
合格証明書発行申請マニュアル（採用企業用）

合格者（以下「合格者」という）を採用する法人は、合格者と連携し、以下の手順で宿泊分野特定技能１号評価試験および
２号評価試験合格証明書交付申請を行ってください。

全体の流れは、当マニュアルのＰ.２「宿泊分野特定技能１号及び２号評価試験合格証明書交付の流れ」をご覧ください。

手順1
--------------------------------------------------------
手順2

合格者に対して採用選考を行い、労使双方で入社の合意を結ぶ。

合格証明書の交付申請に必要な以下の情報を、合格者とやりとりする。

■合格者から提出してもらう情報 （1）合格した試験の受験番号 （2）氏名(ローマ字／フルネーム)※2
（3）顔写真・写真サイズ：たて400pixel × よこ300pixel 

ファイルサイズは1MB以内

■合格者へ渡す情報 （1）法人番号(国税庁が指定する識別番号／13桁)※1 (2)法人名

※１ 法人番号は、専用のサイトにて、社名から逆引き検索もできます。https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/

※２ 合格した試験の受験表に記載された氏名が出入国在留管理庁が定めるビザ発給申請のルールに沿っていない場合は、
合格証明書交付の申請を行う前に、合格者本人から宿泊業技能試験センターへ登録内容変更の申請を行う手順となってい
ます。
また、婚姻等の理由により、受験時に登録した氏名から変更があった場合も、合格証明書交付の申請を行う前に、合格者
本人から宿泊業技能試験センターへ登録内容変更の申請を行う手順となっています。出入国管理庁の指定に沿った氏名表
記であるか、再度確認するよう合格者へ促してください。

---------------------------------------------------------
手順3

---------------------------------------------------------

合格証明書申請書類取り寄せフォーム（採用企業用）に必要な情報を入力して送信する。

■https://fb6c7e18.form.kintoneapp.com/public/0e5d97ec0152cdc64d37098de71dbcc6a6633a54ff8b296
7997e39083afe9e81

フォームに入力されたご担当者さまのメールアドレス宛に、合格証明書交付申請用の書類フォーマット
（Excelファイル※3）を返信いたします。

※３ 書類フォーマットは事前の予告なく変更になる場合がございます。必ず、最新のフォーマットをお取り寄せください。

手順4 書類フォーマット内の記入見本を参考にし、必要事項を記入の上、下記メールアドレスまでデータを
送信する。
■送信先：Excelファイルを「ordercom@caipt.or.jp」宛に添付してお送りください。※4

※４ 併せて顔写真もお送りください。・写真サイズ：たて400pixel × よこ300pixel ・ファイルサイズは1MB以内

---------------------------------------------------------
手順5 宿泊業技能試験センターにて、（１）法人から提出された申請書類（２）合格者から送信された申請情報を

照合し、労使双方からの申請が合致した場合にのみ申請が承認される。※５

※５ (1)(2)が合致しない場合は、メールにて「非承認通知」をお送りいたしますので、内容を確認して再度申請を行ってください。

----------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------
手順6 合格証明書交付手数料納付の案内がメールで届くので、記載されている方法で納付する。※6

■合格証明書交付手数料12,100（税込）／１名【振込手数料はご負担ください】

手順7 合格証明書交付手数料の納付が確認でき次第、法人ご担当者さまのメールアドレス宛に合格証明書を
お送りいたします。申請順に手続きを行いますので、お急ぎの方は早めの申請をお願いいたします。

----------------------------------------------------------
合格証明書の交付に関する手順は以上です。
合格証明書交付以降の手続きについては、出入国在留管理庁にお問い合わせください。

□当試験制度の都合上、合格者を採用予定の法人に対して合格証明書をメール送信しておりますが、合格証明書は
合格者本人に帰属します。在留資格申請後、合格証明書は合格者本人にお渡し下さい。合格者本人から合格証明書
の取り扱いについて要望・要求・要請があった場合には、その内容に従ってください。
※紛失された場合、再交付は1回のみ手数料12,100円（税込）にて承ります。

【お問い合わせ先】一般社団法人宿泊業技能試験センター
メール:support@caipt.or.jp TEL:03-6265-4641 （電話受付時間）平日9：00～17：30（12:00~13:00を除く）
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--------------------------------------------------------

※6 交付手数料を労使どちらが実質的にご負担されるか決まりはございませんので、双方でご相談ください。
なお、お振込み名はご申請いただいた法人名でお願いいたします。

https://fb6c7e18.form.kintoneapp.com/public/0e5d97ec0152cdc64d37098de71dbcc6a6633a54ff8b2967997e39083afe9e81
https://fb6c7e18.form.kintoneapp.com/public/0e5d97ec0152cdc64d37098de71dbcc6a6633a54ff8b2967997e39083afe9e81
mailto:ordercom@caipt.or.jp
tel:03-6265-4641
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宿泊分野特定技能１号及び２号評価試験合格証明書交付の流れ（採用企業様向け）
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お振込み名はご申請いただいた
法人名でお願いいたします。

mailto:ordercom@caipt.or.jp


受験番号10桁の最初の３桁下記の方
1AZ/1BA/1BB/1BC/1BE

↓

就職が決まりましたら下記のメールアドレスに
申請して下さい。

↓↓
certificate@caipt.or.jp

申請には、以下の情報が必要です。

          1.あなたの合格した受験番号
             2.あなたのお名前

       3.あなたのメールアドレス
       4.入社予定の法人番号
       5.入社予定企業の法人名

合格者の合格証明書申請窓口
※合格者へご案内する場合にご参考ください。

受験番号10桁の最初の３桁下記の方
1AA/1AB/1AC/1AD/1AE/1AF/1AG/1AH
1AI/1AJ/1AK/1AL/1AM/1AN/1AP/1AQ
1AR/1AS/1AT/1AU/1AW/1AX/1AY/1BD

↓
https://sys.caipt.or.jp/admin_users/sign_in

TYPE１

TYPE2

TYPE3
プロメトリックで試験を受験された方

↓
https://x.gd/ki3p8

必ず、就職先が決まってから申請してください。
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