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本システム利用に必要な環境

●ブラウザー

⚫Microsoft Edge

⚫Google Chrome

※各ブラウザーは最新版をご利用ください。

●メールソフト

⚫メールソフトの種類は問いません。

●表計算ソフト

⚫申請書は、Excel形式（＊.xlsx）のデータです。

※Microsoft Excel 2007以降を用意してください。
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①自治体のホームページを確認

②申請書(Excelファイル)に入力

③提出書類（納税証明書など）をPDFデータ化

④利用者登録（初めての場合だけ）

⑤申請書、提出書類の登録（アップロード）

新規申請の主な手順

申請の

準備
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①申請の準備：申請先自治体のホームペー

ジを確認

委任状
使用印

鑑届
など

必要ファイルを
ダウンロード

申請書（Excel形式） 提出書類の様式
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②申請の準備：ダウンロードした申請書

(Excel形式)に入力
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建設許可証明書

(PDF)
納税証明書(PDF)

印鑑証明書(PDF)

など

③申請の準備：提出書類をすべてＰＤＦ
ファイル化

印鑑証明書などの第三者が作成した提出書類は、
スキャナーやプリンタを使ってＰＤＦファイル化
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登録ボタンをクリック

④-1利用者登録：申請サイトを開く

一度だけ「利用者登録」をして、
パスワード等を登録します。

過去に他自治体で登録済みの場合は、
その利用者ID、パスワードが利用できます。
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同意ボタンをクリック

④-2利用者登録：利用規約を確認

10



１）メールアドレスを入力

２）送信ボタンをクリック

④-3利用者登録：メールアドレスを登録
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URLリンクをクリック

④-4利用者登録：メールソフトを起動
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２）登録ボタンをクリック

「法人」の場合だけ、「法

人番号」の設定が必要

④-5利用者登録：利用者情報の入力

１）入力
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申請開始ボタンをクリック

申請画面が表示されます

④-6利用者登録：完了
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１）メールアドレスとパスワードを入力

２）ログイン

⑤-1申請書、提出書類の登録：申請サイトに
ログイン
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⑤-2申請書、提出書類の登録：自治体を選択

申請する自治体をクリック選択
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⑤-3申請書、提出書類の登録：区分を選択

申請ボタンを

クリック
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⑤-4申請書、提出書類の登録：申請書を
アップロード

２）申請書(Excel)を選択

１）ファイル選択ボタンをクリック

３）登録ボタンをクリック
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⑤-5申請書、提出書類の登録：提出書類を
アップロード

画面下部の続きは次ページへ

ピンクは必須項目
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⑤-5申請書、提出書類の登録：提出書類を
アップロード(続き)

１）登録ボタンをクリック

２）確認ボタンをクリック

前ページの下部
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⑤-6申請書、提出書類の登録：申請完了

申請するボタンをクリック

このタイミングで、申請
を受け付けた旨のメール

が送られてきます。
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⑤-7申請書、提出書類の登録：申請受付書
の印刷（任意）

１）受付書の印刷ボタンを
クリック

２）受付書を表示
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⑥再申請

申請内容に不備があり、差し戻された場合

⑦トップ画面について

その他の手順、機能のご説明
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⑥-1再申請：メールを確認する

URLリンクをクリック

書類に不備があった場合
は、修正依頼のメールが

届きます。
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⑥-2再申請：修正内容を確認

修正内容を確認
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⑥-3再申請：修正書類を準備

修正登録ボタンをクリック

修正した申請書・提出書類が
準備できたら、修正登録を行

います

28



１）登録ボタンをクリック

２）確認ボタンをクリック

⑥-4再申請：修正書類を登録
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⑥-5再申請：修正書類の確認

確認して問題なければクリック
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⑥-6再申請：修正手続き終了

修正手続きが完了
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まずは「申請の流れ」をご
覧ください。動画でわかり

やすくご説明しております。

⑦-1トップ画面について
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メールが届かない場合

パスワードわからない場合

よくある質問・マニュアル

困ったときは
よくある質問・マニュアル

⑦-2トップ画面について
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