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立命館大学 外国人留学生入学試験 オンライン出願マニュアル

オンライン出願の流れ
STEP１：オンライン出願システムへの会員登録
STEP２：志望する入学試験への出願書類登録・受験料支払い

STEP１ オンライン出願システムへの会員登録

01 本学が使用する出願システムTAOの会員登録を以下URLより行ってください。
既にアカウントを持っている方はお持ちのアカウントでログイン可能です。
URL: https://admissions-office.net/portal

02 各項目を入力し、会員登録（出願者アカウント作成）を行ってください。

登録したメールアドレス宛に登録確認のメールが送信されます。
受信メール文中にある「登録を完了する」をクリックしてください。

03 ログイン画面に移行したら、登録したメールアドレス、パスワードでログインしてください。

本マニュアルでは、立命館大学 外国人留学生入学試験に出願する際に使用する、オンラ
イン出願システム「TAO（The Admissions Office）」での手続き方法をご説明します。
入試概要、出願資格、選考方法、出願手続き等の詳細については、必ず入学試験要項をご
確認ください。

ログイン情報として使用します。
入学まで使用可能なメールアドレスを登録してください。
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05 「立命館大学」を選択すると、学部/研究科名が表示されます。
「外国人留学生入学試験（前期実施・後期実施）」を選択してください。

STEP2 志望する入学試験への出願書類登録・受験料支払い

04 TAOへログイン後、「学校検索」から「立命館大学」を検索し、選択してください。
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06 「外国人留学生入学試験（前期実施・後期実施）」を選択すると、募集名が表示されます。
志望学部に応じて、以下いずれかを選択してください。
・【経営学部以外】****年度 外国人留学生入学試験 （*期実施）
・【経営学部】****年度 外国人留学生入学試験 （*期実施）



08 画面左側に表示される出願書類項目に沿って、必要事項の入力を行ってください。
各項目をクリックすると、それぞれの内容を入力することができます。
なお、入力した項目にはチェックマークが付きます。
出願を完了するまでは、入力した内容は「出願書類」ごとに途中保存でき、あとから修正することもできます。

「出願書類」ごとに入力フォームがあります。
各項目をクリックして、入力を進めてください。
入力順に決まりはありませんので、どの項目からでも入力できます。
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07 「出願を開始する」ボタンをクリックすると出願画面に進みます。
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09 出願登録
指定された入力項目に情報を入力してください。

志願者情報
指定された入力項目に情報を入力してください。

出願書類
各出願書類をクリックし、入力フォームの指示文および入学試験要項に従って入力してください。
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09 書類の郵送 *発行元から本学に直接郵送する必要がある場合（例：日本の高校の調査書等）

発行元から本学に直接書類を郵送する場合、オンライン出願システム上では「郵送用書式（テンプレート）」を
アップロードしてください。

「郵送用書式（テンプレート）」には「出願ID」を記入してください。
「出願ID」は「出願一覧」の「未完了」一覧に表示されます。

※ログアウトしたあとに、もう一度出願登録の続きを行う場合は、ログインしたあとに画面上部の「出願一覧」
をクリックし、途中まで保存していた入学試験を選んで出願を再開してください。

郵送用書式（テンプレート）に
「出願ID」を入力

10 入学検定料はクレジットカード決済、コンビニ決済、ペイジー決済、Alipay決済のいずれかをご利用いただけま
す。全ての書類の登録を完了したら、書類と同じく画面左側に表示される「受験料支払い」から決済手段（コン
ビニ払いの場合は希望するコンビニも）を選択し、画面の案内の通りにお手続きください。お支払いいただくと、
支払い状況が TAO に反映され、画面左側の一覧にチェックマークがつきます。
なお、決済は「SB ペイメントサービス株式会社」提供の決済システムを使用しています。そのため、受験料支
払いの手続きの際は、SB ペイメントサービスの外部サイトに接続して行います。
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12 ログイン画面上部の「出願一覧」から「完了済」をクリックすると出願を完了した入学試験を確認することが
できます。出願状況が「出願完了」になっていることを確認してください。

立命館大学/●●学部/●●学科
/●●入学試験

11 すべて入力後、画面左側の全ての項目にチェックマークがついていることを確認して、「内容確認」をクリック
してください。最後に、入力内容を確認し「出願を完了する」をクリックしてください。

                                 

• 「出願を完了する」ボタンを押さなければ出願は完了しません。押し忘れにご注意く
ださい。

• 出願を完了する前には必ず、内容確認画面で全ての出願書類について間違いがないか
確認してください。

• 「出願を完了する」ボタンを押したあとは、入力した内容の訂正や提出書類の差し替
えはできません。

オンライン出願に関するご質問等は、TAOメッセージ機能ではなく、以下のお問合せ窓口までご連絡くだ
さい。

立命館大学入学センター 国際入学課
TEL: 075-465-8162 （土日祝日を除く 9:00～17:30）
E-mail: r-yokoso@st.ritsumei.ac.jp

お問い合わせ

mailto:hello@st.ritsumei.ac.jp
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