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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。

本システムから送信されるメールを受信できるよう、メールソフ
トを用意してください。

 ●表計算ソフト

自治体で用意されている申請書のフォームは、Excel形式
（＊.xlsx）のデータです。

申請書を作成するために、Microsoft Excelを用意してください。

※Excel形式（＊.xlsx）のデータを作成できるのは、Microsoft
Excel 2007以降です。
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自治体のホームページを確認

申請書(Excelファイル)に⼊⼒

提出書類（納税証明書など）をPDFデータ化

申請サイトにアクセス

利⽤者登録（初めての場合だけ）

申請書、提出書類の登録（アップロード）

Web申請の主な手順
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5

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
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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

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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⼀度だけ、「利⽤者登録」

をしてパスワード等を登録
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申請サイトから利⽤者登録



登録ボタンをクリック
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同意ボタンをクリック
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１）メールアドレスを⼊⼒

２）送信ボタンをクリック
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URLリンクをクリック
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１）⼊⼒

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
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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

16



17

１）メールアドレスとパスワードを⼊⼒

２）ログイン

申請開始
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申請する自治体をクリック選択
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申請ボタンを

クリック
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２）申請書(Excel形式)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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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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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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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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受付書の印刷ボタンをクリック

25

26



27

再申請

URLリンクをクリック
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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。



１）修正内容を確認

２）修正登録ボタンをクリック29

１）登録ボタンをクリック

２）確認ボタンをクリック
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確認して問題なければクリック
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まずは「申請の流れ」をご

覧ください。
動画により、わかりやすく

ご説明しております。

トップ画面の機能説明

34



メールが届かない場合

パスワードわからない場合

操作マニュアル

困ったときは よくある質問と対応策
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