
社員の追加登録方法

2026/5



社員の追加登録方法

社内機能IDログインをして社員を追加登録する方法は、以下の2つの方法がございます。

①入力フォームで追加登録（P2～）
②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録（P8～）
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社内機能IDログイン後の「参加者の申請」から参加申請の状況をご確認いただけます。
重複申請等がご心配な方は★をご確認ください。

★
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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入力フォームで追加登録

①

https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/


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。
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②

③

①入力フォームで追加登録



④

④ 共通メニューの「参加者の申請」をクリックします。
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①入力フォームで追加登録



⑤ 「新規参加者登録」をクリックします。 ⑤
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①入力フォームで追加登録



⑦

⑥ 参加申請を行う社員等の登録情報を入力します。

⑥
⑦ 「次へ」をクリックします。

住所は都道府県から
入力してください。

施工管理技士・技
士補は『合格証明
書』に記載の番号を
入力してください。

ログインパスワードは、
参加申請を行う社員等
の個人パスワードに

なります。

電話番号は「ハイフン」
を入れてください。
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①入力フォームで追加登録



⑧

⑧ 入力情報を確認し間違いがなければ、「確認する」を
クリックします。

申請者が複数名いる場合、「続けて申請」をクリックし、
再度②～③の手順を繰り返してください。

※申請者が多数の場合は、本マニュアル「5.2 CPD参加者の
追加登録」（Excelによる一括申請）が便利です。
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①入力フォームで追加登録



⑨

⑪

⑩

⑨ 申請者に間違いがないか確認のうえ、「確認する」を
クリックします。

⑩ 内容を確認後、チェックボックスにチェックを入れます。

⑪ 「申請する」をクリックします。
※申請受付メールが送信されます。

後日、事務局より以下メールが送信されます。

件名：「【ききんのCPD】参加者追加：請求書をお送りします
（社内機能ID/フォーム） 」

メールに請求書が添付されています。
請求書内に記載の指定口座へ、お振込みください。

入金確認が完了すると、以下メールが送信されます。

件名：「【ききんのCPD】参加者追加：登録が完了しました
（社内機能ID/フォーム）」
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①入力フォームで追加登録
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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。

②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録

①

https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/
https://cpd.kensetsu-kikin.or.jp/


②

③

② 「社内機能ID」と「パスワード（会社用）」を入力します。

③ 「ログインする」をクリックします。
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②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録



④

④ 共通メニューの「参加者の申請」をクリックします。
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②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録



⑤ 「新規参加者登録」をクリックします。 ⑤
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②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録



⑥ 「まとめて複数人を登録する場合はこちらへ」を
クリックします。

⑥
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②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録



⑦

⑧

⑨

⑦ 「一括登録用名簿テンプレート」をクリックし、
Excelファイルをダウンロードします。

※Excel内の必須事項等を記入してください。

⑧ 「ファイルの選択」をクリックし、⑦で作成したExcel
ファイルを添付します。

⑨ 「申請する」をクリックします。
※申請受付メールが送信されます。

後日、事務局より以下メールが送信されます。

件名：「【ききんのCPD】参加者追加：請求書をお送りします
（社内機能ID/名簿）」

入金確認が完了すると、以下メールが送信されます。

件名：「【ききんのCPD】参加者追加：登録が完了しました
（社内機能ID/名簿） 」

メールに請求書が添付されています。
請求書内に記載の指定口座へ、お振込みください。 14

②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録



《「一括登録用名簿テンプレート」見本》

メールアドレスの入力漏れにご注意ください！

建設機械・造園・電気通信・土木は、
いずれか１つのみ登録可能です。

資格番号の後に必ず資格名を
記入してください！

※Excelを保存する際は、ファイルの種類を
『Excel97-2003ブック』で保存してください。

施工管理技士・技士補は『合格証明書』に
記載の番号を入力してください。
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②Excel（一括登録用名簿テンプレート）で追加登録



注意！

・個人メールアドレスの入力漏れが多くなっています。個人メールアドレスは
登録の際の必須事項となっています。企業担当者様のメールアドレスを
個人メールアドレスとして登録することも可能です。

・施工管理技士・技士補の番号を入力する際は、合格証明書に記載の番号を
入力してください。
※監理技術者資格者証の番号ではありません。

・建設機械、造園、電気通信、土木施工管理技士・技士補を入力する際は、
資格名の入力漏れにご注意ください。

・電気工事士や建設業経理士等の資格は登録できません。

社員の追加登録方法
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