
⽴命館⼤学証明書⼿数料決済システム 申請者⽤マニュアル
2025年9⽉ ⽴命館⼤学 ⾐笠学びステーション

1.個⼈情報の取り扱いについて確認する

開始する
「開始する」をクリックし、決済申込
ページへ進んでください。

個⼈情報の取り扱いについて
「個⼈情報の取り扱いについて」を確
認し、「確認しました」にチェックを⼊
れてください。

2. 申請した証明書と部数を選択する
証明書の選択
発⾏申請した証明書と部数を選択
します。
その他証明書を選択する場合は、
備考欄に証明書名を⼊⼒してくださ
い。

※同じ証明書を複数枚発⾏する場
合は、申請した数だけ部数を選択し
てください。

3. 証明書の受取⽅法を選択する

証明書の受取⽅法選択
証明書の受取⽅法を選択します。
証明書をEMSで受け取る場合、地
域ごとに料⾦が異なるため、料⾦を
確認してから選択してください。

※「窓⼝受取」は選択しないでくださ
い。(事前に学びステーション証明書
担当から指定された場合を除く)
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※The English manual is located after the Japanese manual.



4. 申請者情報を⼊⼒する

←ここに⼊⼒したメールアドレスに、申請完了のメールが届きます。

申請者情報の⼊⼒
証明書発⾏の申請者情報を⼊⼒
します。

※⼊⼒必須項⽬を記載しなければ、
内容確認画⾯へ進めません。
※電話番号・メールアドレスは、発
⾏窓⼝からの申込内容確認のため
に利⽤します。

⽀払い後はキャンセルができません。
⼊⼒内容に間違いがないかを確認
のうえ、確認欄にチェックをしてくださ
い。

5. 決済内容の確認

決済内容の確認
申請された証明書情報や受取⽅法、
申請者情報の最終確認を⾏います。

⽀払い後はキャンセルできませんので、
内容を⼗分確認してください。

確認完了後、希望するお⽀払⽅法
のボタンをクリックしてください。
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(【新しいカード情報でお⽀払い】を選択した場合)

お⽀払いに使⽤するクレジットカード
情報を⼊⼒する

「送信」をクリックしてください。

「送信」をクリックしてください。
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(【コンビニでお⽀払い】を選択した場合)

「送信」ボタンをクリックしてください。

「送信」ボタンをクリックしてください。

お⽀払いするコンビニを選択すると、
⽀払い番号、確認番号、⽀払い⼿
順が表⽰されます。お⼿元に番号や
⽀払い⼿順を控えておき、お⽀払い
ください。

（申請者情報で⼊⼒したメールアド
レスにも番号や⽀払い⼿順の確認
⽅法が届きます）
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6. 必要書類（証明書交付願／本⼈確認書類）の提出

お⽀払い後は、「証明書交付願」と「本⼈確認書類」を提出（郵送／各キャンパスの学びステーション窓⼝）
してください。

※証明書交付願…本学の校友会HPにて書式をご確認ください。
※本⼈確認書類…運転免許証、健康保険証、パスポート、写真付⾝分証明書などのコピー

7. 登録したメールアドレスへ送付される案内
●申込み完了後のメール案内（例）

●⽀払い完了後のメール案内
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【Ritsumeikan University Paying site for Certificate handling 
fee】 User Manual for Applicants

Sep.2025 Ritsumeikan University Kinugasa Manabi Station

1. Confirm the Handling of Personal Information

Start
Click “Start” to proceed to the 
payment application page.

Handling of Personal 
Information
Please review the “Handling of 
Personal Information” and check 
“Confirmed.”

2. Select the Requested Certificate(s) and Number of Copies

Select the Requested 
Certificate(s)
Select the certificate(s) and the 
number of copies you applied for.
If you need "other certificate(s)", 
please enter its name in the 
Notes box.
*If you are requesting multiple 
copies of the same certificate, 
select the same number of 
copies as you applied for.

3. Select the Certificate Receiving Method Select the Certificate 
Receiving Method
Select how you will receive the 
certificate. If you choose to 
receive it by EMS, the fee 
varies depending on the region, 
so please check the fee before 
making your selection.Do not 
select “Pick up at the counter” 
unless you have been 
specifically instructed to do so 
by the Certificate Office at 
Kinugasa Manabi Station
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4. Enter Applicant Information

←A confirmation email will be sent to the email address you enter here.

Enter Applicant Information
Enter your information as the applicant 
for certificate issuance. You cannot 
proceed to the confirmation page unless 
all required fields are filled in. 
Your phone number and email address 
will be used by the issuing office to 
confirm your application details.

You cannot cancel after making 
the payment. Please make sure 
your information is correct and 
check the confirmation box.

5. Confirm Payment Details

Confirm Payment Details
Check the certificate(s), 
receiving method, and applicant 
information you entered. You 
cannot cancel after making the 
payment, so please review the 
details carefully. After 
confirming, click the button for 
your preferred payment method.
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(If you select “Pay with a New Credit Card”)

Enter the credit card information 
you will use for payment.

Click “Submit.”

Click “Submit.”
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Cardholder Name

Card Number

Expiration Date (MM/YY)

CVC Number

Total Amount

Reference Number

Select Payment Method Final Confirmation Completion



(If you select “Pay at a Convenience Store”)

Click “Submit.”

Click “Submit.”

When you select the convenience 
store where you will make the 
payment, the payment number, 
confirmation number, and payment 
instructions will be displayed. 
Please make a note of these 
numbers and instructions and 
complete the payment.
(The payment number and 
instructions will also be sent to the 
email address you entered in the 
applicant information.)
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Total Amount

Reference Number

The convenience store payment number has been issued.

Please make your payment at a convenience store within the payment deadline.

payment deadline

Payment Instructions



6. Submission of Required Documents 
(Ritsumeikan University Transcript / Certificate Request Form / Identification Document)

After making the payment, please submit the “Ritsumeikan University Transcript / Certificate Request Form” 
and a copy of your identification document, either by mail or at the Manabi Station counter on your campus.

*Ritsumeikan University Transcript / Certificate Request Form / Identification Document…
Please refer to the university alumni association website for the form.

(https://alumni.ritsumei.jp/procedure/info/info1989/ Form Name: 証明書交付願)
*Identification document: A copy of your driver’s license, health insurance card, passport, or other photo ID.

7. Notifications Sent to Your Registered Email Address
● Example of Email Notification After Application Completion

● Email Notification After Payment Completion
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