
キャンパスプラン
Web履修登録システム

Web履修登録ガイド
＜履修登録を行う前に用意する物＞

１．あなたのユーザー ID及びパスワード
２．あらかじめ履修登録・修正する科目を記載した時間割
３．本ガイド
４．履修案内
５．授業時間割表

常磐大学大学院・常磐大学・常磐短期大学

※「Web履修登録ガイド」は、卒業（修了）する
まで使用しますので、大切に保管してください。



はじめに
Web履修登録とは
受講したい授業科目を選択し、Webサイト（キャンパスプラン）から、それらの授業科目の履修を

申請することです。履修登録を行っていない授業科目については受講できませんので、注意してくださ
い。

履修登録は、卒業（修了）・進級・各種資格取得に関わる重要な手続きです。
必ず指定された期間内に登録申請内容を確認の上、手続きを完了してくだ
さい。
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（注意） ※このガイド中、【　】で記載される言葉は、今回利用するキャンパスプラン
　　　　　（Web履修登録システム）での画面名となります。
　　　　※このガイド中の科目名等はあくまでも例示であり、実際とは異なります。
　　　　※画像はイメージです。実際の操作画面とは異なる場合があります。
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１．Web履修登録システムの使用上の注意点
項　　目 要　　　領

操作について

パソコンやスマートフォンを使用して、Web履修登録を行うことができます。
ただし、所定の利用環境以外のパソコンやスマートフォンからの登録はできませ
ん。

履修登録最終日の午後は特にアクセスが集中するため、履修登録に支障をきた
すことが予想されますので、期間内に余裕を持って登録を行ってください。
登録期間の締め切り時間を過ぎると、登録作業中であっても、その時点で登録
ができなくなりますので、注意してください。

利用環境に
ついて

本システムは以下の環境にてご利用ください。

−−−（WindowsOS）−−−
・Microsoft Edge
・Mozilla Firefox
・Google Chrome

−−−（MacOS）−−−
・Safari

−−−（AndroidOS）−−−
・Google Chrome

−−−（iOS）−−−
・Safari

※Microsoft Edge、Mozilla Firefox、Google Chrome、Safariに関しては、最新版での利用を推
奨しております。
※上記以外の環境でも動作する場合もありますが、動作保証の対象外です。
※推奨環境は、各OS・ブラウザ等のサポート終了等の関係で変わる場合がありますので、最新
の推奨環境は、ログインページのお知らせ欄にてご確認ください。
※深夜の時間帯はメンテナンス処理等の影響で動作が不安定になる場合がございます。

・不特定多数の人が使用するパソコンを利用する場合、席を離れる際には必ずブラウ
ザを閉じてください。あなたの情報が、第三者によって悪用される可能性があります。

・インターネットカフェなどを利用する場合には、セキュリティ設定などに十分注
意した上で、自己の責任において利用してください。

 ブラウザの持つオートコンプリート機能やパスワードマネージャ機能は、無効にして
から利用してください。これらの機能が有効なまま利用した場合、第三者が簡単に
あなたになりすますことができ、あなたの情報が悪用される可能性があります。

セキュリティに
ついて

タイムアウトに
ついて

同じ画面を表示させたまま120分以上経過すると、自動的にタイムアウトとなり、
強制的に作業を終了します。この場合、　　　ボタンを押す前までに入力した情報
は保存されません。
特に履修登録の作業を行うときには、こまめに　　　ボタンをクリックして保存
するようにしてください。

操作を中断する
場合

履修登録は、期間内であれば何度でも申請内容を変更できます。
ただし、操作を中断する際は、その都度　　　ボタンをクリックして保存するよ
うにしてください。（登録手順については、10〜11ページを参照してください）

ログアウトの
方法

①氏名表示右側の「ログアウト」ボックスをクリックする。
②ログイン画面に戻るので、ブラウザ右上の「　　（閉じるボタン）」をクリックする。
注意：ログアウト前の内容を保存したい場合には、必ず　　　ボタンをクリックし
て保存してください。その前に上記の操作を行った場合は、それまでの情報は保
存されません。

各種問い合わせ
Web履修登録に関する問い合わせは、学生支援センターの窓口取扱時間内に直

接窓口で受け付けます。原則、メールや電話での問い合わせには、応じることはで
きませんので、注意してください。

登録

登録

登録

×
登録
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２．履修登録の流れ
次の流れに沿って履修登録手続きを行います。なお、履修修正も同様の流れとなります。

参照ページ
「履修案内」、「授業時間割表」、シラバスなどを確認しながら履修
計画を立てる

▼
キャンパスプラン（Web履修登録システム）で履修登録を行う … 4〜13ページ

▼
履修計画に基づき授業に出席する

▼
履修登録申請内容の確認をする … 14〜15ページ

▼ ▼
エラーなし エラーあり

▼ ▼
▼ 修　　　正 … 4〜13ページ

▼ ▼
履修登録の確認

▼
　　　ボタンを押し「履修登録科目一覧」を出力して保存する。 … 16ページPDF

◆　　 ：履修制限を行う科目（教養科目など）の履修登録手順について
『教養科目』など履修制限を行う科目については、以下の履修登録手続きになります。履修制限を
行う科目は、１回目の授業から出席しないと、履修できなくなる場合がありますので、注意してくだ
さい。

履修制限を行う科目（教養科目など）の履修登録手続きの流れ

　　　　履修登録期間にWeb履修登録システムで履修登録 および １回目の授業への出席
　　　　　　　　　↓
　　　　履修制限期間（授業１回目）
　　　　　　　　　↓
　　　　掲示板で履修制限内容を確認
　　　　　　　　　↓　…科目により学生支援センターが履修登録の削除を行うことがある。
　　　　掲示および【Web履修登録】画面（履修登録確認期間中）での履修可否の確認
　　　履修制限内容によっては、各自で登録修正を行う。

大学

学 生

教 員

学 生

学 生
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Web履修登録に関するお知らせ、
日程、注意事項などを掲載します。

必ず確認してください。

３．キャンパスプランへのログイン方法
（１）常磐大学ホームページ（https://www.tokiwa.ac.jp/）に

アクセスして、ログイン画面を表示します。

トップページの
　　　　　　をクリックしてください。在学生の方

在学生の方のページの
　　　　　　　　　　　 をクリックして
ください。
Web履修登録について

【Web履修登録について】の内容を確認
し、「Web履修登録画面へはこちら」を
クリックしてください。

※直接URLを入力してログイン画面
を表示する場合のアドレスはこち
らです。

https://cpw.tokiwa.ac.jp/gakusei/

iOS（iPhone）のスマート
フォンから利用する場合、
iOS（iPhone）の標準ブラウ
ザアプリであるSafariを
使ってアクセスしてくだ
さい。その他のアプリを
利用すると、履修登録が
できないことがあります。
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【パスワードの変更について】
パスワードを変更する場合、下記URLの『TOKIWA統合認証システム』から変更を行っ
てください。
『TOKIWA統合認証システム』に初めてログインする時は、（２）のIDと初期パスワード
でログインを行ってください。ログインできな
い場合は、情報メディアセンター窓口（Qs棟
１F）に申し出てください（要学生証）。

『TOKIWA統合認証システム』でパスワード変更を行うと、Campus Plan学生用WEBサー
ビス、ポータル、無線LAN利用時のパスワードが即変更されます。次回、上記の各システムを
利用する際は、同じID ／パスワードを使用します。ただし、国際交流語学学習センターのeラー
ニングシステム等、統合認証に対応していない学内システムもあるのでご注意ください。
ID ／パスワードが万が一漏洩すると、統合認証対象の全てのシステムになりすましアクセスが
可能になってしまう為、システムのID ／パスワードの管理は自己責任であることを自覚し、厳
重に管理するようにしてください。

（２）【学生用WEBサービス ログイン】
画面が表示されます。

ユーザー IDとパスワードを入力
し、　　　　　　をクリックしてく
ださい。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（３）ログインすると、【学生用メニュー】が表示されます。
自分の氏名が画面上に表示されている
ことを確認してください。

操作を終了する場合は、
　　　　　　をクリックしてください。

ログイン

ログアウト

ユーザーＩＤ

アルファベット１文字＋学籍番号８桁（合わせて半角９文字）です。
アルファベットは、次のとおり所属によって異なります。
　　大学院（博士・修士課程）	：g
　　常磐大学（全学部）	 ：u
　　短期大学幼児教育保育学科	：b
　例）学籍番号が99999999の幼児教育保育学科生 → b99999999

パ ス ワ ー ド
初期パスワードは「生年月日の下４桁」（半角４文字）です。
　例）生年月日の月日が２月６日の場合 → 0206
　※既に『TOKIWA統合認証システム』でパスワード変更を行っている場合、
　　その時変更したパスワードに変わっています。

ここから変更！
https://www.tokiwa.ac.jp/passchg/
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４．履修登録にあたっての注意
◆４月の履修登録では、１年間に履修する科目をすべて登録してください。
◆９月の履修修正では、秋セメスター開講科目の削除や追加など、履修登録内容の修正を行うことが
できます。
◆履修案内や授業時間割表を熟読し、時間割を作成した上で履修登録を行ってください。進級・卒業
要件や科目区分を理解せず登録をはじめることのないよう注意してください。
◆登録していない科目に出席し、試験を受けても、単位を修得することはできません。登録内容に間
違いがないか十分に注意して、登録を行ってください。
◆年間および各セメスターの履修上限単位数を超えていないかを確認の上、登録を行ってください。
（大学院を除く。）
◆大学の場合、開講取消科目や履修制限が行われた科目は登録することができないので、掲示板等で
確認してください。

５．履修登録方法	
（１）【履修申請】画面の表示
① 【学生用メニュー】一覧より　　　　　　　　メニューをクリックしてください。

②　下図のように履修登録に関するメニューが表示されます。※履修登録期間のみ使用する事がで
きます。
履修登録する場合には、その中にある　　　　　　　　　　メニューをクリックしてください。

※各機能説明の右側には、メッセージ（注意事項等）が適宜表示されますので、履修登録に入る
前に必ず確認してください。このメッセージは、各画面の上部にも表示されます。

Web履修申請

履修申請（時間割）

履修修正時（９月）の画面では、すでに春
セメスターに履修登録した科目が表示され
ます。科目の追加・削除の手順は、履修登
録（４月）のときと同じです。
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（２）【履修申請（時間割）】画面の見方
履修登録をするための画面（時間割形式）が表示されます。
（上段：春セメスター・下段：秋セメスター）

集中講義（夏季セッショ
ン・ 冬季セッション）
の登録はこちらからで
す。（12ページ参照）

履修単位数

履修する単位数を、通年・
春セメスター・ 秋セメス
ターの科目ごとに集計し
ています。
履修上限単位数※を超え
ていないか確認の上、履
修登録を行ってください。

（大学院を除く。）
※この単位数には、卒業に必要

な単位として算入しない「司
書課程科目」などの科目の単
位数も含まれます。

※夏季セッションの単位は春セ
メスターに、冬季セッション
の単位は秋セメスターに算入
されます。

①科目を登録する場合
登録したい授業の曜日 ・ 時限の　 ボタ
ンをクリックして登録科目を選択します。

＋

②科目を削除する場合
削除したい授業の曜日 ・ 時限の　 ボタ
ンをクリックすると、削除されます。

−

選択が終わったら
　　　　　　をクリック（10・11
ページ参照）
※必ず【履修申請チェック（時間割）】画

面まで進み、エラーがない状態を確認し
たうえで登録を完了させてください。

※登録が反映されているか不安な場合は、
一度ログアウトした後に再度ログイン
し、科目の確認を行ってください。

登録に進む

ここをクリック
しただけでは、
まだ履修登録は
完了していませ
ん！

③事前登録などの場合
変更・削除ができない科目は、　 ボタン
が表示されません。

−

読み替え申請対象科目
（読み替え先が複数ある
場合）を登録すると、黄
色で表示されます。
（10ページ参照）

クリックす
ると成績状
況を参照で
きます。
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（３）登録科目の選択方法
①登録したい科目の曜日時限ブ
ロックにある　　ボタンをク
リックすると、その曜日・時限
に開講されている科目のうち、
履修できる科目が【講義検索】
画面に表示されます。

②履修したい科目を選んで
　　　 ボタンをクリックしま
す。

講義名称や教員名に注意して登
録してください。

＋

選択

【講義検索】画面には以下の科目は表示されません。
・すでに単位を修得した科目
・自分の所属と異なるクラス・学科が指定されている科目（一部の科目を除く）
・学年配当が上級学年の科目
・カリキュラム上、履修できない科目
・時間割変更により曜日・時限が変更になった科目
　（→掲示で確認し、時間割変更後の曜日・時限から履修登録を行ってください。）
・すでに履修制限がなされている科目
・すでに開講取消しが決定された科目

※学生により表示される科目内容が異なります。
※万が一、履修できないはずの科目が表示されていた、履修できるはずの科目

が表示されない、といった科目があった場合には、学生支援センターに相談
してください。

科目を選択しない場合は、この　　　 　ボタンをク
リックして【履修申請】画面に戻ってください。

閉じる

【講義検索】画面を複数表示する
事はできません！
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＜表示例＞
●セット科目（２時限連続の科目）
いずれかの時限で登録すると、連続し
た２時限の
どちらにも
表示されま
す。
例：水曜１
時限と２時
限のセット
科目

●ペア科目（週２時限以上ある科目）
いずれかの時限で登録すると、該当すべての曜日

時限に表示されます。
例：月曜１時限と水曜１時限のペア科目

●通年科目
いずれかのセメスターで登録すると、春
セメスター・秋セメスター両方に表示され
ます。例：金曜５時限の通年科目

●前半・後半開講科目
同一セメスター曜日時限において前半・後半に開

講する科目は、１コマの中に表示されます。
例：水曜１時限の前半・後半開講科目

◆各曜日・時限では、それぞれひとつの科目しか申請できません。

◆同じ科目名で複数開講がされている場合、ひとつの科目しか登
録できません。同じ科目を複数登録しようとすると、以下のよ
うなメッセージが出て、科目の追加はできません。

重複する関連学則科目の講義がすでに選択されているため、選択した講義を
追加することはできません。
重複対象講義コード:（重複している科目の登録番号８桁が表示されます。）

◆通年科目は春
セメスター
履修登録期
間のみ登録
で き ま す 。
（ただし、大
学院の秋セ
メスター入
学生を除く。）

◆「秋セメスター
前半」など、「前
半」・「後半」が
設定されている
講義を登録する
と、同一曜日時
限の中にもう
ひとつ　 ボタ
ンの表示が出ま
す。
この場合、同じ
く「前半」・「後
半」と設定され
ている講義のみ
追加で登録でき
ます。

＋
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（４）履修登録選択内容の登録完了手順
①履修登録する科目をすべて選択したら、画面下の　　　　　　ボタンをクリックしてください。

②「登録画面に進みますか？」というメッセージが表示されますので　　　 ボタンをクリックし
てください。

③【読み替え科目申請】画面が表示されます。

　　　　　　と【読み替え科目申請】画面に
進みますので、「読み替え先学則科目」を選
んで、　　　　　ボタンをクリックしてくだ
さい。

④【履修申請確認（時間割）】画面が表示されます。
この画面は履修登録完了する前に履修申請した科目を確認する画面です。
スクロールして申請内容を、再度確認してください。

登録に進む

ＯＫ

以下の画面が表示されます。　　　　
ボタンを必ずクリックしてください。

申請する 登録に進む

申請する

◆読み替えを申請する必要がある
科目がない場合◆

◆読み替えを申請する必要がある
科目がある場合◆

作業を中断するときにも、この登録手順を行いましょう。
行わないと作業途中の内容は、保存されません！

申請内容を確認したら、
次の登録操作画面へ進
んでください。
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　エラーがある場合は、　　　　　　　　
　　　　　　　 ボタンをクリックし、登録
内容の確認画面（エラーを含む）に進み、

　必ずエラーの内容を確認してください。

履修チェック結果
を確認する

⑤履修登録の完了・訂正
ａ．画面上部または下部にある　　　 ボタンをクリックします。

ｂ．「登録しますか？」というメッセージが表示されますので、　　　 ボタンをクリックしてく
ださい。

ｃ．【履修申請チェック（時間割）】画面が表示され、申請された履修情報に問題がないかチェッ
クを行いますので、必ずチェックが終了するまでお待ちください。

ｄ.【履修申請チェック（時間割）登録完了】画面が表示されます。

ｅ．【履修申請チェック（時間割）登録完了】の　　　 　 　 　 　 　 　 　 　 ボタンをクリッ
クすると【履修チェック結果（時間割）】画面が表示されます。（14ページ参照）

登録

ＯＫ

履修チェック結果を確認する

申請内容に間違いがあった
場合は、　　　 ボタンを
クリックして、再度【履修
申請（時間割）】画面で修正
してください。

戻る

◆履修申請チェックにエラーが
ない場合◆

◆履修申請チェックにエラーが
ある場合◆

　　履修申請チェックとは？
履修申請内容に問題がないか、
システム上で自動的にチェック
が行われます。
必ずこの操作を行ってください。

この画面が表示されないと
履修登録完了にはなりません！

重要!

　　　ボタンをクリックしないで画面を閉じてしまうと、申請し
た科目の履修登録情報が保存されません。
必ず、次の履修申請チェックへ進んでください。

登録
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（５）集中講義の登録方法
◎集中講義とは
ここでいう集中講義は、夏休みなどの期間を利用して短期集中方式で行う夏季セッションまたは、
冬季セッションで開講される科目のことです。
集中講義の科目は、各学部の時間割表で確認し、開講日程は掲示で確認してください。

①集中講義の履修登録を行う場合
は、【履修申請（時間割）】画面の
　　　　　　　　メニューをクリッ
クしてください。

②右図のような画面が表示されます
ので、　　　　　ボタンをクリック
してください。

③【集中講義検索】画面が表示されます。
この画面では、条件設定を最低１つ設定
しなければなりません。
夏季セッションで開講される科
目を検索する場合には、「講義開講
時期」の をクリックして、例のよ
うに「春セメスター」を選択して
　　　　　　　　　ボタンをクリック
すると、履修可能な夏季セッション科
目が表示されます。
冬季セッションで開講される科目を
検索する場合には、「秋セメスター」
を選択してください。

集中講義入力

講義追加

以上の条件で検索

例）夏季セッション科目

　冬季セッション科目

校地の「99．履修追加」は、事務処理で使用する項目のため選択しないでくだ
さい。

− 12−



④履修可能な科目の一覧が【集中
講義検索】画面の下部に表示さ
れます。

履修希望の科目の　　　 ボタ
ンをクリックしてください。

⑤右図のように、選択した科目が
表示されます。

選択

＜選択した集中講義科目を削除する場合＞

表示された後、科目を削除したい場合には、左の「削除」項目の
チェックボックスをクリックしてチェックを入れてください。登録
処理で削除されます。

時間割画面に戻る

＜続けて集中講義科目を追加
する場合＞

　　　　　ボタンをクリックす
ると再度【集中講義検索】画面
が表示されますので、前述の操
作方法で講義を追加・選択して
ください。

講義追加

＜科目の選択が終わり、登録したい場合＞

画面下に表示されている　　　　　　ボタンを必ずクリック
してください。クリックしないと登録されません。

登録に進む

登録完了とするた
めには、10〜11
ページの手順を行
う こ と が 必 要 で
す！
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６．【履修チェック結果（時間割）】画面の見方
【履修申請チェック（時間割）登録完了】の　　　　　　　　　　　　　　ボタンをクリックすると【履
修チェック結果（時間割）】画面が表示されます。

チェック結果でエラーありと表示されている場合は、再度【履修申請（時間割）】で修正する作業が
必要になりますので、必ず確認してください。

履修チェック結果を確認する

①学生情報表示

②全体エラーチェック
「履修未登録エラー」な
どの場合にエラーが表示
されます。

③エラー講義
履修登録で、履修でき
ないにもかかわらず履修
登録申請した科目が、[エ
ラー講義]として表示され
ます。これらの科目は履
修できませんので、修正
が必要です。

④登録した科目の表示
春セメスター
秋セメスター
集中講義

⑤卒業要件集計欄
修得した単位数・履修
中の単位数を表示しま
す。

⑥成績別単位集計欄
成績別単位集計欄に
GPAなどが表示されま
す。セメスター毎、年度
毎、累積のGPT、GPA、
評点平均を表示します。

この画面は【学生用WEBサービス　ログイン】
→【学生用メニュー】→【Web履修申請】の
　　　　　　　　　　　　　メニューからで
も表示できます。
履修チェック結果（時間割）
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【成績別単位集計欄】の例と見方

〈例〉

・成績が確定したセメスターに単位数が集計されます。
・各合計単位数は、セメスター毎に集計され表示されます。
・GPT・GPA・評点平均は、セメスター毎・年度毎・累積が表示されます。それぞれの計算式
については、『履修案内』で確認してください。
・大学院には、「再C」および「W」の評定はありません。

Ｓ 評定Ｓの合計単位数 ＄ 評定＄の合計単位数
Ａ 評定Ａの合計単位数 Ｄ 評定Ｄの合計単位数
Ｂ 評定Ｂの合計単位数 Ｆ 評定Ｆの合計単位数
Ｃ 評定Ｃの合計単位数 Ｘ 評定Ｘの合計単位数
再Ｃ 再試験で修得した評定Ｃの合計単位数 Ｗ 履修取消をした合計単位数

GPT 履修登録した科目の５段階評価（S、A、B、C、D）を４から０までの点数（GP：Grade 
Point）に置き換え、それぞれ履修科目の単位数を掛けて総和した値です。

GPA GPT（総GP）を履修登録単位数の合計で割って算出します。
評点
平均

評点平均は、成績が確定した科目ごとの評点の総和を履修登録した科目数（Ｄ・Ｆ・Ｘを
含む）で割って算出します。

【履修チェック結果（時間割）】を確認した後、エラーがないかを確認してください。

①エラーが無く、履修登録
内容にも問題がない場合 ②エラーがある場合 ③エラーは無いが、履修登

録内容を変更したい場合

【履修登録科目一覧】の印刷を
し、保存してください。
（16ページ参照）

画面右上より
　　　　　　して終了してく
ださい。
これで履修登録完了となりま
す。

「②全体エラーチェック」と、
「③エラー講義」のいずれかに
エラーがあった場合には、正
しい履修登録ができていませ
ん。

【履修申請（時間割）】で履修
登録内容の修正を行い、再度
登録してください。
（６ページ参照）

【履修登録（時間割）】で履修
登録内容の修正を行い、再度
登録してください。

※ただし、修正の結果、新た
なエラーが出ることもあり
ますので、十分に注意して
ください。

ログアウト

注意：	大学院にはない評定です。
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７．【履修登録科目一覧】の出力
【履修チェック結果（時間割）】画面の　　　 ボタンをクリックすると、「履修登録科目一覧」を
PDFファイルで出力することができます。
履修登録を行った後には、この「履修登録科目一覧」を出力し、保存しておいてください。

PDF

〈例〉以下の画像はイメージです。実際の画面とは異なります。

※　卒業要件集計欄は成績が確定した科目でないときちんと反映されない場合があります。集計欄を
確認するだけでなく、必ず「履修案内」や「成績通知書」等で修得状況の確認を行ってください。

履修登録科目一覧を出力して、
きちんと登録が完了している
か、最終確認してください。
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８．エラーメッセージ一覧
①全体エラー
エラー内容 エラーの理由 対応方法

履修未登録
エラー

履修登録をしていません（１科目も履
修せずに登録を完了しています）。

→

履修登録をしていない場合
学生支援センター窓口に理由を申し出てください。
（大学院生で、履修上、履修登録科目がない場合は、
申し出る必要はありません。）

→

履修登録をしたのにエラーが出た場合
履修申請チェックを行っていない可能性がありま
す。再度、履修登録をして、履修申請チェックを行っ
てください（11ページ参照）。
ただし、Web履修登録確認期間後は、学生支援セン
ター窓口に相談してください。

教養科目履修制
限オーバー
（春/秋）

各セメスターで履修できる教養科目の
科目数を超過して登録しています。

＜１〜２年次＞

人間科学部
総合政策学部
看護学部

各セメスター
４科目まで

ただし、セッション開講科目は除く。

→

セメスターに登録している教養科目の数を左記の科
目数になるように削除してください。

なお、セッション開講科目を登録していることによ
り履修制限オーバーの表示が出ている場合は、修正
の必要はありません。

履修登録単位数
上限オーバー

１年間に履修登録できる上限単位数を
超過して登録しています。 →

１年間に履修登録できる上限単位数が決まっていま
す。その単位を超える履修登録はできません。（大
学院を除く。）
【履修申請（時間割）】で履修内容を確認し、超過し
た単位数分の科目削除をしてください。

②講義エラー
エラー内容 エラーの理由 対応方法

●クラス・学科
が指定されて
いる科目です

クラスまたは学科が指定されている科
目のため登録できません。 → 時間割でクラス・学科を確認し、自分のクラス・学

科の科目を登録してください。

●配当年次が違
うため登録で
きません

履修できる配当年次が違うため登録で
きません。 → 履修案内で配当年次をよく確認してください。

●カリキュラム
に存在しない
科目です

履修登録できない科目です。 → 履修が必要な場合には、学生支援センター窓口へ相
談してください。

●単位修得済み
のため登録で
きません

すでに単位を取得している科目を登録
しようとしているため登録できませ
ん。

◇同じ科目が複
数申請されて
います

同じ科目を２つ以上履修登録すること
はできません。 → 科目名が同じ科目は、ひとつしか登録できません。

１科目を選択して、再度登録してください。

◇同じ曜日時限
に複数科目申
請されていま
す

同じ曜日・時限に２科目以上履修登録
することはできません。 →

同じ曜日・時限には、原則１科目しか登録できませ
ん。
１科目を選択して、再度登録してください。

資格チェック
エラー

資格申請者のみ履修が認められる科目
を登録しています。 →

「履修案内」を確認し、資格取得を希望する場合は、「免
許及び資格取得のための履修案内」の巻末にある各種
資格履修申込書を、教職センターまたは学生支援セン
ターへ提出してください。
自学科において取得ができない資格、または資格取得
を希望しない場合は、該当科目を削除してください。
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９．ＦＡＱ（よくある質問と回答）
項　　目 質問／症状 回答／説明／対処方法

ログイン パスワードを忘れた パスワードを初期状態に戻す必要がありますので、情報メディ
アセンター窓口（Qs棟１F）に申し出てください（要学生証）。

ログインできない 以下の確認をしてください。
・IDにアルファベット１文字＋学籍番号８桁（合わせて半角９
文字）を入力していますか。

・パスワードの入力を間違えていませんか。
・英数字の「大文字」「小文字」を正しく入力していますか。
・学内無線LANで使用するID／パスワードと同じものを入力
していますか。

それでもログインできない場合は、パスワードを初期状態に戻
す必要がありますので、情報メディアセンター窓口（Qs棟１F）
に申し出てください（要学生証）。

履修登録 必修科目と再履修科
目の時間割が重なっ
ている

教務委員に履修相談をしてください。教務委員の指示に従い履
修登録を行ってください。

必修科目同士の時間
割が重なっている

教務委員に履修相談をしてください。教務委員の指示に従い履
修登録を行ってください。

クラス（学科）指定さ
れている科目の登録

該当する自分のクラス（学科）で登録してください。
それ以外のクラス・学科の学生は登録できません。
ただし、教務委員に履修相談した結果、指定クラス以外での履
修を指示された場合は、学生支援センター窓口での手続きが必
要ですので、履修登録期間内に申し出てください。

　 　 ボタンが表示
されないため、登録
科目の追加または削
除ができない

履修制限対象科目など、学生支援センターで登録した科目である
ため、本システムを利用して、変更することはできません。
学生支援センター窓口での手続きが必要となりますので、履修
登録期間内に、申し出てください。

講義を追加できない Web履修登録システムをiOS（iPhone）のスマートフォンから利用す
る場合、履修したい講義の追加操作時に「講義を追加できません」
のようなメッセージが表示されることがあります。
この現象が起きた場合、iOS（iPhone）の標準ブラウザアプリで
あるSafariを使ってアクセスしなおしてください。
Chromeアプリでも動作することがありますが、iOS（iPhone）使
用時の動作保証環境はSafariのみとなっています。LINEアプリ
のQR読み取り機能を利用してLINEアプリからアクセスしたり、
Googleアプリを利用・経由してアクセスした場合に、動作不良
となることがあります。

＋ －

Safariアプリ Chromeアプリ Googleアプリ LINEアプリ
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項　　目 質問／症状 回答／説明／対処方法

履修登録 通年科目の登録
（春セメスター・秋セ
メスターを通して開
講される科目）

春セメスターまたは秋セメスターのいずれかの曜日時限で登録
すると、両方に表示されます。
（大学院秋セメスター入学生を除く。）

２時限連続の科目
（セット科目の登録）

セット科目は、いずれかの時限で登録すると、両方に表示され
ます。（９ページを参照してください。）

連続しないが週２時
限以上ある科目
（ペア科目の登録）

ペア科目は、いずれかの曜日時限で登録すると、両方に表示さ
れます。（９ページを参照してください。）

履修したい科目が自
分の【講義検索】画
面に表示されない

次の場合は、画面に科目が表示されず、履修登録はできません。
あてはまる項目がないかを確認してください。
・すでに単位を修得した科目
・自分の所属と異なるクラス・学科が指定されている科目
・学年配当が上級学年の科目
・カリキュラム上、履修できない科目
・時間割変更により曜日・時限が変更になった科目
（→掲示で確認し、時間割変更後の曜日・時限から履修登録

を行ってください。）
・すでに履修制限がなされている科目
・すでに開講取消しが決定された科目
なお、科目等履修生（学内）により履修を希望している場合には、
学生支援センターで手続きが必要です。手続期間内に行ってく
ださい。

自由科目（各種資格
関連科目を除く）の
履修を希望する場合

学生支援センターでの手続きが必要となります。
履修登録期間内に行ってください。

履修状況・
成績情報の確認

履修状況・成績情報
は、いつでも見るこ
とができるか？

各セメスター末の一定期間を除き、履修状況・成績画面を見る
ことができます。
事務処理の関係上、履修状況・成績画面を見ることができなく
なる期間は以下を予定しています。
（詳しくは掲示等で連絡します。）
春セメスター：７月中旬〜９月中旬まで
秋セメスター：１月中旬〜３月下旬まで

履修登録一覧表は配
付されるか？

配付は行いません。各自で【履修チェック結果（時間割）】画
面にある　　　　ボタンから「履修登録科目一覧」を出力して
保存してください。（16ページを参照してください。）

成績通知書は送付さ
れるか？

セメスター末（８月下旬・３月中旬）に、本人・保証人連名で
保証人の住所に送付します。（留学生、大学院生は本人住所へ
送付します。）

その他 パスワードを変更し
たい

『TOKIWA統合認証システム』でパスワードの変更を行うこと
ができます。（５ページを参照してください。）

ＰＤＦ
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「Web履修登録ガイド」に関して不明な点は、学生支援センター窓口へお

問い合わせください。内容に変更・訂正が発生した場合は、掲示などでお

知らせします。

学生支援センター
２０２６年４月

常磐大学
こども園

〈ID、パスワードに関する問い合わせ先〉
情報メディアセンター窓口（Qs棟１階）

〈Web履修問い合わせ先〉
学生支援センター窓口
（S棟地下1階）
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