
電子申請利用手順（利用者用） 

 

  ■  利用者登録をされない場合                               

 

 ・ 「利用者登録せずに申し込む方はこちら」をクリックしてください。 

 

・ 「同意する」をクリックしてください。 

 

・ メールアドレスを入力して、「完了する」をクリックしてください。 

   入力されたメールアドレス宛にシステムよりメールが届きますので、そちらに表示される

URL のリンクより手続きに進んでください。 

 



  ■  利用者登録をされている方                                  

    利用者登録をすると、ご自身が申請された申請書類の進捗を確認する際にログインをす

るだけで確認することができます。 

    利用者登録をされる場合は代理者として申請する場合であっても申請者として登録し

てください。代理者登録はしないでください。 

 

・ 登録されているメールアドレスおよびパスワードを入力してログインしてください。 

 

・ 「同意する」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 



  ■ 手続き申込                                          

手続き申込画面になりましたら、必要項目を順に入力してください。 

【必須】項目に空欄がある場合はエラー表示が出ますので、すべての【必須】項目を入力し

てください。  〈ご注意ください！〉 

 

・  完成写真を添付するには、「ファイルの選択」をクリックし、写真が保存されているフォル

ダから写真ファイルを指定して添付してください。 

ファイルは１つのみ添付可能ですので、複数の写真を添付する場合は、すべての写真を

ＰＤＦ形式にして１つのファイルにまとめるか、ZIP 形式のフォルダにまとめてください。 

 添付できる提出資料の容量は委任状も含めて合計で２０ＭＢまでです。 

 

 

 

 

 

 



・ 全ての項目の入力が終わりましたら、「確認へ進む」をクリックしてください。 

 

 

・ 申し込み確認画面で、申込内容を確認して、修正がなければ「申込む」をクリックしてくだ

さい。 

 

・  整理番号と、パスワードが表示されます。メールでも送信されますので、手続きが完了

するまでは整理番号を控えるか、メールを保存しておいてください。 

     当課にお問い合わせいただく場合や、申請の進捗を確認する際に、整理番号が必要に

なります。 

 



   ■  申込み完了から手続き完了まで                            

 

１  申込完了 

申込が完了すると「申込完了通知メール」が届きます。 

    メールには、電子申請サービスへアクセスするための「申込内容照会 URL」や「整理番

号」「パスワード」が記載されています。 

処理状況の確認などをするために必要ですので、手続きが完了するまで、保存してい

ただきますようお願いします。 

     

 

【処理状況の確認】 

     申込内容照会 URL をクリックし、整理番号を入力することにより、処理状況を確認す

ることができます。 

 

 

ここに入力 



２  仮受付 

   申込完了の翌営業日に、市の担当者が仮受付をすると以下のようなメールが届き、受付

番号をお知らせします。 

 

 

【審査】 

 市の担当者が内容を確認し、修正や追加の資料を提出いただく必要がある場合は、電子

申請サービスを通じてメールでお知らせします。 

    修正や添付資料の追加については、電子申請サービスを通じて行ってください。 

   申込完了通知メールに記載されている URL のリンクから電子申請サービスにアクセスす 

ると便利です。 

  

  ！処理状況が「返却」となっている場合以外は、内容の修正や添付ファイルの追加ができ

ません。また、追加の資料のみを添付するのではなく、追加の資料も含めて「資料一式」

を添付しなおしてください。（システム上古い添付資料が残りません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３  修正の方法 

   市の担当者から「返却」され、資料を修正する場合は以下の手順で修正してください。 

申込内容照会 URL から「整理番号」、「パスワード」を入力し、「申込内容照会」へ 

「申込内容照会 URL」は当初申込ののちに送付される「申込完了通知メール」若しくは「申込内容の修正

依頼」メールの直後に送付される「申込完了通知メール」に整理番号やパスワードとともに記載されてい

ます。 

 

 

  ・下の「修正する」をクリックし、「申込内容」を修正する。 

 

ここに入力 

※「再申込する」や「取下げる」 
 は使用しないで下さい。 



・ 修正作業が完了したら、「確認へ進む」をクリック 

 

 

・ 修正内容に問題がなければ、「修正する」をクリックすると、申込変更が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 



４  手続きの完了 ― 適合証（又は検査済証）の受け取り ― 

市の決裁が完了すると「手続き完了」のメールが届きます。 

認定内容適合証（又は検査済証）がアップロードされていますので、申込内容照会 URL

から「整理番号」、「パスワード」を入力し、「申込内容照会」へアクセスいただき、適合証を受

け取ってください。 

電子申請サービスへの移行に伴い、適合証（又は検査済証）への市長印の押印を廃止して

おります。ご了承ください。 

   「申込内容照会 URL」は当初申込ののちに送付される「申込完了通知メール」若しくは「手続き完了」メー

ルの直後に送付される「申込完了通知メール」に整理番号やパスワードとともに記載されています。 

    

  ● 「手続き完了」の通知メール 

 

● 「申込完了通知メール」 

 



 

 

 

    添付ファイル欄の添付ファイルをダウンロードしてください。 

     

以上で手続きは完了です。 

ここに入力 


