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はじめに 
本マニュアルは認定資格受験者管理システム（CCMS）の概要と、受験申込時のポイントをまとめたものです。
受験申込手続きの資料としてご活用ください。 
 
 
CCMS技術要件 
l CCMSは以下のブラウザ環境で動作するよう設計されています。 

o Chrome 
o Firefox 
o Edge 

l プリンター：受験者が利用する PCで領収書を印刷するための必要な設定 
l インターネット環境：通常のアクセス設定で CCMSの利用が可能です。 
 
注意：Internet Explorerはサポートしていません。 
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まず最初に以下をご確認ください。 
 
l グローバル・アカウント番号（ID）をお持ちでない方、初めて受験申込をされる方 

目次の「1. アカウント作成（P.4）」から進んでください。 
 
l グローバル・アカウント番号（ID）をすでにお持ちの方、過去に受験申込をされた方、IIA個人会員の方 

目次の「6. パスワードのリセット(P.7)」から進んでください。 
 
※グローバル・アカウント番号はこれまで「IIA ID」と呼称されていたもので、7桁の数字で構成されています。 
 
 
 

「8.日本内部監査協会への受験申込(P.17)」にお進みください。 
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アカウント（ID）をお持ちでない方、初めて受験申込をされる方 
（※アカウント（ID）をお持ちの方、過去に受験申込をされた方、IIA個人会員の方は本マニュアルの「6．パスワー
ドのリセット（P.14）」にお進みください。） 
 
1 アカウント作成 
CCMSにサインインするには、最初にアカウントを作成する必要があります。 

1.1 www.theiia.org/ccmsにアクセスし、「アカウントの作成」をクリック。 
 

 
 
IIAグローバル・アカウントの作成ページが表示されます。 

 

http://www.globaliia.org/
http://www.theiia.org/ccms
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1.2 以下のフィールドを入力します。 

希望する言語 ドロップダウンリスト 
（必須） 

ドロップダウンリストから日本語を選択。 

希望する 
Eメールアドレス 

英数文字（必須） メールアドレスを入力。 

希望する 
Eメールアドレス（確認） 

英数文字（必須） メールアドレスを再入力。 

名 （必須） 名を入力。 
ミドルネーム （オプション） ミドルネームを入力。 
姓 （必須） 姓を入力。 
国名 （必須） ドロップダウンリストから日本を選択。 
パスワード 英数文字（必須） パスワードを入力。 

注意：パスワードは最低一文字の数字、一文字の英
文大文字、一文字の英文小文字を含む 8文字以上で
設定。 

パスワード（確認） 英数文字（必須） パスワードを再入力。 
キャプチャ 英数文字（必須） イメージに示された文字を入力。 

 

 
 

1.3 「同意して送信」をクリック。下記の内容が表示され、アカウントが作成されます。 
 

 

  

IIAグローバルアカウントの作成 
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1.4 登録した Eメールアドレス宛に下記のメッセージが送信されます。「プロフィールの更新」をクリッ

クしてください。 

 
 
CCMSログインページに戻る。 
 
2 アカウントへのログイン 

2.1 CCMSログインページで「サインイン」をクリック。 
2.2 Ｅメールまたは IIAグローバル・アカウント番号を入力。 
2.3 パスワードを入力。 
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3. プロフィールの完了 
ログインするとプロフィールを更新する画面が表示されます。必要に応じて各項目を入力し、「続ける」をクリ
ック。 

 
 
称号 ドロップダウンリスト（任意） ドロップダウンリストから称号を選択。 
名 漢字、英数文字（必須） 名を入力。 
ミドルネーム 漢字、英数文字（任意） ミドルネームを入力。 
姓 漢字、英数文字（必須） 姓を入力。 
敬称 英数文字（任意） ドロップダウンリストから敬称を選択。 

 
※政府発行の身分証明書と同じ名前を入力してください。 
  

http://www.globaliia.org/


ＣＣＭＳ – 認定資格受験者管理システム 

使用マニュアル 

www.globaliia.org 
8 

 
4. 個人情報の保護方針 
 

 
 

4.1 「この個人情報の保護方針を読んだ上で同意します。」に✔を入れてください。 
4.2 「続ける」をクリック。電話番号のページが表示されます。 
4.3 以下の各フィールドに入力し、「続ける」をクリック。 

 
注：最低一つの電話番号を入力してください。 

自宅電話番号 ドロップダウンリスト（必須） 国または関連地域を選択。 
自宅電話番号 数字（必須） 自宅電話番号を入力。 
携帯電話番号 ドロップダウンリスト（必須） 国または関連地域を選択。 
携帯電話番号 数字（必須） 携帯電話番号を入力。 
勤務先電話番号 ドロップダウンリスト（必須） 国または関連地域を選択。 
勤務先電話番号 数字（必須） 勤務先電話番号を入力。 

http://www.globaliia.org/
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4.4 請求先住所が表示されます。ご連絡先の住所を入力してください。 

日本の受験者の方は、本機能はご利用の対象ではございませんが、入力は必須となっております。 
 

 
 
国名 ドロップダウンリスト（必須） システムによる自動入力。 
住所１ 英数字（必須） 自宅電話番号を入力。 
住所２ ドロップダウンリスト（必須） 国または関連地域を選択。 
市町村名 英数字（必須） 携帯電話番号を入力。 
都道府県名 ドロップダウンリスト（必須） 国または関連地域を選択（英文）。 
郵便番号 英数字（必須） 郵便番号を入力（ハイフンなし） 

 
注：請求先住所の記載項目については対象国によって異なります。 
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4.5 「続ける」をクリック。 

配送住所が表示されます。 
※ここで言う配送住所は、有料の「認定状（印刷物）」を米国から配送する場合などに 
適用されます。 
 

4.6 特に指定がない場合は「請求書住所と同じ」を選択してください。 
 

 
注意：配送先住所が請求先住所と同じ場合は「請求書住所と同じ」にチェックを入れると情報が反
映されます。 
 

4.7 「続ける」をクリック。 
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5. CCMSホームページ 
認定資格受験者管理システム（CCMS）ホームページが表示されます。 

 
メニューバー 
上部の CCMSのメニューバーには、ホーム、リソース、お問合せ、ヘルプ、注文履歴などの各機能が表示
されます。 
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グローバル・アカウント番号（ID） 

 
受験者プロフィール 
メニューバーの下に受験者のプロフィールが表示されます。 

o 姓名およびグローバル・アカウント番号 
o 住所 
o Eメールアドレス 
o IIA会員 
o 所属する国別代表機関名 
o 氏名変更の申請を提出 
o プロフィールの更新 
 

注意： 
l 国際的共通仕様の為、姓と名の表示が逆に表示されますがご了承ください。 
l IIA会員および国別代表機関の情報は会員登録情報を基に表示されています。これらの情報は変更でき

ません。 
l グローバル・アカウント番号は IIA IDから呼称が代わりました。数字 7桁の番号です。 
 
メニューバーの右側には、新規受験申込へのリンクが表示されます。 

 
 

注意：CCSA、CFSAおよび CGAPの受験申込は実施されていません。 
 
 

言語 
ご利用のブラウザの上部右側には言語選択のドロップダウンメニューがあります。初期設定ではアカウン
ト作成時に別の言語が選択されていない限り、English（英語）になっています。 
 

 
 
言語を変更するにはドロップダウンメニューより、任意の言語を選択するだけです。画面が自動的に選択
言語で表示されます。 
 
注意：ここで選択された言語が、以後基本言語として設定されます。言語はいつでも変更可能です。 

http://www.globaliia.org/
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システムタイムアウト 
CCMSは 15分以上操作されない場合、ブラウザ上に注意喚起のメッセージが表示されます。 
 

 
 

作業を続ける場合は「続ける」をクリックしてください。 
注意：「続ける」をクリックしなかった場合、セキュリティが作動し、システムは自動的にログオフされま
す。 
 
ナビゲーション・チェックリスト 
受験申込の過程で行われる、必要な諸手続きの進捗状況がナビゲーショ
ン・チェックリスト上に反映されます。受験者は現在どの段階にあるの
かを確認することができます。 

o ☑（チェック済）：手続きは済んでいるが保留状態 
o ご注意：手続きが完了していない場合があるので要確認 
o □（チェックなし）：手続き可能状態 
o 🔓🔓（ロック）：手続不可または手続完了済 

 
プロフィールの更新 
修正が必要な場合は、CCMSのホームページで、「プロフィールの更新」
をクリックしてください。プロフィールのページが表示されます。 
 
プロフィールのページでは、連絡先住所、請求先住所、送付先住所の更
新や、パスワードのリセットなどがおこなえます。 
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アカウント（ID）をお持ちの方、過去に受験申込をされた方、IIA個人会員の方 
 
6. パスワードのリセット 
CCMSのプロフィールまたはログインページでパスワードのリセットができます。 
また、CCMSにはじめてサインインされる方はパスワードのリセットが必要です。 

 
 

6.1 パスワードを変更するには、ナビゲーションの「リセット」をクリック。 
パスワード変更の画面が表示されます。 

 

 
 

6.2 以下の項目を入力して「送信」をクリックしてください。 
希望言語 ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストから希望言語を選択。 
Eメールアドレス 英数文字（必須） Eメールアドレスを入力。 
キャプチャ 
画面に表示された文字
を入力してください。 

英数文字（必須） 文字を入力。 

注意：キャプチャの文字が誤っていた場合、新たなキャプチャが表示されますので再度入力をおこなってくだ
さい。 
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以下の画面が表示されます。 

 
 

6.3 「パスワードのリセット」というリンク付きのメールが送信されます。 

 
6.4 「パスワードのリセット」の文字をクリック。 

ブラウザでパスワードのリセットの画面が表示されます。 
 

 

http://www.globaliia.org/
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6.5 以下の項目を入力してください。 

希望言語 ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストから日本語を選択。 
新しいパスワード 英数文字（必須） 変更後のパスワードを入力してください。 

注意：パスワードは最低一文字の数字、一文字の英
文大文字、一文字の英文小文字を含む 8文字以上で
設定。 

新しいパスワードを再
入力 

英数文字（必須） パスワードを再入力。 
注意：変更後のパスワードと一致していなければな
りません。 

 
 

6.6 以下のメッセージが表示されます。変更後のパスワードでサインインできることをご確認ください。 
 

 
7. 登録内容の確認または更新 

7.1 登録内容に変更等がある場合は以下の手順で情報を更新してください。 
 

連絡先住所の更新 
• 変更後の Eメールアドレスを入力。 
• 変更後の自宅電話番号を入力。 
• 変更後の携帯電話番号を入力。 
• 変更後の勤務先電話番号を入力。 
• 「更新」をクリック。 
連絡先住所の更新が完了しました。 
 
請求先住所の更新 
• プロフィールの「請求先住所」をクリック。 
• ドロップダウンメニューから変更後の国名を選

択。 
• 住所１に変更後の住所を入力。 
• 住所２に変更後の住所を入力。 
• 変更後の市町村名を入力。 
• ドロップダウンメニューから変更後の都道府県名

を選択。 
• 変更後の郵便番号を入力。 
• 「更新」をクリック。 
請求先住所の更新が完了しました。 

送付先住所の更新 
• プロフィールの「送付先住所」をクリック。 
• ドロップダウンメニューから変更後の国名を選

択。 
• 住所１に変更後の住所を入力。 
• 住所２に変更後の住所を入力。 
• 変更後の市町村名を入力。 
• ドロップダウンメニューから変更後の都道府県名

を選択。 
• 変更後の郵便番号を入力。 
• 「更新」をクリック。 
送付先住所の変更が完了しました。 

http://www.globaliia.org/
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8. 日本内部監査協会への受験申込 
 
CCMSのホームページへのログインが可能で、登録内容が最新のものとなっている方は、受験の「登録」また
は「CIAパート１」、「CIAパート２」、「CIAパート３」のいずれかを受験申込書をご郵送ください。 
 
申込用紙は日本内部監査協会ウェブサイトよりダウンロードしてください。 
 
注：お支払い方法は原則クレジットカードとなります。あらかじめご了承ください。 
 
 
9. 新規受験申込 

9.1 CCMSのホームページにある「新規受験申込」より、「公認内部監査人の受験申込」をクリックして
ください。（他資格等の場合は、資格名） 
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「諸条件および個人情報の使用」の画面が表示されます。 

 
9.2 「諸条件および個人情報の使用について同意します。」に✔を入れ、「続ける」をクリック。 
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10. 倫理に関する適格性 
「倫理に関する適格性」のページが表示されます。 

 
 

10.1 過去に法律違反行為等により、有罪判決を受けた、または正式に起訴されたことがない場合、「いい
え」を選択し、「続ける」をクリック。 
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• 過去に法律違反行為等により、有罪判決を受けた、または正式に起訴されたことがある場合、「は

い」を選択し、「続行」をクリック。起訴内容の説明を求める画面が表示されます。 
• 説明内容を入力して、「続ける」をクリック。 

 

 
 
注意：過去に法律違反行為等により、有罪判決を受けた、または正式に起訴されたことがあるに「はい」と回
答し、詳細が提出された後、IIA国際本部が内容を検討して承認または非承認を判断します。  

http://www.globaliia.org/
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11. 英語以外による入力 
CCMSは、プロフィール作成手続きで英語以外の言語による記入が可能です。ただし、いくつかの項目では英
語による入力が必要です。 手続き中に、英語以外の文字が識別された場合、システムは英語からの翻訳をナビ
ゲーション（左のリスト内の「英訳」）にチェックします。 下記では、日本語が表示されていますが、この場
合は英語による入力も同時に求められます。 
 

11.1 英語記入指定項目にアルファベットで入力。 
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12. 学歴の証明 
選択した受験資格に応じた「学歴の証明」のページが表示されます。 

 
12.1 以下の項目を入力してください。 

 
教育レベル ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストから教育レベルを選択。 
取得月 ドロップダウンリスト（必須） 取得月を選択。 
取得日 ドロップダウンリスト（必須） 取得月を選択。 
取得年 ドロップダウンリスト（必須） 取得年を選択。 
学校・教育機関名 英数文字（必須） 学校・教育機関名を入力。 

 
12.2 「ファイルを選択」をクリック。書類のアップロード機能が表示されます。 
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12.3 「ファイルを選択」を再度クリック。 
12.4 書類ファイル選択画面が表示されます。 
12.5 書類ファイルを選択。（書類はあらかじめ画像データ化（JPG、PDFなど）してご準備ください。） 
12.6 「開く」をクリック。 

 
書類アップロード画面内に書類がアップロードされます。（2種類以上の書類をアップロードする場合は同じ手
順を繰り返してください。） 

 
12.7 書類アップロード画面の「閉じる」をクリック。 

 

12.8 「続ける」をクリック。 

http://www.globaliia.org/


ＣＣＭＳ – 認定資格受験者管理システム 

使用マニュアル 

www.globaliia.org 
24 

 
13. 身分証明書 
選択した受験資格に応じた「身分証明書」のページが表示されます。 

 
13.1 以下の項目を入力してください。 

 
写真付き身分証明書 ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンメニューから身分証明書のタイプを

選択。 
 

13.2 「ファイルを選択」をクリック。 
13.3 書類ファイル選択画面が表示さます。 
13.4 書類ファイルを選択。（書類はあらかじめ画像データ化（JPG、PDFなど）してご準備ください。） 
13.5 「開く」をクリック。 
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書類がアップロードされます。 

 
 
注意：サムネイル画像をクリックすると、新しいブラウザウィンドウに画像が表示されます。 

• 画像がアップロードされたら、「続ける」をクリックします。 
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14. 推薦状 
「推薦状」のページが表示されます。すべての資格に「推薦状」は必要です。 
受験者は以下のいずれかに該当する個人から「推薦状」を取得してください。 

• 「有効（Active）」な IIA認定資格保持者 
• 職場の上司または相当する方 
• 教授（受験者が学生の場合に限る） 

注意：「推薦状」の手続きには推薦人の有効な Eメールアドレスの入力が必要となります。 

 
 

14.1 以下の項目を入力してください。 
推薦者の氏名 （必須） 推薦者の氏名を入力。 
推薦者の職位 （必須） 推薦者の職位を入力。 
推薦者の Eメールアドレス （必須） 推薦者の Eメールアドレスを入力。 
推薦者の希望言語 ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストより推薦者の希望言語を選択。 
推薦者の所属企業名 （必須） 推薦者の所属企業名を入力。 

 
注意：提出資料に誤りがあった場合は、「閉じる」をクリックして、入力ページに戻り、修正することができま
す。 
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14.2 「推薦状の送信」をクリックしてください。送信画面が表示されます。 

 
14.3 「推薦状の送信」をクリック。 
注：指名した推薦者宛に下記のメールが送信されます。 
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推薦者が「了承」をクリックすると、以下のメッセージが表示され、手続きが完了します。 

 
 

14.4 送信画面が閉じられ、「推薦状」のページに戻ります。 
14.5 「続ける」をクリック。 
 
注：提出書類に不備等があり、受付を完了できなかった場合、再手続をお願いするメールが送信されま
す。 

o 以下は身分証明書の手続きで「運転免許証」の有効期限が失効したものが提出されたという事
例。 
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15. 特別な設備 
「特別な設備」のページが表示されます。IIAは、試験の実施を制限する可能性のある、障がいを持つ受験者の
ための試験設備を提供しています。 該当する受験者は、状況を証明する資料を提出してください。 

 
15.1 「特別な設備」が必要ない受験者は「いいえ」を選択し「続ける」をクリック。 
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15.2 「特別な設備」が必要な受験者は「はい」を選択してください。資料提出の画面が表示されます。 

 
 
注意：後から資料を提出することも可能ですが、資料提出がない間は受験申込の提出を完了することはできま
せん。 
 

15.3 「ファイルを選択」をクリックしてください。ファイルアップロードの画面が表示されます。 
15.4 「ファイルを選択」を再度クリック。 
15.5 書類ファイル選択画面が表示されます。（書類はあらかじめ画像データ化（JPG、PDFなど）してご

準備ください。） 
15.6 書類ファイルを選択。 
15.7 「開く」をクリック。 

 
書類アップロード画面内に書類がアップロードされます。 
注意：2種類以上の書類をアップロードする場合は同じ手順を繰り返してください。 

 
15.8 書類アップロード画面の「閉じる」をクリック。 
15.9 「続ける」をクリック。 
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15.10 「レビューして提出」ページが以下の必要提出書類のリストと共に表示されます。 

 
• プログラム 
• 学歴の証明 
• 所属機関名 
• 取得日 
• 身分証明書 
• 倫理に関する適格性 
• 推薦状 
• 特別な設備 
• 受験料支払状況 

 
注意：申込手続きの課程で問題があれば、ナビゲーション・チェックリストから該当項目を選択して修正する
ことができます。 

15.11 「提出」をクリック。 
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CCMSのホームページに戻ります。受験申込の手続き状況が表示されています。 
 

 
• 申込をしたプログラム名 
• 申込プログラムのステータス「申込済」 
• プログラムの有効期限 
• 受験料支払 
• 身分証明書、推薦状の提出状況

「保留」（承認となるまで） 
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16. 実務経験の入力 
 

16.1 CCMSのホームページの「プログラムを管理」をクリック。 

 
16.2 ナビゲーション・チェックリストから「実務経験」をクリック。 

「実務経験の証明」ページが表示されます。例として、学士号（大学卒業）の方は 24カ月の内部監査
実務経験が必要です。 
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16.3 「追加」をクリックしてください。「実務経験の証明」ページが表示されます。 
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16.4 以下の項目を入力してください。 

これが現職です。 チェックボックス 現職での経験の場合は選択。 
開始日（月） ドロップダウンリスト（必須） 開始日（月）を入力。 
開始日（年） ドロップダウンリスト（必須） 開始日（年）を入力。 
終了日（月） ドロップダウンリスト（必須） 終了日（月）を入力。 
終了日（年） ドロップダウンリスト（必須） 終了（月）を入力。 
雇用主 （必須） 雇用主名を入力。 
職位 （必須） 職位を入力。 
主な業務 ラジオボタン 主な業務を選択。 
市町村名 （必須） 市町村名を入力。 
国名 （必須） ドロップダウンリストから国名を選択。 
都道府県名 英数字（必須） ドロップダウンリストから都道府県名を入力（英文）。 

 
16.5 実務経験ごとに保存してください。 
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入力結果が画面に表示されます。 
 

 
 
注意：必要な実務経験年数が満たされるまで（残りの月数が「0」になるまで）、入力を繰り返してください。 

16.6 「続ける」をクリック。 
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17. 実務経験の証明 

17.1 「実務経験の証明」ページが表示されます。あなたの実務経験を証明できる、職場の上司または IIA
認定資格保持者の名前と Eメールアドレスを入力してください。 

 
注意：必ず有効な Eメールアドレスを入力してください。 

 
17.2 以下の項目を入力してください。 

証明者の立場 ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストから証明者の立場を
選択。 

証明者の氏名 （必須） 証明者の氏名を入力。 
証明者の希望言語 ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリスから希望言語を選択。 
証明者の Eメールアドレス （必須） 証明者の Eメールアドレスを入力。 
証明者の Eメールアドレスの確認 英数字（必須） 証明者の Eメールアドレスを再入力。 

 
17.3 「証明書の依頼を送信」をクリックしてください。画面が表示されます。 
17.4 「証明書の依頼を送信」をクリック。 
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注意：送信前に修正が必要な場合は、「閉じる」をクリック、入力画面に戻って修正してください。 
画面が閉じられ、実務経験証明の入力画面に戻ります。 

 

 
 

17.5 「ホーム」をクリック。実務経験のステータスが「保留中」に更新されます。 

 
 

この間に、実務経験書の証明者として指名された方宛に下記の内容のメールが送信されます。 
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証明者が提示された内容に同意、「提出」をクリックすると、実務経験証明書が承認され、ステータスが「承認
済」に更新されます。 

 

 
 

実務経験の証明 － 回答がない場合 
「実務経験の証明」が送信されて 7日経過しても、回答がない場合、受験者宛てに以下のメッセージが送
信されます。 

件名：実務経験証明に関するお願い 
 
実務経験の証明のためにあなたが指定された方は、まだ証明書を提出されていません。認定資格受
験者管理システムにアクセスして、督促をするか、あなたの経験が証明できる別の方をご指名くだ
さい。 
ご不明な点がありましたら、CCMSにアクセスしてメニューバーにある「ヘルプ」をご利用くださ
い。 
よろしくお願い申し上げます。 

 
「実務経験の証明」ページは変更可能です。受験者は証明者にメールを再送することもできますし、別の
推薦者を設定することもできます。いずれも必ず送信先 Eメールアドレスをご確認ください。 

 
• CCMSにログイン。 
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• 「プログラムの管理」をクリック。 
• ナビゲーション・チェックリストから「実務経験の証明」を選択。 
• 「続ける」をクリック。 
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18. 試験の登録と予約 
CCMSのホームページの「プログラムの管理」をクリックして、試験の登録と予約をおこなってください。下
記の例では、ナビゲーション・チェックリストの「試験」の下に公認内部監査人（CIA）の３つのパート試験の
ロックが解除されています。 

 
18.1 「CIAパート１」をクリックしてください。試験登録と予約画面が表示され、資格の状況が「受験可

能」となっています。 

 
 

18.2 「登録」をクリックしてください。 
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18.3 秘密保持契約ならびに一般利用規約のページが表示されます。 
 

 

 
 

18.4 「機密保持契約ならびに一般利用規約」を読んでください。 
18.5 「同意します」にチェックを入れ、「続ける」をクリック。 

 
「試験の登録と予約」画面が表示されます。 
ご登録いただいた受験パートの有効期限が表示されますのでご確認ください。 

18.6 「予約」をクリック。 
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試験の予約 
ピアソン VUEの試験予約のページが表示されます。 

18.7 「次へ」をクリック。 

 
 

 
18.8 地域名を入力し、「検索」をクリック。検索結果から任意の会場を選択し、「次へ」をクリック。 

日本語 
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18.9 選択したテストセンターの予約希望日と時間を選択。 
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18.10 予約日時を確認して「次へ」をクリック。 
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18.11 受験のポリシー画面が表示されるので、内容を確認の上「同意します」をクリック。 

 
18.12 予約内容を再確認して「予約内容の確定」をクリック。登録メールアドレスに確認メールが

 送信されます。 
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19. ヘルプ／案件管理（手続き上の問題、ご質問など） 

これまでのメールによる質問に代わって、ヘルプ機能を利用すると、IIAのサポートヘルプデスクに連絡できま
す。 質問を送信したり、既存の質問の更新や、キャンセルができます。 
 

 
案件管理にアクセスするには： 
 
上部のナビゲーション/メニューバーから「ヘルプ」をクリックします。 案件管理ページが表示されます。 
 
新規案件を開く 
「新規案件を開く」をクリック。以下の画面が表示されます。 

 
「新規案件を開く」をクリック。 
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以下の項目にそれぞれ入力し、「案件を開く」をクリック。 

 
案件名 （必須） 題名を入力。 
説明 （必須） 説明を入力。 
カテゴリ ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストよりカテゴリを選択。 
サブカテゴリ ドロップダウンリスト（必須） ドロップダウンリストよりサブカテゴリを選択。 

 
登録がされたことを示す画面が表示されます。 
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「詳細」で、案件名、管理者の対応状況、日付が表示されます。 
IIAのサポートヘルプデスクからコメントがあった場合は、受験者宛てに CCMSにアクセスして回答を確認す
るよう案内するメールが送信されます。内容は本ページにて表示されます。 
 
 
ヘルプデスクからのコメントに対して、追加の連絡事項がある場合は「回答」に文字を入力して「保存」を選
択すると、ヘルプに追加情報を投稿できます。 
 

• 案件番号 
• 顧客 ID 
• 顧客氏名 
• カテゴリ 
• サブカテゴリ 
• 案件名 
• 説明 
• 回答 

 
 

皆様からのお申込みをお待ちしております。 
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