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①学⽣⽤Webサービスにログインします
※ログインできない場合
IDの発⾏ができていない、もしくはパスワードが間違っている可能性があります。
管理者にお問い合わせ下さい。

メニューを開く

個
人
情
報
の
変
更
申
請
を
行
う

❶❶

《ポータルサイトのログインサイトから》 《教務システムのログイン画⾯から》

学籍情報申請フォーム ユーザーマニュアル（学⽣向け）
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①Webサービスログイン ⇒ ②Web学⽣カルテ ⇒ ③学⽣カルテ参照
⇒ ④（学⽣カルテメイン画⾯）個⼈情報変更申請

流れ

変更内容の入力

③「学⽣カルテ参照」をクリックし、
学⽣カルテ画⾯を表⽰します。
※学⽣カルテ参照のリンクが表⽰さ
れていない場合、権限の付与内容に
問題がある可能性があります。
管理者にお問い合わせ下さい

④学⽣カルテのメイン画⾯右端にあ
る「関連情報」の「個⼈情報変更申
請」をクリックし、個⼈情報変更申
請画⾯を表⽰します。
※個⼈情報申請のリンクが表⽰され
ていない場合、権限の付与内容に問
題がある可能性があります。
管理者にお問い合わせ下さい

②Web学⽣カルテのアイコンをク
リックし、Web学⽣カルテのメ
ニューを表⽰します。
※Web学⽣カルテのアイコンが表⽰
されていない場合、権限の付与内容
に問題がある可能性があります。
管理者にお問い合わせ下さい。

メニューを開く

個
人
情
報
の
変
更
申
請
を
行
う

❷

❸

❹



P

C

3

郵便番号を⼊⼒している場合、「郵便番号から住所⼊⼒」ボタンで郵便番号の範囲内の住
所を⾃動で設定することができます。

補足

変更の申請

変更申請できる内容は以下の項⽬になり
ます。
履修登録時にも強制的にポップアップで
この画⾯が表⽰されます。変更がある場
合は⼊⼒して「申請」をしてください。
変更がない場合は、連絡欄に「変更な
し」と記載して「申請」を押して下さい。
「申請」を押した後にポップアップは表
⽰されなくなれます。
--
（本⼈）
姓・名（フリガナ）
英語名
本籍
メールアドレス2
郵便番号 ※数字のみ
住所1
住所2
住所3
電話番号
携帯番号
（保護者）
姓・名
姓・名（フリガナ）
続柄
メールアドレス1
メールアドレス2
郵便番号 ※数字のみ
住所1
住所2
住所3
電話番号
携帯番号
⾃宅FAX番号
勤務先
職種
勤務先電話番号
勤務先FAX番号
--
＜＜⼊⼒内容の注意点＞＞
※1
連絡欄は、フリーテキストになります。
承認者への伝達事項等を記⼊ください。
※2
過去に申請があった場合は「申請」ボタ
ンの下に申請⼀覧が表⽰されます。
※3
通称名等の使⽤申請については、学務係
に直接ご相談ください。このフォームか
ら、本⼈⽒名・性別の変更申請はできま
せん。

変更内容（学生情報）を入力する

個
人
情
報
の
変
更
申
請
を
行
う

※2

《変更申請の⾒本》

※4
保護者情報は⼊学時に提出した債務保証書の情報で
す。保護者（保証⼈）を変更する場合は、債務保証
書を再度、学務係へ提出してください。

※1
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③まで進んでいない場合、申請が完了していないことをご注意ください。

注意

⼊⼒内容に不備がある場合、③に進
まず、エラー内容が個⼈情報変更申
請画⾯の上部に⾚字で表⽰されます。

⼊⼒内容を修正し、再度①を⾏って
下さい。

①「申請」ボタンをクリックすると
最終確認のポップアップが出⼒しま
す。

②「OK」ボタンをクリックすると
メール送信確認⽤のポップアップが
出⼒します。

⼊⼒内容に不備がある場合、③にす
すみません。
下記の【⼊⼒内容に不備がある場
合】を参照ください。

③「OK」ボタンをクリックすると
申請完了となります。

変更の申請をする

個
人
情
報
の
変
更
申
請
を
行
う

❷

❸

入力内容に不備がある場合

❶
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同時に2つ以上の申請は⾏えません。そのため、追加で修正がある場合は、申請中のものを
修正ください。

補足

修正と削除

学⽣情報を⼊⼒する画⾯では、変更
申請があった項⽬の背景が⻩⾊く表
⽰されます。

また、申請ボタンのほかに申請取消
ボタンが表⽰されます。

※メニュー起動までは、前項の「メ
ニューを開く」を参照ください。

申請中（承認者に承認または却下を
されていない）の内容がある場合、
個⼈情報変更申請のリンクから申請
⼀覧の画⾯に遷移します。

修正もしくは取消を⾏う場合、「変
更」ボタンをクリックすることで学
⽣情報を⼊⼒する画⾯へ遷移します。

修正または取り消し（申請時との違い）

個
人
情
報
の
変
更
申
請
を
修
正
ま
た
は
取
消
す
る
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取消を⾏った場合は申請⼀覧としては残りますが、取消内容の呼び出し等は⾏えません。

補足

すでに承認もしくは却下されている
場合、修正や取消はおこなえません。
新たに申請ください。

申請内容を修正する場合、学⽣情報
を修正した後に、①をクリックしま
すとポップアップが出⼒されます。
※これ以降は前項の「変更を申請す
る」を参照ください。

申請内容を取り消す場合、②をク
リックします。
ポップアップが出⼒されるので、③
をクリックください。

修正と取消

個
人
情
報
の
変
更
申
請
を
修
正
ま
た
は
取
消
す
る

すでに承認もしくは却下がされている場合

❶
❷

❸
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履修登録期間中は、「履修申請（時間割）」をクリックした時に変更申請画⾯がポップアッ
プ表⽰されます。「申請」を押すとポップアップは表⽰されなくなります。変更がない場合
は、連絡欄に「変更なし」と記載して「申請」を押して下さい。この機会に⾃⾝の学籍情報
の変更漏れがないかを確認してください。

「申請」を押さない限り、何回もクリック時に表⽰されますが、申請せず履修登録も可能で
す。
履修登録期間外は、学⽣カルテから申請可能です。

履修登録期間中について

そ
の
他

英語氏名について

英語⽒名については、パスポート表記（ヘボン式）を推奨しています。また、キャンパスプ
ランに⼊⼒されている英語⽒名が、学位記に反映されるのでご確認をお願いいたします。

2025年10⽉6⽇ 学⽣課学務係 発⾏


