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県立教育センター 

令和５年３月28日 

本マニュアルは、次の２つの手順を説明したものです。 

１ 受講を希望する研修・講座（以下、「受講希望」という。）を県立教育センタ

ーのホームページ上の研修受付システムで申込み、受講可否を確認する。 

 ※当システムで入力の指示がある研修・講座は、このマニュアルに従って申

込む。 

２ 受講を必要とする研修・講座（以下、「受講該当」という。）の受講可否を確

認する。 
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はじめに 

１ 研修・講座の受講にあたって 

研修・講座の受講の申込方法は、以下の３通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 研修受付システムとは、インターネットを利用して入力するシステムのことです。 

 

３ 研修受付システムでの受講希望の申込みは、管理職が本マニュアルに基づいて行

ってください。 

 

4 受講該当（悉皆研修、指名研修等）や１（１）で申込みをした受講希望の受講可否 

の確認は、次の期間中に行ってください。 

 

 

 

５ 転入職員については、前年度「受講該当者調査」の報告がされているかを本人に確

認してください。該当する研修・講座の報告が行われていない場合は、「問合せ先③」

に連絡してください。 

【受講可否の確認期間】 

４月２８日（金）午前９時～５月１２日（金）午後５時まで 

「教職員研修計画」P15の「教職員研修一覧」を参照し、「受付システム」欄の表 

記を確認してください。 

(1) 「〇」と記載のある研修・講座 

→研修受付システムで希望者を申込みます。 

※「申込月」が「４月」の報告期間は、 

４月３日（月）午前９時から４月１４日（金）午後５時まで 

※上記の期間中に申込む研修・講座について、全ての学校園が初期設定後、

受講希望の有無の入力を行ってください。 

    

(2) 「△」と記載のある研修・講座 

    →研修の実施者（以下、「研修主体」という。）によって報告方法が異なりま 

す。後日、送付される通知に従って申込みしてください。 

 

(3)  「×」と記載のある研修・講座 

    →研修受付システムは使いません。後日、研修主体から送付される通知に従っ

て申込みしてください。 

   ※受講該当者に研修主体から別途通知があります。 
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６ 新採用職員について、経験年数の積算等、不明な点がある場合は、「問合せ先③」

に連絡してください。 

   ※経験年数は、県内外の国立、公立又は私立の学校の教諭又は養護教諭として在

職した期間（臨時的任用された期間を除く）を通算したものです。 

 

【問合せ先】 

① 研修の内容に関すること 

    教育企画班 ０２５－２６３－９０１６ または ０２５－２６３－９０１４ 

 

② 受講に係る報告、受講の可否に関すること 

    教育企画班（受付システム担当） ０２５－２６３－９０３１  

 

③ 受講該当調査・新採用職員の基本研修に関すること 

    教員研修班 ０２５－２６３－９０１８ または ０２５－２６３－９０１７ 
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受講希望の報告、受講可否の確認までの流れ 

 

３月下旬 

 

令和５年度教職員研修計画の 

ダウンロードと教職員への周知 
 

 

 

 

 

 

４月３日（月）午前９時～４月1４日（金）午後５時 

 

初期設定及び受講希望の申込み 
 

 

 

 

 

 

４月２８日（月）午前９時 ～ ５月１２日（金）午後５時 

 

受講可否の確認 

 
 

 

 

 

 

P1の１（２）及び（３）の研修・講座は、研修主体からの通知に従う。  

 

〇新潟県教育委員会のホームページからダウンロードしてください。 

〇研修の概要及びに内容について把握するとともに、教職員に周知

してください。 

〇初期設定をしてください。【→P３】 

〇P1に記載された１（１）の研修・講座の受講希望の申込みをして

ください。【→P６】 （受講希望がない場合は、【→P１１】） 

〇「受講可否リスト」を確認してください。【→P１０】 

※上記の「受講希望の申込み」で行った以外にも悉皆研修、指名

研修等の受講者を掲載していますので、確認してください。 

〇各研修・講座の開催通知・開催要項は別途送付します。 
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初期設定 

 

 

 

 

 

  ※１ 所属の学校コードが不明の場合は、各学校の事務・給与担当者にお問い合わせください。 

  ※２ ３月下旬に県立教育センターが送付したメールを参照してください。 

【初期パスワード】は他に伝えたりしないよう管理してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）県立教育センターのホームページから研修受付システムにログインする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【準備するもの】 

※１ 所属の学校コード    ※２ 初期パスワード 

クリック 

① 県立教育センターのホームページから、「研修受付」をクリックし、「研修受付システム申込み

入力ログイン」画面を開いてください。 

【 Webブラウザ操作上の注意点 】 

１ Webブラウザは、Chrome、Edgeのいずれかを使用してください。 

２ Webブラウザの［戻る］ボタンをクリックして画面を戻さないでください。 

３ 入力後は［設定反映］ボタンをクリックして、入力内容を確定させてください。 

４ 表示すべき内容が１画面で表示しきれない場合には、画面が複数にわたることがありま

す。この場合には、画面下部の［<<］［>>］をクリックして別画面も参照してください。

［設定反映］は、画面ごとに行ってください。  

※ １画面の場合には、［<<］［>>］はクリックできません。 
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（２）新しいパスワードを設定する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）次回、研修受付システムにログインする場合 

 

 

 

 

 

 

所属の学校コード 

初期パスワード 

クリック 

② 所属の学校コードと初期パスワードを入力し、ログインしてください。 

① 旧パスワードに初期パスワードを入力し、新しいパスワードを入力してください。 

初期パスワード 

初期パスワードと異なる半角英数

8文字以上、16文字以内で、入力し

てください。必ず、英大文字、英小

文字、数字の 3種類を組合せてく

ださい。 

クリック 

① ログイン IDは、所属の学校コードです。 

② パスワードは（２）で設定したものです。 

③ ログイン ID と新しく設定したパスワードは 1年間使用します。必ず管理職が管理し、大切に

保管してください。 
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受講希望の申込みの仕方 

受講希望がある場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 表中の緑色の研修番号をクリックしてください。必要に応じて、検索を活用してください。 



【研修受付システム入力マニュアル】 

 

 7 / 14   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

□※１ 職員コードの先頭の「０」を付けずに入力してください。 例「045044」→「45044」 

□※２ 職員コードを入力し、職員設定をクリックしても該当職員が自動的に表示されない場合、県立

教育センターへお問合せください。【→P1】「問合せ先①」 

□※３ 異なる姓が表示される場合、そのまま申込みを済ませてください。後日、速やかに県立教育セ

ンターに【氏名変更届】を提出してください。センターへの手続きに関しては、県立教育センター

ホームページを御覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 必要事項を入力し、画面下の「研修を申し込む」をクリックしてください。 

職員コードを入力後、職員設定をクリックすると、

職員名に名前が表示されます。 

クリック 
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③ 研修・講座申込み確認画面を確認し、「研修を申し込む」をクリックしてください。 

新潟 太郎 

誤りがある場合は、こちら

をクリックし、②からやり直

してください。 

④ 研修・講座申込み完了画面で、 

□ア□引き続き「別の研修・講座を申し込む」場合は、「トップへ戻る」を、クリックしてください。 

□イ  引き続き「同一の研修・講座を申し込む」場合は「続けて申し込む」を、クリックしてください。 

□ウ□すべての受講該当者・受講希望者を入力した場合は、「トップへ戻る」を、クリックしてくださ

□□い。 

ア、ウ 

引き続き、別の研修・講座

を申し込む場合は、「トッ

プへ戻る」をクリックしてく

ださい。 

イ 

引き続き、同一の研修・講

座を申し込む場合は、「続

けて申し込む」をクリックし

てください。 
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⑤ 受講申込み一覧をクリックして誤りがないか確認してください。 

⑥ 変更がなければ、→⑧へ 

   誤りがある場合、 

入力した内容を取り消す場合は、「設定・変更」をクリックしてください。 

⑦ 設定・変更の画面で修正してください。 

誤りを修正した場合は、

「研修を再度申し込む」を

クリックしてください。 

申込みを取り消す場合は、

「申込みを取り消す」を 

クリックしてください。 

クリック 
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研修受付システムを使わない研修・講座の申込みについて 

〇 後日、研修主体より学校へ通知が届きます。届いた通知に従って申込みをしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

⑨ 作業を終了する際は、画面上部、右側にある「ログアウト」をクリックしてください。 

⑧ 学校保存用に入力した内容を印刷する場合は、「受講申込み一覧」画面の右側にある

「Click to Print」をクリックして、Ｗｅｂブラウザの印刷機能を利用して印刷してください。 

クリック 

クリック 

⑩ 以上で、入力作業は完了です。 ※追加で受講希望者がでた場合 【→P１２ Q9】 
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受講希望がない場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受講可否の確認方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ 受講可否リストに、誤りや不明な点がある場合は、当センター（問合せ先②）へ連絡してくださ 

い。 

  

※ 確認期間以外は、受講可否リストを参照できません。 

  

※ 受講可否の確認期間は、 

令和５年４月28日（金）午前９時から令和５年５月１２日（金）午後５時まで 

 

 

 

① 「受講希望者なし」をクリックして報告をしてください。 

確認のメッセージが表示され

ますので、「OK」をクリックし

て報告を完了してください。 注意 

一度「受講希望なし」の報告を行

うと、取り消すことはできません。 

報告完了後に修正が必要な場合

は、当センター（問合せ先②）へ連

絡してください。 

① 「受講可否リスト」をクリックしてください。 

クリック 

② 以上で、入力作業は完了です。 ※追加で受講希望者がでた場合 【→P１３】 
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困ったときは 

全般的な質問 

Ｑ１  研修受付システムでの申込みは、誰が行ってもよいですか。 

Ａ１  校長が内容を確認し、全職員の希望状況を把握した上で責任をもって申込みしていた

だくため、管理職もしくは管理職の監督のもと行ってください。 

Ｑ２□受講希望がありませんが、報告が必要ですか。 

Ａ2  必要です。｢受講希望者なし｣として報告を行ってください。【→P１１】 

Ｑ３□研修受付システムで申込みを行わない研修・講座（研修一覧の「受付システム」欄が

「×」と表記されているもの）の申込みはどのように行いますか？ 

Ａ３  研修主体（主催者）から別途通知にて申込方法を連絡します。 

Ｑ４□受講可否の確認（４月28日から５月12日まで）は、必ず行うのですか。 

Ａ４□必ず行ってください。申込みの有無にかかわらず、基本研修の受講者についても掲載し

ます。【→P1１】 

 

ログイン方法や入力に関する質問 

Ｑ５  前任者から引き継いだパスワードを入力してログインしようとしましたが、ログインでき

ません。 

Ａ５  年度が変わると、前年度に設定したパスワードはリセットされます。初回ログインのパス

ワードは、年度末に県立教育センターがメールでお知らせした【初期パスワード】を入力し

てください。【→P４】 

Ｑ６  受講を希望している職員がいますが、希望した研修が当該校種研修・講座リストに表

示されません。 

Ａ６  Webブラウザが Chrome、Edgeのいずれかであることを確認してください。 

表示される研修・講座は、「申込月」が４月のものです。次の場合は、表示されません。 

(1) 申込月が４月以外の研修 

(2) ログインした学校の校種が受講対象以外の研修 

(3) 研修受付システムでの申込みが不要の研修 

希望する研修・講座が表示されない場合、校種が受講対象となっているかどうか、研修

受付システムでの申込みが必要な研修かどうか、確認してください。 

Ｑ７ 職員コードを入力したところ、異なる姓が表示されます。どのような対応をしたらよいで

すか。 

Ａ７ 申込みは、いったんそのまま行ってください。その後、問合せ先①に連絡してください。 
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入力した内容の取消や変更、追加入力についての質問 

Ｑ８  研修受付システムで申込みをした後、当該職員から育休の申請があり、受講できない

ことが明らかになりました。どうしたらよいですか。 

Ａ８  育児休業等により受講不可能になったなど、申込内容の取消が生じた場合は、管理職

から問合せ先①に連絡してください。【→P２】 

Ｑ９  手続きを完了した後、追加で受講希望者が出た場合はどうすればよいですか。 

Ａ９  受講希望の報告期間中であれば、何度でも追加入力や入力内容の修正ができます。

ただし、「受講希望者なし」の報告をした後はホームページ上で追加の申込みはできませ

ん。問合せ先②に連絡してください。【→P２】 

 

その他の質問 

Ｑ10 特別支援学校に勤務したことはあるのですが、今年度初めて特別支援学級の担任にな 

りました。｢新任特別支援学級担任教員研修｣の受講対象ですか。 

Ａ10 受講対象です。特別支援学校での勤務経験の有無にかかわらず、今年度初めて特別 

支援学級の担任になった方は受講の対象になります。 

 

 


