
Dear Exchange Students (for Undergraduate Level), 
 
We would like to inform you that to resister courses, please follow the procedure 
below: 
 
STEP1: Registration Form (see attachment 1) 
STEP2: Find the courses you would like to take.  

The Undergraduate Course Offering for Exchange Students (see attachment 
2)  
The Revised General Catalogue of Undergraduate Courses 
https://www.tsukuba.ac.jp/education/ug-courses/ 

STEP3: Find the contact address of instructor 
       The Undergraduate Course Offering for Exchange Students (attachment 2) 
       TRIOS：https://trios.tsukuba.ac.jp/en/node 
STEP4: Request “Registration key”(登録キー：とうろくきー) from instructor 
＊For Japanese Language Courses, you can find the admission procedure and 
registration key in below URL. You do not need to contact the instructors. 
http://www.cegloc.tsukuba.ac.jp/page/page000407.html  
STEP5: Log-in “manaba” to complete self-registration using “Registration Key” 
STEP6: After completing self-registration, fill in the Registration Form (STEP1) and  

submit to the Academic office by e-mail. Please note that the Deadline 13th  
May. 
 

特別聴講学生（学群レベル）の皆さん 
 
春学期の授業を登録するには、以下の手順に従ってください。 
STEP1: 科目登録票（かもくとうろくひょう）（添付１） 
STEP2: 受講したい科目を見つける 
        The Undergraduate Course Offering for Exchange Students (添付 2) 
      開設授業科目一覧：https://www.tsukuba.ac.jp/education/ug-courses/ 
STEP3: 授業教員のコンタクトアドレスを見つける 
      The Undergraduate Course Offering for Exchange Students (添付 2) 
      >TORIOS: https://trios.tsukuba.ac.jp/node 
STEP4: manaba で自己登録するために登録キーを教員からもらう 
*日本語コースについては、受講手続き及び登録キーは以下の URL に記載されています。 
教員へのメールは不要です。 
http://www.cegloc.tsukuba.ac.jp/page/page000407.html  
STEP5: manaba にログインし、登録キーを使用して、授業の自己登録を完了させる 
STEP6: 授業の仮登録を終えたら、科目登録票を記入して、E メールで支援室に提出する。 

〆切：5月 13日 
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How to submit your course registration form 
 
When you submit your registration form to the academic service office, please follow 
the format below. 
 
１． Mail title should include only student number and your name (see sample 

mail title below) 
Sample: [registration]201951234_John Smith  

 
２． The e-mail addresses for academic service are as follows:  

For Undergraduate level 

1)College of Humanities, Social Studies(人文学類、社会学類) 
jinsyagunkyomu@un.tsukuba.ac.jp 

 
2)College of International Studies, Engineering, Policy and Planning Sciences, 
Information Science 
(国際総合学類、応用理工学類、社会工学類、工学システム学類、情報科学類) 
se-kyomu@sie.tsukuba.ac.jp  （Deadline;5/15） 

 
3)College of Japanese language and culture, Comparative culture, Biological 
Sciences, Agro-Biological Resource Sciences 
（日本語・日本文化学類、比較文化学類、生物資源学類、生物学類）
shinozuka.mihoko.gf@un.tsukuba.ac.jp 
 
4)College of Education（教育学類） 
ningen-areacommons@un.tsukuba.ac.jp 

 
5)College of Media Arts Science and Technology（情報メディア創成学類） 
gakumu-k@ml.cc.tsukuba.ac.jp 

 
6)College of Art and Design(芸術専門学群) 
tg-gakugun@un.tsukuba.ac.jp 

 
科目登録票の提出方法： 
 
科目登録票をメール添付で支援室に提出する際に、 
1. メールの件名に、あなたの学生番号と氏名を記入してください。 

見本：[registration]201951234_John Smith 
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2. 日本語・日本文化学類に所属している特別聴講学生の提出先は、以下です。 
生命環境エリア支援室（教務） 篠塚美穂子 shinozuka.mihoko.gf@un.tsukuba.ac.jp 

 
 
 
If you have any inquires and questions, please feel free to contact  
isc-short-term@un.tsukuba.ac.jp 
 
<質問・問い合わせ先> 
Division of Student Exchange学生部学生交流課 
isc-short-term@un.tsukuba.ac.jp 
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