 - 

 

ポイント 

 

受講者名 改姓されている方は、現在の姓に修正し、備考欄に旧姓を入力 

・「﨑」や「濵」等、システム上登録できない漢字があります。登録で

きる漢字かひらがなで入力ください。 

受講対象者の区分 現在勤務している勤務先の学校種等と職名を入力 

 

連絡先 自宅または勤務先など（郵便が確実に届く所）の住所を入力 

・住所は、必ず 2 段に分けて入力ください。1 行目には郡市町村まで、

2 行目にはそれ以降の住所を入力してください。 

メールアドレス できるだけパソコンで使用のメールアドレスを入力 

・携帯電話のメールアドレスの場合、システムからの送信メールが受

信できない場合があります。kyoumen＠ml.nagasaki-u.ac.jp を受

信できるように設定してください。 

勤務先 現在の勤務先名と電話番号を入力 

・現在勤務先がない方は、「なし」と入力し、勤務先電話番号には自宅

等の電話番号を入力 

主な教科 主に担当している教科を入力 

・小学校や幼稚園など、教科を限定しにくい場合は空欄で可 

現有免許状一覧 所持している免許状をすべて入力 

・「有効期間の満了の日」は、新免許状所持者（平成 21 年 4 月 1 日

以降に初めて教員免許状を取得した方）は必ず入力。（旧免許状所持

者(平成 21 年 3 月 31 日までに教員免許状を取得した方)は入力不

要） 

・複数所持している場合「追加」ボタンで入力欄を追加ください。削

除する場合は、入力内容を全て「空欄」にします。 

修了確認期限・有効期間

の満了の年月日 

延期申請された等により、それと異なる修了確認期限・有効期間の満

了の年月日の方は、自動入力されたものを手修正してください。 

・旧免許状所持者で現職でない方の場合は、生年月日で指定された修

了確認期限が過ぎていても結構です。 

 注意！ 

※ 必須項目（＊マーク）が入力されていないと、画面上段にエラーメッセージが表示され

ます。エラー内容を確認し、修正の上「確認」ボタンをクリックして下さい。 

・ 郵便番号は必ず入力して 下さい 。  

・ メールアドレスは必ず入力して 下さい 。  

・ 電話番号は必ず入力して 下さい 。  など 
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⑦ 「更新」ボタンをクリックします。更新完了のメッセージがでます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更新ボタンをクリックします。 

⑦ 

※サンプル画面 
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（５）更新講習の検索と講習詳細表示 

⑧ 更新講習を検索して、講習を表示させます。 

  「更新講習検索」をクリックします。 

 

 

 
 

⑨ 領域（必修、選択必修、選択）、履修認定対象職種（教諭、養護教諭、栄養教諭）、受講

会場の地域選択（県南、県央、県北、五島、上五島、壱岐、対馬）等を選択または入力

します。 

⑩ 検索ボタンをクリックします。 

※ 条件を絞りすぎると検索できない場合があります。その際は、条件を少し減らして

再度検索してください。 

 

 

 

 

 

更新講習検索をクリックします。 ⑧ 

領域（必修、選択必修、選択）、履

修認定対象職種、地域選択等を選

択または入力します。 

⑩ ⑨ 
検索ボタンをクリックします。 

チェックはそのままにして検索します。 
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⑪ 更新講習検索結果一覧が表示されます。 

受講したい講習名をクリックすると「講習基本情報」・「講習開催情報」が表示されます。 

⑫ 「シラバスはこちらから」をクリックすると「シラバス」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

受講したい講習名をクリックすると 

「講習基本情報」・「講習開催情報」が表示されます。 

 

※サンプル画面 

⑪ 

※サンプル画面 

⑫ 

「シラバスはこちら」をクリックすると 

「シラバス」が表示されます。 
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（６）講習予約 

⑬－１ 受講したい講習の詳細が表示されますので、「講習開催情報」で予約したい講習の 

開催日程・会場を確認します。 

⑬－２「予約する」ボタンをクリックします。  

 

 

 

 

 

 

※ 受講希望の講習が定員に達しているときは、「予約する」ボタンは押せない状態になり

ますので、その場合は、８頁の⑧に戻って別の講習を検索します。 

 

☆ 便利な機能（ブックマーク）☆ 

 
 

※サンプル画面 

⑬-1 開催日程・会場を確認します。 

 

下段が開催日程 

 

⑬-2 
「予約する」ボタンを 

クリックします。 

小学校の学習指導Ⅰ 

「この講習をブックマークする」 

ボタンをクリックすると、 

メニュー欄に表示されます。 

希望する講習を登録しておくと 

円滑に講習の詳細を参照すること

ができます。 

※サンプル画面 
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⑭ 講習申込に関する規約が表示されますので、内容を確認します。 

確認後、「同意する」ボタンをクリックします。 

 
 

 

 

⑮ 講習予約する講習内容を確認し、「予約確定」ボタンをクリックします。 

 

 

規約を確認後、「同意する」ボタンをクリックします。 

「予約確定」ボタンを 

クリックします。 

⑭ 

⑮ 

※サンプル画面 

！履修認定対象職種

を必ずご確認ください 
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注意！ 予約確定できない場合 

※ 受講者基本情報に登録されている職名と、履修認定対象職種が異なると、エラーメッセージ

が表示され予約確定できません。 

（例）「教諭」の方が、履修認定対象職種が「養護教諭」のみの講習を受講することはできま

せん。 

 ★講習基本情報の「履修認定対象職種」をご確認ください。 

 ★受講者基本情報に登録されている職名が「教諭」・「養護教諭」・「養護助教諭」・「栄養教諭」

以外の方は、システム上はエラーにはなりませんが、お持ちの免許状の種類等によって受講対

象ではない可能性がある場合は、事務局よりご連絡のうえ、講習を変更していただく場合があ

ります。 

  

※ 同じ講習名や、同日開催日、規定時間数以上の講習数の予約、操作方法の誤りなどの場合、

エラーメッセージが表示され予約確定できません。 

 

 

 

 

 
 

 

※ 講習予約が確定しますと、登録したメールアドレスに予約確定した旨の確認メールが 

届きます。もし確認メールが届かない場合でも「申込内容を見る」（１８頁参照）に

講習名が表示されていれば、その講習は予約されています。 

エラーメッセージは、画面上部に赤字で表示されます。 

内容をご確認のうえ、再度予約をしなおしてください。 

 

※サンプル画面 
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１４頁の（７）事前アンケートの登録に進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 
⑯ 続けて他の講習を申し込みたい場合は、更新講習検索をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更新講習検索をクリックします。 

８頁の⑧に戻り１１頁の⑮までを繰り返します。 

続けて他の講習を申し込まない場合 

続けて他の講習を申し込む場合 

⑯ 
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（７）事前アンケートの登録 

必要なすべての講習を予約したら、事前アンケートの登録をします。 

事前アンケートを登録しないと講習予約は完了しません。 

「申込内容を見る」より講習のどれか１つをクリックします。 

  

⑰ 「申込内容を見る」に講習予約をした講習が表示されていますので、事前アンケート 

登録をする講習をクリックします。講習情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

事前アンケートの登録は複数の講習（例えば５つの講習）に申し込みをしている場合、 

必修の講習で１回、選択必修の講習で１回、選択の講習で３回の計５回の事前アンケー 

ト登録が必要です。 

ただし、選択の講習は最初に登録したアンケート内容が、残り２講習のアンケートに 

自動的に記載されますので、残り２講習の回答内容については修正したうえで、確認・

登録ボタンをクリックしてください。 

 

事前アンケート登録をする講習名をクリックします。 

※サンプル画面 

事前アンケート登録上の注意 

⑰
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⑱「事前アンケート登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「事前アンケート登録」ボタンをクリックします。 ⑱ 

※サンプル画面 
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事前アンケートは必修５項目・選択必修７項目・選択１５項目と自由記述欄 
があります。 
 

 

⑲ 事前アンケート登録から各設問の回答ボタンを設問毎に選択します。 

  また、自由記述のアンケート（任意回答）があります。意見がある場合は回答を入力し

ます。自由記述欄は入力しなくても事前アンケートは登録できます。 

 

⑳ 自由記述欄には文字制限があります。（全角１００文字以内）文字制限を超える入力を 

した場合には、確認ボタンを押してもアンケートが登録できませんので、文字制限内で 

の入力をお願いします。 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

確認ボタンをクリックします。 

⑲ 【必ず回答する】 

回答ボタンを全て選択します。 

⑳ 

※サンプル画面は必修の 

講習アンケートです。 

【任意】回答を入力します。（全角１００文字以内） 



- 17 - 

㉑ 事前アンケート確認画面で回答を確認し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録ボタンをクリックします。 ㉑ 

※サンプル画面は必修の 

講習アンケートです。 
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㉒登録が完了すると更新開催情報の事前アンケートステータスが［済］になります。 

 

 

 

 

１つの講習の事前アンケートが登録されました。残りの講習の事前アンケートを登録 

する場合は、１４頁の⑰から１７頁の㉑を繰り返します。 

 

 

 

  申し込みが完了したら登録したメールアドレスに通知がありますが、もし通知がきて 

いない場合でも「申込内容を見る」に講習名が表示されていれば、その講習は登録 

されています。  

 

 

 

㉒ 

※サンプル画面 
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（８）受講申込書印刷 

事前アンケートの登録が終了したら、受講申込書を印刷します。 

複数講習を１枚の受講申込書にして印刷します。（１枚で最大 5 講習分が出力されま

す。） 

 

㉓ トップをクリックすると、下図のような画面が出てきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㉓ トップをクリックします。 

※サンプル画面 
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㉔ 申込内容一覧から、受講する複数講習のチェックボックスにチェックを入れます。 

  ※ 受講キャンセルした講習にはチェックを入れないでください。 

  ※  予約を行った講習で、受講しない講習がある場合は、必ず受講キャンセルの手続

き（Ｐ２５頁参照）を行ってください。 

 

㉕「受講申込書印刷」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受講する複数講習のチェックボックスに

チェックを入れます。 

「受講申込書印刷」ボタンをクリック

します。 

 

㉔ 

㉕ 

※サンプル画面 
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㉖ 受講申込書が表示されますので、印刷ボタンをクリックして両面印刷します。 

 

 

 

 

 

 

ポイント 

    受講申込書には、受講者基本情報に登録された氏名、生年月日、勤務先、連絡先などが印刷さ

れます。空欄がある場合は、受講者基本情報を登録（ｐ3～ｐ7 を参照）し、再度印刷してくだ

さい。 

    「受講申込書」と「受講対象者の証明書」は両面印刷(両面印刷ができないときには糊付)をし

てください。また、免許状を 4 つ以上登録している場合は（別紙）で「所持する免許状の追加リ

スト」が、選択領域講習を 4 つ以上登録している場合は（別紙）で「登録した選択領域講習の追

加リスト」が、それぞれ印刷されますので、これらも添付して提出してください。 

※ 印刷するためには、Adobe Acrobat Reader（ﾌﾘｰｿﾌﾄ）が必要です。印刷できない場合には、

http://get.adobe.com/jp/reader/ からインストールしてください。または、教員免許状更新

講習ホームページ「Ｑ＆Ａ」を参照ください。 

ファイルメニューの「印刷ボタン」をクリックして 

印刷します。 ㉖ 

※サンプル画面 

http://get.adobe.com/jp/reader/
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受講を予約している講習と相違ないか確認してください。 

住所は 2 段に分けて、1行目には郡市町村まで、2行目には

それ以降の住所が記載されているか確認してください。 

３ つ 以 上

免 許 を お

持 ち の 場

合は、次の

ペ ー ジ に

も 免 許 状

が 表 示 さ

れます。 

常用漢字でしか表示できませんのでご了承ください。 

私印を押印します。 

顔写真を添付します。 

確認① 
確認② 

障がいを有している方で、希望する配慮・支援が必要な方は、受講者基本情報に入力しておいてく

ださい。（ここに転記されます。） 

受講申込書を提出する時の注意事項 

【特に確認①～④と両面印刷に注意！】 
（両面印刷ができない方は糊付けで両面にしてください。） 

授与年月日、新免許所持者は有効期間の満了の日が記載されているか確認してください。 

修了確認期限又は有効期間満了の年月日が正しいか確認してください。 
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公 印 

 

日付、証明者の所属名・

職名・氏名を記入のうえ

公印で証明すること。 

（証明者の私印は不可） 

確認③ 

確認④  
送付時に、受講料を振込んだ際の振込依頼書又は ATM 利用明細票の

写など、納付を証明できる書類を貼付すること。 

※「受講ＩＤ」と「氏名」を並記して振込まれた場合は、この貼付

は不要です。 

（記載例 ３２０６４５２５ コウシュウ タロウ） 

 

※サンプル画面 
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受講者 ID とパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。 

□2  「申込内容を見る」をクリックします。 

□3  申し込みを行っている講習が確認できます。 

   （例：３０時間申し込みをした方は、5講習が表示されます） 

□4  講習の定員、現在の申込者数は講習開催情報の定員より確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「申込内容を見る」をクリックします。 □2  

一覧表が表示。 

それぞれの講習名

をクリックすると

右の画面が表示。 

 

 

□3  

   
２／５０ 

  ↓   ↓ 

  申   定  

  込   員  

  者 

  数 

□5  
日時・場所を確認。 

 

申し込みを行っている講習の確認方法 

□1  

※サンプル画面 

□4  
左が現在の申込者数、右が講習の定員 

 



- 25 - 

 
 
申込地区等を変更する場合は、受講申込をした講習をキャンセルしたうえで、あらため

て更新講習検索をクリックして、他の講習を検索、申し込みができます。 

 

  受講者 IDとパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。 

□1  「申込内容を見る」から変更したい講習をクリックします。 

□2  講習情報画面が表示されますので、講習開催情報の「受講キャンセル」ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「受講キャンセル」ボタンをクリックします。 

「申込内容を見る」からキャンセルしたい講習をクリックします。 

人事異動等により申込地区等を変更する場合 又は、受講をキャンセルする場合 

 

□1    

 

□2    

 

※サンプル画面 
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□3  内容を確認後、「受講キャンセル」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講習情報画面に受講キャンセル完了のメッセージが表示されます。 
キャンセルだけの方は、ここで終了です。         

□5  別の講習に申込をする場合は、講習検索をクリックして、他の講習を検索、申込を 

行います。 

※ 申し込みをしている全ての講習をキャンセルして、別の講習に申し込みをする 

場合は、講習申し込み後、再度、事前アンケートの登録が必要です。 

□6  「申込内容を見る」にて申込を行った講習が確認できます。申込を行った講習名が表示

されていれば、予約完了メールが届かなくても問題ありません。 

 

「受講キャンセル」ボタンをクリックします。 □3    

 

□5    

 

□4    

 

□6    

 

※サンプル画面 
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受講者基本情報の変更（マニュアル３頁の②～７頁の⑦参照） 

□1  受講者 ID とパスワードでログインして、登録利用情報照会をクリックします。 

□2  変更ボタンを押します。 

□3  変更箇所を修正します。 

□4  免許状を追加登録する場合は、「追加」ボタンをクリックすると免許状の項目が増えま

すので、各項目を選択・入力してください。 

□5  確認ボタンをクリックします。 

□6  更新ボタンをクリックすると更新が完了します。 

□7  更新完了が画面に表示されますので確認してください。

 

・人事異動等により所属名・住所等に変更があった場合 

・受講者基本情報登録後に新たに免許状を取得した場合 

入力後、確認ボタンをクリックします。 □5  

□3  
勤務先 

自宅等 

変更箇所を 

修正します。 

 
追加ボタンをクリック 

して項目を増やします。 

必要事項を入力します。 

 

□4  

受講者情報登録照会

をクリックします。 

更新ボタンをクリックします。 

□2  画面下の変更ボタンを押します。 

更新完了が画面に表示 

されますので確認する。 □7  

□1  

※サンプル画面 

□6  
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事後評価（受講者評価）を登録しないと講習は修了しません。事後評価の登録は複数の講

習（例えば４つの講習）に申し込みをしていた場合は、それぞれ事後評価の登録が必要で

す。 

 

受講者 ID とパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。 

□2  「申込内容を見る」をクリックします。 

□3  受講した講習名をクリックすると講習開催情報が表示されます。 

□4  「事後評価登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

□1  

 

講習受講後の事後評価（受講者評価）の登録 

「申込内容を見る」をクリックします。 □2  

□3  
一覧表が表示。 

受講した講習名を 

クリックすると 

右の画面が表示。 

 

□4  
事後評価登録ボタンを

クリックします。 

※サンプル画面 
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□5  学校種、職名を選択します。中・高勤務の方は担当教科等に主に担当している教科を 

入力します。その他の校種の方や教科を限定しにくい方は「なし」と入力します。 

現職教員でない方は学校種と職名は「その他」を選択し、担当教科等は「なし」と入力

します。 

 

□6  事後評価登録から各設問の回答ボタンを設問毎に全て選択します。 

  また、自由記述の感想・意見欄（任意回答）があります。感想・意見がある場合は回答

を入力します。自由記述欄は入力しなくても事後評価登録はできます。 

 

自由記述欄には文字制限があります。（全角１００文字以内）文字制限を超える入力を 

した場合には、確認ボタンを押しても意見・感想が登録できませんので、文字制限内で 

の入力をお願いします。 

 

 

□7  「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

□6  

□7  

【任意】回答を入力します。（全角１００文字以内） 

【必ず回答する】 

回答ボタンを全て選択します。 

※サンプル画面 

確認ボタンをクリックします。 

□5  
学校種、職名を選択して、担当教科等

を入力します。担当教科が無い場合は

「なし」と入力。 
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□8  事後評価登録確認画面で事後評価回答を確認し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録ボタンをクリックします。 □8  

※サンプル画面 
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講習情報画面に事後評価登録完了のメッセージが表示されます。 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

□9  

※サンプル画面 



- 32 - 

 

 

事後評価の登録後、認定結果を確認できます。 

 

 

受講者 ID とパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。 

□2  「申込内容を見る」をクリックします。 

□3  講習名をクリックすると受講結果情報が表示されます。 

□4  受講した講習の出欠や成績結果が表示されます。 

  出欠は、出席した場合は「○」、欠席した場合は「×」で表示されます。 

  合格の場合は「履修認定」、不合格の場合は「不認定」で表示されます。 

 

 

 

 

 

  

履修認定の確認方法 

□1  

「申込内容を見る」をクリックします。 □2  

□3  
一覧表が表示。 

講習名をクリッ

クすると右の画

面が表示。 

 

履修認定 
の表示があれば履修修了 

したことになります。 

□4  

講習受講後１～２ヵ月後に表示されます。 

○は出席、×は欠席。 

※事後評価の登録をしないと 

受講結果情報は表示されません。 

※サンプル画面 


