
The Admission Office（TAO）の使用方法について 

 

出願および出願書類の提出は The Admission Office（以下、TAO）から行ってください。出願書類の郵送は不要

です。 

TAO:https://admissions-office.net/ 

 

1. TAO アカウントを作成する 

① 「会員登録」からアカウントを作成してください。 

② 必要な情報を入力した後、登録したメールアドレス宛に登録確認のメールが送信されます。メール文中にある「登録

を完了する」を押下してください。 

 

  



2. 出願する 

注意事項 

出願期間外は、検索しても募集が出てきません。この項目の作業は、出願期間内に行ってください。 

 

① 作成したアカウントでログインした後、「募集検索」メニューより「早稲田大学」「商学研究科」を入力してください。 

② 入力後、検索結果より出願を希望する募集を選択してください。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 選択後、「募集情報」の下に表示される「出願を開始する」を押下すると、出願書類の作成ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



④ 表示される画面に従って必要事項の入力や書類のアップロードをしてください。各項目をクリックするとそれぞれの内

容を入力することができます。 

 
 

 

  

注意 

 ファイルを提出する際は、PDF ファイルで提出してくだ

さい。PDF ファイル以外は、提出できません（写真

票除く）。 

 志望する研究指導を選ぶ際、末尾のアルファベット

３文字は出願処理にて使用する項目につき、無視

してください。 



3. 評価書を依頼する 

① 推薦人への評価書の依頼は「依頼する」から依頼をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 上記から依頼先メールアドレスを入力し、「依頼する」を押下すると推薦人に下記のようなメールが届きますので、メ

ールの指示に従って推薦人に TAO から書類を提出してもらってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 評価書のフォーマットは、商学研究科 HP 上に掲載されています。 

 推薦者についても、TAO アカウントを作成する必要があります。 

 自己推薦の方は、出願者として TAO に登録したメールアドレスとは異なるメールアドレスにて推薦者としての

TAO アカウントを作成する必要があります。 



4. 出願を完了する 

① 推薦人が評価書を TAO 上にアップロードをすると以下のメールが志願者あてに届きます。メール内のリンクから評価

書の提出状況をご確認ください。 

 

② すべての書類が揃っていることを確認のうえ、「内容確認」ボタンを押してください。 

 

 

 



③ 「はい、確認しました」にチェックの後「出願を完了する」を押下してください。 

 

④ 「上記確認のうえ出願する」にチェックの上、「はい」を押下して出願を完了してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 最終的に「出願を完了する」ボタンを押さないと出願は完了しませんので、押し忘れにご注意ください。出願期間

内に完了していない出願は不受理となります。 

・ 一度「出願を完了する」を押してしまうと、修正はできなくなりますので、ご注意ください（「出願を完了する」を押

した後の修正のご要望は受付できません）。 

・ 一時保存をした場合でも、「出願を完了する」を押すまでは、何度でも書類を修正いただくことが可能です。 



 

出願書類は上記の画面からダウンロードができます。 

また、出願が完了すると登録のメールアドレス宛にメールが届きますので、ご確認ください。出願書類一覧から、出願状況

を確認することもできます。 

 

5. その他 

出願内容についてご連絡することがありますので、登録したメールアドレスや TAO メッセージを定期的に確認してください。 

 

 

出願書類提出時の注意事項 

【証明書類】 

・写真に撮ったものを PDF 化せず、スキャナーを使用して PDF 化してください。 

・なるべくスマートフォンのアプリを使用せず、PDF 化してください。 

やむを得ずアプリを使用する場合は PDF 化したファイルの内容が鮮明に読めるものかどうか確認の上、提出してください。 

・文字が不鮮明な場合は、書類が不受理になることがあります。 

 

【顔写真】 

・証明写真機や写真スタジオでデータ撮影した、背景のない（無地）写真を提出してください。 

・アップロードできる形式は「jpeg」のみです。 

 

【住所変更】 

・出願後、住所変更が生じた場合は、すみやかに以下の申請フォームより住所変更申請してください。 

https://my.waseda.jp/application/noauth/application-detail-noauth?param=wSQ0EZBwk7IrKDPfgFzcFQ 


