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問い合わせ先 
国際交流課 国際交流サービスオフィス 
在留資格（研究者担当）：075-753-2245 
        （留学生担当）：075-753-5412、2244 
E-mail:kuiso@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp 
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１．新規申込をする時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SPS-ID とパスワードを 
入力 

すでに教職員ポータルにログインしている時は、

この画面は表示されません。 
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申請の前に 

 

 

安全保障輸出管理規則に関する問い合わせ先： 

教職員ポータル ＞ ファイル管理 ＞文書共有 ＞研究推進部 ＞  
研究規範マネジメント室＞ 安全保障輸出管理＞各部局担当者一覧 
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①新規依頼を選択 

 

②情報を入力（60分以内に入力を完了してください。） 

 

入力されたメールアドレス宛てにサービスオフィスから申請受理・進捗状況メールが送信されます。 
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新規依頼画面 つづき 

（例１）外国人留学生の場合 

 

 

 

未確定の場合は、 
入力時点での予定日 
を記入してください。 

京都大学での受け入れ身分を選択してください。 
※所属先機関での身分ではありません。 

入学許可書等がすでに発行されている場合は、 
こちらからアップロードしてください。 
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入学許可書等がまだ発行されていない場合は、
各部局事務室に確認の上、 
発送予定日を入力してください。 
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（例２）外国人研究者の場合 

 

 

 

 

受入（採用）予定証明書が準備中の場合は、 
オフィスへの発送予定日を記入し、発行されましたら、
原本を学内便でサービスオフィスまでお送りください。 

ファイル形式 PDF, Word, Excel がアップロード可 

受入予定証明書等が発行されている場合は、 
こちらからアップロードしてください。 
その後、学内便で原本をサービスオフィスまで 
お送りください。 
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【その他書類について】 
 既にお持ちの場合のみ、「ファイルを選択」からシステムにアップロードしてください。サービスオフィスで出力し入国管理局へ 
提出いたします。お持ちでなくても、オフィスが外国人から取り寄せて入国管理局へ提出いたします。 

 
③入力した申請情報を確認して、送信 

 

 

備考：サービスオフィスへの連絡事項を
記入（任意） 

システムで入力した項目
が表示されるので、 
内容を確認して送信 
ボタンを押してください。 
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【サービスオフィスへ申請情報の送信が完了した時】 

 

 

【代理申請 詳細の画面】 

 

④サービスオフィスが申請を受理すると、受付確認メールが届きます。 

依頼日の新しいものから表示されます 
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２．一括依頼（複数の申請をまとめて依頼するとき）※留学生のみ対応 

 

 

① 

①入力フォームをダウンロードする。 
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入力フォーム（CSV ファイル） 

③ 

③保存したファイルを選択し、システムにアップロード 

②入力し、ファイル名をつけて保存。 
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３．進捗状況を確認する時 

 

新規依頼をされた方の SPS-ID とパスワードでアクセスしないと進捗状況の確認はできません。 

   (例)Ａさんが新規依頼した内容の進捗状況をＢさんは確認できない。 

※もし、異動・退職等によりご担当者が替わられる場合は、オフィスまでご連絡ください。 

後任の方が進捗状況を確認できるように再設定いたします。 

 

 

サービスオフィスに依頼した進捗状況が状態に表示される。 

 

            

ご注意 
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＜状態一覧＞ 

 

赤字：サービスオフィスから進捗状況メールが届きます。 

状態 説明 

新規 サービスオフィスに代理申請を依頼した状態 

サービスオフィス受理 サービスオフィスが代理申請を受理確認した状態 

入力待ち 留学生・外国人研究者が申請情報をサービスオフィスに未送信 

入力待ち（一時保存） 留学生・外国人研究者が申請情報入力途中で一時保存している時 

申請準備中 留学生・外国人研究者が申請情報をサービスオフィスに送信完了 

申請準備完了 申請書類は揃っているが、入国管理局へは未申請 

入国管理局審査中 サービスオフィスが入国管理局へ申請書類を提出し、受理された状態 

証明書受領済 在留資格認定証明書が交付されて、サービスオフィスで保管している状態 

証明書送付済 認定証明書が留学生・外国人研究者もしくは部局事務担当者に発送された状態 

完了 留学生・外国人研究者もしくは部局事務担当者が認定証明書を受領した状態 

キャンセル 一度申請した代理申請申込がキャンセルされた状態 
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４．キャンセルするとき 
外国人の来日が取りやめになったり、３ヶ月以上入国が延期される場合、システムの依頼一覧画面から 
キャンセルすることができます。キャンセルボタンを押して、サービスオフィスまでご一報ください。 

 

ただし、状態が「入国管理局審査中」以降の時はシステムからキャンセルできません。 

（キャンセルボタンも表示されていません。） 

この場合も、必ずサービスオフィスまでご連絡ください。オフィスから入国管理局に連絡をとり、 

審査状況を確認した上で対応いたします。 

※なお、在留資格認定証明書が交付された後に日本入国がとりやめになった場合、交付された在留資格認定証明書は 

入国管理局へ返却する必要があります。 
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