
　経営学研究科 経営学専攻 博士課程 前期課程
リーダーシップ開発コース

　Web出願システム　入力の手引き

　（2022年度入試春季実施分）

【注意】

Web 出願システムは、出願期間中いつでも入力手続きができますが、一時保存はできません（入力開始から
180 分以上経過すると自動的にタイムアウトになり、再入力が必要となります）。あらかじめ入試要項、本手引
きを確認した上で、出願に必要な情報、データ等を準備してから入力を開始してください。
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　STEP0  WEBによる出願登録・選考料納入を始める前に

６．Web出願システムにおける推奨パソコン環境
① 推奨するWebブラウザ
　　Internet Explorer 11.x(互換表示非推奨)、Microsoft Edge(互換表示非推奨)、Google Chrome 最新バー
　　ジョン、Safari 最新バージョン
     ※Windows8.xのInternet Explorerをご利用の場合、デスクトップから起動してください。
     ※Internet Explorerの互換表示モードはデザインが崩れる可能性があります。
② 複数のタブを開いた状態での操作はできません。
③ スマートフォンやタブレットなどのモバイル端末は、ブラウザの種類によっては正常に動作しない可能性が
　　あります。
④ 印刷をするための印刷機能を必要としますので、パソコンからのご利用をおすすめいたします。

Web出願は「顔写真の登録」、クレジットカードによる「選考料支払い」、「出願書類のアップロード」等、手続きに
時間がかかることがありますので、以下の点に注意して必ず事前に準備をしてください。

１.メールアドレスの準備
ご登録いただくメールアドレスは、出願書類のアップロードや、受験票のダウンロード等、出願手続の際に必要
になる「マイページ」へログインの際のIDとして利用するだけでなく、大学から入学試験に関するお知らせ（試験
実施の詳細や当日の注意事項等）が配信されます。
受験終了までの変更や削除の可能性がなく、日常的に確認しやすいメールアドレスを登録できるよう準備してく
ださい。出願後は変更できません。

※@rikkyo.ac.jpのドメインを受信できるよう、あらかじめ設定してください。

２．顔写真データの準備
出願前３か月以内に撮影した写真（半身脱帽、正面向き、背景のない、顔の鮮明なもの。 白黒、カラーいずれ
も可）を準備してください。アップロード時に所定のサイズ（縦４：横３）になるように加工していただきます。

アップロード可能な画像ファイルは以下のとおりです。
●　ファイル形式： JPEG(JPG)、PNG
●　ファイルサイズ： 5MB 以内
●　縦 160px 以上 、横 120px 以上

※ピンぼけなど不鮮明な写真、スナップ写真の切り抜きは不可です。また、髪の毛が目にかかっているなど、
顔が判別しにくい写真も不可です。

３．利用可能なクレジットカードの準備（選考料支払い）
選考料支払いはクレジットカードのみとなります。
利用できるカードは、VISA/MASTER/JCB/AMEX/DINERSとなります。

４．出願書類の準備
入試要項に沿って出願書類を準備し、所定のファイル形式でアップロードする準備をしてください。

５．Web出願システムでの入力事項について
Web出願の入力フォームサンプルを次ページ以降に用意しましたので、各入力項目について記入できるようあ
らかじめ準備をしてください。（入力画面は予告なく変更することがあります。）
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①試験選択

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

以下を選択してください。

専攻：経営学専攻

コース：MB

課程（入試時季）：前期・修士（春季実施）・4月入学

区分：社会人

経営学研究科を選択してください。
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①試験選択（英語資格）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

GMAT or GRE Scoreは入力不要です。

英語資格は入力不要です。
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①試験選択（登録内容確認画面）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

入力内容を確認して次へ。
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②個人情報登録（個人情報の取扱いについて）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

内容を読み、問題なければチェックを入れて、次へ。
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②個人情報登録（志願者情報）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

外国籍の場合は、住民票に

記載の氏名を入力してくださ

い。日本国外在住者など住

民票が作成されない場合は、

パスポートに記載の氏名を

入力してください。

試験および入学に関して迅

速かつ確実に連絡の取れる

住所を入力してください。

大学から志願者本人に確実に

連絡できる電話番号とメール

アドレスを入力してください。

日本国外の場合は、電話番号

の前に国番号・地域番号をつ

けて入力してください。

※@rikkyo.ac.jpのドメインを受

信できるよう、あらかじめ設定

してください。

「メール送信テスト」ボタンを押し、入力したメールアドレスに

‟立教大学大学院 WEB出願受信確認メール″が届くかを確認してください。
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②個人情報登録（顔写真）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

準備する写真については、

STEP0の「２．顔写真データの

準備」も確認してください。

①「ファイルを選択」をクリック

②該当するデータを選択

③顔が中心になるよう調整

④「保存」ボタンをクリック
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②個人情報登録（学校歴１、学校歴２）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

正規学生として在籍した大学（大学院）

についてのみ入力し、聴講生、科目等

履修生、研究生、交換留学生等は入力

しないでください。

ダブル・ディグリーの方は大学

②にも入力してください。

「卒業」「卒業見込」から選択

「入学」を選択

「博士課程前期（修士）課程」

「博士課程後期課程」

「専門職大学院」

から選択

「入学」を選択 「修了」「修了見込」から選択

「無」「在学中」「本学卒業・修了」「本学退学」から選択

※本学の科目等履修生・特別外国人学生として在籍歴がある場

合は、「無」を選択してください。
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②個人情報登録（学校歴３）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

※システム上は制限文字数を超えて入

力できますが、書面（システムに登録した

内容をもとに作成される志願票等）への

表示は制限文字数までとなります。

※改行は書面上では反映されません。

「社会人入試区分」を選択

「入学」を選択 「卒業」を選択

４００字以内で入力
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②個人情報登録（職歴・免許・資格、研究・調査に関する業績）

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

登録内容の確認に進みます。

入力内容を確認して次へ。

「正規（正社員等）」

「非正規（契約社員等）・常勤」

「非正規（契約社員等）・非常勤」

「その他」

から選択

６００字以内で入力 ※システム上は制限文字数を超えて入

力できますが、書面（システムに登録した

内容をもとに作成される志願票等）への

表示は制限文字数までとなります。

※改行は書面上では反映されません。

６００字以内で入力

１００字以内で入力

※システム上は制限文字数を超えて入

力できますが、書面（システムに登録した

内容をもとに作成される志願票等）への

表示は制限文字数までとなります。

※改行は書面上では反映されません。

「現在の職業名」も必ず入力してください。

ない場合は、「なし」と入力してください。

100字を超えると選考料支払画面に進めません。
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③登録内容確認

　STEP1 出願情報の登録 入力開始から
180分以内

入力画面に戻ります。

入力画面に戻ります。

入力内容に間違いがなければ次へ。
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④選考料支払方法選択

　STEP2 選考料の納入 入力開始から
180分以内

使用できるクレジットカードは、

STEP0の「３．利用可能なクレ

ジットカードの準備（選考料支

払い）」を確認してください。

戻るボタンを押すと

出願登録完了画面に進みます。
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⑤登録完了

　STEP2 選考料の納入 入力開始から
180分以内

出願情報の入力は完了ですが、出願手続きはまだ完了していません。

必ず「マイページ」にアクセスして、出願受付期間内に所定の出願書類（入試要項参照）を全てアップロー

ドしてください。

マイページは登録完了後に送信される‟立教大学大学院 「Web出願 最終手続き」 「出願書類提出」に

関するご案内″メールからもアクセスが可能です。

出願書類のアップロード方法は次のページから確認してください。
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①マイページ（トップ画面）

出願期間内　STEP3 出願書類のアップロード

「ファイルアップロード」をクリックし、次のページから、

事前に用意した所定の出願書類（入試要項参照）を

全て、出願受付期間内にアップロードしてください。

※一度提出した書類は修正ができませんので注意

してください。

受験票発行後にダウンロードできるようになります。

詳細は入試要項を確認してください。

経営学研究科経営学専攻志願者は、すべて印刷・提出は不要です。

ご自身の控えとして保管してください。
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　STEP3 出願書類のアップロード 出願期間内

①マイページ（ファイルアップロード画面）

各書類をアップロードする際は、以下矢印

で示す名称をプルダウンメニューからそれ

ぞれ選択し、「ファイルを選択」ボタンでファ

イルを選択後、「アップロード」ボタンを押し

てください。

各証明書は、原本をカラーでスキャンし、

PDF形式で保存したものをアップロードしてく

ださい。（プロジェクト計画書のみWord形式）

１．「成績・単位証明書」

２．「卒業（見込）証明書」

３．「プロジェクト計画書」

４．「退学証明書」（本学退学者のみ）

５．「戸籍抄本等」（該当者のみ）

※経営学研究科経営学専攻（博士課程前

期課程）志願者のアップロード必要書類は

上記のみです。その他のものはアップロード

しないでください。

※詳細は必ず入試要項を確認してください。

「確定」ボタンを押し、ステータスに「アップロード完了」が表示されれば提出完了です。

※「確定」ボタンを押さないと提出したことにならず、出願受付ができませんので注意してください。

※出願受付期間内に全ての出願書類の提出を完了してください。
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