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第１章 動作環境 

１－１. 事前準備 

電子申請サービスをご利用されるにあたり、事前に必要な準備作業や動作環境は、電子申請サービ

スのポータルサイトで確認してください。 

また、手続きによっては、申請時に電子署名を必要とするものがあります。電子申請サービスのポー

タルサイトで、電子署名が必要な手続きの場合に、必要となる環境を確認してください。 

 

１－２. 注意事項 

(１)  Webブラウザの操作について 

各画面に表示される次へ、戻る等のボタンを操作して画面の切り替え等を行ってください。 

ブラウザの戻る、進む、更新、閉じる及びキーボード操作上の Alt＋←キー、F5 キーの操作を行

うと、正しく動作しません。 

(２)  申請・届出等の画面の複数同時表示 

誤動作の原因となるため、《申請・届出》画面や《取扱状況照会》画面を複数同時に表示しないで

ください。 

(３)  サポート文字 

電子申請サービスで使用可能な文字は JIS の第一水準漢字、第二水準漢字の範囲です。 

丸数字やローマ数字等の「機種依存文字」は、一部表示されないものがありますので、使用しな

いでください。 

「環境依存文字」（JIS 第三水準漢字、JIS 第四水準漢字等）を使用することはできません。 

(４)  共用パソコン等からの申請について 

パソコンに保存した電子ファイルの削除漏れや入力途中の離席等による個人情報の漏洩を防止す

るために、インターネットカフェや大学等に設置されている共用パソコン等からの申請は控えて

ください。 

(５)  セッションタイムアウト 

一定時間以上画面操作をしない場合は、自動的にタイムアウトになります。 

入力内容は保持されず、再操作が必要になりますので注意してください。詳細は、電子申請サー

ビスのポータルサイトで確認してください。 

(６)  到達番号・問合せ番号の記録 

申請が完了すると、その申請についての「到達番号」及び「問合せ番号」が《到達確認》画面に

表示されます。 

これらの番号は、申請内容の照会、取下げの依頼、補正の問合せや別送書類の送付を行う際に必

要となります。 

※「到達番号」及び「問合せ番号」は、忘れないように必ず保存又は印刷して手元に控えてくだ

さい。 

※「問合せ番号」をメモする際には、類似する文字に十分注意してください。 

※手続きの設定により異なりますが、「問合せ番号通知案内」により、《申し込み内容の確認》画

面（簡易申請）及び《到達確認》画面（汎用申請）時に、問合せ番号をメールで通知する機能

があります。 

問合せ番号をメールにて送信希望の場合は、簡易申請は、《申し込み内容の入力》画面でメール

アドレスの入力が必要です。汎用申請は、《送信確認》画面にて送信先メールアドレスの入力が

必要となります。なお、送信先メールアドレスは、申請書入力画面、または、申請付帯情報入

力画面でもあらかじめ入力することが可能です。 
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(７)  別送書類の送付 

別送の書類が必要となる手続きがあります。 

書類を郵送又は窓口に持参される場合、《到達確認》画面に表示される「到達番号」及び「問合せ

番号」が必要になります。 

別送書類の送付先は、《到達確認》画面及び《取扱状況詳細》画面で確認できます。 

(８)  添付ファイルの種類とサイズ 

申請の際に添付できるファイルの種類は手続きによって異なりますので、各手続きの《手続詳細》

画面を参照してください。 

ただし、添付ファイルには「'」、「`」、「&」、「¥」、「/」、「:」、「*」、「?」、「"」、「<」、「>」、「|」は使

用しないでください。 

添付できないファイルのファイル名を添付可能な拡張子に変更しても、添付ファイル無害化時に

エラーとなり、添付ファイルを職員で開けなくなりますので、ファイル名の拡張子は変更しない

でください。 

※添付ファイル無害化とは、添付ファイルの中身を解析し、悪意のコードが埋め込まれる可能性

のあるデータ領域やそのファイルの機能に必要のないデータ領域を削除した後、ファイルを再構

築する処理のことで、セキュリティ対策の一環として行うものです。 

(９)  利用可能なメールアドレスについて 

メールアドレスは、以下の文字が利用可能です。 

・アルファベット 

・数字 

・記号 !#$%&'*+-/=?^_`.{|}~@ 

※ただし、「.」は「..」等のように連続で使用することや、「.@」のように@の直前で使用すること

はできません。 

また、「-」「.」は先頭に使用することはできません。 

(１０)  Mozilla Firefox、Google Chrome、Safariをご使用の場合 

Mozilla Firefox、Google Chrome、Safari をご使用の場合、画面の表示において、以下の現象

が発生することがあります。これらの現象が発生しても、申請に問題はありませんので、操作を

続けてください。 

・表示や入力された項目が折り返しで表示される。  

・文字が重なって表示される。  

・文字が枠からはみ出す。 

なお、一部の手続において、以下の現象が発生することがあります。その場合、Internet 

Explorer を使って申請をしてください。 

・エラーが表示される。  

・添付ファイルが指定できない。 

・ファイル名に日本語が含まれる場合、ダウンロード後のボタンが反応しない、ファイル名が

文字化けする。 

(１１)  画面イメージについて 

本マニュアルに掲載されている画面については、サンプルであり手続や環境等によって一部異

なることがあります。 

(１２)  機能について 

本マニュアルに掲載されている機能は、システム内全ての機能でありシステムの設定や手続に

よっては利用できない場合があります。 
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第２章 手続選択（簡易申請）（汎用申請） 

２－１. 手続の選択 

申請を行う手続きを選択し、《手続詳細》画面を表示します。 

 

①  《申請ポータル》画面の「よく使われている手続」から申請を行う手続きをクリックしま

す。 

○○市

 

 

 

《手続詳細》画面が表示されます。 

② 申請に必要な添付書類や申請時の注意事項等を確認し、電子申請をクリックします。 

 

○○市

○○市

 

① 

 

 

② 

 

〇〇 

〇〇 
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▼△ポイント△▼ 

五十音検索 

 

手続きの名称で五十音検索できます。検索方法は、以下のとおりです。 

 

①《申請ポータル》画面の「五十音検索」の 検索 を 

クリックします。 

 

 

 

 

②申請を行う手続名の頭文字をクリックします。 

 

 

 

 

 

③クリックした音で始まる名称の手続きが、一覧で表示されます。 

手続名をクリックすると《手続詳細》画面が表示されます。 

 

 

▼△ポイント△▼ 

以下のボタンを使って、画面の文字サイズや背景色を変更できます。また、手続きの新着・更新情報 

を RSSにより配信しています。 

○○市

 

 

▼△注 意△▼ 

申請件数に制限を設けている手続きの場合で、申請件数が上限に達しているときは、 

電子申請を押した後にエラーが表示され、申請することができません。 

 

〇〇 
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第３章 新規申請（簡易申請）（汎用申請） 

３－１. 「簡易申請」と「汎用申請」 

電子申請をクリックすると、手続きによって「簡易申請」又は「汎用申請」の 2 パターンのうちい

ずれかの申請画面が表示されます。申請画面によって申請手順が異なるため、申請している手続きが

「簡易申請」又は「汎用申請」のどちらなのか確認しておく必要があります。 

「簡易申請」と「汎用申請」は、申請内容を入力する画面で見分けることができます。 

 

◆簡易申請 

イベントや各種講座の申込など、簡単な手続きのことを「簡易申請」と言います。 

入力画面が「フォーム形式」になっています。 

 
 

 

 
 

 

◆汎用申請 

電子署名や電子納付が可能など、複雑な手続のことを「汎用申請」と言います。 

入力画面が「申請用紙と同様の形式」になっています。 

 

 

 

〇〇 
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３－２. 申請手順 

新規に申請を行う際の操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

選択した手続きの詳細から電子申請（画面入力）をクリックしたタイミングで、「簡易申請」又は「汎

用申請」の申請画面が表示されるため、表示された画面がどちらか確認し、適切なフローに従って申

請を進めてください。 

※代理人が申請を行う際の操作については、P.38「第５章 代理申請（汎用申請）」を参照してくだ

さい。 

 

 

 

 (P.3参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 (P.7参照) (P.16 参照) 

 

 

 

 

 (P.7参照) (P. 17 参照) 

 

 

 

 (P.9参照) (P. 19 参照) 

 

 

 

 

  (P.23 参照) 

 

 

 

 

  (P.24 参照) 
 (P.12 参照) 

 

 

 

 

 (P.12 参照) (P.27 参照) 

送信 

《到達確認》画面 

《手続詳細》画面に記載の注意事項等の内容を確認して、 

電子申請をクリックします。 

ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードを入力し

ます。 

※ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードが必要

な手続きのみ表示されます。 

申請に必要な情報を入力します。 

送信した申請情報等が正常にシステムに到

達したことを確認します。 

※画面上に「到達番号」及び「問合せ番号」

が表示されます。 

入力した申請情報等を確認します。 

※入力した申請情報や添付したファイルの

内容を送信前に確認できます。 

《送信確認》画面 

電子申請 

《手続詳細》画面 

次へ 

ログイン 

《利用規約》画面 

《申請書入力》画面 

《申請付帯情報入力》 

画面 

次へ 

連絡先情報を入力します。（汎用） 

※手続きによっては表示されない手続きも 

あります。 

利用規約に同意する 

《ログイン》画面 

利用規約の内容を確認して、利用規約に同

意するをクリックします。 

※利用規約の同意が必要な手続きのみ表

示されます。 

《申し込み内容の入力》画面 

申し込み内容確認 

《申し込み内容の確認》

画面 

《申し込み完了》画面 

申し込む 

簡易申請の場合 汎用申請の場合 

ログイン 

《利用規約》画面 

利用規約に同意する 

《ログイン》画面 
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３－３. 新規申請（簡易申請の場合） 

① 《利用規約》画面で利用規約を確認し、利用規約に同意するをクリックします。 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

ログイン 

 

手続によっては、《ログイン》画面が表示される場合があります。 

「申請者 ID」と「パスワード」を入力し、ログインをクリックすると、《申し込み内容入力》画面が表示されま

す。 

 

・ログイン後、パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

 

① 

〇〇 

〇〇 
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▼△ポイント△▼ 

利用規約の表示 

 

手続によっては、利用規約が表示されずに、《申し込み内容入力》画面に進む場合があります。 

 

〇〇 
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《申し込み内容の入力》画面が表示されま

す。 

 

② 手続きの名称が表示されます。 

 

③ 各項目の入力方法に関する注意事項が 

表示されます。 

 

④ 手続きの概要が表示されます。 

 

⑤ 申し込みにあたり注意事項や関連情報等

が存在する場合に参考 URL が表示され

ますので参照します。 

 

⑥ 入力項目に申請内容を入力します。 

必須 マークが表示されている項目は申

し込みにあたり入力が必須の項目です。

必ず入力してください。 

 

添付ファイルの項目が表示されている場

合は、参照をクリックしファイルを添付しま

す。 

添付できるファイルの種類は、手続きに

よって異なります。確認してください。 

添付ファイルのフォーマットが存在する

場合は、ファイル名をクリックしパソコンに

保存、入力後、添付してください。 

 

添付するファイル名の最大文字数は 75 文

字までとなります。（拡張子も含みます） 

添付ファイル名に日本語を使用できます

が、以下の記号は使用できません。 

¥ / : * ? “ < > | 

 

⑦ 入力が終わったら申し込み内容確認をク

リックします。 

 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

添付ファイル 

〇〇 
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▼△ポイント△▼ 

申請者情報の表示 

 

ログインが必要な申請の場合は、 

項目によって申請者の基本情報が 

自動的に入力されます。 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

住所の入力 

 

郵便番号、住所の入力欄のある申し込みの場合は、郵便番号から住所の検索ができます。 

 

① 郵便番号を入力して住所検索をクリックします。 

 

 

 

《住所検索》画面が表示されます。 

入力した郵便番号に対応する住所が表示されます。 

② 「住所」をクリックします。 

 

 

 

《申し込み内容の入力》画面に戻り、選択した住所が 

住所欄に入力されます。 

 

 

 

 

② 

① 
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▼△ポイント△▼ 

申請者情報を転記 

 

申請者情報を転記をクリックし、申請者の基本情報を《申し込み内容入力》画面に反映することができま

す。 

以下は、申請者情報を転記する手順です。 

 

①申請者情報を転記をクリックします。 

 

 

 

《ログイン》画面が表示されます。 

②登録されている申請者 ID とパスワードを 

入力してログインをクリックします。 

 

 

 

 

《申し込みの入力》画面に戻り、基本情報が 

自動的に入力されます。 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

申し込み一時保存確認 

 

申し込みを中断し、後で再開する場合は、申し込み一時保存確認をクリックします。 

 

入力内容に不備があった場合 

 

入力内容に不備があった（必須項目が未入力、入力形式が誤っている等）は、《申し込み内容の確認》

画面が表示されず、《申し込みの入力》画面の上部にエラーメッセージが表示されます。メッセージを確

認し、内容を修正後、再度申し込み内容確認をクリックしてください。 

 

 

① 

② 

〇〇 
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《申し込み内容の確認》画面が表示されます。 

表示された内容を確認し、内容を修正する場合

は修正するをクリックします。 

 

《申し込みの入力》画面に戻ります。 

 

⑧ 表示されている内容に誤りがなければ 

申し込むをクリックします。 

 

 

 

 

《申し込み完了》画面が表示されます。 

 

⑨ 申し込みが完了すると、《申し込み完了》画

面に「到達番号」と「問合せ番号」が表示

されます。 

 

注） 到達番号は、各申し込みを識別するための

番号です。 

申し込み後に申請内容を問合せする場合、

到達番号及び問合せ番号が必要となりま

す。画面を印刷するかメモをとる等して、

必ず控えをとるようにしてください。 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

到達上限に達した又は二重送信した場合 

到達上限に達した又は二重送信した場合は、メッセージが表示されます。 

例）  

 

⑧ 

 

⑨ 

 

 

〇〇 

〇〇 

〇〇 
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▼△ポイント△▼ 

問合せ番号通知案内について 

 

《申し込み内容の確認》画面にて、問合せ番号受取り方法を選択する画面が表示された場合、
問合せ番号をメールで受取るか否かの選択ができます。問合せ番号をメールで受取りを希望する
場合は、「メールでの受取りを希望する」を選択します。 
メールでの受取りを希望しない場合は、「メールでの受取りを希望しない」を選択します。希

望しない場合は、《申し込み完了》画面に表示される問合せ番号を必ず控えてください。  
 

 

 

・手続きによっては、問合せ番号受取り方法を選択する画面が表示されない場合があります。 
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３-３-１. 到達メールと状況確認 

申し込みが完了すると、《申し込み内容入力》画面で入力したメールアドレスに、通知メール（到達

メール又は受付メール）が送信されます。（手続きの設定によっては、送信されない場合もあります。） 

《申し込み内容の確認》画面にて「メールでの受取りを希望する」を選択した場合、通知メール内

に問合せ番号が表示されます。 

 

 

◆ 到達メールの例 

 
 

注） 左のメールはサンプルです。手続きごとに内容

は異なります。 

また、手続きによっては、メールが送信されな

い場合もあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 申し込みの現在の状況は、メール中に表示される

アドレス（URL）から確認できます。 

アドレス（URL）をクリックします。 

 

 

 

《申請状況照会》画面が表示されます。 

 

② 「到達番号」と「問合せ番号」を入力し、照会を 

クリックします。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

 

 

① 

▼△ポイント△▼ 

到達メール又は受付メールが届かない場合 

 

到達メール又は受付メールが届かない場合は、入

力したメールアドレスに誤りがあるか、ドメイン

指定等により受信拒否設定をしていることが考

えられます。 

受信拒否設定をしている場合には、elg-front.jp

ドメインからのメールを受信するように設定し

てください。 

② 

〇〇 
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《申し込み内容確認》画面が表示され、現在の申し

込みの状態が表示されます。 

※ 申し込みの状態には、下記の一覧表に記載の状態

があります。 

 

③ 申し込み内容を取り下げたい場合は、 

この申し込みを取り下げるをクリックします。 

 

注） 取下げは、申し込みの状態が「受付待ち」、「受付

待ち（補正指示中）」、「審査待ち」、「審査待ち（補

正指示中）」、の場合のみ可能です。受付済みまたは

審査済みの申し込みを取り下げたい場合は、窓口ま

でお問合せください。 

※手続きによっては、受付で終了（審査を行わない）するものがあります。 

No. 申し込みの状態 説明 

1 受付待ち 申請者が申し込みを行った状態。 

2 受付済み 受付で終了する申し込みについて、職員が受付を行った状態。 

3 差し戻し 職員が、申し込みを差し戻した状態。 

4 
受付結果通知書 

受領確認待ち 

申請者が受付結果通知書の受領確認を行う申し込みについて、職員が受付を

行い、受付結果通知書を添付した状態。 

5 
受付結果通知書 

受領確認済み 

申請者が受付結果通知書の受領確認を行う申し込みについて、職員が受付を

行い、受付結果通知書を添付し、申請者がその受領確認を行った状態。 

6 受付前取り下げ 
申請者が、申し込みの取下げを行った状態。もしくは、 

職員が、申し込みの取下げを申請者に代行して行った状態。 

7 審査待ち 審査を行う申し込みについて、職員が受付まで行った状態。 

8 審査済み 審査を行う申し込みについて、職員が審査を行い、審査許可とした状態。 

9 審査不備 審査を行う申し込みについて、職員が審査を行い、審査不備とした状態。 

10 審査結果確認待ち 
審査を行い、さらに申請者が審査結果確認を行う申し込みについて、職員が

審査を行い、審査許可とした状態。 

11 審査結果確認済み 

審査を行いさらに申請者が審査結果確認を行う申し込みについて、職員が審

査を行い、審査許可とした状態で、申請者がその審査結果の確認を行った状

態。 

12 審査前取り下げ 
審査を行う申し込みについて、職員が受付後、申請者が取下げを行った状態。

もしくは職員が、取下げを申請者に代行して行った状態。 

 

③ 

〇〇 
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３－４. 新規申請（汎用申請の場合） 

手続きを選択すると《利用規約》画面が表示されます。 

① 利用規約の内容を確認し、利用規約に同意するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

利用規約の表示 

 

手続きによっては、利用規約が表示されずに、《申請書入力》画面に進む場合があります。 

 

① 
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ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードが必要な手続きの場合、《ログイン》画面が表示されます。

電子申請・届出システムにログインします。 

 

 

② ｢ユーザ ID（申請者 ID）」と「パスワード」を入力します。 

③ ログインをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ ｢ユーザ ID（申請者 ID）」をお忘れの場合は、ユーザ ID通知ボタンからユーザ ID（申請者

ID）を通知できます。 

⑤ 「パスワード」をお忘れの場合は、パスワード再登録ボタンからパスワードを再度登録がで

きます。 

 

 

 

▼△注意△▼ 

・ 英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・ パスワードを入力すると「＊」や「●」で表示されます。 

・ パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

③ 

 

② 

 

④ 

 
⑤ 
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申請に必要となる申し込み情報を入力したり、添付書類として必要な電子ファイルを添付したり

するための《申請書入力》画面が表示されます。 

《申請書入力》画面で使用できるボタンは次のとおりです。 

 

ボタン 操作説明 

戻る 前画面に戻る場合に使用します。 

データ保存 
入力途中の情報を一時保存又は入力した申請情報を再利用するために、入力した情報

をパソコン等に XMLファイルとして保存します。 

データ読込 
申請情報の入力を再開又は入力した申請情報を再利用する際に、パソコン等に保存し

ておいた申請情報を入力画面に読み込みます。 

住所検索 郵便番号から住所を検索したり、住所から郵便番号を検索したりする際に使用します。 

次へ 
申請情報の入力が終了した後にクリックします。 

《申請付帯情報入力》画面に遷移します。 

転記 証明書情報を取得し、申請情報に反映する場合に使用します。 

 

 

 

 

 

 

▼△注 意△▼ 

・ 〔必須〕と表示のある項目は、必ず入力してください。 

・ 〔全角〕と表示のある項目は全角で、〔半角〕と表示のある項目は半角で入力してください。 

・ ふりがな欄は、ひらがなで入力してください。 

申請書によっては、ふりがな欄をカタカナで入力する場合もありますので、画面の入力欄を確認してください。 

カタカナで入力する場合には、全角で入力してください。 

・ 入力又は読み込んだ情報は、《申請付帯情報入力》画面に遷移する前にチェックが行われます。 

・ エラーとなった場合は画面上にエラーメッセージが表示され《申請付帯情報入力》画面に遷移できません。 

・ 外字や機種依存文字は使用できません。代替えとなる文字やひらがな等を使用してください。 
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ここからは、サンプル手続きの《申請書入力》画面を例に説明します。 

 

申請書を入力します。 

④ 申請者の情報は、予め登録した情報が表示されます。 

⑤ 申請者の入力項目に合わせて必要事項を入力します。 

⑥ 次へをクリックします。 

 

画面例：《軽自動車税納税証明書交付請求書》画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

 

⑥ 

 

⑤ 
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▼△ポイント△▼ 

添付書類について 

 

手続によっては、申請書以外に添付書類が必要な場合があります。 

《申請書入力》画面で、電子ファイルを添付、別送書類を指定することができます。 

 

・ 添付書類が不要の場合には、「不要」を選択します。 

・ 添付書類の電子ファイルを添付する場合には、「添付」を選択します。 

・ 紙の添付書類を別送（郵送等）する場合には、「別送」を選択します。 

 

 

 

 

 

以下は、電子ファイルを添付する手順です。 

 

① 「添付」を選択します。 

② 参照をクリックすると、《ファイルの選択》画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 添付する電子ファイルを選択し 

開くをクリックすると、選択した 

電子ファイルが添付されます。 

※添付ファイル名には日本語を 

  使用できますが、以下の記号 

  は使用できません。 

   / “ ' ` & 

 

 

① 

 

② 

 

③ 
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▼△ポイント△▼ 

証明書情報を申請書に転記する（１/２） 

 

 

転記ボタンをクリックし、電子証明書内に格納されている氏名、住所等の情報を取得し、《申請書入

力》画面に反映することができます。 

以下は、証明書情報を転記する手順です。 

 

①住民基本台帳カード又は個人番号カードをセットします。転記をクリックし、証明書情報をダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

②画面下部に署名を付与するための 

通知バーが表示されます。 

ファイルを開くをクリックします。 

 

 

③確認メッセージが表示されるので OK 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

※再度取得したい場合は、取得を 

クリックすると、証明書情報をダウンロード 

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

③ 
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  ① 

 

▼△ポイント△▼ 

証明書情報を申請書に転記する（２/２） 

 

④公的個人認証サービスのパスワードを入力し、 

ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

 

⑤証明書情報を作成しましたとポップアップが 

でますので、ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥確認をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦《証明書内容確認》画面に証明書情報が表示されたら、転記をクリックします。 

※証明書情報が取得できていない場合は、取得をクリックして②から操作を再度行ってください。 

 

④ 

 

⑤ 

 

⑦ 

 

⑥ 
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連絡先を入力するための《申請付帯情報入力》画面が表示されます。 

※手続きによっては《申請付帯情報入力》画面が表示されない手続きもあります。また、手続き 

ごとに《申請付帯情報入力》画面に表示される項目は異なりますので注意してください。 

※メールアドレスの項目に入力されたアドレスに対して、システムからの各種通知メールが送信 

されます。 

 

⑧ 入力した内容を確認し、次へをクリックします。メールアドレス欄に入力されたメールア

ドレス宛に、システムからの通知メールが送信されます。 

※入力した申請情報を修正したい場合等は、戻るをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 

 

▼△ポイント△▼ 

個人番号について 

・個人番号を必要とする手続の場合、個人番号を申請付帯情報入力画面で入力します。 

・個人番号カードから自動的に転記（読み込み）されませんので、ご注意ください。 

・個人番号を必要としない手続きについては、「個人番号情報」欄は表示されません。 
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入力した内容を確認するための《送信確認》画面が表示されます。 

 

⑨ 申請書の入力内容や添付書類、別送書類、連絡先情報を確認し、送信をクリックします。 

※入力した申請情報を修正したい場合等は、戻るをクリックしてください。 

添付した電子ファイルの内容を確認する場合は、P.25「ポイント 申請書の添付書類と保存方法」を

参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 
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「ウィンドウは、表示中の Web ページにより閉じられようとしています。」とメッセージが表示され

ます。 

 

⑩はいをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

申請書の添付書類と保存方法 

申請書に添付書類がある場合は、《送信確認》画面に表示され、添付書類を保存して確認すること

ができます。取得欄の取得をクリックすると、パソコンに電子ファイルを保存できます。 

 

①取得をクリックします。 

 

 

 

 

 

②画面下部に通知バーが表示されます。 

保存の▼をクリックし、 

名前を付けて保存をクリックします。 

 

③保存先を選択し、保存をクリックします。 

電子ファイルが保存されます。 

 

 

① 

 

② 

 

⑩ 
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▼△ポイント△▼ 

問合せ番号通知案内について 

 

《送信確認》画面にて、問合せ番号受取り方法を、選択する画面が表示された場合、問合せ番
号をメールで受取るか否かの選択ができます。問合せ番号をメールで受取りを希望する場合は、
「メールでの受取りを希望する」を選択し、送信メールアドレス欄が受取り希望のメールアドレ
スであることを確認してください。 
※送信先メールアドレスの欄のメールアドレスは遷移前の画面（《申請書入力》画面、または、

《申請付帯情報入力》画面）で「連絡先メールアドレス」で入力したメールアドレスが記載され
ます。送信先メールアドレスの変更を行う場合は、戻るをクリックしてメールアドレスを変更して

ください。 
メールでの受取りを希望しない場合は、「メールでの受取りを希望しない」を選択してくださ

い。次の《到達確認》画面で問合せ番号を確認できます。  
 

 

 

《申請書入力》画面、および、《申請付帯情報入力》画面にて、メールアドレスが未設定の場

合、《送信確認》は、下記画面のように表示されます。上記画面とは異なり、送信先メールアド

レスの欄が入力可能となります。 

問合せ番号をメールで受取りを希望する場合は、「メールでの受取りを希望する」を選択し 

送信先メールアドレスを入力してください。 

メールでの受取りを希望しない場合は、「メールでの受取りを希望しない」を選択してくださ

い。次の《到達確認》画面で問合せ番号を確認できます。 
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▼△ポイント△▼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

電子署名の付与（公的個人認証の場合） 

申請時に電子署名の付与が必要な場合には、電子署名を付与して申請情報を送信します。 

 

①住民基本台帳カード又は個人番号 

カードをセットします。《送信確認》画面の 

署名して送信をクリックします。 

 

②画面下部に署名を付与するための 

通知バーが表示されます。 

ファイルを開くをクリックします。 

 

 

③確認メッセージが表示されるので OK 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

④公的個人認証サービスのパスワードを入力し、 

 ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤アラートダイアログが表示されます。 

 ＯＫをクリックします。 

 

＜住民基本台帳カードの場合＞ 

④ 

＜個人番号カードの場合＞ 

③ 

⑤ 
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３-４-１. 到達確認メールと状況確認 

送信した申請情報等がシステムに到達すると、《到達確認》画面が表示されます。 

① 《送信確認》画面にて「メールでの受取りを希望する」を選択している場合 

「問合せ番号を下記メールアドレスへ通知しました。」と表示されます。 

表示されているメールアドレスに問合せ番号が通知されていますので、確認してください。 

  

 ※《送信確認》画面にて「メールでの受取りを希望しない」を選択した場合 

  ①は表示されません。 

 ※なお、手続きの設定により表示されない場合があります。 

 

② 《到達確認》画面の内容を確認し、終了をクリックすると、《到達確認》画面が閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

問合せ番号がメールで届かない場合 

到達メール又は受付メールが届かない場合は、入力したメールアドレスに誤りがあるか、ドメ

イン指定等により受信拒否設定をしていることが考えられます。 

受信拒否設定をしている場合には、elg-front.jp ドメインからのメールを受信するように設

定してください。 

① 

 

② 
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ログアウト確認メッセージが表示されます。 

③ OK をクリックします。 

 

「ウィンドウは、表示中の Web ページにより閉じられようとしています。」とメッセージが表示

されます。 

④ はいをクリックします。 

 

 

④ 

③ 
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▼△ポイント△▼ 

到達番号と問合せ番号 

《到達確認》画面に表示されている「到達番号」と「問合せ番号」は、申請者が後から申

請内容の照会や申請情報の補正等を行う際に必要となります。内容を確認後、画面を印刷す

るか、メモをとる等して、必ず控えをとるようにしてください。 

 

※ 印刷をクリックすると、《到達確認》画面を印刷できます。 

※ 保存をクリックすると、《到達確認》画面をパソコンに保存できます。 

 

▼△ポイント△▼ 

別送書類送り先情報 

別送書類がある場合は、《到達確認》画面に 

「別送書類送り先情報」が表示されます。 

別送先印刷用表示をクリックすると、別画面で 

《別送書類送り先情報》画面が表示され、 

「別送書類送り先情報」が確認できます。 

 

※ 印刷をクリックすると、印刷できます。 

※ 閉じるをクリックすると、画面が閉じます。 
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第４章 申し込みの一時保存と再開について（簡易申請）（汎用申請） 
 

申し込みを一度保存して、後から再開する方法について説明します。 

 

４－１. 申し込みの一時保存と再開(簡易申請) 

４-１-１. 申し込みの一時保存 

 

① 《申し込みの入力》画面で、申し込み一時保存確

認をクリックします。 

 

《申し込みの一時保存確認》画面が表示されます。 

 

② 申し込みを再開するためのパスワードを、「再開用

パスワード」と「再開用パスワード（確認用）」の

2 箇所に入力し、申し込み一時保存をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申し込みの一時保存結果》画面が表示されます。 

 

一時保存番号、再開用 URL が表示されます。 

申し込みを再開するときに、一時保存番号及び再開用

URL が必要となるため、記録してください。また、

再開用 URL はお気に入り等に登録することができま

す。 

 

 

 

※添付ファイルの設定は、保存されません。 

① 

② 

〇〇 

〇〇 
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４-１-２. 申し込みの再開 

 

 

 

 

① 再開用 URL にアクセスし、《申し込みの再開》

画面を表示します。 

 

② 一時保存番号、再開用パスワードを入力し、 

再開をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

一時保存した内容が復元された状態で、《申し込み

の入力》画面が表示されます。 

 

※添付ファイルは、再度設定します。 

② 

〇〇 
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４-１-３. 申し込みの再開（申請状況照会ログインから） 

申し込みを始める際に、申請者 ID にてログインしていた場合は、申請状況照会メニューからログ

インして、申し込みを再開することもできます。 

 

 
 

《申請状況照会》画面を表示します。 

 

① 「申請者 ID」と「パスワード」を入力し、 

ログインをクリックします。 

 

 

 

 

《申し込み一覧》画面が表示されます。 

 

② 〔一時保存データ一覧へ〕をクリックします。 

 

 

 

 

 

《一時保存データ一覧》画面が表示されます。 

 

③ 一時保存した申し込みの一覧が表示されます。

再開する申し込みの〔受付フォーム名〕をク

リックします。 

 

 

 

一時保存した内容が復元された状態で、《申し込み

の入力》画面が表示されます。 

 

※添付ファイルは、再度設定します。 

① 

② 

③ 

① 

〇〇 

〇〇 

〇〇 



電子申請サービス 操作手引書 （申請・届出等手続編） 

 

All Rights Reserved, Copyright© 富士通 Japan株式会社 2020,2021 

34 

４－２. 申し込みの一時保存と再開(汎用申請) 

４-２-１. 申し込みの一時保存 

 

① 《申請書入力》画面で保存をクリックします。 

 

 

 

 

「ファイルを開くか、または保存しますか？」とメッセージが表示されます。 

② 保存をクリックします。 

 

 

 

 

「ダウンロードが完了しました。」とメッセージが表示されます。 

③ ×をクリックします。 

 

 

 

 

 

② 

 

③ 

 

① 
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４-２-２. 申し込みの再開 

 

※必ず同じ手続きで保存したファイルを読込んでください。異なる手続きのファイルを読込ん

だ場合は、申請が正しくできない場合がありますので注意してください。 

 

① 《申請書入力》画面で読込をクリックします。 

 

 

 

 

「これまで入力された内容は消去されます。このまま処理を続けますか？」とメッセージが表示

されます。 

② OK をクリックします。 

 

 

② 

 

① 

 



電子申請サービス 操作手引書 （申請・届出等手続編） 

 

All Rights Reserved, Copyright© 富士通 Japan株式会社 2020,2021 

36 

 

《XML 指定》画面が表示されます。 

③ 参照をクリックします。 

 

 

 

《アップロードするファイルの選択》画面が表示されます。 

④ アップロードする XMLドキュメントファイルを選択し、開くをクリックします。 

 

③ 

 

④ 

 

④ 
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《XML 指定》画面の「XML を指定する」に選択したパスとファイル名が表示されます。 

⑤ 次へをクリックします。 

 

 

 

 

一時保存した内容が復元された状態で、《申請書入力》画面が表示されます。 

 

⑤ 
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第５章 代理申請（汎用申請） 

５－１. 代理申請の概要 

汎用申請では、手続きによって、申請者本人から申請権限の委任を受けた代理人が申請を行う、代

理申請が可能です。 

代理申請の方法には、紙委任状を使用する方法と委任状登録証（電子申請システムに委任情報を登

録することにより取得できる電子委任状）を使用する方法の二つがあります。 

以下、この二つの方法について説明します。 

※ 行政書士等以外の方が、業として他人の書類（電磁的記録を含む）を作成することは制限されてい

ますので、ご留意ください。（参考：行政書士法（昭和 26 年法律第 4 号）第 19 条第 1 項） 

 

 

５-１-１. 紙委任状により代理申請を行う 

紙委任状により代理申請を行う場合は、まず、申請者本人から代理人に紙委任状を渡します。代

理人が電子申請を行い、その際に表示される《到達確認》画面を印刷したものを添えて、紙委任状

を手続き担当部署に別送します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５-１-２. 委任状登録証（電子委任状）により代理申請を行う 

委任状登録証（電子委任状）により代理申請を行う場合は、委任者である申請者本人に住民基本

台帳カードまたは個人番号カードが必要になります。 

それにより本人証明を行い、委任状登録証（電子委任状）を取得し、代理人に渡します。 

代理人が、委任状登録証（電子委任状）を添付して、電子申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(申請者本人) 

委任状登録証(電子委任状)の取得 

委任状登録証(電子委任状)を 

代理人へ引き渡し 

(代理人) 

委任状登録証(電子委任状)を 
申請者本人から受領 

委任状登録証(電子委任状)を 

添付して電子申請 

(申請者本人) 

紙委任状の書式入手 

紙委任状の作成 

紙委任状を代理人へ引き渡し 

(代理人) 

紙委任状を申請者本人から受領 

電子申請 

手続所管部署の紙委任状を別送 

電子申請システムで申請情報を送信した後

に表示される《到達確認》画面を印刷したも
のを添付 
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５-１-３. 委任状の登録について 

委任状の登録を行うには、電子申請サービスにログインするためのユーザ ID（申請者 ID）を事

前に取得する必要があります。 

なお、紙委任状により代理申請を行う場合は、委任状の登録は不要です。 
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５－２. 委任状登録 

 

委任状の登録に関する操作（画面）の流れ 

電子申請システムを利用して代理申請を行う際に必要となる、委任状の登録に関する操作（画面）

の流れは、以下のとおりです。 

 

委任者の操作 

委任状登録証（電子委任状）により代理申請を行う場合は、電子申請システムで委任状を登録する

必要があります。 

※委任者とは、代理人に申請権限を委任する申請者のことです。 

 

 

 

 (P.41 参照) 

 

 

 

 

 (P.41 参照) 

 

 

 

 

 (P.42 参照) 

 

 

 

 

 (P.42 参照) 

 

 

 

 

 (P.44 参照) 

 

 

 

 

 (P.46 参照) 

 

《申請ポータル》画面から委任状を登録する 

手続の委任状登録をクリックします。 

ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードを入力しま

す。 

委任状情報が登録完了したことを確認します。 

作成した委任状を保存し、代理人へ渡します。 

委任状情報を入力します。 

委任状情報の入力内容を確認します。 

作成をクリックします。 

《手続詳細》画面 

 

《委任状登録完了》画面 

《送信確認》画面 

送信 

《委任状情報登録》画面 

次へ 

《手続選択結果》画面 

作成 

委任状登録 

《ログイン》画面 

ログイン 
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《手続詳細》画面を表示します。 

 

① 委任状を作成する手続きを選択し、委任状登録をクリックします。 

 

 

 

《ログイン》画面が表示されます。電子申請・届出システムにログインします。 

② 「ユーザ ID（申請者 ID）」と「パスワード」を入力します。 

③ ログインをクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④｢ユーザ ID（申請者 ID）」をお忘れの場合は、ユーザ ID 通知ボタンからユーザ ID（申請者

ID）を通知できます。 

⑤「パスワード」をお忘れの場合は、パスワード再登録ボタンからパスワードを再度登録がで

きます。 

 

 

 

 

① 

 

③ 

 

② 

 

④ 

 
⑤ 
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《手続選択結果》画面が表示されます。 

⑥ 選択した手続きの一覧から作成をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《委任状情報入力》画面が表示されます。 

 

「■委任者に関する情報」を確認します。 

※ ログインを行った場合、委任者に関する情報には、申請者 ID 取得時に登録した情報が表示され

ます。 

 

⑦ 必要に応じて内容を追加又は修正します。 

「＊」マークのある項目は必ず入力してください。 

 

「■受任者に関する情報」を入力します。 

⑧ 「法人または団体」又は「個人」のいずれかを選択します。 

⑨ ⑧で選択した区分により、入力項目が変わります。 

「＊」マークのある項目は必ず入力してください。 

 

住所検索をクリックすると、郵便番号による《住所検索》画面が表示されます。 

「都道府県名」の▼をクリックし、「都道府県」を選択します。 

 

「■委任に関する情報」を入力します。 

⑩ 委任期間（必須）の▼をクリックして「年」を選択し、「月」、「日」を入力します。 

※ ここで指定した委任期間中に、登録した委任状を使用して代理人が代理申請することが可能

となります。 

※ 委任期間は、委任状登録した日から、1 年間の期間内で指定することが可能です。 

※ 利用可能回数には、委任期間内に委任状を使用して、代理人が代理申請できる回数を入力し

ます。 

※ 利用可能回数を空白にした場合は、委任期間内であれば、委任状を使用して代理人が無制限

に代理申請することが可能となります。 

⑪ 次へをクリックします。 

⑥ 

 

▼△注意△▼ 

・ 英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・ パスワードを入力すると「＊」や「●」で表示されます。 

・ パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 
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○○県 ○○○ 

⑪ 

 

⑨ 

 

⑩ 

 

⑦ 

  

⑧ 
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《送信確認》画面が表示されます。 

委任状の入力内容を確認します。 

 

⑫ 署名して送信をクリックします。 

※戻るをクリックすると、《委任状情報入力》画面に戻ります。 

※印刷用表示をクリックすると、委任状情報の《印刷》画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○○県 

○○県 

○○○ 

 

⑫ 
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▼△ポイント△▼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

電子署名の付与（公的個人認証の場合） 

申請時に電子署名の付与が必要な場合には、電子署名を付与して申請情報を送信します。 

 

①住民基本台帳カード又は個人番号 

カードをセットします。《送信確認》画面の 

署名して送信をクリックします。 

 

②画面下部に署名を付与するための 

通知バーが表示されます。 

ファイルを開くをクリックします。 

 

 

③確認メッセージが表示されるので OK 

をクリックします。 

 

 

 

 

④公的個人認証サービスのパスワードを入力し、 

 ＯＫをクリックします。 

 

 

④ 

 

 

 

 

⑤アラートダイアログが表示されます。 

 ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③ 

⑤ 
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データ送信が完了すると、《委任状登録完了》画面が表示されます。 

 

⑬ はいをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑭ 《委任状登録完了》画面の内容を確認し、終了をクリックすると、《委任状登録完了》画面

が閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

委任状登録証は、委任状照会で取得することもできます。 

▼△ポイント△▼ 

委任状登録番号と問合せ番号 

《委任状登録完了》画面に表示されている委任状登録番号と問合せ番号は、使用状況を照会す

る際に必要となります。 

内容を確認後、画面を印刷するか、メモをとる等して、必ず控えをとるようにしてください。 

※ 印刷をクリックすると、《委任状登録完了》画面を印刷できます。 

※ 保存をクリックすると、《委任状登録完了》画面をパソコンに保存できます。 

 

委任状登録証の取得 

委任者は、委任状登録証（XML ファイル）の取得をクリックし、ファイルをダウンロードします。 

USB メモリ等に保存し、代理人へ渡します。 

※ 操作方法は P. 47 「ポイント 委任状登録の取得」を参照してください。 

 

⑭ 
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▼△ポイント△▼ 

委任状登録証の取得 

取得をクリックすると、委任状登録証をファイル保存できます。 

 

① 取得をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面下部に通知バーが表示されます。 

② 保存の▼をクリックし、名前を付けて保存をクリックします。 

 

 

 

 

 

《名前を付けて保存》画面が表示され 

ます。 

③ 保存をクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

 

② 

① 
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５－３. 委任状照会 

電子申請システムに登録した委任状を照会する際の操作（画面）の流れは、以下のとおりです。登

録した委任状の照会をします。 

※委任状は代理申請を行う場合に必要となります。 

 

 

 

 

 (P.49 参照) 

 

 

 

 

 (P.49 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.50 参照) 

 

 

 

 

 (P.50 参照) 

 

 

 

 

 (P.51 参照) 

 

《申請ポータル》画面を表示します。 

委任状照会をクリックします。 

ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードを入力しま

す。 

委任状登録番号及び問合せ番号を入力しま

す。 

委任者が登録した委任状情報の一覧が 

表示されます。 

《申請ポータル》画面 

 

《ログイン》画面 

《委任状情報照会》画面 

ログイン 

《委任状情報一覧》画面 

詳細 

委任状照会 

委任状情報を照会します。 

委任状登録証の取得や、委任状の削除がで

きます。 
《委任状情報表示》画面 

照会 
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《申請ポータル》画面を表示します。 

①  委任状照会をクリックします。 

○○市

 

 

《ログイン》画面が表示されます。電子申請・届出システムにログインします。 

② 「ユーザ ID（申請者 ID）」と「パスワード」を入力します。 

③ログインをクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△注意△▼ 

・ 英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・ パスワードを入力すると「＊」や「●」で表示されます。 

・ パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

 

② 

 
③ 

 

〇〇 
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《委任状情報一覧》画面が表示されます。 

④ 照会する委任状登録番号の詳細をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《委任状情報照会》画面が表示されます。 

 

⑤ 照会する「委任状登録番号」と「問合せ番号」を入力します。 

⑥ 照会をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

⑥ 

 

④ 
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《委任状情報表示》画面が表示されます。 

選択した委任状の最新状態が表示されます。 

委任する手続きの一覧の確認や、委任状登録証の取得ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《委任状情報表示》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

表示 委任状が表示されます。 

取得 
委任状登録証の電子データを取得できます。 

操作は、P.52「５-３-１ 委任状登録証の取得」を参照してください。 

利用状況照会 
委任状の利用状況を照会できます。 

操作は、P.53「５-３-２ 利用状況照会」を参照してください。 

委任状削除 

委任状を削除することができます。「削除」にした委任状を使用した代理申請は、以後

できません。 

操作は、P.55「５-３-３ 委任状の削除」を参照してください。 

戻る 《委任状情報照会》画面に戻ります。 
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５-３-１. 委任状登録証の取得 

委任状を登録した際に委任状登録証の取得を行わなかった場合や、再度必要になった場合等に委

任状登録証を取得することができます。 

① 《委任状情報表示》画面の取得をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面下部に通知バーが表示されます。 

② 保存の▼をクリックし、名前を付けて保存をクリックします。 

 

 

 

 

 

《名前を付けて保存》画面が表示されます。 

③ ファイルの保存先を指定し、保存をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

委任状登録認証ファイルが保存されます。 

 

① 

 

③ 

 

② 
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５-３-２. 利用状況照会 

委任状の利用状況を照会できます。 

① 《委任状情報表示》画面の利用状況照会をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《委任状利用状況一覧》画面が表示されます。 

この委任状を使用して申請された申請データの一覧が表示されます。 

「手続名称」、「到達日時」、「取扱状況」、「納付状況」が表示されます。 

 

② 戻るをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

② 
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《委任状利用状況一覧》画面の表示内容 

項目名 処理概要 

手続名称 手続名称が表示されます。 

到達日時 到達日時が表示されます。 

取扱状況 現在の取扱状況が表示されます。 

納付状況 手数料がある手続きの場合、納付状況が表示されます。 

戻る 《委任状情報表示》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

《委任状利用状況一覧》画面 

 

申請データの件数が 1画面に納まらない場合は、前頁、次頁等のボタンが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《委任状利用状況一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

＜＜先頭 先頭ページの《委任状利用状況一覧》画面が表示されます。 

＜前頁 前ページの《委任状利用状況一覧》画面が表示されます。 

次頁＞ 次ページの《委任状利用状況一覧》画面が表示されます。 

最終＞＞ 最終ページの《委任状利用状況一覧》画面が表示されます。 

頁移動 
ページ番号欄に移動したい「ページ番号」を入力し、頁移動をクリックし

ます。目的のページの《委任状利用状況一覧》画面が表示されます。 
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５-３-３. 委任状の削除 

委任状を削除します。 

※ 削除した委任状を使用した代理申請は、以後できません。委任状を削除しても問題ないことを確

認の上、操作してください。 

 

① 《委任状情報表示》画面の委任状削除をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《委任削除確認》画面が表示されます。 

 

② 削除をクリックします。 

※戻るをクリックすると、《委任状情報表示》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

② 
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《削除完了》画面が表示されます。 

 

③ 終了をクリックします。  

※利用状況照会をクリックすると、この委任状を使用した申請の一覧が表示されます。 

※印刷をクリックすると、《削除完了》画面を印刷できます。 

※保存をクリックすると、《削除完了》画面をパソコンに保存できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 
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５－４. 代理人による申請 

代理人が、代理申請を行う際の操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 (P.58 参照) 

 

 

 

 

 （P.58 参照) 

 

 

 

 

 （P.59 参照) 

 

 

 

 

 (P.60 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.19 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.23 参照) 

 

 

 

 

 (P.24 参照) 

 

 

 

 

 (P.28 参照) 

《到達確認》画面 

《手続詳細》画面に記載の注意事項等の内容

を確認して、代理申請をクリックします。 

代理人のユーザ ID（申請者 ID）とパスワードを

入力します。 

「委任状登録証」又は「別送委任状」を選択しま

す。委任状登録証を指定した場合は、その有効

性を確認し、有効な委任状の場合のみ申請が

行えます。 

送信した申請情報等が正常にシステムに到達

したことを確認します。 

※画面上に「到達番号」及び「問合せ番号」が 

表示されます。 

入力した申請情報等を確認します。 

※入力した申請情報や添付したファイルの内容

を送信前に確認できます。 
《送信確認》画面 

代理申請 

《手続詳細》画面 

次へ 

ログイン 

《ログイン》画面 

《委任状登録証指定》画面 

次へ 

《申請書入力》画面 
申請に必要な情報を入力します。 

《申請付帯情報入力》画面 

送信 

次へ 

利用規約の内容を確認して、利用規約に同意

するをクリックします。 

※利用規約の同意が必要な手続きのみ表示さ

れます。 

 
利用規約に同意する 

《利用規約》画面 

連絡先情報を入力します。 

※手続きによっては表示されない手続きもあり 

ます。 
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代理人が申請を行う際の操作について説明します。 

 

代理申請を行う手続きの《手続詳細》画面を表示します。 

 

① 申請する手続きを選択し、申請に必要な添付書類や申請時の注意事項等、《手続詳細》画面

の内容を確認します。 

② 代理申請をクリックします。 

 

 

《利用規約》画面が表示されます。 

③ 利用規約の内容を確認し、利用規約に同意するをクリックします。 

 

 

③ 

 

② 
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《ログイン》画面が表示されます。電子申請・届出システムにログインします。 

 

④ 代理人の「ユーザ ID（申請者 ID）」と「パスワード」を入力します。 

⑤ ログインをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ ｢ユーザ ID（申請者 ID）」をお忘れの場合は、ユーザ ID 通知ボタンからユーザ ID（申請者

ID）を通知できます。 

⑦ 「パスワード」をお忘れの場合は、パスワード再登録ボタンからパスワードを再度登録がで

きます。 

 

 

▼△注意△▼ 

・ 英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・ パスワードを入力すると「＊」や「●」で表示されます。 

・ パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

⑤ 

 

④ 

⑥ 

 
⑦ 
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《委任状登録証指定》画面が表示されます。 

委任者（申請者）から渡された委任状登録証の有効性を確認します。 

※ 紙で作成した委任状を使用して代理申請する場合は、委任状を別送するをクリックします。 

紙委任状の別送については、P.62「ポイント 紙委任状の別送について」を参照してください。 

 

⑧ 「委任状登録証を添付する」の参照をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《ファイルの選択》画面が表示されます。 

 

⑨ 申請者から受け取った委任状登録証（電子委任状）のファイルを指定して、開くをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 

 

⑧ 
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《委任状登録証指定》画面に戻ります。 

 

⑩ 「委任状登録証を添付する」の確認をクリックします。 

 

委任状登録証の登録内容と、委任されている手続名称、登録時回数、利用回数が画面に表示され

ます。 

 

⑪ 次へをクリックします。 

※以降の操作は、申請と同じ手順になります。P.19 からの説明を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 

 

⑪ 
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▼△注 意△▼ 

次へが表示されないケース 

・ 委任状が有効でないときは、 

「指定された委任状登録証の形式に誤りがあります。委任者に確認してください。」 

・ 委任状登録証が改ざんされている(xml を書き換えた)ときは、 

「この委任状は改ざんされている恐れがあるため、代理申請を行うことはできません。委任者に確認して

ください。」 

・ 委任状が無効のときは、 

「この委任状は無効のため、代理申請を行うことができません。委任者に確認してください。」 

とメッセージが表示され、次へが表示されません。 

・ 委任状が有効でない場合とは、 

①有効期限が切れている。 

②指定された回数を既に使用している。 

等です。 

次へが表示されないときは、委任者へ確認してください。 

 

▼△ポイント△▼ 

紙委任状の別送について 

紙委任状を別送する場合は、《送信確認》画面の種別欄に「別送委任状」と表示されます。 

 

 

 

 

また、《到達確認》画面に「別送書類送り先情報」が表示されます。 

到達確認後は、委任者から受け取った紙委任状と印刷した《到達確認》画面を速やかに「別送書

類送り先」に表示されている手続担当部署に送付してください。 
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第６章 取扱状況照会（簡易申請）（汎用申請） 

６－１. 取扱状況照会 

申請者が申請した内容や処理状況を照会する際の操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 (P.64 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.64 参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (P.65 参照) (P.65 参照) 

 

 

 

 

 (P.66 参照) (P.68 参照) 

 

 

 

 

 (P.67 参照) (P.69 参照) 

 

 

《申請ポータル》画面を表示します。 

申請状況照会をクリックします。 

ユーザ ID（申請者 ID）とパス

ワードを入力します。 

《申請ポータル》画面 

ログイン 

《申し込み一覧》画面 申請者が申請した手続の一覧

が表示されます。 

 

申請の処理状況等が表示され

ます。 

 

《申し込み内容確認》画面 

申請状況照会 

《到達番号形式選択》画面を表示します。 

到達番号形式に沿ってリンクをクリックします。 

簡易申請の場合 汎用申請の場合 

《ログイン》画面 

 

《到達番号形式選択》 

画面 

詳細 

ログイン 

《申請一覧》画面 

《取扱状況詳細》画面 

 

詳細 

《ログイン》画面 

 

到達番号形式が

「999_999_999_9999」をクリック 

到達番号形式が

「999999999999999999」をクリック 
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申請の処理状況の確認、補正申請や取下げ依頼を行う際の操作の流れについて説明します。 

 

《申請ポータル》画面を表示します。 

①  申請・手続情報をクリックし、表示されるサブメニューから申請状況照会をクリックしま

す。 

○○市

 

 

《到達番号形式選択》画面が表示されます。 

 

② 到達番号の形式に沿ったリンクをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

〇〇 

② 

 

〇〇 
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《ログイン》画面が表示されます。電子申請・届出システムにログインします。 

 

③ 「ユーザ ID（申請者 ID）」と「パスワード」を入力します。 

④ ログインをクリックします。 

 

簡易申請の場合（到達番号が数字＋アンダーバー） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

汎用申請の場合（到達番号が数字のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△注意△▼ 

・ 英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・ パスワードを入力すると「＊」や「●」で表示されます。 

・ パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

③ 

 

④ 

 

④ 

③ 
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簡易申請の場合、《申し込み一覧》画面が表示されます。 

⑤ 照会する手続きの到達番号をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 
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《申し込み内容確認》画面が表示されます。 

申請の処理状況や申請内容、処理結果通知書の内容を確認することができます。 

また、申請内容等について職員へ連絡事項を入力することができます。P.91「６-４-１ 連絡（簡

易申請）」を参照してください。 
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汎用申請の場合、《申請一覧》画面が表示されます。 

⑤ 照会する手続きの到達番号を確認し、詳細をクリックします。 

 

 

 

⑤ 
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汎用申請の場合は、《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

申請の処理状況や申請内容、処理結果通知書の内容を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「申請・届出の流れ」の処理状況の表示について 

処理状況 処理説明 

到達 申請が電子申請システムに到達した状態 

受付開始 職員による受付処理が行われる前の状態 

受付終了 職員による受付処理が終了した状態 

補正指示中 職員から補正指示があった状態 

補正確認待ち 申請者からの補正申請に対して職員による確認待ちの状態 

審査開始 職員による審査処理が行われる前の状態 

取下げ依頼中 申請者からの取下げ依頼に対して職員による確認待ちの状態 

取下げ終了 職員による取下げ処理が終了した状態 

審査終了 職員による審査処理が終了し、申請者に審査終了通知が発行された状態 

手続終了 全ての処理が終了した状態 

※ 手続きによっては、受付で終了（審査を行わない）するものがあります。そのような手続きでは、審査

に関する処理状況は表示されません。 
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《取扱状況詳細》画面の表示内容 

表示内容・ボタン 処理説明 

手数料情報 
手数料が必要な手続きの場合、手数料情報をクリックすると、《手数料情報》

画面が表示され、手数料に係る情報が表示されます。 

連絡 

職員から連絡がある場合、連絡の内容が表示されます。 

連絡をクリックすると、連絡の内容を確認できます。 

申請者から職員へ連絡を送ることも可能です。 

補正 

職員より補正指示があった場合に補正が表示されます。 

補正要求に関して通信欄に入力された内容が表示されます。 

補正指示がなくても、自ら修正を行いたい時も、補正から修正操作を行いま

す。その場合、職員通信欄が表示されません。 

通知書類 

通知書の発行状況が表示されます。 

通知書の通信欄に入力された内容が表示されます。 

通知書類一覧をクリックすると通知書類を確認できます。 

取下げ 取下げ依頼ができる状態の場合、取下げの依頼を行います。 

履歴 申請データの履歴を確認できます。 

申請書類一覧 申請書類の一覧を確認できます。 

別送先 別送書類の送付時に必要な別送書類送付先が表示されます。 

戻る 《申請一覧》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△注 意△▼ 

《取扱状況詳細》画面のメッセージ 

 

照会している手続に対して職員が操作を行っている場合には、画面上部に以下のようなメッセー

ジが表示されます。 

この場合、《取扱状況詳細》画面の右側の操作ボタンが表示されなくなり、職員が処理を終了する

までは、操作ができません。しばらく時間をおいてから、メッセージが表示されていない状態で処理

をしてください。 
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６-１-２. 通知メールについて 

職員による受付処理が終了した場合や、職員から補正要求があった場合等には、電子申請システ

ムから通知メールが送信されます。通知メールを受け取った際には、取扱状況照会から電子申請シ

ステムにログインして、必要な処理を行ってください。 

 

送信される通知メールの種類 ＜簡易申請＞ 

通知メール 状況・行う処理 

到達メール 
申し込みが電子申請システムに到達しました。 

到達番号が通知されます。 

受付メール 申し込みの受付が完了しました。 

受付結果通知書受領確認

依頼メール 
職員から受付結果通知書の受領確認を依頼されています。 

受付結果通知書受領確認

済みメール 
受付結果通知書の受領確認を行いました。 

審査結果登録メール 職員が審査結果を登録しました。 

審査結果確認依頼メール 職員から審査結果の確認を依頼されています。 

審査結果確認済みメール 審査結果の確認を行いました。 

差し戻しメール 職員が申し込みを差し戻しました。 

取り下げメール 申請者または職員が申し込みを取り下げました。 

取り下げ依頼メール 申請者が申し込みの取り下げを依頼しました。 

取り下げ却下メール 職員が申し込みの取り下げを却下しました。 

補正指示メール 職員が補正指示を出しました。 

連絡メール 職員から連絡があります。 
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送信される通知メールの種類 ＜汎用申請＞ 

通知メール 状況・行う処理 

申請到達連絡 申請が電子申請システムに到達しました。 

受付結果連絡 

職員による受付処理が終了しました。 

受付結果通知を確認します。P.100「６-５-３ 通知書類一覧（汎用申

請）」を参照してください。 

審査終了連絡 

職員による審査処理が終了しました。 

審査終了通知を確認します。P.100「６-５-３ 通知書類一覧（汎用申請） 

通知書類一覧」を参照してください。 

取下げ結果連絡 

職員による取下げ処理が終了しました。 

取下げ結果通知を確認します。P.88「６-３-３ 取下げ結果通知後の状

況照会（汎用申請）」を参照してください。 

補正要求連絡 
職員から補正指示を出しました。 

申請書の補正を行います。P.73「６－２ 補正」を参照してください。 

補正処理終了連絡 

補正内容が反映され、処理が終了しました。 

内容を確認します。P.107「６-５-６ 履歴（汎用申請）履歴」を参照してく

ださい。 

補正要求取下げ連絡 

職員が補正指示を取下げました。 

内容を確認します。P.107「６-５-６ 履歴（汎用申請）履歴」を参照してく

ださい。 

職権訂正連絡 

職員が申請書の訂正を行いました。 

内容を確認します。P.107「６-５-６ 履歴（汎用申請）履歴」を参照してく

ださい。 

補正期限切れ連絡 
補正指示の期限が切れました。速やかに申請書の補正を行います。 

P.73「６－２ 補正」を参照してください。 

補正期限切れ事前連絡 

補正指示の期限が近づいています。速やかに申請書の補正を行いま

す。 

期限内に補正処理を行います。P.73「６－２ 補正」を参照してください。 

連絡事項送信連絡 

職員から連絡が送られました。 

連絡内容を確認します。P.90「６－４ 連絡（簡易申請）（汎用申請）」

を参照してください。 
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６－２. 補正 

入力内容の不備等の理由により、職員から補正指示が行われた場合、その指示内容に基づいて、補

正申請を行います。 

申請内容に誤りがあった場合は、職員からの補正指示がなくても、補正を行えます。 

ただし、手数料の発生する申請など、手続きの設定によっては、補正できません。 

 

操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 (P.75 参照) 

 

 

 (P. 75 参照) 

 

 

 
 (P. 75 参照) 

 

 

 

 

 (P.76 参照) 

 

 

 

 
 (P. 76 参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

到達番号と問合せ番号を入力します。 《申請状況照会》画面 

補正指示通知メール 補正指示内容を確認します。 

《申し込み内容確認》画面 

補正内容に従い、補正入力（申請内容の修正）

を行います。 《申し込み内容入力》画面 

補正 

申し込み内容確認 

申し込む 

《申し込み完了》画面 
申請書情報等が正常に送信され、申し込みが

完了したことを確認します。 

入力した申請書情報等を表示して、内容を確認

します。 《申し込み内容確認》画面 

簡易申請の場合 

申請内容が表示されます。 

照会 
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 (P.77 参照) 

 

 

 

 

 (P.78 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.79 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.80 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.80 参照) 

 

 

 

 

 (P.81 参照) 

 

 

 

補正指示内容を確認します。 

補正 

《補正情報》画面 

補正 

《取扱状況詳細》画面 申請の処理状況等が表示されます。 

《申請書入力》画面 補正内容に従い、補正入力（申請内容の修正）

を行います。 

《申請付帯情報入力》画面 

次へ 

次へ 

送信 

《処理終了》画面 申請書情報等が正常に送信され、処理が終了

したことを確認します。 

入力した申請書情報等を表示して、送信前に内

容を確認します。 《送信確認》画面 

汎用申請の場合 

連絡先情報を入力します。 

※手続きによっては表示されない手続きもあり 

ます。 
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補正指示された申請書の取扱状況を照会し、申請者が補正（申請内容の修正）を行う

際の操作の流れについて説明します。 

 

６-２-１. 補正（簡易申請） 

申し込みに対して職員が補正指示を行った場合、《申し込みの入力》画面で入力したメールアドレ

スに、補正指示通知メールが送信されます。 

 

◆補正指示通知メールの例 

 

注） 左のメールはサンプルです。実際のアドレス

（URL）は異なります。 

 

① メール本文のアドレス（URL）をクリックし、《申

請状況照会》画面を表示します。 

 

 

《申請状況照会》画面が表示されます。 

 

② 《申し込み完了》画面で表示された「到達番号」

と「問合せ番号」を入力し、照会をクリックしま

す。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

 

 

《申し込み内容確認》画面に補正指示内容が表示され

ます。 

 

③ 《申し込み内容確認》画面の下部の補正をクリッ

クします。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

② 

〇〇 

〇〇 
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《申し込み内容の入力》画面が表示されます。 

 

④ 補正指示内容に従って、申し込み内容を補正しま

す。 

 

⑤申し込み内容確認をクリックします。 

 

 

 
 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されます。 

 

⑥ 補正した申し込み内容を確認し、申し込むをク

リックします。 

 

 

 

 《申し込み完了》画面が表示されます。 

 

 

 

⑤ 

⑥ 

④ 

〇〇 

〇〇 
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６-２-２. 補正（汎用申請） 

電子申請サービスにログインし、《申請一覧》画面で申請を選択のうえ、《取扱状況詳細》画面を

表示します。 

「補正指示中」と表示されている場合は、申請内容を修正する必要があります。 

 

① 補正をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

▼△ポイント△▼ 

汎用申請については、手続によって、職員から補正指示がなくても、受付開始の状況であれば 

補正ができます。 
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《補正情報》画面が表示されます。 

職員からの補正指示に基づいて、申請者は補正入力を行います。 

職員通信欄の補正の指示内容を確認します。 

自分で補正を行った場合は、職員通信欄が表示されません。 

 

② 補正をクリックします。 

※補正指示表示をクリックすると、職員通信欄の内容が別ウィンドウで表示されます。 

※表示をクリックすると、申請書が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

▼△ポイント△▼ 

添付書類のある申請書の補正 

添付書類のある申請書を補正する場合、補正時に再度書類を添付する必要があります。 

この画面から申請時に添付したファイルを取得できます。 

 

 

① 取得欄の取得をクリックします。 

② 《ファイルのダウンロード》が表示されます。 

③ 保存をクリックします。 

④ 《名前を付けて保存》画面が表示されます。 

ファイルを保存します。 

⑤ 申請書類一覧に一括取得欄が表示されている場合は、一括取得をクリックすると申請書類や添付書類をまとめて

取得できます。 

 

① 
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《申請書入力》画面が表示されます。 

入力欄には、前回の申請時に入力した内容が表示されます。 

職員からの補正指示に基づいて、申請書の内容を修正します。 

次の画面は《軽自動車税納税証明書交付請求書（継続検査用）》画面の例です。 

 

③ 申請内容を修正します。 

④ 次へをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 
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連絡先を入力するための《申請付帯情報入力》画面が表示されます。 

※手続きによっては《申請付帯情報入力》画面が表示されない手続きもあります。また、手続き 

ごとに《申請付帯情報入力》画面に表示される項目は異なりますので注意してください。 

※メールアドレスの項目に入力されたアドレスに対して、システムからの各種通知メールが送信 

されます。 

 

⑤ 入力した内容を確認して問題がなければ、次へをクリックします。 

※入力した申請情報を修正したい場合等には、戻るをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《送信確認》画面が表示されます。 

送信内容を確認します。 

必要に応じて、「通信欄（任意）」に補正した内容を入力してください。 

 

⑥ 送信をクリックします。 

 

 
 

 

⑤ 

 

⑥ 
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データ送信が完了すると、《処理終了》画面が表示されます。 

到達番号が表示されます。この到達番号は申請時の到達番号と同じです。 

 

⑦ 終了をクリックします。 

※印刷をクリックすると、《処理終了》画面を印刷できます。 

※保存をクリックすると、《処理終了》画面をパソコンに保存できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

申請・届出の流れに「補正確認待ち」と表示されます。 

 

⑧ ログアウトをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 

 

⑧ 
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６－３. 取下げ 

 

取下げは、申請者が取り下げることも、職員が取下げることもできます。 

申請者は、原則として処理状況が「審査終了」になるまでは、申請を取下げることができます。 

（審査のない手続きは「受付終了」になるまで） 

簡易申請は、手続きの設定によっては、申請者が取り下げを行う、取り下げを職員に依頼する、取

り下げおよび取り下げ依頼ができない場合があります。 

汎用申請は、申請後に電子申請システムから取下げ依頼をし、職員が取下げを行います。 

また、申請者からの電話等で取下げ依頼があった場合や何らかの事情が発生した場合は、取下げ依

頼がなくても、職員が取下げを行うことがあります。 

申請者が取下げを行う操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

（P.83 参照） 

      (P.85 参照) 

 

 

 

 

 

（P.83 参照） （P.84 参照）  (P.86 参照) 

 

 

 

 

 

         (P.86参照) 

 

 

 

 

 

 （P.83 参照） （P.84 参照）  (P.87 参照) 

 

 

 

送信 

《処理終了》画面 

取下げ依頼を入力し

ます。 

取下げ依頼が正常に

送信され、処理が終了

したことを確認します。 

入力した取下げ依頼

内容を表示して、送信

前に内容を確認しま

す。 

《送信確認》画面 

次へ 

《取下げ依頼》画面 

《取扱状況詳細》 

画面 

申請の処理状況等

が表示されます。 
《申し込み内容確認》画面 

《申し込みの取り下げ確認》 

画面 

《申し込みの取り下げ 

結果》画面 

この申し込みを 

取り下げる 

取り下げ 

簡易申請の場合 汎用申請の場合 

取下げ 取り下げを 

依頼する 

《申し込みの取り下げ依頼

確認》画面 

取り下げ依頼 

《申し込みの取り下げ依頼 

結果》画面 
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申請書の取扱状況を照会し、申請者が申請の取下げを行う際の操作の流れについて説

明します。 

６-３-１. 取下げ（簡易申請） 

(１)  申し込みを取り下げる 

 
 

① 電子申請サービスにログインし、申

請一覧》画面で申請を選択のうえ、

詳細をクリックします。 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されま

す。 

 

② この申し込みを取り下げるをクリック

します。 

 

 

 

《申し込みの取り下げ確認》画面が表示

されます。 

 

③取り下げをクリックします。 

 

《申し込み取り下げ結果》画面が表示さ

れます。 

申し込みは取り下げられました。 

 

② 

③ 

〇〇 

〇〇 

〇〇 
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(２)  取り下げを依頼する 

 
 

① 電子申請サービスにログインし、申

請一覧》画面で申請を選択のうえ、

詳細をクリックします。 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されま

す。 

 

② 取り下げを依頼するをクリックしま

す。 

 

 

 

《申し込みの取り下げ依頼確認》画面が

表示されます。 

 

③取り下げ依頼 をクリックします。 

 

《申し込み取り下げ依頼結果》画面が表

示されます。 

職員が取り下げを行います。 

 

 

※取り下げおよび取り下げ依頼ができない場合は、職員に連絡をして下さい。 

② 

③ 

〇〇 

〇〇 

〇〇 
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６-３-２. 取下げ（汎用申請） 

 

電子申請サービスにログインし、申請状況照会から《取扱状況詳細》画面を表示します。 

《申請一覧》画面で選択した申請について、進行状況が表示されます。 

取下げを行います。 

 

① 取下げをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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《取下げ依頼》画面が表示されます。 

取下げ依頼を入力します。 

 

② 「通信欄（任意）」を必要に応じて入力します。 

③ 次へをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《送信確認》画面が表示されます。 

 

④ 送信をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

 

② 

 

③ 
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データ送信が完了すると、《処理終了》画面が表示されます。 

到達番号が表示されます。この到達番号は申請時の到達番号と同じです。 

 

⑤ 終了をクリックします。 

※印刷をクリックすると、《処理終了》画面を印刷できます。 

※保存をクリックすると、《処理終了》画面をパソコンに保存できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

申請・届出の流れに「取下げ依頼中」と表示されます。 

 

⑥ ログアウトをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

⑥ 
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６-３-３. 取下げ結果通知後の状況照会（汎用申請） 

申請者からの取下げ依頼を受け、職員が取下げ結果入力を行うと、申請者へ取下げ結果連絡の 

通知メールが送信されます。メールの内容を確認し、取下げの内容を確認します。 

《取扱状況詳細》画面から取下げ結果を確認します。 

 

① 電子申請サービスにログインし、取り下げた申請の到達番号を確認して、《取扱状況詳細》

画面を表示します。 

申請・届出の流れに「この手続は取下げられています」と表示されます。 

② 通知書類一覧をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《通知書類一覧》画面が表示されます。通知書の発行状況が一覧で表示されます。 

 

③ 取下げ結果通知書を確認します。 

表示をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

① 

 

③ 
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《通知書類一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

取得 

取得欄の取得をクリックすると、通知書類を XML 形式で申請者のパソコンに保

存できます。 

種別欄に「添付」と表示されている書類は、添付書類のことで、取得欄の取得を

クリックすると申請者のパソコンに保存できます。 

表示 通知書類の内容をプレビュー表示できます。 

一括取得 通知書類・添付書類をまとめて取得できます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

 

 

《取下げ結果通知書》画面が表示されます。 
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６－４. 連絡（簡易申請）（汎用申請） 

申請者が、申請内容等について職員への連絡事項を入力できます。 

操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

(P.91 参照) (P.94 参照) 

 

 

 

 

(P.91 参照) (P.95 参照) 

 

 

 

 

 

 (P.97 参照) 

 

 

 

 

(P.92 参照) (P.97 参照) 

 

 

 

 

送信 

《処理終了》画面 

連絡内容（簡易）、連絡事項（汎用）の入

力を行います。 

連絡事項が正常に送信され、処理が終了

したことを確認します。 

入力した連絡事項を表示して、送信前に

内容を確認します。（汎用） 《送信確認》画面 

次へ 

《連絡事項入力》画面 

連絡 

《取扱状況詳細》画面 
申請の処理状況等が表示されます。 

 

送信 

《連絡登録完了》画面 

《連絡》画面 

連絡 

《申し込み内容確認》画面 

簡易申請の場合 汎用申請の場合 
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職員へ連絡の送信、職員から送信された連絡を確認する操作について説明します。 

６-４-１. 連絡（簡易申請） 

[〇〇市からのお知らせ] 申請_連絡通知

IT講習会申込への申し込みの連絡を通知します。

到達番号: 157_845_786_7639 

申込日時: 2020年01月08日 13時31分

申し込み処理状況は次のアドレスでも確認できます。

アドレス:  http://xxxxxxxx/uketsuke1/status?applyId=123456789

 

注） 左のメールはサンプルです。実際のアドレス

（URL）は異なります。 

 

① メール本文のアドレス（URL）をクリックし、《申

請状況照会》画面を表示します。 

 

 

《申請状況照会》画面が表示されます。 

 

② 《申し込み完了》画面で表示された「到達番号」

と「問合せ番号」を入力し、照会をクリックしま

す。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

 

 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されます。 

 

③ 《申し込み内容確認》画面の連絡をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

《連絡》画面が表示されます。 

 

④ 「連絡内容」に職員へ送信する連絡内容を入力し

ます。 

 

⑤ 連絡をクリックします。 

 

 

② 

③ 

④ 

⑤ 

① 

〇〇 

〇〇 

〇〇 
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《連絡登録完了》画面が表示されます。 

 

⑥  戻るをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【連絡内容の確認】 

 

◆ 連絡通知メールの例 

 

 

 

 

⑦《申し込み内容確認》画面に、連絡履歴が表示

されます。 

連絡履歴をクリックし《連絡履歴了》画面を表示

すると、入力した連絡内容が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

注） 左のメールはサンプルです。実際のアドレス

（URL）は異なります 

 

連絡を送信したり、職員から連絡が送信される

と、連絡通知メールが送信されます。 

 

 

 

 

◆ 連絡履歴の確認 

 

 
 

 

 

 

職員から連絡が送信された場合、《申し込み内容

確認》画面に、 

「未読の連絡があります。 

連絡履歴ボタンを押し、連絡内容を確認してください。」 

と表示されます。 

 

① 《申し込み内容確認》画面の連絡履歴をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 

⑦ 

① 

〇〇 

〇〇 
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(担当者）

5

 

《連絡履歴了》画面が表示されます。 

② 職員からの連絡を確認したら、既読にチェッ

クを入れ、既読または未読にするをクリック

します。 

 

《申し込み内容確認》画面の 

「未読の連絡があります。 

連絡履歴ボタンを押し、連絡内容を確認してくださ

い。」 

の表示が消えます。 

 

 

 

 

 

 ▼△ポイント△▼ 

職員からの連絡内容について 

ファイルが添付されている場合があります。 

ファイル名をクリックしてファイルをダウンロードし、内容を確認してください。 

 

(担当者）

5

 
 

  ※申請者からは、添付ファイルの送信はできません。 

 

 

 

 

 

 

なお、申請者からは、ファイルを添付することはできません。 

② 

② 
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職員からの連絡事項の確認や、職員へ連絡事項を送信する操作について説明します。 

６-４-２. 連絡（汎用申請） 

電子申請サービスにログインし、《取扱状況詳細》画面を表示します。 

《申請一覧》画面で選択した申請について、進行状況が表示されます。 

連絡事項の入力を行います。 

 

① 連絡をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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《連絡事項入力》画面が表示されます。 

 

② 「連絡事項入力欄」に連絡事項を入力します。 

③ 次へをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《連絡事項入力》画面の表示内容 

表示内容・ボタン 処理説明 

手続名称 連絡を行う申請の手続名称が表示されます。 

到達番号 連絡を行う申請の到達番号が表示されます。 

表示 全ての連絡事項を表示します。連絡事項の履歴が参照できます。 

最新の連絡事項 職員からの連絡事項のうち、未読のものがあった場合に表示されます。 

種別 職員から送信された書類の種類（添付）が表示されます。 

書類名 職員から送信された書類の書類名が表示されます。 

ファイル名 職員から送信された書類のファイル名が表示されます。 

取得 対象ファイルを保存することができます。 

連絡事項入力欄 新しく職員へ連絡を行う場合に連絡内容を入力します。 

連絡先窓口 連絡先の部署名、電話番号、FAX番号が表示されます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

次へ 《送信確認》画面が表示されます。 

 

 

② 

 

③ 
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▼△ポイント△▼ 

職員からの連絡事項について 

 

ファイルが添付されている場合があります。 

取得をクリックしてファイルをダウンロードし、内容を確認してください。 
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《送信確認》画面が表示されます。 

連絡事項の内容を確認します。 

 

④ 送信をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信が完了すると、《処理終了》画面が表示されます。 

到達番号が表示されます。この到達番号は申請時の到達番号と同じです。 

 

⑤ 終了をクリックします。 

※印刷をクリックすると、《処理終了》画面を印刷できます。 

※保存をクリックすると、《処理終了》画面をパソコンに保存できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

④ 
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６－５. 照会 

通知書類や申請書類の取得、処理状況の履歴の確認を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請者が通知書類や申請書類の取得、履歴の確認を行う際の操作について説明します。 

 

６-５-１. 取扱状況詳細（汎用申請） 

電子申請サービスにログインし、《申請一覧》画面で申請を選択のうえ、《取扱状況詳細》画面を

表示します。 

「通知書類一覧」、「履歴」、「申請書類一覧」を照会します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種照会画面 
申請の処理状況等が表示されます。 



電子申請サービス 操作手引書 （申請・届出等手続編） 

 

All Rights Reserved, Copyright© 富士通 Japan株式会社 2020,2021 

99 

６-５-２. 申し込み内容確認（簡易申請） 

電子申請サービスにログインし、《申し込み一覧》画面で申請を選択のうえ、《申し込み内容確認》

画面を表示します。 

 

 

〇〇 
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６-５-３. 通知書類一覧（汎用申請） 

通知書類を確認します。 

職員から発行された受付結果通知・審査結果通知・取下げ結果通知等の内容を確認します。 

 

① 通知書類一覧をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《通知書類一覧》画面が表示されます。 

各通知書の発行状況が一覧で表示されます。 

受付が終了している場合は、受付結果通知書類一覧が表示されます。 

審査まである手続きで審査が終了している場合は、審査結果通知書類一覧が表示されます。 

また、取下げ結果入力が行われた場合は、取下げ結果通知書類一覧が表示されます。 

※手続きによっては、受付結果通知書、審査結果通知書が発行されないことがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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《通知書類一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

取得 

取得欄の取得をクリックすると、通知書類を XML 形式で申請者のパソコンに保

存できます。 

種別欄に「添付」と表示されている書類は、添付書類のことで、取得欄の取得を

クリックすると申請者のパソコンに保存できます。 

表示 通知書類の内容をプレビュー表示できます。 

一括取得 通知書類・添付書類をまとめて取得できます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

 

通知書類が発行されているときは表示をクリックして、各通知書の内容を必ず確認してください。 

※ 通知書の内容を確認しないと手続終了となりませんので、必ず確認してください。 

※ 必要に応じて、各通知書の取得（ファイル保存）を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ご参考△▼ 

受付結果通知書及び審査結果通知書の取得 

 

受付結果通知書及び審査結果通知書を、ファイルとして保存できます。 

 

① 取得をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面下部に通知バーが表示されます。 

保存の▼をクリックし、名前を付けて保存をクリックします。 

 

 

 

③ 《名前を付けて保存》画面が表示されます。 

保存先を選択し、保存をクリックします。受付結果通知書及び審査結果通知書が保存されます。 

 

 

 

② 

① 
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受付結果通知書 

▼△アドバイス△▼ 

審査結果通知書の署名検証 

 

審査結果通知書に職責署名が付与されている場合、署名検証をすることができます。 

 

① 《通知書類一覧》画面で審査結果通知書の一括取得をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 一括取得を行う旨の《確認》画面が表示されます。 

保存をクリックします。 

ファイルの保存先を指定し、通知書類一式を 

保存します。 

 

 

 

 

③ 署名検証を行う旨の《確認》画面が表示されます。 

ＯＫをクリックします。 

 

 

 

 

④ 署名検証の進捗状況が表示されます。 

 

 

 

⑤ 《署名検証結果》画面が表示され、署名検証 

及び証明書検証の結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

② 

 

③ 
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▼△ポイント△▼ 

審査結果通知書の受取確認 

 

窓口で交付される書類がない場合、全ての通知書類を取得し、戻るをクリックすると《受取確認》画面

が表示されます。 

※ 窓口で交付される書類がある場合は、所定の受取り場所に行ってください。 

 

① 《通知書類一覧》画面で戻るをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 《受取確認》画面が表示されます。 

全て取得したときは受取済、未受取の書類があるときは未受取をクリックします。 

受取済を選択した場合、取扱状況が「手続終了」となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受付結果通知書 

② 

 

① 
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６-５-４. 通知書のダウンロード（簡易申請） 

申請した申し込みに対して職員が通知書を添付した場合は、《申し込みの入力》画面で入力した

メールアドレスに「受付結果通知書受領確認依頼通知メール」が送信されます。 

 

◆受領確認通知メールの例 

[〇〇市からのお知らせ] 申請_受付結果通知書受領確認依頼通知

IT講習会申込への申し込みに登録した通知書の受領確認を依頼します。

到達番号: 157_862_976_8635

申込日時: 2020年01月10日 13時16分

申し込み処理状況は次のアドレスでも確認できます。

アドレス: http://xxxxxxxxx/uketsuke1/status?applyId=123456789

 

 

注） 左のメールはサンプルです。実際のアドレス

（URL）は異なります。 

 

① メール本文のアドレス（URL）をクリックし、

《申請状況照会》画面を表示します。 

 

  

 

《申請状況照会》画面が表示されます。 

 

② 《申し込み完了》画面で表示された「到達番号」

と「問合せ番号」を入力し、照会をクリックし

ます。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

  

 

《申し込み内容確認》画面が表示されます。 

 

③ 《申し込み内容確認》画面の〔通知書（添付ファ

イル）〕のリンクをクリックします。 

 

 

 

 《ダウンロード》画面が表示されます。 

 

④保存をクリックしてファイルを保存します。 

 

※審査においても、「審査結果通知書」に通知書が送信された場合は、同様に通知書のファイルを

ダウンロードします。 

 

① 

② 

③ 

〇〇 

〇〇 
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６-５-５. 受付結果通知書受領確認・審査結果確認（簡易申請） 

受付結果通知書の受領後、《申し込み内容確認》画面から申し込みの状態を「受付結果通知書受領済

み」に変更します。 

 

 
 

① 《申しみ内容確認》画面の受領確認をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

《受領確認》画面が表示されます。 

 

② 《受領確認》画面の受領確認をクリックします。 

 

 

 

 

申し込みの状態が「受付結果通知書受領確認済み」に

変更され、《受領結果》画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

〇〇 

〇〇 

〇〇 
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審査において、「審査結果確認依頼メール」が送信された場合は、審査結果確認を行います。（設定によ

り異なります。） 

申し込みの状態を「審査結果確認済み」に変更します。 

 

 

 

 

① 《申し込み内容確認》画面の審査結果確認をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

《審査結果確認》画面が表示されます。 

 

② 《審査結果確認》画面の審査結果確認をクリッ

クします。 

 

 

 

 

申し込みの状態が「審査結果確認済み」に変更され、

《審査結果確認完了》画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

〇〇 

〇〇 

〇〇 
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６-５-６. 履歴（汎用申請） 

申請の履歴を確認します。 

 

① 履歴をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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《履歴情報》画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《履歴情報》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

取得 申請書や通知書類を XML形式で申請者のパソコンに保存できます。 

表示 プレビュー表示や通信欄等が表示されます。 

印刷 《履歴情報》画面を印刷できます。 
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サンプル手続 01 

サンプル手続 01 

▼△ポイント△▼ 

履歴の表示 

 

職員からの補正指示があり、補正申請を行った場合は、「補正指示」、「補正申請」、「自動差し替

え」が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

別送書類がある場合は、書類一覧の種別欄に「別送」と書類名が表示されます。 

別送先表示をクリックすると、別送先が表示されます。 

 

 

 

 

 

職員が職権訂正を行った場合は、職権訂正欄が表示されます。 

表示をクリックすると、「通信欄の内容」「受信メール」が表示されます。 
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６-５-７. 申請書類一覧（汎用申請） 

 申請書類一覧を確認します。 

 

① 申請書類一覧をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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《申請書類一覧》画面が表示されます。 

 ※申請付帯情報の表示設定を非表示とした場合、又は、任意と設定して申請者が入力しなか 

った場合は空欄となります。 

 ※申請した手続きごとに申請書類一覧に表示される項目は異なりますので注意してください。 

  

提出した書類の最新状態が一覧で表示されます。 

※別送先表示をクリックすると、別送先の内容が表示されます。 

※連絡先情報に表示されているメールアドレスにシステムからのメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申請書類一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

取得 

取得欄の取得をクリックすると、通知書類を XML 形式で申請者のパソコンに保存

できます。 

種別欄に「添付」と表示されている書類は、添付書類のことで、取得欄の取得をク

リックすると申請者のパソコンに保存できます。 

表示 申請書類の内容をプレビュー表示できます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 


