
1

「GPS-Academic」
団体ご担当者様向け

ご利用の手順

（詳細入試区分設定あり）
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はじめに

ご不明点があれば下記「GPS法人お客様センター」へお問い合わせください。
※お手元にこのマニュアルをご準備いただけるとスムーズにご案内ができます。

GPS法人お客様センター
MAIL：gps.service@benesse-i-career.co.jp
TEL：0120-456-889（通話料無料）
※受付時間：9:00-17:30（12:00～13:00を除く)
※土・日・祝日・年末年始は休業
※メール受付は24時間受付しておりますが、回答は電話窓口営業日の対応となります

必読

「GPS-Academic」は、申込書に基づき弊社にてGPSシステムに団体登録、テスト登録を行った後、受検者登録ができるようになります。
ここでは、受検前の準備として、メールテンプレートの確認・作成と独自設問設定、受検者登録のご案内をいたします。
詳細な機能やその操作については、別途管理画面からダウンロード可能な管理画面 画面操作マニュアル（詳細版）をご確認ください。

1.【任意】 受検者宛てメールテンプレート確認 p.6~14

2.【必須】 学部学科情報確認 p.15~17

3.【必須】 独自設問設定
※独自設問「有」テスト申込時のみ

p.18~26

4.【任意】 詳細入試区分設定 p.27~28

5.【必須】 受検者登録 p.29~40

～Appendix~

受検者登録後の詳細入試区分設定方法 p.42~50

受検中・受検後の対応に役立つサイトのご案内 p.51

受検者サポートデスクのご案内 p.52

※独自設問「有」
テスト申込時のみ

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

mailto:gps.service@benesse-i-career.co.jp
https://www.benesse-i-career.co.jp/gps_academic/guidance/manualgps/manual_f_a.pdf
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Q. 詳細入試区分とは

ご利用は任意です。設定しない場合は、GPS-Academic標準仕様の大学入試区分で集計データが出力されます（図左下）

設定する場合は、貴学にて、受検者登録時にご対応が必要となります。

「詳細入試区分出力」ツールを利用して大学様の入試区分を作成し、受検者リスト作成時に各受検者に大学様の入試区分コードを割り当てて登録していただきます。

この設定を行うと、受検者データ・基礎集計（学部単位結果シート）に反映されます。学生が受検時に選択する「大学入試区分」に関係なく、受検者データ・基礎

集計（学部単位結果シート）では「詳細入試区分」が優位に表示されます。

※なお、学生が受検時に選択する画面上の「大学入試区分」項目に、設定した「詳細入試区分」は反映されません。

A.貴学独自の入試区分でデータ分析をする場合にご利用いただける機能です。

＜詳細入試区分を設定した場合＞
標準仕様で設定されている大学入試区分の下層に、貴学で登録した詳細入試区分で集
計された値が表示されます。

＜詳細入試区分を設定しない場合＞

 GPS-Academic標準仕様で設定されている大学入試区分で集計します。

基礎集計サンプル

（参考）大学入試区分

一般選抜

学校推薦型選抜（指定校推薦入試）

学校推薦型選抜（付属・系列校推薦入試）

学校推薦型選抜（一般・公募推薦入試）

学校推薦型選抜（その他推薦入試）

総合型選抜

共通テスト利用入試

留学生入試

その他

基礎集計(学部単位結果シート)サンプル ※設定には専用の「詳細入試区分出力」ツー
ルを使った手続きが必要です。標準仕様に紐
づく、貴学独自の入試区分を当てはめてデー
タを作成していきます。

一般選抜・共通テスト利用入試 2024入学_1年

一般選抜 2024入学_1年

共通テスト利用入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_指定校推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_一般・公募推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_その他推薦入試 2024入学_1年

総合型選抜 2024入学_1年

留学生入試 2024入学_1年

その他 2024入学_1年

一般選抜・共通テスト利用入試 2024入学_1年

一般選抜 2024入学_1年

一般選抜_01_一般選抜前期日程 2024入学_1年

一般選抜_02_一般選抜後期日程 2024入学_1年

共通テスト利用入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_指定校推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_指定校推薦入試_20_指定校推薦 2024入学_1年

学校推薦型選抜_指定校推薦入試_21_グローバル指定校推薦 2024入学_1年

学校推薦型選抜_一般・公募推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_その他推薦入試 2024入学_1年

学校推薦型選抜_その他推薦入試_50_スポーツ推薦 2024入学_1年

総合型選抜 2024入学_1年

留学生入試 2024入学_1年
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Q.大学入試区分と詳細入試区分の違いは

A.大学入試区分：受検者がテストを受検する時に画面上で選択
詳細入試区分：団体運用者が受検者登録時に受検者情報としてシステムに設定

■大学入試区分

受検者が受検時にGPSテスト画面へログイン後、学年・大学入試区分・学部・学科を画面上で選択します。

この大学入試区分は、GPS-Academic標準仕様で設定されている選択肢が表示されます。

選択肢の内容を貴学で編集したり、事前に受検者情報として設定したりすることはできません。

また、この項目は必須選択のため、選択せず受検に進むことはできません。

※大学入試区分を学生が誤って選択をした場合は、
団体運用者がGPS管理画面で修正し、正しい内
容で再集計を行うことができます。

受検者画面

画面に表示される選択肢

一般選抜

学校推薦型選抜（指定校推薦入試）

学校推薦型選抜（付属・系列校推薦入試）

学校推薦型選抜（一般・公募推薦入試）

学校推薦型選抜（その他推薦入試）

総合型選抜

共通テスト利用入試

留学生入試

その他



5

■詳細入試区分

標準仕様の大学入試区分より詳しく、貴学独自の入試区分でデータを作成したい場合にご利用いただける機能です。

貴学にて「詳細入試区分出力」ツールを利用して詳細入試区分コードを作成し、受検者リスト作成時に

各受検者に詳細入試区分コードを割り当てて登録する追加作業が必要となります。

この設定を行うと、受検者データ・基礎集計（学部単位結果シート）に反映されますが、学生が受検時に画面にて選択する「大学入試区分」項目には

反映されませんのでご注意ください。

※詳細入試区分を設定をご希望の方は、以下のURLより詳細入試区分出力ツールを
ダウンロードしてご利用ください。
（アクセスするとすぐにZIPファイルダウンロードが始まります）
https://www.benesse-i-career.co.jp/gps/product_text/file/shosai.zip

詳細入試区分出力ツール

受検者リスト作成ツール

https://www.benesse-i-career.co.jp/gps/product_text/file/shosai.zip
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1. 【任意】受検者宛てメールテンプレート確認
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受検者ログイン画面にて、受検者がログインでお困りの場合に、ご自身で受検者IDの
再通知／パスワード再発行ができる機能があります。この機能を利用するためには、
受検者登録時にメールアドレスが登録されていることが条件となります。
そのため、可能な範囲でメールアドレスのご登録をお勧めいたします。

※メールアドレスご登録がない場合や、うまく活用できていない場合でも、受検者から受検者サポートデスクに
お問い合わせいただければ、問題解消のお手伝いをしておりますので、ご安心ください。

１．受検者宛てメールテンプレート確認任意

GPSシステムから受検者宛てに受検案内のメールを送信することができます。
※当機能の利用には、受検者のメールアドレス登録が必要ですが、その操作は受検者登録と同時に行います。

※安全性の観点から受検者を登録した後にパスワードを確認することはできません。
ただし、パスワードが届いていない、または忘れてしまった方には、パスワードを再発行することができます。

※受検者用 パスワード再発行画面

＜基本事項＞

◼ メールを送信するかしないかは任意で、受検者登録時に選択できます。
（メールアドレスを登録しても、メールを送らないでおくことも可能です）

◼ 自動で送信されるメールの内容は受検者登録前にご確認ください。

◼ 受検者IDやパスワードなどの通知メールは定型文（デフォルト版）があらかじめ準備されています。
（定型文で十分であれば、個別に設定いただく必要はありません）

◼ 定型文に加えて受検者に通知したい内容がある場合はオリジナル版を作成できます。

◼ メールテンプレートはテストごとに指定できます。

ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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①ログインし、「メール管理」⇒「メールテンプレート一覧」をクリック

任意 １．受検者宛てメールテンプレート確認

メールテンプレートは目的別に４種類あり、あらかじめデフォルト版が下記のメールテンプレート名で準備されています。

・受検用ID通知：「【Academic】受検案内(受検者ID通知) A-1」
・パスワード通知：「 【Academic】受検案内(パスワード通知) A-2」
・未受検者への受検督促：「 【Academic】受検督促メール A-21」
・フリーメール送信：「 【Academic】フリーメール A-22」

テスト設定完了時にはどのテストにも上記デフォルト版が紐づけされています。

ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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任意 １．受検者宛てメールテンプレート確認

②「メール種別」から設定を行うメール種別を選択して「検索」

受検用IDを通知するメールはメールテンプレート名：「 【Academic】受検案内(受検者ID通知) A-1」がデフォルト版です。
最初はすべてのテストにこのデフォルト版が紐づけられていますので、そのままでよいかオリジナル版が必要か
クリックして内容を確認してください。

以下、「受検案内(受検者ID通知) A-1」を例に説明します。

② 「検索ボタン」押下

① 「 【Academic】受検案内(受検者ID通知) A-1」にチェック

③ 「 【Academic】受検案内(受検者ID通知)A-1」を選択

ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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③＜内容確認＞
こちらのページで内容を確認してください。
デフォルト版でよろしければ、こちらで設定等は完了です。
メール本文をそのまま利用される場合でも、ccやbcc機能
などを使用される場合は、オリジナル版をご利用ください。

任意 １．受検者宛てメールテンプレート確認 ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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④各項目の入力

任意

＜オリジナル版作成＞
内容を変更し、「名前を付けて登録」をするとオリジナル版が作成されます。
作成後にテスト詳細情報の「メールテンプレート」の項目でオリジナル版を設定するとオリジナル版が送付されるようになります。

１．受検者宛てメールテンプレート確認＜オリジナル版作成＞

送信者名／タイトル（任意）
受検者が受け取るメールに表示されます。

Cc／Bcc（任意）
※送信した受検者の数だけCc／Bcc宛にもメールが届きます。

今回作成するテンプレートの名称（必須）
受検者には見えません。
「新入生用」など目印になる文言を後ろに付けると便利です。
※テンプレートの名称変更・追記を行わないと新しいテンプレートとし
て登録できません。

ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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⑤必要項目の入力が完了したら、「名前をつけて登録」をクリック

任意

このメールテンプレートについてのメモ等を入力できます。
（受検者には見えません）
＜使用例＞ ・2020年入学前新入生向け

・○○学部向け など

本メールテンプレートが紐づけされているテストコードのリストです。

本文（任意）
自由に文言を入れていただけます。（1,000文字まで）
受検者向けに告知したい内容等ありましたらご活用ください。

学内の問合せ先などもこちらに記載することができます。

本文（固定）
メールに必ず入る文言です。
各受検者ごとのID、パスワード等、「受検に最低限必
要な情報」が記載されています。

・「%%%」で挟まれた項目は紐づけされた
テスト内容に従って自動で挿入されます。

・受検期間は「告知用受検期間」で設定された
ものが挿入されます。

１．受検者宛てメールテンプレート確認＜オリジナル版作成＞ ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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⑥「受検者・受検管理」⇒「テスト案件一覧」をクリックし、表示されたページの下部から

作成したメールテンプレートを紐付けたいテストをクリック

任意 １．受検者宛てメールテンプレート確認＜オリジナル版作成＞ ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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⑦表示されたテスト詳細情報をスクロールした下部にある「メールテンプレート」から、今回登録するメールテンプレートをプルダウンで選択し、

ページ最下部の「更新」をクリック

任意

「メールテンプレート」の登録はこれで完了です。

１．受検者宛てメールテンプレート確認＜オリジナル版作成＞ ログイン
独自
設問

設定※

メール

テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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２. 【必須】学部学科情報確認
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必須 ２．学部学科情報確認

GPS-Academicでは「受検者自身がテスト受検前に行う属性登録」や「結果集計」に用いるため、貴学の学部学科の情報を保持しています。

テスト実施前に、貴学の学部学科情報をご確認ください。

①「団体管理」⇒「学部学科情報一覧」をクリック
テストの実施年度を選択し、「学部学科情報一覧ダウンロード」をクリック

②ダウンロードしたcsvファイルを開く

登録されている内容を一覧で確認できます。

＜ファイル名＞
M_UNIVERSITY_GAKUBU_GAKKA_yyyymmddhhmm.csv ※日付はダウンロード日時

「学部学科情報一覧」メニューの概要・各操作の詳細に

ついてはこちらにもご案内がございます。

特に「編集」操作を行う場合は必ずご確認ください。

2025

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
学部学
科情報
確認

詳細入
試区分
設定

https://www.benesse-i-career.co.jp/gps/product_text/file/u_md_guide2025.pdf
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必須 ２．学部学科情報確認

csvファイルサンプル

③CSVを開き、内容を確認

確認観点①
テスト受検予定の学部学科情報が含まれているか、ご確認
ください。
⇒大学院受検予定の場合、大学院情報の登録がないケースがありま
す。不足がある場合は、恐れ入りますがGPS法人お客様センターま
でご連絡ください。

確認観点②

テスト受検予定の学部学科情報の在籍学年に「１」
が表示されているか、ご確認ください。
⇒不備がある場合、前ページ①の画面の「編集」ボタンをクリッ
クし、該当学年情報を編集してください。

内容に問題がなければ、「学部学科情報確認」はこれで完了です。

「学部学科情報一覧」メニューの概要・各操作の詳細に

ついてはこちらにもご案内がございます。

特に「編集」操作を行う場合は必ずご確認ください。

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
学部学
科情報
確認

詳細入
試区分
設定

https://www.benesse-i-career.co.jp/gps/product_text/file/u_md_guide2025.pdf
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3. 【必須】独自設問設定

※独自設問「有」テスト申込時のみ
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必須 ３．独自設問設定

必要な手順のページを参照してください。

A）独自設問の内容を新規で設定する場合 ⇒ p.20～

B）過去の独自設問内容を流用・変更して設定する場合 ⇒ p.25～

テスト申込時に独自設問「有」でお申込いただいた場合、受検者登録前に独自設問設定が必要です。
独自設問「有」のテストにつきましては、独自設問が未設定の場合、受検者登録ができないように制御されていますので、
必ず受検者登録前にご対応お願いいたします。
※独自設問「無」でお申込の場合は、この手順は対応不要です。

※独自設問「有」テスト申込時のみ

＜独自設問の設定ルール＞          

・最大で選択式50問、フリーアンサー式3問まで追加できます。

・回答の必須or任意の設定が可能です。 

・フリーアンサー式は選択式に続いて出題されます。フリーアンサー式を選択式の間に挟むことはできません。

・選択式の設問形式は、1問1答です。1問あたりの選択肢の数は10個までとなります。

※以下は対応できかねますので、ご注意ください。

例 × 「あてはまるものをすべて選択してください」  
 × 「以下のフリースペースに自由に記述してください」 →フリーアンサー形式で実施してください。

・選択肢の選択結果に応じて設問を分岐させるような設問の形式は避けてください。 

※基礎集計で、アンケート回答人数を分母に選択肢ごとの選択率を出すためです。

例 ○ 「オープンキャンパスに参加しましたか。はい、いいえ」
 × 「オープンキャンパスの質問に、『はい』と回答した人のみ、答えてください」

・文字数は、設問文（選択式、フリーアンサー式共通）は1,000字以内、選択肢は各395字以内としてください。

・設問文内の改行は、受検者画面では無効化され、スペースに変換して表示されます。選択肢は改行できません。

・受検者登録後は設問文・選択肢の変更はできません。受検者登録前に独自設問内容をよくご確認ください。

＜権限設定による制限＞

・団体管理者：自団体に登録されているすべての独自設問内容の確認・複製・編集・テストへの

紐づけが可能

・団体運用者：自団体に登録されているすべての独自設問内容の確認・複製、及び、

団体運用者として権限付与されているテストへの紐づけ・設問内容の編集が可能

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須
３．独自設問設定
A)独自設問の内容を新規で設定する場合

A-①GPS団体管理画面にログイン

A-②メニュー「受検者・受検管理」の「独自設問管理・登録」画面から「新規登録」をクリック

A-③独自設問名を入力する

独自設問名は任意の名称を入力してください。

実施年度や学年、紐づけるテスト名など、判別しやすい
情報を入れておくことをお勧めいたします。
※GPSシステム内で独自設問を管理をするための情報で、
受検者が回答する画面には表示されません。

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須
３．独自設問設定
A)独自設問の内容を新規で設定する場合

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

A-④独自設問名下の「テスト案件一覧」にて、作成する独自設問を紐づけたいテストを選択

テストが多数表示されている場合は、「▼絞込み条件」を押下すると、絞込みが可能です。

今回独自設問を設定したいテストをチェックします。
※既に設定済のテストはチェックできないようになっています。
※独自設問とテストは１対１の関係です。１つの独自設問を複数のテストに紐づける
ことはできません。同一内容の独自設問を他テストに紐づけたい場合は「B)過去の独自
設問内容を流用・変更して設定する場合」をご参照ください。
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必須
３．独自設問設定
A)独自設問の内容を新規で設定する場合

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

A-⑤ 「独自設問情報」 「テスト案件一覧」下に続く、設問文・選択肢を入力

入力内容を削除します
不要な入力欄は削除してください

設問や選択肢を追加する場合は
をクリックすると入力フィールドが展開します

※問番号横の矢印で設問順、選択肢番号横のブロッ
クのドラッグ＆ドロップで選択肢順の入替が可能です

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

必須で回答させたい場合は
チェックしてください
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必須
３．独自設問設定
A)独自設問の内容を新規で設定する場合

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

A-⑦独自設問確認画面の内容を確認し、最下部の「確定」をクリック

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

A-⑥設問・選択肢・フリーアンサー入力画面下部の「確認画面へ」をクリック
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必須
３．独自設問設定
B)過去の独自設問内容を流用・変更して設定する場合

B-①GPS団体管理画面にログイン

B-②メニュー「受検者・受検管理」の「独自設問管理・登録」画面から、検索条件を入力し「検索」をクリック後、利用したい独自設問の「複製」をクリック

B-③複製された独自設問の「閲覧」をクリック

2024年7月までに弊社で登録作業を完了した独自設問名の文字列は、

一律以下の名称付与がされております。

例：TYA11111_2024_アイキャリア大学 （テストコード_実施年度_大学名）

(コピー)

「複製」クリック後、該当行の下に独自設問名末尾に
「（コピー）」が付与されたものが追加されます

(コピー)

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須
３．独自設問設定
B)過去の独自設問内容を流用・変更して設定する場合

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

B-④閲覧画面で内容を確認し、最下部の「編集」をクリック

B-⑤独自設問名を編集し、「テスト案件一覧」で紐づけたいテスト（今回実施するテスト）を選択

独自設問名は任意の名称を入力してください。
実施年度や学年、紐づけるテスト名など、判別しやすい
情報を入れておくことをお勧めいたします。
※GPSシステム内で独自設問を管理をするための情報で、
受検者が回答する画面には表示されません。

今回独自設問を設定したいテストをチェックします。
※既に設定済のテストはチェックできないようになっています。
※独自設問とテストは１対１の関係です。１つの独自設問を複数の
テストに紐づけることはできません。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～
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必須
３．独自設問設定
B)過去の独自設問内容を流用・変更して設定する場合

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

B-⑥「独自設問情報」 「テスト案件一覧」下に続く、設問・選択肢・フリーアンサー内容を必要に応じて編集し、画面最下部の「確認画面へ」をクリック

B-⑦入力内容を確認し、最下部の「確定」をクリック

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

画面上部に「登録が完了しました」と表示されたら「独自設問設定」は完了です。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～
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４. 【任意】詳細入試区分設定
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任意 ４．詳細入試区分設定

貴学独自の入試区分を集計に反映することができます。その際、「GPS-Academic」の入試区分コードに変換する必要があります。
ここでは、その変換方法をご案内します。

③GPS-Academicの入試区分コードに変換されたリストが作成されます。

①ダウンロードした「詳細入試区分出力」ファイルの「変換対比表」シートに
貴学の入試区分を記入する。

※左の「標準入試区分名」に対してどの入試が当てはまるかは、貴学営業
担当とお打ち合わせください。

②「入試区分」シートに、今回受検する各学生が、どの入試で入学したかを
記入（コピー）し、「詳細入試区分出力」ボタンを押す。

１つの「標準入試区分名」に対して設定できる「大学様の入試
区分」は10区分までです。10区分以上ある場合は、恐れ入りま
すが一部を１区分にまとめる等をご検討ください。
※行を挿入・削除をするとツールが壊れ正しく機能しなくなります
ので、ご注意ください。

※この情報はp.35に記載の手順で利用します

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
区分の
設定

学部学
科情報
確認
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５. 【必須】受検者登録
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必須 ５．受検者登録

「GPS-Academic」では「受検者ID」と「セイ」「メイ」「生年月日」の4点が一致すると同一人物として見なされます。
同一人物の場合、過去受検したテスト結果も確認することができます。
受検者IDが異なる場合は別人物として登録されます。

過去利用した「受検者ID」を別の受検者に使いまわさないでください。
以前受検した方と紐づく可能性があります。

受検者登録時の注意点

受検者
ID

セイ・
メイ・

生年月日

すでに登録されている
受検者IDと一致

すでに登録されている
セイ・メイ・生年月日とすべ
て一致 同一人物

→過去のテストと紐づく

不一致
登録できません

不一致
別人物
→別人物として登録

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須 ５．受検者登録

項目 詳細

セイ/Last Name カナ（全角）で入力してください。留学生などはアルファベット表記（半角）も可能です。

メイ/First Name カナ（全角）で入力してください。留学生などはアルファベット表記（半角）も可能です。
セイ/Last Nameの欄に、「セイメイ」を入力いただくことも可能です。

学籍番号（学生番号・受験番号など） 学内で学生を識別されている番号を入力してください。（半角英数）

メールアドレス ご利用は任意です。設定された場合は、「マイページ」のURL、ログインID、パスワードの通知、督促メール通知に使用します。
※P3～「1. GPSシステムからのメールを使用して受検案内をされる場合」を必ずご確認ください。

パスワード 受検者リスト設定用フォーマット作成時に生年月日の利用を選択した場合は自動で生年月日欄に入力した8桁の数字が設定されますので、入
力は不要です。
※複数回目の受検の場合、過去に受検者自身で変更したパスワードであっても、今回の登録情報に上書きされます。

生年月日 yyyymmddの8ケタ数字で入力してください。

性別 ご利用は任意です。「男性」「女性」を選択してください。

専攻／コース／クラス ご利用は任意です。GPS集計には使用しません（「受検者データ」への記載のみ）。

詳細入試区分 ご利用は任意です。設定しない場合は標準仕様の大学入試区分で基礎集計・受検者データが出力されます。
標準以外のより細かな入試分析等をご希望で、設定が必要な方は以下リンクから設定手順・ツールをダウンロードしてください。（アクセスするとすぐ
にZIPファイルダウンロードが始まります）
https://www.benesse-i-career.co.jp/gps/product_text/file/shosai.zip

備考１～３ ご利用は任意です。受検者様の所属情報等の登録にご利用ください。

「GPS-Academic」の必須入力項目（赤字）、任意入力項目は以下の通りです。必須入力項目の情報をあらかじめご準備ください。

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

https://www.benesse-i-career.co.jp/gps/product_text/file/shosai.zip
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必須 ５．受検者登録 ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

①GPS団体管理画面にログイン

②ホーム画面または「受検者一括登録・更新」ページから「受検者リスト作成ツール」をダウンロード

ホーム画面 受検者・受検管理＞受検者一括登録・更新

③ダウンロードしたファイルをデスクトップ等に保存し、ツールを開く

ダウンロードしたファイルは、ZIP形式の圧縮ファイルです。
ファイルを展開した後、受検者リスト作成ツールをクリックして開いてください。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～
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必須 ５．受検者登録

企業・大学ご担当者様向け

このツールでは、GPS管理画面に登録するための受検対象者のリスト(csv形式)作成や、まとまった受検者の情報を一括して変更・削除するための

リスト(csv形式)作成を行うことができます。

（GPS管理画面にて１名ごとに登録・変更・削除することも可能です。）

（１）登録 ：テスト受検対象者をシステムに登録するための受検者リストを作成します。

（２）変更 ：テスト受検対象者の登録内容を変更するためのリストを作成します。

（３）削除 ：GPS管理画面に登録しているテスト受検対象者を削除することができます。但し、既に受検中、受検済みの受検者の削除はできません。

＜注意＞

***Academicの受検で、前回と当回の受検結果を経年表示するためには***

   受検者の登録において、「受検者ＩＤ」「セイ」「メイ」はそれぞれが完全に一致している必要があります。

　前回の受検時と同様の形式で、「受検者ＩＤ」、「セイ」および「メイ」を登録してください。

　■GPS管理画面で一度に登録できる受検者数は1000件までです。本ツールでは、1000件を超えた場合、自動的に1000件以内にリストを分割し、複数のリストを作成します。

　　GPS管理画面から一括登録される際は、ファイルの複数選択ができませんので、１ファイルずつアップロードをしてください。

　■受検者情報に変更を加えた場合は必ずGPS管理画面の「受検者検索・受検結果取得」ページから　　　　　　　　　　　　　　　ボタンを押して、帳票を作成し直してください。自動反映はされません。

　■テキスト問題適用、時間制限解除適用の設定は、管理画面より受検者に対して個別に行ってください。

「フォーマット作成を開始する」ボタン↓を押してリスト（csv形式）の作成を始めてください。詳しい操作手順については、下記をご参照ください。

（１）登録の手順

　　１）「フォーマット作成を開始する」ボタンを押し、ポップアップで出る設問に回答してください。

　　　　設問１：「登録」を選択してください。 

　　　　設問２：受検者IDの設定

　　　　　　　　・学籍番号（学生番号）を推奨しています。入学前で学籍番号（学生番号）が未発番の場合、受験番号等を選択してください。

　　　　設問３：パスワードの設定

　　　　　　　　・任意に設定してください（学生は「マイページ」にてパスワード変更ができます）。

　■このツールでは入力内容チェック等を行うためマクロを利用しています。「セキュリティの警告」が表示された場合は、「コンテンツの有効化」ボタンを押してください。

　■ローマ数字・丸付き数字を含む機種依存文字（Ⅰ、①、ⅰ、㎏、㈱など）は文字化けを起こしますので、使用しないでください。

受検者リスト作成ツール_Academic

フォーマット作成を開始する

④「受検者リスト作成ツール」を開き、「Academic」シートに記載の手順を確認のうえ、「フォーマット作成を開始する」をクリック

※Microsoft Office Excel 2016以上をお使いください。

ツールを開くとき、Excel上部に「編集を有効にする」や 「コンテンツの有効

化」のボタンが出ることがあります。 その場合はクリックして編集をアクティブに
してください。

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須 ５．受検者登録

⑤表示される指示に沿って設定

⑥最後の画面で「フォーマットを作成する」をクリック

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須 ５．受検者登録

⑦「入力フォーム」シートにフォーマットが生成されたことを確認、「OK」を押して、受検者情報・詳細入試区分を入力

生成されたフォーマット（例）

入力例
詳細入試区分は、
[数値区分]_××××××の形式となります。
別途、「４．詳細入試区分設定」にて生成された
データを貼りつけてください。

「受検者登録リスト」と「詳細入試区分出力」の学生の並び順をそろえて作成する等、学生データがずれないように作成してください。

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須 ５．受検者登録

⑧「入力内容チェック」をクリックしてチェック

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

問題があるセルが赤くなる

エラーがある場合

エラーがない場合

完了のメッセージが表示されるの
でOKをクリック

リストの入力に問題がある場合エラー
メッセージが表示される
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必須 ５．受検者登録 ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認

⑨システムに登録するためのデータを作成

※登録用データは指定した場所に「受検者リスト_XXXXXXXXXXXXXX
（保存年月日時刻）」のフォルダに入った形で保存されます。

「登録用データを作成」ボタンをクリック

データの保存場所を指定して、「OK」をクリックして保存

完了メッセージが出たら【データ格納場所】に該当
ファイルがあることを確認し「OK」をクリック
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必須 ５．受検者登録

⑩「受検者一括登録・更新」画面から登録用CSVリストをアップロード

※一度に登録できる受検者数は1,000名以下となります。 1,000名を超えた場合はファイルが２つに分かれますので、それぞれアップロードをしてください。
※リストの人数が多い場合、時間がかかることがありますが、そのままお待ちください。

③

①受検者を登録するテストを選択

②先ほど作成したリストを選択

③「確認画面へ」をクリック

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須 ５．受検者登録・受検案内

⑪確認画面で、登録内容を確認し、受検案内メールの送信タイミングを指定

登録するテストやメール文面等の確認

登録する受検者に対して
どのタイミングで受検案内メールを送信するかを指定
※受検者ID・パスワードをメールで知らせる場合は必ず「即時送信」か
「予約送信」を選択してください。
※後から送信はできません。

一括取込をクリック

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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必須 ５．受検者登録・受検案内

⑫「OK」ボタンをクリックすれば、登録完了

上記画面が表示されたら「受検者登録」は完了です。

ログイン
独自
設問

設定※

メール
テンプ
レート
確認

受検者
登録

受検
案内

受検
詳細入
試区分
設定

学部学
科情報
確認
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Appendix
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受検者登録後の詳細入試区分設定方法

受検者登録後でも、詳細入試区分を設定・反映することが可能です。

＜手順＞

１） 「詳細入試区分出力」ファイルを利用して詳細入試区分のコードを準備する

２） GPS団体管理システムから、受検者登録リスト生成ツールをダウンロードする

３）登録済の受検者csvデータをダウンロードする

４）受検者リスト生成ツールで「変更」するフローに進む

５）手順３）でダウンロードした受検者csvをツールに読み込ませる

６）手順１）で準備した詳細入試区分のコードを記入する

７）csvを生成する

８）GPS団体管理システムにアップロードする

９）帳票の再作成をする ※受検期間終了後に設定した場合

※再作成ができるのは、当年度・前年度のテストのみとなりますのでご注意ください。
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手順１） 「詳細入試区分出力」ファイルを利用して詳細入試区分のコードを準備する

P.28「４．詳細入試区分の設定」に記載の①～③を進めます。 ※受検者リスト作成ツールの学生情報の並びとそろえて作成する等、学生データがずれないようにご注意ください
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アップロードする受検者リストデータを作成するために、
「受検者リスト作成ツールダウンロード」ボタンを押下して、
受検者リスト作成ツールをダウンロードします。

手順３）修正をしたいテストを選択し、登録済の受検者csvデータをダウンロードする

手順２）GPS団体管理システムから、受検者リスト作成ツールをダウンロードする
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４）受検者リスト生成ツールで「変更」するフローに進む

変更を選択して次へ グループ情報①を選択して次へ どちらかを選択して次へ
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手順５）手順３）でダウンロードした受検者csvをツールに読み込ませる

受検者csvを選択
（list_TYA00***_YYYYMMDD****.csvのような形式）

変更用のフォーマットを作成する
※「フォーマットを作成する」ボタン押下後、
リストの「読み込みが始まります
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手順６）手順１）で準備した詳細入試区分のコードを記入する

手順５の操作後、このような変更用フォーマットができるので、変更したい受検者の変更対象列（エクセルのA列）に〇をつける

変更したい項目：詳細入試区分（U３セル）「変更可」を選択肢、受検者ごとに詳細入試区分のコードを入力する

詳細入試区分は、
[数値区分]_××××××の形式となり
ます。
必ず「詳細入試区分出力」ファイルにて
生成されたデータを貼りつけてください。

↓「全件対象」を押下すると、一括で〇がつきます

必ず対象セイメイが間違っていないことを確認後、詳細入試区分を入力（データ貼り付け）ください。
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手順７）csvを生成する

入力内容をチェックする

チェックが完了したら、登録用データーを作成する

フォルダに入った形でcsv形式のリストができる



49

手順８）GPS団体管理システムにアップロードする

受検者一括登録・更新画面で、修正したいテスト名を選択し、手順７）で作成したファイルを選択し「確認画面へ」押下

「確認画面へ」押下後、受検可能期間終了後のテストに対
して変更する場合は以下のメッセージが表示されます。問題
なければ「OK」押下してください。

情報を確認の上、メール送信方法「送信しない」を選択し、「一括取込」押下

～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～
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受検者情報修正後の個人・集団帳票再作成方法
受検者・受検管理 ＞受検者検索・受検結果取得メニューから
対象者を選択し、「受検者情報修正後の個人・集団帳票再作成」を押下ください。
作成されている帳票データが削除され、個人結果レポートや集計データの再作成指示が実施されます。
※当年度と前年度*のテストについて、再作成が可能です。

*ここでいう「年度」とはGPSの受検年度です。暦日と異なり2月中旬実施の新年度対応期間を境として翌年度になります。

■個人結果レポート：受検者情報の変更が反映された帳票が作成される（押下後10分程度）
■集計データ：
＜受検期間終了後＞ボタン押下の翌日（記述結果の反映版は更にその翌日）にデータが作成
される
＜受検期間終了前＞受検者データ（途中経過版）が翌週の月曜日に作成される
※データが再作成されるまで、結果ダウンロードのアイコンが一時的に非表示になります。
再作成が完了次第、アイコンが再表示され、受験者情報の変更が反映されたデータがダウンロード
できるようになります。

レ

手順９）帳票の再作成をする ※受検期間終了後に設定した場合
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受検中・受検後の対応に役立つサイトのご案内

以下のリンクで詳細をご案内しておりますので、ぜひご活用ください。
https://www.benesse-i-career.co.jp/gps_academic/guidance/

受検進捗の確認方法
未受検者宛ての督促メール送信方法

受検結果の確認方法

受検者向けマニュアル等
各種資料

https://www.benesse-i-career.co.jp/gps_academic/guidance/
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受検者サポートデスクのご案内

お問い合わせフォーム：https://www.gps-cbt.com/inquiry/academic
TEL：0120-830-229（通話料無料）

 ※受付時間：9:00-17:30（12:00～13:00を除く)
 ※日・祝日・年末年始は休業
 ※お問い合わせフォームは24時間受付しておりますが、回答は電話窓口営業日の対応となります

受検者様からの各種お問い合わせ・手続きにつきましては、受検者サポートデスクで承ります。
受検者様よりご連絡があった場合は、以下の受検者サポートデスクまで連絡するようご案内ください。

■受検者サポートデスクでのご案内内容

・ID、パスワードに関する確認、ご案内（メールが届かない／ID・パスワードでログインできない、など）
・テスト再開に関するお手続き（再ログインしても受検が再開できない場合）
・受検時の操作に関するご案内
※「GPS-Academic」以外のことに関するお問い合わせや、受検期間延長等のご相談につきましては、貴学へのかけ直しを案内いたします。
※貴学のご受検者様に限っての個別のご案内はお受けいたしかねます。ご了承ください。

■ご案内にあたりご留意ください

・受検最終日が日・祝とならないようご検討ください。受検者サポートデスクをクローズしております。
・受検者様には、期日に余裕をもっての受検をご案内ください。
※受検終了日間際は、お問い合わせが集中いたします。またお問い合わせ内容によっては回答に時間を要する場合がございます。
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