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本マニュアルは、【令和8年度（2026年度）短期コース（春留学）】 東京グローバ
ル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）［以 下 「 本 制 度 」 と い う 。 ］
の応募をオンライン上で実施するに当たり、在籍大学等の担当教職員が行う応募シ
ステム（ ガクシーAgent）上の手続等について説明します。

応募を行う際には、募集要項を熟読の上、本マニュアルに従ってくださ い 。

また、大学生等への案内のため、大学生等用応募マニュアルも併せてご覧ください。
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１.応募の準備

大まかな流れは、本ページ下段に掲載の図を参照して くだ さい 。

本マニュアルは、本制度の応募をオンライン上で実施するに当たり、在籍大学等の担当教職員
が行う応募システム上の手続について説明します。なお、本制度では応募システムとして奨
学金サイト「ガクシー」を利用します。大学生等はガクシーを通じて応募を行い、在籍大
学等は管理者サイト「ガクシーAgent」にて大学生等の応募内容の確認にご協力をお願いし
ます。

応募は、大学生等が自ら計画した留学計画書等を、在籍大学等が確認の上、応募システムで事
務局に提出することで完了します。応募に当たって必要な手続は以下のとおりです。

１－① 応募の流れ

１

学校アカウント申請（p.５～p.7）

※これまでの募集で東京グローバル・パスポートの学校アカウントを

取得済みの場合は申請は不要です。

※申請期限は2026年10月８日（木）正午です。

２

「招待メール」から、ガクシーAgentアカウント登録とログイン方法

（p.９～p.14）

３

各大学生等の応募の確認（p.16）
応募内容、添付ファイルのダウンロード（p.24）

各大学生等の応募の差戻し（修正が必要な場合）（p.25)

４

在籍大学等入力欄の入力 (p.26)

派遣留学生の要件に係る確認

留学計画の要件に係る確認

在籍大学等の要件に係る確認

５

① 事務局への提出(送信) (p.27）

②応募完了報告フォームの入力、提出 (p.30)

→①②の両方を応募期限までに完了してください。

※応募期限は募集要項ｐ.８スケジュールを参照してください。
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ガクシーAgentの推奨環境

MicrosoftEdge・ IE不可、Chrome推奨、パソコン操作推奨となっております。
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１－② 在籍大学等の学校アカウント申請及び変更

③ 招待メールからガクシーAgentへログイン

招待メールからガクシーAgentにログインすると、

大学生等からの応募受付ができる状態になります。

操作前に本マニュアルを熟読してください。

大学生等からの応募を受け付けるオンラインページをガクシーAgent上に開設する必要があ
るため、まずは在籍大学等が「学校アカウント申請フォーム」よりアカウント申請をしてく
ださい。

※これまでの募集で東京グローバル・パスポートの学校アカウントを取得済みの場合は
申請は不要です。

学校アカウント申請期限（2026年10月８日（木）正午）までに、
学校アカウント申請フォームからアカウントを申請してください。

サンクスメールが届きます。

※ガクシーAgentホームページ「ログイン・登録」からの登録はしないでください。

② 招待メールの受信
（ 「２－① ガクシーAgent 学校アカウント登録」参照）

申請されたメールアドレスへログインに必要な「招待メール」を送付します。

申請後、数日お時間をいただきます。

※ガクシーAgentホームページ「ログイン・登録」からの登録はしないでください。

※あらかじめ「＠gax i . jp」 「 ＠ gax i . co . jp」を受信許可設定しておくことを
おすすめします。

※招待メールが届かない際の対応は「6.よくある質問（ｐ .33）」をご確認ください。

（ ２ ） 新規学校アカウント申請期限

2026年10月８日（木）正午締切

（１）新規学校アカウント申請の流れ

①学校アカウント申請
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSevuecIg8GVeFrWhUJ5HDd3NhNQGznEXDLyAd06hfaJdYL2kA/viewform
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在籍大学等で学内での締切日
が設定されている場合があります
ので、必ず確認してください。

応募開始日 2026年７月24日（金）10時予定

在籍大学等から
事務局への学校
アカウント申請期限

2026年10月８日（木）正午

応募
期限

2026年10月15日（木）17時

採否結果の通知時期 2026年12月上旬予定

派遣留学生の手続 採用決定後に詳細を通知します。

壮行会
（原則参加）

2026年12月19日（土） ※東京で実施予定

事前研修
（参加必須）

2026年12月26日（土）、2027年１月16日（土）
※東京で実施予定

参加日は、都が指定します。

留学開始日 2027年１月１日（金・祝）～2027年３月４日（木）まで

留学報告書
（提出必須）

留学終了後から１か月以内

事後研修
（参加必須）

都が指定する日に参加してください。
※東京で実施予定です。

成果報告会
（原則参加）

都が指定する日に参加してください。
※東京で実施予定です。

在籍大学等で学内で
の締切日が設定されて
いる場合がありますので、
必ず確認してください。

※壮行会や事前研修などの詳細は決定次第、派遣留学生に通知します。また、派遣留学生の留学

開始時期の状況により一部の日程を変更する場合があります。その場合は決定次第、通知します。
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（３）学校アカウントのメールアドレス変更の流れ

既に取得している学校アカウントにおいて、メールアドレスの変更を希望する

場合、以下の①及び②のとおりに手続をしてください。

※変更の可能性の少ない、部署の共有アドレス等で申請することを推奨します。

①ガクシーAgentにおける操作について

変更前のアドレスでガクシーAgentにログインいただき、上部の青い帯部分にあ
ります「ユーザー管理」の「メール設定」をクリックしてください。

切り替わった画面の「メールアドレス（ 変更） 」欄に変更後のアドレスを
入力いただき、認証ボタンを押下ください。

②メール連絡について

①の操作後に、募集要項「17.在籍大学等からの照会先」の問合せフォームよ
り、メールアドレスを変更した旨と併せて、ガクシーAgentに登録された変更
後のメールアドレスをご連絡ください。

※②の手続が無い場合、事務局からのガクシーAgentを通さずに通知等をする際の
連絡先（メールアドレス）が更新されませんので、ご注意ください。

（４）注意事項

※ 【禁止】ガクシーAgentホームページの「ログイン」からのアカウント登録は
決して行わないでください。

※ 学校アカウントは、学校ごとに最大１つです。

※ メールアドレスは、担当者個人のものではなく部門等での共有アドレスなどを利
用することを推奨します。

※ 招待メール送付は、数日お時間をいただきます。また、送信のタイミングは事務
局ではご案内いたしかねます。

※ 学校アカウント申請後、登録したメールアドレスで受信した「招待メール」か
らログインしてください。（  p. ５①②の作業）

１－②在籍大学等の学校アカウント申請及び変更
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１－③ 大学生等への案内

応募を希望する大学生等には、以下の資料・情報を在籍大学等から案内してください。

 本制度へ登録した正式な「学校名」

 大学生等用応募マニュアル

 在籍大学等における応募大学生等の応募提出締切日時

 在籍大学等と大学生等が連絡を取り合う方法

応募の提出があった場合及び差戻しをした場合、以下のメール通知が登録のメールア
ドレス宛てに届きます。

＜在籍大学等からの差戻し時に大学生等に届くメール及び事務局から在籍大学等への差戻し
時に在籍大学等に届くメール＞

メール件名：[ガクシーAgent ]応募が提出されました。

メール本文：

メール件名：[ガクシーAgent ]応募が差し戻されました。

メール本文：

8

＜大学生等からの応募提出時に在籍大学等に届くメール＞
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２ ． ア カ ウ ン トログ イン

２－① ガクシーAgent学校アカウント登録と

ログイン方法（ログインが初めての場合）

「学校アカウント申請フォーム」で申請されたメールアドレスに、ガクシーAgentから
「組織メンバーへの招待」メールが届きます。

招待メールに記載のURLからパスワードを設定してください。

※ 招待メール以外からのアカウント登録は禁止します。ガクシーAgentサイト上の「無料ユーザー
登録」等のバナーからはアカウント登録しないでください。

※ 必ず最初に事務局への「１－②学校アカウント申請」を行い、招待メールからパスワード
登録を行ってください。

以下、画面に「パスワード変更」と表示されますが、こちらから新規設定を行ってください。

希望のパスワードを設定して「パスワード変更」をクリックしてください。

設定したパスワードは関係者のみと共有し、紛失しないようご注意ください。
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＜学校アカウント登録について＞

申請されたメールアドレスで、ガクシーAgentを利用することが初めての場合
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２－① ガクシーAgent学校アカウント登録と
ログイン方法（ログインが初めての場合）

ガクシーAgent（https://agent.gaxi.jp/auth/signin）のログイン画面にてメー
ルアドレスとパスワードを入力して下さい。

ログインすると、管理画面にアクセスします。

・メールアドレス:アカウント申請で申請したメールアドレス

・パスワード:前ページで設定したパスワード

・ログイン を押下
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＜ログイン方法について＞

https://agent.gaxi.jp/auth/signin
https://agent.gaxi.jp/auth/signin
https://agent.gaxi.jp/auth/signin
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２－② ガクシーAgent学校アカウント登録と
ログイン方法（ログインが２回目以降の場合）

「学校アカウント申請フォーム」で申請されたメールアドレスに、ガクシーAgentから
「組織メンバーへの招待」メールが届きます。

招待メールに記載のURLをクリックしてください。

※ 必ず最初に事務局への「１－②学校アカウント申請」を行い、招待メールを受信するよ
うにしてください。

11

※申請されたメールアドレスで、既にガクシーAgentを利用したことがある場合

例）他団体が運営している奨学金応募のために、申請されたメールアドレスで

ガクシーAgentにログインしたことがある場合

＜学校アカウント登録について＞
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２－② ガクシーAgent学校アカウント登録と
ログイン方法（ログインが２回目以降の場合）
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招待メールに記載のURLをクリックするとガクシーAgentのログイン画面が表示さ
れます。「パスワード変更」の画面には遷移いたしません。

＜ログイン方法について＞

ログイン画面にてメールアドレスとパスワードを入力しログインすると、管理画面
へアクセスします。

・メールアドレス:アカウント申請で申請したメールアドレス

・パスワード:以前設定したパスワード

・ログイン を押下

※ログイン後のアカウントの変更については次ページをご確認ください。

＜ガクシーAgentにログイン状態（ログアウトしていない状態）の場合＞

招待メールに記載のURLをクリックするとガクシーAgentのトップページ（下図）
に遷移します。ログイン画面、 「パスワード変更」の画面には遷移いたしません。
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２－② ガクシーAgent学校アカウント登録と
ログイン方法（ログインが２回目以降の場合）

＜以下に該当する場合は、アカウントを切替えてください＞
• 他団体が運営している奨学金応募のために、今回学校アカウントを申請したメール

アドレスでガクシーAgentにログインしたことがある場合

例）直近で別の奨学金応募のために今回申請のメールアドレスでガクシーAgentに

ログインしていた場合

●アカウントを切替える手順

1. ガクシーAgentにログイン

2. 他団体が運営している奨学金応募用のアカウント表示になっている場合は、アカウ
ント（=組織名）を「【東京グローパス】〇〇学校名〇〇」に変更

① 赤枠の下矢印「v」をクリック

② 組織名「【東京グローパス】〇〇学校名〇〇」（該当する学校名）を選択
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＜以下に該当する場合は、アカウントの表示名をご確認ください＞
• アカウントの表示名が過去の担当者等の氏名になっている場合

• ガクシーAgentにログインする方が複数人いる場合

●表示名変更の手順

1. 上部メニューバー（青色）の「ユーザー管理」をクリック

2. ユーザー管理の一覧から「プロフィール設定」を選択

3. 画面の「表示名」「名前」の2箇所に、同じ名称（または名前）を入力

4. 「変更を保存」を押下

※同じメールアドレスを使用
して、ガクシーAgentにログ
インする方が複数人いる場合
は、担当者の氏名ではなく、

『大学名や部署名』を登録す
ることを推奨します。



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

２－③ ガクシーAgentログイン後の応募管理画面
の確認方法

・在籍大学等は、上のタブのうち「ダッシュボード」からアクセス可能です。
・ダッシュボード内の「プロジェクト」欄にある、奨学金名をクリックすると
「応募管理」画面に遷移し、大学生等から提出された応募が全て表示されます。

奨学金名 オープン

013_【令和8年度（2026年度）短期コース（春留学）】
東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

2026年７月24日（金）

※右上のアイコンをクリック→組織選択からも、
ご覧になりたいダッシュボードへアクセスができます。

• 「氏名（姓名）」は、大学生等がガクシー上で登録したプロフィールの「姓名」が
反映されます。

• 「姓名」が漢字又は、かな文字（ひらがな、カタカナ）となっているか確認してください。

• 修正が必要な場合には、大学生等へ連絡してプロフィール編集から修正させてください。
「 プ ロ フ ィ ー ル編集」のみの修正の場合、差戻しは不要です。

14

担当者名テスト

姓名 例）東 京 花 子

2025年12月1日

「応募管理」画面

東京グローバル・パスポート

【令和8年度（2026年度）短期コース（夏留学）及び中長期コース】
東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

※その時点での応募数

正しく表示されないことがあります。

東京グローバル・パスポート

TGP0001 〇〇〇〇大学

【令和８年度（2026年度）短期コース（夏留学）及び中長期コース】東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

2026年
7月24日

2026年
10月15日 2

（春留学）



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

３ ． 禁 止 操 作

⚫ 「応募詳細」画面の禁止操作

「評価管理」及び「ゲストユーザー」は使用しないでください。

⚫ ガクシーAgent上での「問い合わせ」使用禁止

ガクシーAgent上で問合わせをしても事務局には一切届きませんので、ご注意ください。

事務局へのお問合わせフォームは「5.URL一覧」をご確認ください。

15

※「問い合わせ」からメッセージを送っても事務局には届きません。
事務局へのお問合わせフォームは 「 5.URL一覧」をご確認ください。

✕

× ×

東京グローパス【〇〇〇〇大学】

東京グローバル・パスポート

東京花子

東京花子

TGP0001

使用できません。

※「評価管理」、「ゲストユーザー」
は使用しないでください。

東京グローバル・パスポート



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４ ． 応 募 手 続

４－① 大学生等の応募の確認

「応募管理」画面で大学生等ごとの「応募番号」をクリックすると、「応募詳細」画
面に遷移します。「応募内容」より大学生等の応募内容を確認してください。

「 1.基本情報」「2.留学計画書【設問1～７】」「3.留学計画書【設問８～9】」
をクリックすると、それぞれの内容を確認できます。また、 大 学 生 等 がアップロードし
た添付ファイルは、該当のファイル名をクリックしてダウンロードすることができます 。

※確認のポイント※

 必須項目が入力されているか。

→p.21 入力項目及び添付書類一覧をご確認ください。

 各項目の説明及び注意事項を守って入力されているか。

 留学計画の要件を満たした内容であるか。

 留学の開始日・終了日が記入箇所により齟齬が生じていないか。

 必須の添付ファイルが添付されているか。

 添付ファイルの内容は正しいか。

→添付ファイルの中身は確認してください。

 留学計画書に応募者の名前や在籍大学等が特定されるような情報を記入していないか。

16

応募書類が学生から在籍大学等へ提出され
ると、
1段目：応募者の状態欄には「処理済」
2段目：在籍大学等の状態欄には

「処理中」と表示されます。
2段目：組織に在籍大学等名が表示されます。

タブをクリックする
とページ毎の応募内
容が表示されます。



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル
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４－① 大学生等の応募の確認（GPAの確認方法）

GPAについては「1.基本情報」の「■学業成績情報」をご確認ください。
以下のフローチャートを参考に入力内容及び添付書類が正しいかご確認ください。

【各パターンの概要】

パターン①

パターン②

パターン③

パターン④

在籍大学等で4.0満点のGPA制度が導入されている場合

在籍大学等で4.0満点ではないGPA制度が導入されている場合

在籍大学等でGPA制度が導入されておらず、成績評価が
４～６段階の場合
※高校の成績証明書を使用する場合も本パターン

在籍大学等でGPA制度が導入されておらず、成績評価が
４～６段階でない場合

在籍大学等でGPA制度が
導入されているか。

GPAは4.0満点か。

Yes

パターン①

大学のGPAを
そのまま入力

成績と大学の
GPAが分かる

資料
を添付

Yes

パターン②

GPA計算書で
4.0満点に換
算したGPAを

入力

成績と大学の
GPAが分かる

資料
＋

GPA計算書
を添付

在籍大学等における成績評価は
４～６段階のいずれかか。

No

パターン③

GPA計算書で
算出したGPA

を入力

計算に使用し
た成績が分か

る資料
＋

GPA計算書
を添付

パターン④

GPA計算書の
任意の評価区
分で算出した
GPAを入力

計算に使用した
成績が分かる資料

＋
GPA計算書、

GPA算出方法説明書
を添付

NoYes

No
※在籍大学等でのGPA計算において不合格

科目を算入しない場合は、「No」を選択



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル
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４－① 大学生等の応募の確認（GPAの確認方法）

GPAについては「1.基本情報」の「■学業成績情報」をご確認ください。
【項目：在籍大学等の成績証明書に4.0満点のGPAの記載がありますか。】の記載を確認します。

＜パターン①「はい」を選択の場合＞
GPAが正しく入力されているか、以下2つの項目の入力内容と添付資料をご確認ください。
【項目：GPAを入力してください。】
【項目：GPAの記載がある成績証明書等を提出】

※パターン①の場合、GPAは在籍大学等の成績証明書等に記載されている4.0満点の
GPA数値をそのまま入力してください。

※ 4.0満点のGPAを導入している場合であっても、GPA計算において不合格科目を参入
しない場合は、パターン③を選択してください。

※GPAの入力は誤りのないよう、正しく入力されているか十分注意していただきますよ
うお願いします。 

※必ず在籍大学等のGPAが掲載されてる成績証明書等を添付してください。

※GPA及び算出根拠となる成績が掲載されていれば、公式の成績証明書である必要
はありません。（GPA証明書、成績通知書、履修登録画面のコピー等も可）

※応募者の学生の成績証明書等であることがわかるよう、必ず氏名欄が判別可能な
状態で添付してください。

2026年度 短期コース（春留学）からの変更点：
入力項目はGPAのみ。提出書類は4パターン（P.17参照）！ ！



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル
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４－① 大学生等の応募の確認（GPAの確認方法）

＜パターン②、③、④「いいえ」を選択の場合＞
4.0満点のGPAがが正しく算出・入力されているか、以下３つの項目の入力内容と添付資料をご
確認ください。
確認の際は、以下2つの項目に添付されたPDFデータも必ず開いてご確認ください。
【項目：GPAを入力してください。】
【項目：①成績証明書等】
【項目：②GPA計算書】

※GPAの入力は誤りのないよう、正しく入力されているか十分注意していただきますよう
お願いします。 

※GPA及び算出根拠となる成績が掲載されていれば、公式の成績証明書である必要はありません
（GPA証明書、成績通知書、履修登録画面のコピー等も可）。

※高校３年間の成績証明書を提出する場合、GPA（4.0満点）の値が2.8以上であるかをご確認く
ださい。2.8未満の学生は応募要件を満たさないため、事務局への「送信」は控えてください。

×
※パターン②の場合（在籍大学等
のGPAを4.0満点に換算の場
合）、必ず在籍大学等のGPAが
掲載されてる成績証明書等を
添付してください。

※パターン③、④の場合（在籍大
学等でGPA制度が導入されてい
ない場合）、GPA計算に使用し
た最新の成績証明書等（不可の
単位数が記載されているもの）
を添付してください。

※パターン②、③、④の場合（在
籍大学等で4.0満点のGPAが導
入されていない場合）、必ず
GPA計算書を添付してください。

※パターン②、③、④の場合（最
初の質問『在籍大学等の成績証
明書に4.0満点のGPAの記載が
ありますか。』で「いいえ」を
選択）、こちらの欄は確認不要
です。



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－① 大学生等の応募の確認

（受入機関希望数の確認方法）

20

受入機関①の応募内容を確認後、受入機関②～（任意）について確認します。
【項目名：受入機関数を選択してください。】で受入機関数を確認してください。（受入機関①
までの応募者も選択肢から「受入機関①まで」を選択しています。）
選択肢から「受入機関②まで、受入機関③まで、受入機関④以上」を選択した場合は、受入機関
①と同じく、各受入機関の第１希望は必須、第２希望は原則必須、第３希望は任意となります。
受入機関①と同様の項目（受入機関名、受入機関の選択理由、受入機関URL、所在国・地域名、
所在都市名、高等教育機関の有無）を確認してください。

受入機関希望数については「３.留学
計画書」の「設問９」をご確認くだ
さい。

・受入機関①第１希望は必須のため
入力内容を確認してください。

・受入機関①の受入機関第２希望は
原則として必須です。
・受入機関①の第3希望は任意です。

⇓
【項目名：受入機関①と設定する受
入機関の希望数について】にて、第
２希望以降の受入機関があるか確認
してください。

【項目名：受入機関①の候補数（第
２希望～第３希望） 】で、希望数を
確認します。
選択されている希望数分の受入機関
について入力があるか、確認します。

・2.留学計画書の内容、受入機関、受入機関の選択理由が結びついており、活動の実施先として
相応しく、教育上有益であることを確認してください。

・全ての受入機関について上記のとおり確認してください。
・在籍大学等で承認しない受入機関は活動先として認められません。

2026年度 短期コース（春留学）からの変更点：
活動単位ではなく、受入機関単位での入力項目に変更！ ！



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

入力項目及び添付書類一覧

下記リストの詳細については、募集要項の該当ページをご確認ください。
１.基本情報：募集要項「6.派遣留学生の要件」p.３～５
２.留学計画／３.留学計画：募集要項「応募書類の内容」p.９～11

1.基本情報 ■申請者情報
要件(１)旅券（パスポート）の写し又は戸籍謄本（戸籍抄本）

（PDF添付 ）

■在籍大学情報 要件(５)推薦状（PDF添付 ）

■生計維持者情報
要件(３)住民票及び生計維持者申告書、戸籍抄本等

（PDF添付 ）

■学業成績情報 要件(６)成績証明書等、必要に応じてGPA計算書（PDF添付 ）

■語学力情報
要件(８)語学能力試験のスコアレポート又は語学能力証明書

（PDF添付 ）

２.留学計画書

【設問1～７】
■設問１ 留学計画のタイトル（フォーム入力）

■設問２ 留学形態（フォーム入力）

■設問３
（1）留学目的について（フォーム入力）

（2）留学中の目標・活動計画について（フォーム入力）

■設問４ 留学の動機について（フォーム入力）

■設問５ 留学のための取組状況（フォーム入力）

■設問６
留学先での経験を、帰国後にどのように周囲や後進の学生に

伝えていきたいか（フォーム入力）

■設問７

（１）海外経験の有無（フォーム入力）

（２）留学先で異なる文化や価値観を持つ人と交流する際に、

大切にしたいこと（フォーム入力）

３.留学計画書

【設問８～9】
■設問８ 留学期間（フォーム入力）

■設問９ 受入機関及び留学先国・地域（フォーム入力 ）

提出書類

21



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

チェック項目 内容

応募者名の
設定

 ガクシーAgentの応募管理画面で表示される氏名（姓名）が、「姓名（漢字又はかな文字）
（例）東京花子」となっている。

※応募者名は、ガクシーマイページのプロフィール編集に記載の「姓名」が表示されます。

修正が必要な場合には、学生へ連絡して内容を修正させてください。(差戻し不要)

応募フォーム

（１）応募者基本情報
 生年月日が、正しく入力されている。
 課程・学年は、応募時点のものとなっている。
 卒業予定年月は、留学をした場合の卒業予定年月となっている。
 生計維持者と学生が同一世帯の場合、世帯全員かつ続柄のある住民票を提出してい

る。
 生計維持者と学生が別世帯の場合（住民票上で学生と生計維持者の関係性が確認で

きない場合）は、生計維持者の住民票と併せて、学生本人の戸籍抄本を提出してい
る。

 発行日が記載された部分も確認できるように住民票をアップロードしている。
 最新の成績証明書等に基づき、学業成績情報を誤りなく入力している。

（2）留学計画
 「留学開始日」は、渡航日ではなく、一番最初の受入機関での活動開始日となってい

る。

 「留学終了日」は、帰国日ではなく、一番最後の受入機関での活動終了日となって
いる。

 留学開始日は、2027年１月１日から2027年３月４日の間になっている。
 留学期間が、28日以上３か月以内になっている。
 募集要項p.５～７に記載の留学計画の要件を満たす留学計画になっている。

（3）受入機関情報及びスケジュール

※第１希望の開始日と終了日を基に支援金の支給額を決定します。

応募フォームに大学生等が入力した内容が、応募フォームに記載の説明及び注意事項、募集要項の
内容を守って入力されているか確認にご協力をお願いします。
なお、以下は不備が多い項目ですので、チェックリストもご活用ください。

４－① 大学生等の応募の確認
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

チェック項目 内容

ファイル
アップロード

 ファイル名、ファイル形式を守っている。

入力欄

ファイル添付欄

 入力欄、ファイル添付欄が正しい。
 間違って違う欄に入力又は添付をしていない。

（ 応募フォームをよくご確認ください。）
 留学計画書【設問１～９】に応募者の名前や在籍大学等が特定されるような情報を

記載していない（【設問９】の添付ファイル名は除く）。
 留学計画書【設問９】高等教育機関であることが証明できる書類：添付が必要な場

合は、ファイル名を「在籍大学等名_高等教育機関の証明書_氏名」としている。

応募フォームに大学生等が入力した内容が、応募フォームに記載の説明及び注意事項、募集要項の内容を
守って入力されているか確認にご協力をお願いします。
なお、以下は不備が多い項目ですので、チェックリストもご活用ください。

４－① 大学生等の応募の確認
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－② 応募内容及び添付ファイルのダウンロード

応募内容は、ガクシーAgent上で応募添付ファイルダウンロード＋ CSVダウンロードし、必ず在籍大
学等で保管してください。

ダッシュボード→奨学金名→「応募管理」から、

 全応募者の添付ファイルをzipファイルでダウンロード：「ファイル」から「応募添付フ
ァイル」下の「ダウンロード」をクリック

 全応募者の応募内容一覧をCSVで ダ ウ ン ロ ー ド ： 「 ファ イ ル 」 か ら 「CSV」下の「ダウ
ンロード 」 を ク リ ッ ク

※「提出書類」は空ファイルがダウンロードされるので、クリックは不要です。

※各応募者の添付ファイルをそれぞれダウンロードしたい場合は、各応募者の「応募詳細」画面の各
タ ブ （ 「 1.基本情報」～ 「 3.留学計画書【設問８～9】」） から、該当の添付ファイル
名をクリックして個別にダウンロードすることもできます。）

＜添付ファイル一覧＞

 「 1.基本情報」タブ内

旅券（又は戸籍抄本・戸籍謄本）／推薦状／生計維
持者の住民票（又は生計維持者申告書）、戸籍抄本
（必要な方のみ）／成績証明書等、GPA計算書／語
学能力証明書

 「３.留学計画書【設問８～９】」タブ内

受入機関が高等教育機関であることが証明できる  
書類（必要な方のみ）
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東京花子 処理済 2025/12/12 22:10:00

東京グローパス【〇〇〇〇大学】 処理済 2025/12/14 22:10:00

東京グローバル・パスポート 処理中 2025/12/15 22:10:00

TGP0001 東京 花子

TGP0002 伊戸 留学

TGP0003 関 太朗

2025/12/12 10:23:20

2025/12/30 00:15:58

2025/12/16 22:23:32



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－③ 大学生等の応募の差戻し

応募に修正が必要な場合は、大学生等に差し戻して修正させてください。

「差戻」ボタンをクリック→コメントを入力（ 任意）→「差戻」をクリックす
ると、応募が大学生等に差し戻され、大学生等が編集可能な状態になります。

１－③にあるとおり、ガクシ―から大学生等へ差戻しのメールが届きます。

※コメント欄の内容は選考には一切影響せず、事務局が
確認することはありません。
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－④ 在籍大学等入力欄の入力

大学生等の応募内容の確認が終わったら、「在籍大学等入力欄」をクリックし、以下の項目に
ついて確認のご協力をお願いします。

都度「保存」を押して、入力内容を保存するようにしてく だ さ い 。

※「保存」を押さないと、入力内容は一切保存されませんのでご注意ください。

＜ 在籍大学等入力欄（各提出書類の確認についてご協力をお願いします。） ＞

 １．派遣留学生の要件に係る確認

 ２．留学計画の要件に係る確認

 ３．在籍大学等の要件に係る確認

 ４．在籍大学等の自由メモ欄（任意）

※高校３年間の成績証明書を提出される場合は、自由メモ欄に「高校の成績証明を提出する
旨とその理由（例：１年生でまだ大学の成績が出ていない など）」を入力
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東京グローパス【〇〇〇〇大学】

東京花子 処理済

東京グローバル・パスポート

処理中

待機中

東京花子（東京花子）

【令和８年度（2026年度）短期コース（夏留学）及び中長期コース】東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－⑤ 事務局への提出

2. 「４－⑦応募完了報告フォームの入力」の手続

⚫ 応募を事務局に提出後、在籍大学等から事務局への応募期限までに「４－⑦応募完了
報告フォームの入力」の手続を行い、事務局への応募を完了してください
（ p . 3 0 参 照 ） 。

⚫ 応募完了報告フォームの提出により応募が完了します 。

1. 応募を事務局に提出

⚫ 在籍大学等入力欄を入力し「保存」した後、入力内容に誤りがないことを確認の
上、「送信」をクリックして該当 学 生 の応募を 事 務 局 へ提出してください。
「送信」された応募が事務局に提出されます。

⚫ 「 送 信 」 を 押 す と 、 応募者及び在籍大学等は「処理済」となり 操作できな
くなります。修正や取下げの必要が生じた場合には 、「4－⑥応募の取下げ」に
従って差戻しを依頼し て く だ さ い 。 （ p . 2 9 参 照 ）

⚫ 当該大学生の応募を行わないことが決定した場合には、「 送 信 」 を ク リ ッ ク し
な い で く だ さ い 。
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2026/10/10 23:10

「保存」クリック後も在籍大学等の状態欄
は「処理中」となります。

※「保存」を押下し、一旦ログアウトした後も
「在籍大学等入力欄」の入力内容が確認できれ
ば、正常に保存されています。



【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

提出時の注意事項

「送信」の押し忘れに注意し て く だ さ い 。

 在籍大学等入力欄に入力し、「保存」した後、「送信」をクリックして事務局へ提出し
てください。送信を押さない限り、事務局には応募は届きません。

 送信する前に今一度、在籍大学等入力欄で必要事項を記入またはチェックしたか、「保存」

を押したかどうかを確認してください。

 以下の方法で入力内容が保存されているかを確認してください。

① 「在籍大学等入力欄」に入力し、「保存」を押下

② ガクシーAgentをログアウト

③ 再度ログインし「在籍大学等入力欄」の入力内容が反映されているかどうかを確
認する。

※ 入力内容が反映されていない場合には、再度、手順①からお試しください。

※ 更新日時の確認は不要です。
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－⑥ 応募の取下げ

 応募の取下げ
大学生等や在籍大学等が事務局へ送信後に応募の取下げが必要な場合には、募集要項の別紙

にございます「応募撤回届」を東京都生活文化局ホームページからダウンロードし、入
力後、PDFデータに変換の上、在籍大学等から事務局へメールで提出してください。
受験番号には応募番号を記載してください。

事務局メールアドレス： jimukyoku@global-passport.metro.tokyo.lg.jp

内容確認の上、事務局より応募を差戻させていただきます。
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

４－⑦ 応募完了報告フォームの入力

※本フォームでの登録をもって在籍大学等から事務局への応募が全て完了します。

※在籍大学等から事務局への応募期限（募集要項ｐ.８「スケジュール」参照）までに本フォーム

の登録を完了してください。

※応募期限後の応募内容の修正や、応募者の追加は、いかなる理由であっても認められません。

【重要】注意事項

16:59までに提出された応募を選考対象として受理いたします。

応募フォームにログインしたまま期限を過ぎた場合、システムの仕様により提出ボタンが

押せてしまい、画面上は応募完了と表示されることがありますが、17:00以降に提出され

た応募（再提出を含む）は、いかなる理由であっても受理いたしかねます。

期限に余裕をもってお手続きくださいますようお願いいたします。

※なお、締切以降、ガクシーAgentのシステム整備等のため応募内容にアクセスすることが

できない期間が生じる可能性があります。応募内容は必ず、p.24の手順に従って別ファイ

ルに保存する等の対応をお願いします。

※以下の手続を全て完了した応募のみが審査の対象となります。

 在籍大学等入力欄に必要事項を全て入力して保存の上、「送信」をクリック

し、ガクシーAgent上で事務局へ応募を提出した。

 「応募完了報告フォーム」（Googleフォーム）を応募期限までに提出
し、在籍大学等から事務局への応募を全て完了した。

【東京グローバル・パスポート】応募完了報告フォーム

＜応募完了報告＞

※ガクシーAgent上で応募者全員分の提出が終了した後、以下の「応募完了報告フォー
ム」から在籍大学等の応募者数及びガクシーAgent上の提出が終了した旨を報告してく
ださい。複数回に分けてのご報告ではなく、応募者全員分を１回にまとめてご報告
くださいますようお願いいたします。

※Googleフォームを使用しています。ガクシ―Agent上で行う手続ではありませんの
で、ご注意ください。
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

５ ． U R L 一 覧

⚫ 在籍大学等専用お問合せフォーム

※事務局から在籍大学等への差戻しにつきましても、お問合せフォームよりご依頼
ください。

⚫ ガクシーAgent（在籍大学等ログイン）

⚫ ガクシー（大学生等ログイン）

⚫ 学校アカウント申請フォーム      

⚫ 応募完了報告フォーム     

⚫ 募集要項

⚫ FAQ（※応募に関するよくある質問は本マニュアルp.32～をご覧ください。） 

⚫ FAQ【生計維持者編】

⚫ 東京都生活文化局ホームページ 事業紹介ページ
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

６ ． 応 募 に 関 するよ くあ る質問

Q1【大学生等⇒各部局（学部等）⇒在籍大学等全体とりまとめ部署】 というように、とりま

 とめ部署が学内の各部局からの応募を受け付け、とりまとめて事務局へ提出するフロー

 をガクシーAgent上で設定することは可能ですか。

A1 設定できません。各在籍大学等で１つのIDとパスワードを共有し、使用してくださ

 い。在籍大学等入力欄（４-④参照）には自由メモ欄がありますので、必要でし

 たら学内での確認メモ等にご利用ください。

Q2 ガクシーで大学生等が応募を行う際、本マニュアル「１ -③」記載以外の情報を大学等から

 伝える必要はありますか。

A2 「 １-③」記載以外の情報を伝える必要はありません。

Q3 ガクシーで大学生等が申請を行う際、ID・パスワードやキーコード等の入力が必須でない場

 合、在籍大学等が把握していない学生から応募される可能性があるでしょうか。

A3 ガクシーは誰でも使える奨学金サイトであるため、在籍大学等担当者が把握していな

 い大学生等からも在籍大学等へ応募される場合はございます。その大学生等からの応

 募を事務局へ提出しない場合は「 4 - ⑤ 事務局への提出」の操作をしないように

 お願いします。

Q4 ガクシーAgentについて、推奨する利用環境はありますか。

A4 MicrosoftEdge・ IE不可、Chrome推奨、パソコン操作推奨となっております。

Q5 在籍大学等が応募フォームの締め切りを設定することは可能ですか。

A5 できません。大学生等の応募提出時刻は在籍大学等の管理画面で確認できますので、学

  内締切後に提出された該当学生の応募を受理しない場合には、在籍大学等から事務局へ

  の応募提出を行わない等の対応をしてください。
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【令和８年度（2026年度）短期コース（春留学）】

東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

６．応募に関するよくある質問

例）東京花子

※「大学生等向け応募マニュアル」参照

姓名

Q6 ガクシーAgentの招待メールが届きません。

A6 以下の手順で確認、対応してください。

① 申請後、数日登録作業にお時間をいただきますのでお待ちください。

② 迷惑メールフォルダ等に招待メールが入っていないか、ご確認ください。

③ 上記を確認しても招待メールが届いていない場合には、お問合せフォームより事

務局へお問合せください。その際、以下の情報を記載してください。

⚫ 申請したメールアドレス

Q7 応募一覧の「氏名（姓名）」や応募詳細画面の「応募者名」は、どこに登録した情報が

反映されますか。

A7 大学生等がガクシー上で登録した、プロフィールの「姓名」が反映されます。

 マイページのプロフィール編集から漢字又はかな文字（ひらがな、カタカナ）
 で入力してください。
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Q8 他の奨学金に応募するために、ガクシーAgentのアカウントを取得済みですが、新規学校

 アカウントの申請が必要ですか。

A8 必要です。異なる団体や自治体が運営している奨学金であれば、それぞれで申
請いただく必要があります。
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc5IebEE3dOfiOgDo-DlaPSgQ4dGJ5FU7Vv9tIipTJ7FIyK7w/viewform
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東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

６．応募に関するよくある質問

Q9 一つの学校法人で、大学と短期大学部を運営しており、一つのメールアドレスで両方の学

校アカウント申請を行いました。ガクシーAgentにログインすると、大学のみ／短期大学のみ

の申請しか見られないのですが、どのようにすればもう一方の応募内容を確認できますか。

A9 以下の手順で確認してください。

① ガクシーAgentに、 I D（ メールアドレス） と パ ス ワ ー ド （設定いただいた

パスワード） を 入 力 し て ログイン

② 右上の丸いアイコンをクリック（下図の右上赤枠部分）

③ 「組織選択」の下に、「短期大学」と「大学」が並んで表示されているか確認

④ 並んで表示されている場合 は 、各組織をクリックすることで「短期大学」と「

大学」のそれぞれの学生からの応募を確認できます。お手数ですが、切り替えてご

利用くださ い 。

⑤ どちらか一方しか表示されない場合は、お手数ですがお問合せフォームよりお問合

せください。

東京グローパス【〇〇大学】

東京グローパス【〇〇短期大学】

東京グローバル・パスポート
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東京グローバル・パスポート（大学生等向け海外留学支援制度）

［在籍大学等教職員用］応募マニュアル

６．応募に関するよくある質問

Q10 添付データ（住民票や推薦状など）について、容量サイズなどの上限はありますか。

A10 アップロードする添付ファイルの容量サイズの上限は１ファイル10MBまでです。

   ただし、アップロードした結果システム上の動作が遅くなるような大容量のファ

   イルのアップロードはお控えいただき、容量を圧縮してご対応ください。

 

Q11 在籍大学等入力欄において、「保存」を押下しても更新日時が反映されません。

A11 以下の方法で入力内容が保存されているかを確認してください。

 ① 「在籍大学等入力欄」に入力し、「保存」を押してください。

② ガクシーAgentをログアウト

③ 再度ログイン、「在籍大学等入力欄」の入力内容が反映されているかどうか

    を確認する 。

※入力内容が反映されていない場合には、再度、手順①からお試しください。

※上記方法で「在籍大学等入力欄」の入力及び【応募登録】欄チェックの保存を確 

   認し、全員分の応募を送信後、「応募完了報告フォーム」にて登録していた

  だければ、応募は完了となります。（ 更新日時の確認は不要です。）

35

Q12 推薦状は英語での記入も可能ですか。

A12 推薦状の推薦者の署名（自署）を除く事項については、可能な限り日本語で

ご記入ください。難しい場合は、日本語訳を併記してください。
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