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アカウントの作成

電子申請の流れ

受信した認証コード 4桁を入力後、次へ＞をク
リックしてください。

アカウントの作成にはメールアドレスが必要で
す。メールアドレス入力後、次へ＞をクリック
すると、入力されたメールアドレスに認証コー
ド４桁の数字が届きます。

チェックボックスをクリックし、認証を完了後、
次へ＞にお進みください。

メールサンプル
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アカウントの作成（続き）

ログインボタンをクリック後、アカウントとパ
スワードを入力するログイン画面に遷移します。

任意のパスワードを設定してください。
半角英字、数字、記号（_*#&@等）のうち、2
種類以上を組み合わせて、8文字以上で設定し
てください。同じパスワードを 2回入力する必
要があります。

図のような認証画面が現れましたら、画面に従っ
てタイルを選択し、確認ボタンを押してくださ
い。

メールサンプル

アカウントの作成が完了すると、アカウントと
パスワードが記載されたお知らせが登録メール
アドレスに届きますので大切に保管してくださ
い。アカウントは自動作成された英数字 6文字
（例：SR9001）です。



95

ログイン

当認証制度の約款、認証規則、個人情報保護方
針をご確認いただき、チェックを入力のうえ、
同意をお願いします。「同意しない」を選択され
た場合は、申請できません。

画面に表示された文字を入力してください。判
読できない場合は「変更」ボタンをクリックす
ることで、画像を変更することができます。

ログイン後、初めてのログインの場合は当認証
制度の約款、認証規則、個人情報保護方針の同
意確認画面に遷移します。2回目以降はトップ
メニューに進みます。

アカウントと登録パスワードをそれぞれ入力し
てください。
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STEP １（事業者・申込情報・ご担当者・請求先情報の入力）

一定時間操作せずに放置すると自動的にログアウトし、編集情報が破
棄される場合がありますので、席を離れる際には「内容を保存する」
ボタンを押して、保存しておくことをおすすめします。

新規で申込まれる場合は、こちらからお進みく
ださい。審査申込み画面に遷移します。

事業者情報を保存後、トップメニューに進みます。

登録メールアドレスは自動入力されています。

御社の会社名を入力してください。事業者情報
に記載された会社名はそのまま登録証書に記載
されますので正確に入力してください。

御社の所在地（住所）を入力してださい。
事業者情報に記載された所在地はその
まま登録証書に記載されますので正確
に入力してください。

登記上の住所で事業を行っていない場
合は、実質上の本社住所を【実質上の
事業者情報】に入力してください。実
質上の事業者情報が、上記の登記上の
事業者情報と同じ場合は、チェックを
入れてください。
登記上の事業者情報を登録いたします。審査料・登録料の請求先が上記事業者

情報と異なる場合は「その他」にチェッ
クのうえ請求先の会社名、部署名及び
住所を入力してください。
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STEP １（続き）

事業者情報登録画面で入力された申請事業者の
内容が自動入力されています。

認証を申請する単位が事業者全体（法人
単位）の場合は「事業者全体」にチェッ
クを入れてください。一部の都道県単位
で認証を申請する場合は「一部都道府県」
にチェックを入れてください。「一部都
道府県」には、複数の都道府県（例えば、
全営業所のうち東京都と埼玉県内の営業
所）を認証単位とする場合も含みます。
認証単位に含まれる営業所はすべて「営
業所情報（次画面）」に入力してください。

事業種別は、トラック、バス、タクシー
のいずれか一つを選択してください（認
証は事業種別ごとに行われるため、一つ
の会社で複数の事業種別（例えば、バス
事業とタクシー事業）の認証を申込む場
合はそれぞれにつき、お申込みください。
バスを選択した場合は、事業種別の詳細
（貸切バス又は乗合バス（両方行ってい
る場合は両方））を選択してください。

提出書類を‥PDF化し、ポータルサイトに
アップロードされる場合は「すべて電子で
提出」を、別途郵送される場合は「提出
書類は郵送で提出」を選択してください。

事業者情報で入力いただいた請求先情報
が反映されています。変更される場合は、
画面左のアイコン（横三本線）から「事
業者情報編集」へお進みください。

本会と審査・登録における諸連絡をさせ
ていただくご担当の方の氏名、所属、役
職及び連絡先（電話、FAX及び電子メー
ルアドレス）を入力してください。普段
から使用している電子メールアドレスを
登録してください。

ご記入いただいた場合は、本会ホームペー
ジの「認証事業者一覧」にリンクを表示
させていただきます（本項目は任意です）。

2022年度新規申請は「一つ星」のみの受付となります。
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STEP ２（営業所情報の入力）

「登録証書プレビュー」ボタンをクリック後、登
録証書に記載される会社名、営業所名、住所が
別画面で表示されます。入力内容に誤りがない
か、必ずご確認ください。

営業所情報には、認証申請の対象となる全ての
本社、及び営業所を入力してください。

営業所名、住所は登録証書にそのまま記載され
ますので正確に入力してください。

STEP3 で入力する基準日時点における各営業所
の常時使用する労働者数、及びドライバー数を
入力してください。
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STEP ３（認証項目の入力）

基準日は、自認の基準となる日です。申請月の
前月の任意の日を申請者が指定してください。

各分野の編集マークをクリックすると、認証項目
が展開します。各項目についてお答えください。

「過去〇年間」は、基準日から遡って〇年間になります。
（例）‥基準日を 2022 年 8月 10 日とした場合、「過去

1 年間」とは 2021 年 8 月 11 日～ 2022 年 8
月 10 日になります。この期間における法令違
反の有無等が自認の際の基準となります。

判定対象が選択できる項目では、自認のチェッ
クのみでは加点されません。該当するいずれか
を選択してください。

加点項目の自認にチェックを入れると、自動で
合計点数が表示されます。基準点（合計□点）
以上でないと該当認証項目を満たすことはでき
ません。

記述を求める項目では、自認のチェックのみで
は加点されません。自由記述欄に具体的に入力
してください。

各項目について自認できる場合はチェックを入
れてください。必須項目の自認がない場合は申
請できません。
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STEP ４（参考項目の入力）

全ての項目の自認確認が完了しましたら、次へ
＞より STEP5 提出書類情報へお進みください。

参考項目も認証項目同様に、自認できる場合は
チェックを入れてください。
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STEP ５（提出書類のアップロード）

保存場所から該当 PDF を選
び、クリックしたままアップ
ロードする項目へドラッグし
ます（元の保存場所にもデー
タは残ります）。

アップロードしたい項目をク
リックし、保存場所を表示、
該当PDFを選択します。「開
く」でアップロード完了です。

申請に必要な提出書類を PDF 化し、
各種類ごとにアップロードしてくださ
い。アップロード方法は、保存されて
いるフォルダからのドロップ、又は該
当書類のクリックボタンから保存場所
を選択する 2種類があります。

「提出が必要な営業所情報の確認」ボタンをク
リックで、STEP2 本社・営業所情報にてご入力
いただいた内容が表示されます。申請にあたっ
て各種書類の提出が必要な営業所の確認に、お
役立てください。なお、本社一括で提出された
場合には、提出書類の写しに加え、届出事業場
一覧表の添付が必要です。

ドロップの場合

クリックの場合
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STEP ６（最終確認、申請）

事業者情報から提出書類情報まで、入力内容に
誤りがないかご確認ください。

・申込内容
・‥各認証項目で自認いただいたチェックを自認書提出と見做すことへの同意
・約款、認証規則、個人情報保護方針への同意
以上 3点をご確認いただけましたら各項目にチェックを入れ、申込みボタン
にお進みください。



103

申込み完了

申込みが完了しますと、申込番号が発番され、
お知らせメールが届きます。また、システム申
込み履歴一覧から、申込詳細をご確認いただけ
ます。

メールサンプル

SR9001-001
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提出書類郵送の場合

書類郵送の場合

申込み情報で「提出書類は郵送で提出」を選択し
た場合は、STEP5のアップロードは不要です。「次
へ」にお進みください。
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提出書類郵送の場合（続き）

　　（4）申請後について
　　　 　電子申請の場合、弊会発行の各書類（請求書等）は、すべて申請ポータルサイト上で発行いたします。

登録証書は、ご登録の実質上の本社住所にお送りいたします。

申込み完了画面に、提出書類送付状の案内が表
示されます。

〒102-8567
2022年9月16日

東京都千代田区紀尾井町4-7

交通物流部　行

送付案内

（一財）日本海事協会

１．申込み情報／ご担当者情報

申込み日

申込み番号

認証段階

認証単位

事業種別

書類の提出方法

交通　物流 様

03-5226-0000

y-      @classnk.or.jp

2022年9月16日

003

一つ星

事業者全体

トラック

提出書類は郵送で提出

氏名

所属名

Tel

e-mail

２．登記上の事業者情報：

会社名 CLASSNK株式会社

住所 1020094 東京都 千代田区紀尾井町 0-0

Tel 03-5226-0000

３．実質上の事業者情報（本社機能を有する実質的な本社の情報）：

会社名 CLASSNK株式会社

住所 2670056 千葉県 千葉市緑区大野台 0-0-0

Tel 043-000-0000

４．請求先情報：

※上記、実質上の事業者情報と同じ

５．提出書類：

No. 名称 電子提出済み

1 就業規則の写し

2 ３６協定の写し

3 労働条件通知書の写し

4 安全衛生委員会等関連書類の写し

5 直近１回分の定期健康診断結果報告書の写し

6
行政処分の違反点数を受けている事業者については、
是正処置が適切に実施（または計画）されていることが確認できる書類
（事業改善報告書等）の写し

日本海事協会使用欄（以下の欄には記入しないでください）

受付年月日 受付番号 申込み番号

SR9001-003

担当者

送付状を、提出書類のおもてに添えてお送りく
ださい。郵送の際は A4 サイズに用紙を統一し
てください。




