
申請状況の確認8


申請後の進捗状況は、
各種手続き、申請状況参照において状況照会で確認できる。
※申請後、承認までに時間がかかる場合があります。

会員ポータルサイトの使い方
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会員ポータルサイトログインまでの流れ

会員ポータルサイトへのアクセス方法

会員ポータルサイトログイン画面

！
！

！

すべて、半角英数字

パスワードが
分からない場合
（ｐ.4参照）

クリック

研修受講カード

おもて

うら

パスワードの再発行

すべて
半角英数字入力
！

セキュリティコード会員コード

届いたメール内に記載されているURL
をクリックし、パスワード設定画面から
新しいパスワードを設定してください。

「送信」をクリック後、認証できたら登録メール
アドレス宛にメールが送信されます。

会員の皆様へ必ず
お送りしています。
お手元にない場合：
再発行手続き（有料）

送信
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メールアドレス変更確認用メールの文面

新しいタブが開き、このメッセー
ジが表示されます。
このタブは閉じて、前に開いてい
た画面に戻ってください。

！ １時間以上経ってもメールが届かない場合、以下の原因
が考えられます。
❶入力いただいたメールアドレスに誤りがある。
　➡もう一度申請してください。
❷自動配信したメールが迷惑メールと判断されている。
　➡他の受信フォルダを確認してください。
　➡どこにも届いていない場合は、受信許可設定で
　「@jaot.or.jp」を登録し、再度申請を行ってください。
　以上を試しても解決しない場合は、協会事務局へお問い

合わせください。

クリック

状況によって最初に表示される画面が異なります
メールアドレスが未登録の場合 ➡ メールアドレス変更画面（ｐ.5）

会員情報に未回答項目がある場合 ➡ 情報変更画面（ｐ.7）

A・Bが解消済で、未読の「重要なお知らせ」がある場合 ➡ 「重要なお知らせ」画面（ｐ.8）

A・Bが解消済で、 「重要なお知らせ」を確認済の場合 ➡ マイページ画面が表示されます

ログイン後の流れ

メールアドレスが未登録の場合

ログインすると・・・・

メールアドレスが未登録の場合メールアドレスを登録してください

A

B

C

D

メールアドレス変更画面

A

1 2

@

「閉じる」を押してメッセージ画面
を閉じます。

「メールアドレス変更」画面は閉
じず、メールが受信されているか
確認してください。

「確認用メール」
をチェッククリック

クリック

5



メールアドレス変更確認用メールの文面

新しいタブが開き、このメッセー
ジが表示されます。
このタブは閉じて、前に開いてい
た画面に戻ってください。

！ １時間以上経ってもメールが届かない場合、以下の原因
が考えられます。
❶入力いただいたメールアドレスに誤りがある。
　➡もう一度申請してください。
❷自動配信したメールが迷惑メールと判断されている。
　➡他の受信フォルダを確認してください。
　➡どこにも届いていない場合は、受信許可設定で
　「@jaot.or.jp」を登録し、再度申請を行ってください。
　以上を試しても解決しない場合は、協会事務局へお問い

合わせください。

クリック

状況によって最初に表示される画面が異なります
メールアドレスが未登録の場合 ➡ メールアドレス変更画面（ｐ.5）

会員情報に未回答項目がある場合 ➡ 情報変更画面（ｐ.7）

A・Bが解消済で、未読の「重要なお知らせ」がある場合 ➡ 「重要なお知らせ」画面（ｐ.8）

A・Bが解消済で、 「重要なお知らせ」を確認済の場合 ➡ マイページ画面が表示されます

ログイン後の流れ

メールアドレスが未登録の場合

ログインすると・・・・

メールアドレスが未登録の場合メールアドレスを登録してください

A

B

C

D

メールアドレス変更画面

A

1 2

@

「閉じる」を押してメッセージ画面
を閉じます。

「メールアドレス変更」画面は閉
じず、メールが受信されているか
確認してください。

「確認用メール」
をチェッククリック

クリック

6



情報変更画面は「会員情報の確認・更新方法について」（P.9）で解説して
いますので、併せてご確認ください。　

会員情報の登録を完了してください。

会員情報に未回答項目がある場合B

情報変更画面

情報変更画面が
表示されます。

基本情報１

基本情報２

基本情報３

勤務情報

確認画面

「登録」

完了

！ ※スマートフォンからアクセスした場合、
　画面表示が異なる場合があります。

情報登録の進捗を
ここで確認できま
す。

未読の「重要なお知らせ」がある場合C

重要なお知らせ

！ 未読のお知らせがあると、
押せません。
全て既読になると、有効に
なります。一覧の行をクリック

クリック

クリック

！ 「確認」をクリックす
ると既読となります
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会 員 情 報 の
確 認 ・ 更 新 方 法 に つ い て
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会員情報の確認・更新方法について

会員情報画面で登録内容の確認ができます。

情報変更画面は

❶基本情報１ ❹勤務情報（解説ページあり）

４つのページを進み、❺確認画面で「登録」を押すと、変更内容が保存されます。
必須入力項目が未回答、正しい登録でない場合は、赤字のメッセージが表示されます。

会員情報

会員情報を変更できる「情報変更」

情報変更
ここで会員名簿に登録
されている会員情報の
確認ができます

ご自身が参画した協
会の委員会や役員の
履歴が確認できます会費の納入状況が

確認できます

士会費の確認や士会での委員会や役員履歴が確認できます。

学会発表などの履歴
の確認、登録ができます

会員情報は、ここ
から確認できます

会員情報の変更は
ここから

❷基本情報２ ❸基本情報３

今、開いているページ どの画面を開いているか、
ここで確認できます

スマートフォンからアクセスした場合、画面表示が異なる場合があります！

「士会情報」と「士会役員情報」は士会が管理しています。
登録内容に関しては、士会へお問い合わせください。
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会員情報の確認・更新方法について
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情報変更　基本情報 1 情報変更　基本情報 2

姓のみ変更が可能です。名のヨミガナや漢字に誤りがある場合は、会員ポータル
サイト内の「お問い合わせ」よりご連絡ください。 学位は任意入力枠です。

最大5個まで登録ができます。

関連資格は、ご自身が取得している資格を一覧から選択してください。
取得している資格が一覧にない場合は「取得していない」を選択してください。

発送区分は、協会からの郵送
物のお届け先です。自宅宛を
希望する場合は「自宅」、勤務
施設宛てを希望する場合は
「施設」を選択します。

郵便番号を入力して「検索」を押
すと該当の住所が自動で表示さ
れます。
番地や建物名および部屋番号
の入力を忘れずに。

メールアドレスは、各種手続き＞メールアドレス変更
から変更ができます。

この画面では、お届け先・自宅住所の変更ができます。 この画面では、学位（修士・博士）・関連資格・協会災害支援ボランティアの登録・変更ができ
ます。
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情報変更　基本情報 3 情報変更　勤務情報

ご自身が参画している自治体活動等がある場合は「はい」を選択し、
1～10までは自治体名（都道府県、市区町村名）を入力してください。
11は参画している委員会名を記載してください。

！

回答にお困りの場合は、
分類コード表を参照して
ください。

分類コード表

！

表示の施設名、住所はここで修正でき
ません。施設情報担当者が変更できま
すので、施設情報担当者に修正するよ
う伝えてください。
※施設情報担当者は、情報変更を最後のペー
ジまで進み「登録」後、登録情報＞勤務施設
で確認してください

勤務施設を変更する
場合はここから

施設名で検索する場合は、
施設名の一部 を入力して
検索してください。

検索結果に該当の施設が
ない場合は、ここから新規
施設申請ができます。

この画面では、自治体活動等への参画情報の登録・変更ができます。
この画面では、勤務先の変更および主たる業務内容等の変更ができます。
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情報変更　勤務情報 情報変更　確認画面

『勤務施設』 での 業務内容について回答します。
「選択」を押してご自身が業務で関わっている診療報酬
やサービスを選択します。

修正したい場合は、
「戻る」

任意入力枠です。
回答する場合は、『 主たる業務内容 』 で選択した内容と
重複しないようにしてください。

複数施設に勤務されている場合、さらに2カ所
回答が可能です。
ここで回答された施設名は会員所属施設名簿
には追加されませんが、当協会が実施する調査
等で参考情報として活用する場合があります。

！ 登録した内容は、 登録情報＞会員情報 で閲覧が可能です。

会員情報は、郵送物の送り先だけでなく会員統計資料の集計
データとしても活用されます。会員情報は定期的に確認し、
情報を最新の状態に保つようご協力ください。

クリック
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基礎研修修了•更新について
申 請 手 続 き の 方 法
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基礎研修修了申請前の注意事項

(1)申請可能かを確認

基礎研修修了•更新の要件

現職者共通研修・現職者選択研修　修了要件免除対象者

生涯教育受講履歴を確認
以下の要件を満たせば、基礎研修修了•更新申請を行う。

(2)基礎研修修了の要件
●現職者共通研修……10テーマの受講
●現職者選択研修……MTDLP基礎研修と1領域以上の研修受講
●基礎ポイント……… 50ポイントの取得

●2016年度以降に入会した会員（会員番号 65877～）の場合、現職者選択研修の修了には、MTDLP
基礎研修（必修研修）と選択研修（身体障害領域、精神障害領域、発達障害領域、老年期障害領域）か
ら1領域以上の受講が必要になります。2015年度までに入会した会員の場合、現職者選択研修の修
了に関して必修の領域はありませんが、MTDLP基礎研修・身体障害領域研修・精神障害領域研修・発
達障害領域研修・老年期障害領域研修より 2研修以上の受講が必要となります。

(3)基礎研修更新の要件
●基礎ポイント…………50ポイントの取得

(4)その他
●基礎研修修了の有効期限、等の運用はこれまでと変更はありません。

申請に対し、申請月の1日から5年の有効期限を示した基礎研修修
了証がダウンロードできるようになります。HP等で確認ください。

各種申請から基礎研修修了申請ヘ1

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 生涯教育を開く

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❹ 修了申請、更新申請ともに
基礎研修修了申請をクリック

会員番号

1～3149

3150～7338

7339～18721
18722～

現職者共通研修
（旧新人教育プログラム）

免除

免除
免除

必修

必修

必修 必修 必修

現職者選択研修
（旧現職者研修）

基礎研修ポイント
50ポイント取得

※旧新人教育プログラム免
除申請を行った場合は免
除（申請期間終了済み）

※退会歴がある場合は必修
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基礎研修修了申請前の注意事項

(1)申請可能かを確認

基礎研修修了•更新の要件

現職者共通研修・現職者選択研修　修了要件免除対象者

生涯教育受講履歴を確認
以下の要件を満たせば、基礎研修修了•更新申請を行う。

(2)基礎研修修了の要件
●現職者共通研修……10テーマの受講
●現職者選択研修……MTDLP基礎研修と1領域以上の研修受講
●基礎ポイント……… 50ポイントの取得

●2016年度以降に入会した会員（会員番号 65877～）の場合、現職者選択研修の修了には、MTDLP
基礎研修（必修研修）と選択研修（身体障害領域、精神障害領域、発達障害領域、老年期障害領域）か
ら1領域以上の受講が必要になります。2015年度までに入会した会員の場合、現職者選択研修の修
了に関して必修の領域はありませんが、MTDLP基礎研修・身体障害領域研修・精神障害領域研修・発
達障害領域研修・老年期障害領域研修より 2研修以上の受講が必要となります。

(3)基礎研修更新の要件
●基礎ポイント…………50ポイントの取得

(4)その他
●基礎研修修了の有効期限、等の運用はこれまでと変更はありません。

申請に対し、申請月の1日から5年の有効期限を示した基礎研修修
了証がダウンロードできるようになります。HP等で確認ください。

各種申請から基礎研修修了申請ヘ1

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 生涯教育を開く

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❹ 修了申請、更新申請ともに
基礎研修修了申請をクリック

会員番号

1～3149

3150～7338

7339～18721
18722～

現職者共通研修
（旧新人教育プログラム）

免除

免除
免除

必修

必修

必修 必修 必修

現職者選択研修
（旧現職者研修）

基礎研修ポイント
50ポイント取得

※旧新人教育プログラム免
除申請を行った場合は免
除（申請期間終了済み）

※退会歴がある場合は必修
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基礎研修修了申請の場合2 基礎研修修了申請の完了3

❺ 確認ボタンをクリック

❻ 申請ボタンをクリック ❼ 修了申請が完了。OKをクリック
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基礎研修修了申請の場合2 基礎研修修了申請の完了3

❺ 確認ボタンをクリック

❻ 申請ボタンをクリック ❼ 修了申請が完了。OKをクリック
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基礎研修修了申請後の進捗4 基礎研修更新申請の場合5

❽
申請後の進捗状況は、
お知らせ一覧において申請状況が確認できる。
※申請後、承認までに時間がかかる場合があります。

更新申請の流れは、修了申請と同様です。
更新申請であることをシステムで自動的に判断して画面が表示されます。

確認ボタンをクリック
次の画面で申請ボタンをクリック
※修了申請と同様の流れ
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基礎研修修了申請後の進捗4 基礎研修更新申請の場合5

❽
申請後の進捗状況は、
お知らせ一覧において申請状況が確認できる。
※申請後、承認までに時間がかかる場合があります。

更新申請の流れは、修了申請と同様です。
更新申請であることをシステムで自動的に判断して画面が表示されます。

確認ボタンをクリック
次の画面で申請ボタンをクリック
※修了申請と同様の流れ
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基礎研修修了•更新申請のエラーメッセージ6

〇修了申請エラーメッセージ
満たしていない要件が表示
履歴を確認してください。

〇更新申請エラーメッセージ
50ポイント未満で表示。
履歴を確認してください。
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認 定 作 業 療 法 士 新 規 申 請
に つ い て

申請手続きの方法
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認定作業療法士の新規申請 各種申請から認定作業療法士新規申請
ダウンロードへ

申請に必要な書類

❷ 生涯教育を開く

❶ 会員ポータルへログイン

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❹ 認定作業療法士新規申請
      ダウンロードをクリック

1

＊1、2、4お手元にある合格証のコピー
＊3、5、8は会員ポータルサイトからダウンロードし書類を印刷して
ください。

1認定作業療法士取得共通研修合格証のコピー
　＊免除の場合は、申請時に証明するもの（学位記・修了証）の写しを添付

2認定作業療法士取得選択研修合格証のコピー
3基礎研修修了証
4厚生労働省指定臨床実習指導者講習会修了証のコピー
　（該当者のみ）
5事例報告３例の記録（コピー）
　＊事例報告3例を証明する書類。または、それを証明する書類の写しを添付

6作業療法士免許証の写し
7５年間の実務経験の証明書
8本会の当該年度電子会員証の写し
9所属する士会における会員歴証明書
認定審査料（5,000円）の振込を証明する書類の写し
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認定作業療法士の新規申請 各種申請から認定作業療法士新規申請
ダウンロードへ

申請に必要な書類

❷ 生涯教育を開く

❶ 会員ポータルへログイン

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❹ 認定作業療法士新規申請
      ダウンロードをクリック

1

＊1、2、4お手元にある合格証のコピー
＊3、5、8は会員ポータルサイトからダウンロードし書類を印刷して
ください。

1認定作業療法士取得共通研修合格証のコピー
　＊免除の場合は、申請時に証明するもの（学位記・修了証）の写しを添付

2認定作業療法士取得選択研修合格証のコピー
3基礎研修修了証
4厚生労働省指定臨床実習指導者講習会修了証のコピー
　（該当者のみ）
5事例報告３例の記録（コピー）
　＊事例報告3例を証明する書類。または、それを証明する書類の写しを添付

6作業療法士免許証の写し
7５年間の実務経験の証明書
8本会の当該年度電子会員証の写し
9所属する士会における会員歴証明書
認定審査料（5,000円）の振込を証明する書類の写し
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（書類3.）
（書類5.）

認定作業療法士新規申請から
ダウンロードされた PDFファイル①2

認定作業療法士新規申請から
ダウンロードされた書類を印刷②2

受講履歴（情報①）から各取得研修修了
の画面を印刷

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 受講履歴を開く ❸ 認定作業療法士のタブを開く

❹ 情報❶ タブを開く

①3

基礎研修修了証（書類3.） 事例報告（書類5.） 認定作業療法士審査申請書

申請時には、事例報告3例
を証明する書類、または、
それを証明する書類の写し
を添付する。

！

！ 申請時には、手元にある合格証の写しを添付する。ただし、試験導入以前に
取得された場合は合格証の発行はありませんので、このページを印刷してく
ださい。（試験導入： 2013年4月1日～）。

❺ 右クリックし印刷
      を選択する

ダウンロードされた圧縮フォルダを開くと以下のPDFファイルが表示されます。
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（書類3.）
（書類5.）

認定作業療法士新規申請から
ダウンロードされた PDFファイル①2

認定作業療法士新規申請から
ダウンロードされた書類を印刷②2

受講履歴（情報①）から各取得研修修了
の画面を印刷

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 受講履歴を開く ❸ 認定作業療法士のタブを開く

❹ 情報❶ タブを開く

①3

基礎研修修了証（書類3.） 事例報告（書類5.） 認定作業療法士審査申請書

申請時には、事例報告3例
を証明する書類、または、
それを証明する書類の写し
を添付する。

！

！ 申請時には、手元にある合格証の写しを添付する。ただし、試験導入以前に
取得された場合は合格証の発行はありませんので、このページを印刷してく
ださい。（試験導入： 2013年4月1日～）。

❺ 右クリックし印刷
      を選択する

ダウンロードされた圧縮フォルダを開くと以下のPDFファイルが表示されます。

30



受講履歴（情報②）からの
事例報告画面を印刷②3

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 受講履歴を開く ❸ 認定作業療法士のタブを開く

❹ 情報❷ タブを開く ❺ 右クリックし印刷
      を選択する

！ 申請時には、表示されている画面を印刷した書類とダウンロードした事例報告
の書類と発表を証明する書類を添付してください。

『 認定作業療法士の申請および更新に関する手続き等解説書（2020年
2月版）』をご参考ください。

受講履歴から臨床実習指導画面を印刷4
❶ 会員ポータルへログイン

❷ 受講履歴を開く

！ 臨床実習指導者講習会修了を申請要件とする場合は、表示されている画面の
印刷書類と講習会修了証の写しの２つを添付してください。

❸ 臨床実習指導のタブを開く

❹ 右クリックし印刷
      を選択する
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受講履歴（情報②）からの
事例報告画面を印刷②3

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 受講履歴を開く ❸ 認定作業療法士のタブを開く

❹ 情報❷ タブを開く ❺ 右クリックし印刷
      を選択する

！ 申請時には、表示されている画面を印刷した書類とダウンロードした事例報告
の書類と発表を証明する書類を添付してください。

『 認定作業療法士の申請および更新に関する手続き等解説書（2020年
2月版）』をご参考ください。

受講履歴から臨床実習指導画面を印刷4
❶ 会員ポータルへログイン

❷ 受講履歴を開く

！ 臨床実習指導者講習会修了を申請要件とする場合は、表示されている画面の
印刷書類と講習会修了証の写しの２つを添付してください。

❸ 臨床実習指導のタブを開く

❹ 右クリックし印刷
      を選択する
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会員証の印刷5
❶ 会員証をクリック

下記書類を確認後、認定作業療法士新規申請書
と合わせて協会事務局宛に郵送6

❷ 印刷をクリック

1認定作業療法士取得共通研修合格証のコピー
　＊免除の場合は、申請時に証明するもの（学位記・修了証）の写しを添付

2認定作業療法士取得選択研修合格証のコピー
3基礎研修修了証
4厚生労働省指定臨床実習指導者講習会修了証
　（該当者のみ）
5事例報告３例の記録（コピー）　
　＊事例報告3例を証明する書類。または、それを証明する書類の写しを添付

6作業療法士免許証の写し
7５年間の実務経験の証明書
8本会の当該年度電子会員証の写し
9所属する士会における会員歴証明書
認定審査料（5,000円）の振込を証明する書類の写し

＊1、2、4はお手元にある合格証のコピー。
＊3、5、8は会員ポータルサイトからダウンロードし書類を印刷
してください。

＊申請時には必ず『認定作業療法士の申請および更新に関する
手続き等解説書（2020年2月版）』のP11・12をご参照下さ
い。解説書内の「3)申請方法（5）生涯教育制度手帳」について
は、今回ダウンロードした書類がこれに相当します。

送付物チェックリスト
確認欄
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会員証の印刷5
❶ 会員証をクリック

下記書類を確認後、認定作業療法士新規申請書
と合わせて協会事務局宛に郵送6

❷ 印刷をクリック

1認定作業療法士取得共通研修合格証のコピー
　＊免除の場合は、申請時に証明するもの（学位記・修了証）の写しを添付

2認定作業療法士取得選択研修合格証のコピー
3基礎研修修了証
4厚生労働省指定臨床実習指導者講習会修了証
　（該当者のみ）
5事例報告３例の記録（コピー）　
　＊事例報告3例を証明する書類。または、それを証明する書類の写しを添付

6作業療法士免許証の写し
7５年間の実務経験の証明書
8本会の当該年度電子会員証の写し
9所属する士会における会員歴証明書
認定審査料（5,000円）の振込を証明する書類の写し

＊1、2、4はお手元にある合格証のコピー。
＊3、5、8は会員ポータルサイトからダウンロードし書類を印刷
してください。

＊申請時には必ず『認定作業療法士の申請および更新に関する
手続き等解説書（2020年2月版）』のP11・12をご参照下さ
い。解説書内の「3)申請方法（5）生涯教育制度手帳」について
は、今回ダウンロードした書類がこれに相当します。

送付物チェックリスト
確認欄
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認 定 作 業 療 法 士  更 新 申 請

申 請 手 続 き の 方 法

35



認定作業療法士の更新申請 各種申請から認定作業療法士更新申請
ダウンロードへ

申請可能かの確認 ❷ 生涯教育を開く

❶ 会員ポータルへログイン

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❺ 認定作業療法士更新申請
がダウンロードされる

❹ 認定作業療法士更新申請
　　 ダウンロードをクリック

（1）理学療法士及び作業療法士法（昭和40年法律第137号）
第3条による作業療法士の免許を有すること。

（2）申請時において、認定作業療法士であること。
（3）申請時において、過去5年間に下記の4項目の更新要件の

すべてを満たし、かつ100認定作業療法士更新ポイント
（np）以上があること。

①基礎ポイント研修は、1ポイントを1npとして25np以上
があること。

②実践報告は、1回を25np として25np以上があること。
③後輩育成経験（臨床実習、研修会・学会等における講師

等）は、1回を5npとする。
④作業療法啓発に関する社会的貢献（他職種、行政等から

の依頼による作業療法啓発活動）は、1回を5npとする。
※③、④併せて25np以上があること 。

1

！ 生涯教育手帳移行後は、受講記録を用いての更新申請はできません。本手続き
方法に沿って申請して下さい。

更新申請要件
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認定作業療法士の更新申請 各種申請から認定作業療法士更新申請
ダウンロードへ

申請可能かの確認 ❷ 生涯教育を開く

❶ 会員ポータルへログイン

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❺ 認定作業療法士更新申請
がダウンロードされる

❹ 認定作業療法士更新申請
　　 ダウンロードをクリック

（1）理学療法士及び作業療法士法（昭和40年法律第137号）
第3条による作業療法士の免許を有すること。

（2）申請時において、認定作業療法士であること。
（3）申請時において、過去5年間に下記の4項目の更新要件の

すべてを満たし、かつ100認定作業療法士更新ポイント
（np）以上があること。

①基礎ポイント研修は、1ポイントを1npとして25np以上
があること。

②実践報告は、1回を25np として25np以上があること。
③後輩育成経験（臨床実習、研修会・学会等における講師

等）は、1回を5npとする。
④作業療法啓発に関する社会的貢献（他職種、行政等から

の依頼による作業療法啓発活動）は、1回を5npとする。
※③、④併せて25np以上があること 。

1

！ 生涯教育手帳移行後は、受講記録を用いての更新申請はできません。本手続き
方法に沿って申請して下さい。

更新申請要件
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認定作業療法士更新申請から
ダウンロードされた書類2

ダウンロードした実践報告・後輩育成・
社会貢献の記録用紙に必要事項を入力後、
書類印刷3

基礎研修ポイント 実践報告・後輩育成・社会貢献の記録

認定作業療法士更新申請書

②実践報告

No. 日付 テーマ／内容 添付資料

1

2

3

4

5

＊実践報告は、1回を25npとして25np以上があること。

③後輩育成・④社会的貢献

No. 日付 テーマ／内容 添付資料

1

2

3

4

5

＊③後輩育成経験（臨床実習、研修会・学会等における講師等）は、1回を5npとする。
＊④作業療法啓発に関する社会的貢献（他職種、行政等からの依頼による作業療法啓発活動）は、1回を5npとする。
③、④併せて25np以上があること。

❷ 書類を印刷する。

❶ エクセルファイルに必要事項を入力する。

＊申請時には、実践報告は原本のコピー、後輩育成・社会的貢献
は公文書の写しあるいは参画を証明するものを添付する。
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認定作業療法士更新申請から
ダウンロードされた書類2

ダウンロードした実践報告・後輩育成・
社会貢献の記録用紙に必要事項を入力後、
書類印刷3

基礎研修ポイント 実践報告・後輩育成・社会貢献の記録

認定作業療法士更新申請書

②実践報告

No. 日付 テーマ／内容 添付資料

1

2

3

4

5

＊実践報告は、1回を25npとして25np以上があること。

③後輩育成・④社会的貢献

No. 日付 テーマ／内容 添付資料

1

2

3

4

5

＊③後輩育成経験（臨床実習、研修会・学会等における講師等）は、1回を5npとする。
＊④作業療法啓発に関する社会的貢献（他職種、行政等からの依頼による作業療法啓発活動）は、1回を5npとする。
③、④併せて25np以上があること。

❷ 書類を印刷する。

❶ エクセルファイルに必要事項を入力する。

＊申請時には、実践報告は原本のコピー、後輩育成・社会的貢献
は公文書の写しあるいは参画を証明するものを添付する。
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会員証の印刷4
❶ 会員証をクリック

❷ 印刷をクリック

下記書類を確認後、認定作業療法士更新申請書
と合わせて協会事務局宛に郵送5

＊申請時には必ず『認定作業療法士の申請および更新に関する手続き等
解説書（2020年2月版）』のP13をご参照下さい。解説書内の「３）申請
方法（5）生涯教育制度手帳」については、今回ダウンロードした書類が
これに相当します。

3は原本のコピー、4・5は公文書
の写しあるいは参画を証明する
ものを添付する。

※2・6は会員ポータルサイトから印刷する。
※3・4・5は 会員ポータルサイトから ダウンロードしたファイルに必要

事項を入力後、印刷する。

1認定作業療法士認定証の写し
2基礎研修ポイント
3実践の報告
4後輩育成指導経験の記録
5社会的貢献の記録
6当協会の当該年度の会員証
7所属士会における会員歴証明書
8認定審査料（5,000円）の振込を証明する書類の写し
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会員証の印刷4
❶ 会員証をクリック

❷ 印刷をクリック

下記書類を確認後、認定作業療法士更新申請書
と合わせて協会事務局宛に郵送5

＊申請時には必ず『認定作業療法士の申請および更新に関する手続き等
解説書（2020年2月版）』のP13をご参照下さい。解説書内の「３）申請
方法（5）生涯教育制度手帳」については、今回ダウンロードした書類が
これに相当します。

3は原本のコピー、4・5は公文書
の写しあるいは参画を証明する
ものを添付する。

※2・6は会員ポータルサイトから印刷する。
※3・4・5は 会員ポータルサイトから ダウンロードしたファイルに必要

事項を入力後、印刷する。

1認定作業療法士認定証の写し
2基礎研修ポイント
3実践の報告
4後輩育成指導経験の記録
5社会的貢献の記録
6当協会の当該年度の会員証
7所属士会における会員歴証明書
8認定審査料（5,000円）の振込を証明する書類の写し
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専 門 作 業 療 法 士
更 新 審 査 申 請

申請手続きの方法

42



専門作業療法士の更新審査申請1

申請可能かの確認

（1）申請時において、専門作業療法士であること
（2）申請時において、過去5年間に下記の２項目の更新要件

のすべてを満たしていること
　　①生涯教育基礎研修ポイント25ポイント以上
　　②専門作業療法士新規取得要件（各分野）の研究実践

と教育と社会貢献の実践が各々4専門単位以上であ
り、あわせて15専門単位以上であること

＊（2）の①は、会員ポータルサイトを確認してください。
　(2)の②は生涯教育手帳移行前と同様、「専門作業療法士への道各論」
にある「研究実践に関する報告書」「教育と社会貢献に関する報告書」
の書式を使用してください。

生涯教育手帳移行後は、受講記録を用いての更新審査
申請はできません。本手続き方法に沿って申請してく
ださい。

更新審査申請要件

生涯教育基礎研修ポイントの印刷方法

❶ 会員ポータルサイトの個人ページにログイン

❷ ログインした後の画面左上のサイトメニューをクリック

❸ 生涯教育をクリック

❹ 受講履歴をクリック

❺ 基礎研修ポイントをクリック

❻ 基礎研修ポイントが25ポイント
　　 以上あることを確認

❼ 右クリックし印刷
　　 を選択する
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専門作業療法士の更新審査申請1

申請可能かの確認

（1）申請時において、専門作業療法士であること
（2）申請時において、過去5年間に下記の２項目の更新要件

のすべてを満たしていること
　　①生涯教育基礎研修ポイント25ポイント以上
　　②専門作業療法士新規取得要件（各分野）の研究実践

と教育と社会貢献の実践が各々4専門単位以上であ
り、あわせて15専門単位以上であること

＊（2）の①は、会員ポータルサイトを確認してください。
　(2)の②は生涯教育手帳移行前と同様、「専門作業療法士への道各論」
にある「研究実践に関する報告書」「教育と社会貢献に関する報告書」
の書式を使用してください。

生涯教育手帳移行後は、受講記録を用いての更新審査
申請はできません。本手続き方法に沿って申請してく
ださい。

更新審査申請要件

生涯教育基礎研修ポイントの印刷方法

❶ 会員ポータルサイトの個人ページにログイン

❷ ログインした後の画面左上のサイトメニューをクリック

❸ 生涯教育をクリック

❹ 受講履歴をクリック

❺ 基礎研修ポイントをクリック

❻ 基礎研修ポイントが25ポイント
　　 以上あることを確認

❼ 右クリックし印刷
　　 を選択する
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会員証の印刷方法2 専門作業療法士資格更新審査申請の
必要書類3

共通申請書類

❶専門作業療法士資格更新審査申請書及び書類確認用紙
　（様式：専OT-7-1）
❷専門作業療法士認定証の写し
❸日本作業療法士協会の該当年度会員証の写し
❹会員ポータルサイト基礎研修ポイント画面を印刷したもの
❺都道府県士会の会員歴証明書
❻更新審査料の振込を証明する書類等の写し

＊③と④は会員ポータルサイトから印刷してください。
　①は該当する分野の「専門作業療法士への道各論」の申請書類一式か

らコピーし使用してください。

❶ 会員証をクリック

❷ 印刷をクリック
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会員証の印刷方法2 専門作業療法士資格更新審査申請の
必要書類3

共通申請書類

❶専門作業療法士資格更新審査申請書及び書類確認用紙
　（様式：専OT-7-1）
❷専門作業療法士認定証の写し
❸日本作業療法士協会の該当年度会員証の写し
❹会員ポータルサイト基礎研修ポイント画面を印刷したもの
❺都道府県士会の会員歴証明書
❻更新審査料の振込を証明する書類等の写し

＊③と④は会員ポータルサイトから印刷してください。
　①は該当する分野の「専門作業療法士への道各論」の申請書類一式か

らコピーし使用してください。

❶ 会員証をクリック

❷ 印刷をクリック
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専門作業療法士資格更新審査申請の
必要書類4

分野別申請書類

❶研究実践に関する報告書（様式：専OT-4-1）
　論文、著書、抄録の写し
❷教育と社会貢献の実践に関する報告書（様式：専OT-5-1）
証明する書類等

専門作業療法士資格更新審査申請書及び申請書類確認用紙の例
（様式OT-7-1）

＊該当する分野の「専門作業療法士への道各論」の申請書類一式から
コピーし使用してください。
＊分野によって必要書類が異なる場合があるので注意すること。
＊複数分野の申請を行う場合、基礎研修ポイント及び研究実践や教育と
社会貢献の実践を重複して使用することはできません。それぞれの
専門分野で基礎研修ポイント25ポイント以上、研究実践や教育と社会
貢献の実践15専門単位以上必要となります。

書 類 名 枚数
（本人記入）

確認
（チェック✔）
（本人記入）

事務局確認

専門作業療法士資格更新審査 共通申請書類

1．専門作業療法士資格更新審査申請書及び
申請書類確認用紙 □ □

2．専門作業療法士認定証の写し □ □

3．日本作業療法士協会の当該年度会員証の写し □ □

4．会員ポータルサイト基礎研修ポイントページを印刷したもの □ □

5．都道府県士会の会員歴証明書 □ □

6．更新審査料の振込を証明する書類等の写し □ □

専門作業療法士資格更新審査 分野別申請書類

1．研究実践に関する報告書 □ □

論文、著書、抄録の写し □ □

2．教育と社会貢献に関する報告書、証明書 □ □

証明する書類等 □ □
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臨床実習指導者ポイント付与
申請手続きの方法
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臨床実習指導者ポイント付与申請
のための準備と注意

※臨床実習指導者へのポイント付与は養成校の施設情報担当者の会
員ポータルサイトから行います。まだ決定していない養成校は急ぎ
決定してください。

※2つの方法があります。

施設情報担当者から
臨床実習指導者ポイント付与へ1

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 施設情報担当者

❸ 臨床実習実習指導者ポイント付与を開く

（1）パソコン、スマートフォン、タブレット端末などインターネットが使
えるものを用意。

（エクセルファイルを使用する場合がありますのでパソコンをお勧
めします。）

（2）各養成校において、臨床実習指導者の協会会員番号、氏名（全角
カタカナ）を正確に集めておいてください。
事前にエクセルファイルで指導者の情報を登録しておくと便利です。

（3）同一実習期間でのポイント付与の制限について
同一期間において、指導者1人は実習生2人まで指導ができます。
同一期間に3人以上の指導者ポイント付与申請があった場合に
は、申請ができません。該当する会員を削除して、申請し直してく
ださい。

（4）付与ポイント数について
　　　　臨床実習期間　2週間～5週間　2ポイント
　　　　臨床実習期間　6週間～8週間　4ポイント

氏名は、協会会員ポータルに登録されている氏名が必要です。
例えば、結婚後改姓があったものの会員ポータルサイトの姓を変更されていな
い場合には、旧姓での申請が必要になります。

注意

4ポイント付与には42日間以上の実習期間が必要です。注意
●一度に多くのポイント付与を行う場合、
　エクセルファイルにて手続き

●数名のポイント付与を行う場合、
　直接入力にて手続き
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臨床実習指導者ポイント付与申請
のための準備と注意

※臨床実習指導者へのポイント付与は養成校の施設情報担当者の会
員ポータルサイトから行います。まだ決定していない養成校は急ぎ
決定してください。

※2つの方法があります。

施設情報担当者から
臨床実習指導者ポイント付与へ1

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 施設情報担当者

❸ 臨床実習実習指導者ポイント付与を開く

（1）パソコン、スマートフォン、タブレット端末などインターネットが使
えるものを用意。

（エクセルファイルを使用する場合がありますのでパソコンをお勧
めします。）

（2）各養成校において、臨床実習指導者の協会会員番号、氏名（全角
カタカナ）を正確に集めておいてください。
事前にエクセルファイルで指導者の情報を登録しておくと便利です。

（3）同一実習期間でのポイント付与の制限について
同一期間において、指導者1人は実習生2人まで指導ができます。
同一期間に3人以上の指導者ポイント付与申請があった場合に
は、申請ができません。該当する会員を削除して、申請し直してく
ださい。

（4）付与ポイント数について
　　　　臨床実習期間　2週間～5週間　2ポイント
　　　　臨床実習期間　6週間～8週間　4ポイント

氏名は、協会会員ポータルに登録されている氏名が必要です。
例えば、結婚後改姓があったものの会員ポータルサイトの姓を変更されていな
い場合には、旧姓での申請が必要になります。

注意

4ポイント付与には42日間以上の実習期間が必要です。注意
●一度に多くのポイント付与を行う場合、
　エクセルファイルにて手続き

●数名のポイント付与を行う場合、
　直接入力にて手続き
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エクセルファイルのダウンロード2 エクセルファイルの作成：データ入力3

❹「臨床実習指導者ポイント付与申請」
のダウンロードをクリック

❺ データ入力後、ファイルを保存します。
ファイル名は拡張子を含め50文字以内でつけてください。

氏名は全角カタカナ
スペースは不要
※協会に登緑の姓

会員番号を
正確に入力

2週～5週程度…2ポイント
6週～8週程度…4ポイント

実習期問は、開始日と終了日を入力。
2週未満はポイント付与の対象になりません。 

・臨床実習指導者ポイントを付与する会員の情報を入力
・会員番号は正確に記載してください。  
・氏名は全角カタカナ（姓名の間にスペース不要）
・期間、ポイント数の違うものを入力することも可能
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エクセルファイルのダウンロード2 エクセルファイルの作成：データ入力3

❹「臨床実習指導者ポイント付与申請」
のダウンロードをクリック

❺ データ入力後、ファイルを保存します。
ファイル名は拡張子を含め50文字以内でつけてください。

氏名は全角カタカナ
スペースは不要
※協会に登緑の姓

会員番号を
正確に入力

2週～5週程度…2ポイント
6週～8週程度…4ポイント

実習期問は、開始日と終了日を入力。
2週未満はポイント付与の対象になりません。 

・臨床実習指導者ポイントを付与する会員の情報を入力
・会員番号は正確に記載してください。  
・氏名は全角カタカナ（姓名の間にスペース不要）
・期間、ポイント数の違うものを入力することも可能
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エクセルファイルの添付4 エクセルファイルの読み込み5

❻ クリップアイコンまたは青字をクリック
作成したエクセルファイルを添付

❼ ファイル選択用のダイアログから
該当のファイルを選択。

ファイル選択後、
読み込みボタンをクリック❽
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エクセルファイルの添付4 エクセルファイルの読み込み5

❻ クリップアイコンまたは青字をクリック
作成したエクセルファイルを添付

❼ ファイル選択用のダイアログから
該当のファイルを選択。

ファイル選択後、
読み込みボタンをクリック❽
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申 請6 数名のみの申請の場合7

❾
読み込んだ内容が表示される。
会員番号と名前が一致すると照合率が100％となり、登録可能
一致しない場合は、会員番号と氏名（全角カタカナ）を確認し、修正す
る。

ある臨床実習指導者が同一期間において、すでに2人分ポイ
ント付与されている場合には、申請ができません。
該当する会員を削除して申請してください。
同一期間に指導者1人に対して、実習生は2人まで。
臨床実習指導者1人に対して同一期間に登録できる実習生は
2人までです。

10申請ボタンをクリック



申請後の進捗はホームの申請状況一覧で確認可能

数名のみの申請の場合は、行追加をクリック
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申 請6 数名のみの申請の場合7

❾
読み込んだ内容が表示される。
会員番号と名前が一致すると照合率が100％となり、登録可能
一致しない場合は、会員番号と氏名（全角カタカナ）を確認し、修正す
る。

ある臨床実習指導者が同一期間において、すでに2人分ポイ
ント付与されている場合には、申請ができません。
該当する会員を削除して申請してください。
同一期間に指導者1人に対して、実習生は2人まで。
臨床実習指導者1人に対して同一期間に登録できる実習生は
2人までです。

10申請ボタンをクリック



申請後の進捗はホームの申請状況一覧で確認可能

数名のみの申請の場合は、行追加をクリック
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行追加から直接入力8 必要な情報の入力9

会員番号、氏名（全角カタカナ）、
期間、ポイント数を入力する。




入力後、次へをクリック



チェックボックスに口を入れる
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行追加から直接入力8 必要な情報の入力9

会員番号、氏名（全角カタカナ）、
期間、ポイント数を入力する。




入力後、次へをクリック



チェックボックスに口を入れる
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申 請10

会員番号と名前が一致すると照合率が100％となり、
登録可能。
一致しない場合は、会員番号と氏名（全角カタカナ）を
確認し、修正する。

18申請をクリック



臨床実習指導者が同一期間に
おいて、すでに2人分ポイント
付与されている場合は、申請が
できません。該当する会員を削
除して申請してください。臨床
実習指導者1人に対して同一期
間に登録できる実習生は2人ま
でです。
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他団体・S IGポイント
申請手続きの方法
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他団体SIGポイント申請のための準備 他団体SIGポイント申請のための準備

①PC、スマートフォン、タブレット端末などインターネットが使えるも
のを用意。

②研修会・学会等を主催する団体が他団体SIG一覧に掲載されている
かを確認。

　注意）掲載されていない団体は、ポイント対象とはなりません。
③参加・発表等証明する書類を写真に撮るか、PDFファイルにしておく。
・研修会・講習会…参加を証明するもの（a）
・研修会等の講師…証明する書類等（依頼文書のコピー）
・学会…参加を証明するもの（領収証など）（a）
・学会発表…発表を証明するもの（抄録、プログラムなど）（b）、（c）
注意）いずれの証明書類にも、日付、期間、講義時間が記載されて
いるものが必要（次ページ参照）

　※スマートフォンで写真を撮って、そのまま手続きするのが便利です。

参加（a） 参加証明書、参加費領収書、研修会修了証、
日付、期間、参加氏名が確認できるもの

……

a

b c

講師（b） 講師依頼文書、プログラム、等
講師氏名、講義時間が確認できるもの

……

発表（c）
抄録とプログラム、等
発表日時がわかるプログラム、発表の抄録、
発表者の氏名および発表タイトル名が確認
できるもの

……

61



他団体SIGポイント申請のための準備 他団体SIGポイント申請のための準備

①PC、スマートフォン、タブレット端末などインターネットが使えるも
のを用意。

②研修会・学会等を主催する団体が他団体SIG一覧に掲載されている
かを確認。

　注意）掲載されていない団体は、ポイント対象とはなりません。
③参加・発表等証明する書類を写真に撮るか、PDFファイルにしておく。
・研修会・講習会…参加を証明するもの（a）
・研修会等の講師…証明する書類等（依頼文書のコピー）
・学会…参加を証明するもの（領収証など）（a）
・学会発表…発表を証明するもの（抄録、プログラムなど）（b）、（c）
注意）いずれの証明書類にも、日付、期間、講義時間が記載されて
いるものが必要（次ページ参照）

　※スマートフォンで写真を撮って、そのまま手続きするのが便利です。

参加（a） 参加証明書、参加費領収書、研修会修了証、
日付、期間、参加氏名が確認できるもの

……

a

b c

講師（b） 講師依頼文書、プログラム、等
講師氏名、講義時間が確認できるもの

……

発表（c）
抄録とプログラム、等
発表日時がわかるプログラム、発表の抄録、
発表者の氏名および発表タイトル名が確認
できるもの

……
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各種申請から他団体・
SIGポイント申請登録へ1 仮登録画面一覧2

❺ 新規追加をクリック
新しく他団体・SIGポイント申請を追加

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 生涯教育を開く

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❹ 他団体・SIGポイント
申請登録をクリック
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各種申請から他団体・
SIGポイント申請登録へ1 仮登録画面一覧2

❺ 新規追加をクリック
新しく他団体・SIGポイント申請を追加

❶ 会員ポータルへログイン

❷ 生涯教育を開く

❸ 各種申請（生涯教育）を開く

❹ 他団体・SIGポイント
申請登録をクリック
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新しい申請内容を入力3 新しい申請内容を登録4

 ポイント数は自動表示


証明する書類の写真、PDFファイルを添付
必要なものを添付
添付するものが足りない場合は
ポイント付与されません。

❻ 受講日を入力
研修日数は自動で表示

❼ 他団体・SIGの区分、団体名を選択
協会HPの他団体SIG一覧とリンク

❽ テーマ、学会の回数（第〇回）、
などを入力

❾ 参加、講師、発表などを選択入力

入力例

 登録をクリック
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新しい申請内容を入力3 新しい申請内容を登録4

 ポイント数は自動表示


証明する書類の写真、PDFファイルを添付
必要なものを添付
添付するものが足りない場合は
ポイント付与されません。

❻ 受講日を入力
研修日数は自動で表示

❼ 他団体・SIGの区分、団体名を選択
協会HPの他団体SIG一覧とリンク

❽ テーマ、学会の回数（第〇回）、
などを入力

❾ 参加、講師、発表などを選択入力

入力例

 登録をクリック
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登録の確認5 仮登録画面から申請へ6

申請内容の確認後、申請7

 確認画面
登録をクリック

 申請するものをクリックして選択
複数の選択が可能

 申請をクリック

 申請の確認
確認をクリック


申請の詳細を確認
添付した書類も確認可能
申請をクリック
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登録の確認5 仮登録画面から申請へ6

申請内容の確認後、申請7

 確認画面
登録をクリック

 申請するものをクリックして選択
複数の選択が可能

 申請をクリック

 申請の確認
確認をクリック


申請の詳細を確認
添付した書類も確認可能
申請をクリック
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申請状況の確認8


申請後の進捗状況は、
各種手続き、申請状況参照において状況照会で確認できる。
※申請後、承認までに時間がかかる場合があります。
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