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１． 新規申込をする時 

【国際サポートセンター 在留資格代理申請 URL】 ➡ https://kuiso.oc.kyoto-u.ac.jp/inviter/?mode=q   

代理申請システムへは、国際サポートセンターの HP または教職員ポータルの業務リンクからもアクセスできるようになっています。 

  

【国際サポートセンターHP】 

国際サポートセンターホームページトップ⇒受入教職員⇒在留

資格認定証明書交付代理申請システム（教職員用） 

【教職員ポータル 業務リンク】 

教職員ポータル⇒業務リンク⇒総務・国際・DX・業務改革⇒

在留資格認定証明書交付代理申請システム 

 

 

在留資格代理申請システムをご利用になる前に・・・ 

✓ログインする際に必要になりますので、SPS-ID とパスワードをご確認ください。 
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申請の前に 

 

「事前確認シート」 対象 

 

内容を確認の上✓チェックボックスを

選択し、”進む”をクリック 

「事前確認シート」の対象かどうか不明な場合は、所属部局の安全保障

輸出管理担当者または国際サポートセンターまでお問い合わせください。 

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 ＞ 総合研究推

進本部 ＞ 研究規範マネジメント担当＞ 安全保障輸出管理

＞安全保障輸出管理体制表（部局担当者一覧） 
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「事前確認シート」 対象外 または 手続/受入確認済 

 

 

 

  

 

それぞれ内容を確認の上✓チェックボックスを選択し、 “進む” をクリック 
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在留資格代理申請 新規依頼 

 

 

 

 

同じ申請者がすでに登録されていないかを氏名・性別・所属

先情報で確認します。 

＊半角・アルファベット・大文字以外の文字は入力できません 
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受入教員について＋申請者（留学生・研究者）基本情報 

 

 

  

フォームを開いたまま 60 分が経過すると、自動的にログ

アウトしてしまうため、入力内容が保存できなくなります 

入力されたメールアドレスおよび

申請者 SPS-ID 登録メールアド

レス宛てに国際サポートセンター

から申請受理・進捗状況メール

が送信されます。 
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申請者（留学生・研究者）種別情報（例１）留学生・研究生の場合 

 

 

 

  

京都大学での受け入れ身分を 

選択してください。 

※本国での身分ではありません。 

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 

京都大学を卒業（または受入を終了）する年月

を入力してください 
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入学許可書等がすでに発行されている場合は はい を選択してアップロード 

してください。 

まだ発行されていない場合は いいえ を選択し、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。 

発行されましたら、別途学内便またはメール添付等で国際サポートセンターまで

お送りください。 
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申請者（留学生・研究者）種別情報（例２）研究者・教職員の場合 

 

 

 

 

 

  

京都大学での受け入れ身分を 

選択してください。 

※本国での身分ではありません。 

受入予定証明書等がすでに発行されている場合は はい を選択してアップロードしてください。 

まだ発行されていない場合は いいえ を選択し、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。 

発行されましたら、別途学内便またはメール添付等で国際サポートセンターまでお送りください。 
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その他書類について 

 

 

 

 

その他の書類が手元にある場合は すでに持っ

ている を選択してアップロードしてください。 

まだお手元にない場合は 持っていない を選択

してください。（国際サポートセンターから申請

者へ依頼し取り寄せます） 

備考:国際サポートセンターへの連絡事項を記入（任意） 

全ての入力が完了したら、入力画面の最下部にある 

確認 ボタンを押してください。 
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【国際サポートセンターへ申請情報の送信が完了した時】 

 

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。 

依頼日の新しい申請から表示されます。 
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【代理申請 詳細の画面】 

 

国際サポートセンターが申請を受理すると、状態が 

新規 から 申請受理 に変わります。 

国際サポートセンターより受付確認メールが届きます。 

申請受理 
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２．一括依頼（複数の申請をまとめて依頼する時）※留学生・研究生のみ対応 

 

 
①入力フォームをダウンロードする。 
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②入力し、ファイル名をつけて保存。 

入力フォーム（CSV ファイル） 

③保存したファイルを選択し、システムにアップロード 
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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、国際サポートセンター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。 

 

 

 

 

 

ご注意 
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＜状態一覧＞ 赤字:国際サポートセンターから進捗状況メールが届きます。 

状態 説明 

新規 国際サポートセンターに代理申請を依頼した状態 

申請受理 国際サポートセンター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国際サポートセンターに未送信 

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国際サポートセンターに送信完了 

申請準備完了 申請書類は揃っているが、出入国在留管理局へは未申請 

入国管理局審査中 国際サポートセンターが出入国在留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、国際サポートセンターで保管している状態 

証明書送付済 在留資格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 

 
 

進捗状況が 状態 に表示されます。 
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４．キャンセルする時 

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、国際サポートセンターまでご一報ください。 

 

ただし、状態が「申請準備完了」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ません。） 

この場合も、必ず国際サポートセンターまでご連絡ください。申請が既に出入国在留管理局で受理されている場合は、状況に

応じて申請取下の申出を国際サポートセンターで行います。 


