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実績証明書の発行申請
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実績証明書 発行申請前に必ずご確認ください！！

ききんのCPD事務局は、参加者から申請された内容をもとに実績証明書を発行いたします。
実績証明書に記載する内容（指定期間や除外しなければいけない単位等）については、
提出先（地方整備局、都道府県等）によって異なるため、
ききんのCPD事務局にお問い合わせいただいても分かりかねます。

発行申請前に、以下について必ず提出先にご確認ください。

【提出先への確認事項】
①受講履歴一覧（何の講習会を受講して取得した単位か）は必要か
②証明を必要とする期間
③単位の証明範囲（除かなければいけない単位はあるか）
④実績証明書に記載する技術者について、保有資格を表示するか



実績証明書 発行までの流れ（社内機能IDログインの場合）

①マイページにログイン
②発行申請システムを開く
③発行STEPに従い必要事項を入力
発行STEP.１ 申請対象者を選ぶ
発行STEP.２ 取得単位数・会社情報を事前に確認する
発行STEP.３ 実績証明書の発行条件を選択する
発行STEP.４ 資格情報を選択する
発行STEP.５ 申請内容を確認する
④申請から3営業日以内にメールでPDF形式の実績証明書を受け取る
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① ききんのCPDホームページにある
「社内機能IDログイン」をクリックします。

①マイページにログイン

①

https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
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② 「社内機能ID」と「パスワード（会社用）」を入力します。

③ 「ログイン」をクリックします。 ②

③

①マイページにログイン
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④

④ 共通メニューの「実績証明書の申請」をクリックします。

②発行申請システムを開く
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⑤申請対象者全員にチェックをいれてください。

③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP.1 取得単位数・会社情報を事前に確認する

このチェックボックスにチェックすると、
社内機能IDに紐づいている社員全員が対象となります。

⑤
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③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP.1 取得単位数・会社情報を事前に確認する

⑥ 実績証明書で証明したい期間を設定してください。

⑦ 「単位数確認」を押してください。
CSVがダウンロードされますので、
単位数をご確認ください。 

想定より単位数が少ない場合
単位申請を行っていないか、単位取得が反映されてい
ない可能性があります。「参加者の申請」⇒最下部の
日付指定欄に確認したい期間を入力⇒「CSV（明細）作
成」から、何の講習会の単位が反映されていないかを
ご確認のうえ、講習会実施者にお問い合わせください。

⑥

⑦
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③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP.1 取得単位数・会社情報を事前に確認する

⑧ 実績証明書に記載される
会社名と会社住所を確認してください。

⑨ 「取得単位数」と「会社情報」の事前確認が
完了したらチェックを入れてください。

⑩ 次へ進むを押してください。

⑧

⑨

⑩
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③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP. 3 実績証明書の発行条件を選択する

⑪ 注意事項をご一読ください。

⑪
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実績証明書に記載する内容（指定期間や除外しなけ
ればいけない単位等）については、提出先（地方整備
局、都道府県等）によって異なり、ききんのCPD事務局
にお問い合わせいただいても分かりかねます。
ご自身で提出先にご確認ください。

③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP. 3 実績証明書の発行条件を選択する

⑫ 「①様式」～「⑤実績証明書送付先メールアドレス」
の説明をお読みいただきながら、発行条件を選択・
入力してください。

⑬ 次へ進むを押してください。

⑫

⑬
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③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP. 4 資格情報を選択する

このチェックボックスにチェックすると、
対象者全員の資格情報を表示しないに設定できます。

⑭対象者全員の資格情報を選択してください。 

⑭



③発行STEPに従い必要事項を入力
発行STEP.5 申請内容を確認する
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③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP. 5 申請内容を確認する

⑮ 注意事項をご一読ください。

⑯ 申請内容を確認してください。 

⑮

⑯
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③発行STEPに従い必要事項を入力
 発行STEP. 5 申請内容を確認する

⑰ 注意事項をご確認ください。

⑱ チェックをいれて
⑲「申請する」を押してください。

⑰

⑱

⑲
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④申請から3営業日以内にメールで
      PDF形式の実績証明書を受け取る

以上で実績証明書 発行申請は完了です。
申請から3営業日以内にメールでPDF形式の実績証明書をお送りします。
※3営業日を経過してもメールが届かない場合は、①申請日、②会社名を明記のうえ、
メール（cpd-t@kensetsu-kikin.or.jp）にて再申請をご依頼ください。

・申請内容について、事務局から確認のご連絡をさせていただく可能性がございます。
・発行後のキャンセルはいたしかねます。
・ご申請いただいた際は、申請画面に表示される注意事項に同意いただいたものとみなし、
処理を進めます。
・発行手数料は、1年度の件数に応じて次年度の4月にまとめてご請求いたします（後払い）。
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