
電子申請システム操作マニュアル_申請者用（利用者登録する場合）

◆利用者登録して、申請・届出を行う場合

①「オンライン申請手続き」をクリックする。

③「利用者登録される方はこちら」をクリックする。

②「キーワードで探す」の下欄に「集団回収報奨金」と入力し「キーワード検索」をクリックす

ると、集団回収報奨金に関係する手続きが一覧に表示されるので、手続き一覧から「該当の手

続き」をクリックする。（以下、交付申請手続きの場合で説明）

利用者登録する場合



電子申請システム操作マニュアル_申請者用（利用者登録する場合）

④「利用者登録される方はこちら」をクリックすると、下記の「利用者登録説明」画面が表示されるので、

内容を確認し、下部にある「同意する」をクリックする。

⑤「同意する」をクリックすると、下記の「利用者 ID入力（利用者登録）」画面が表示されるので、「法人」

をクリックし、「利用者 ID の欄（2か所）」にメールアドレスを入力して、「登録する」をクリックする。
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⑥「登録する」をクリックすると、下記の「メール送信完了（利用者登録）」画面が表示され、「利用者 ID

入力（利用者登録）」画面で入力したメールアドレスあてに、メールが送信される。

（利用者登録用メールイメージ例）

受信したメールに記載されて

いる URL にアクセスして、残り

の情報を入力する必要がある。

（次ページ参照）
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⑦受信した「利用者登録用のメール」に記載されている URL にアクセスすると、下記の「利用者登録」画

面が表示されるので、必要な情報を入力し、「確認へ進む」をクリックする。

「利用者 ID 入力（利用者登録）」

画面で入力したメールアドレス

が表示されている。
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⑧「確認へ進む」をクリックすると、下記の「利用者登録確認」画面が表示されるので、入力内容に誤り

がなければ、「登録する」をクリックする。

なお、入力内容に誤りがあれば、「入力へ戻る」をクリックして内容を修正する。

「利用者 ID入力（利用者登録）」

画面で入力したメールアドレス

が表示されている。
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⑨「登録する」をクリックすると、下記の「利用者登録完了」画面が表示されるので、「手続き申し込みへ」

をクリックする。

⑩「手続き申込みへ」をクリックすると、下記の「利用者ログイン」画面が表示されるので、「利用者 ID

（メールアドレス）」が表示されているのを確認し、「パスワード」を入力して「ログイン」をクリック

する。

「利用者 ID 入力（利用者登録）」

画面で入力したメールアドレス

が表示されている。

パスワードを忘れた場合は、「パスワードを

忘れた場合はこちら」をクリックすると、

「パスワード再設定」画面が表示されるの

で、手順に従い、パスワードを再設定する。
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⑪「ログイン」をクリックすると、下記の「手続き説明」画面が表示されるので、手続きの説明等を確認

し、下部にある「同意する」をクリックする。

下部にスクロール
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⑫「同意する」をクリックすると、下記の「申込」画面が表示されるので、必須項目への入力や必要書類の

添付を行い、「確認へ進む」をクリックする。

入力中のデータを一時保存

し、一時保存した申込データ

を再度読み込んで申請が可能

（注意事項参照）
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【提出書類の添付方法】

提出書類の添付については、下記の例を参考に行ってください。

１．①下記のタイプの場合、まず「添付ファイル」をクリックする。

②「添付ファイル」をクリックすると、「添付ファイル選択」画面が表示されるので、「ファイルの選択」

をクリックして、添付したいファイル（パソコンやスマートフォンに保存しているファイル）を選択

し、「添付する」をクリックする。

③ファイルを添付すると、「添付結果」に添付したファイルが表示されるので、「入力へ戻る」をクリッ

クする。ファイルの添付をやり直す場合は、「削除」をクリックして添付を解除し、上記１．②から

やり直す。
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２．下記のタイプの場合、「ファイルの選択」をクリックして、添付したいファイル（パソコンやスマート

フォンに保存しているファイル）を選択すると、添付が完了する。

ファイルの添付をやり直す場合は、「削除」をクリックして添付を解除し、「ファイルの選択」をクリッ

クして添付をやり直す。
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⑬「確認へ進む」をクリックすると、下記の「申込確認」画面が表示されるので、入力内容に誤りがなけ

れば、「PDF プレビュー」をクリックし、申請書をダウンロードして控えとして保存しておく。

「申込む」をクリックすると、申込みが完了する。

なお、入力内容に誤りがあれば、「入力へ戻る」をクリックして内容を修正する。

「PDF プレビュー」を

クリックし、申請書を

ダウンロードし、控え

として保存
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⑭「申込む」をクリックすると申込みが完了。申込画面で入力したメールアドレスあてに、申込完了通知

メール（整理番号とパスワードを通知）が送信される。

整理番号やパスワードは、受付状況や申込内容の確認、申込内容の修正、取下げ等、申込内容照会機能

を利用する際に必要となる。

（申込完了通知メールイメージ例）
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●申込内容照会

①電子申請サービスのホーム画面にある「ログイン」をクリックする。

②「ログイン」をクリックすると、下記の「利用者ログイン」画面が表示されるので、「利用者 ID（メール

アドレス）」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックする。
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③「ログイン」をクリックすると、下記の電子申請サービスのホーム画面が表示されるので、「申請状況

確認」をクリックする。

④「申請状況確認」をクリックすると、「申込一覧」画面が表示されるので、申込内容を確認したい

手続き名の右端に表示されている「詳細」をクリックする。
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⑤「詳細」をクリックすると、下記の「申込詳細」画面が表示され、申込内容の確認ができる。

申込内容の修正を行う場合は、下部にある「修正する」をクリックする。

【参考】

・申込内容の修正 … 処理状況が「処理待ち」もしくは「返却中」の場合、申請者は、申込内容を

修正することができる。職員側で受理処理後は、修正不可

「修正する」をクリックすると、

申込内容を修正できる。
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⑥「修正する」をクリックすると、下記の「申込変更」画面が表示され、内容の修正ができる。

修正が終わったら、下部にある「確認へ進む」をクリックする。
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⑦「確認へ進む」をクリックすると、下記の「申込変更確認」画面が表示されるので、入力内容に誤りが

なければ、「修正する」をクリックする。

なお、入力内容に誤りがあれば、「入力へ戻る」をクリックして内容を修正する。
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⑧「修正する」をクリックすると、修正が終了し、「申込変更完了」画面が表示される。

また、申込画面で入力したメールアドレスあてに、変更完了通知メール（整理番号）が送信される。

（変更完了通知メールイメージ例）

「詳細へ戻る」をクリックすると、

修正内容を確認できる。



電子申請システム操作マニュアル_申請者用（利用者登録する場合）

⑨「詳細へ戻る」をクリックすると、下記の「申込詳細」画面が表示され、修正内容の確認ができる。

下部にある「PDF ファイルを出力する」をクリックすると、修正後の申請書をダウンロードできるので、

ダウンロードし控えとして保存しておく。（申込内容の履歴ができるので、日時をクリックし、それぞれ

の内容を確認することができる。）

「PDF ファイルを出力

する」をクリックし、

申請書をダウンロード

し、控えとして保存
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⑩「ログアウト」する場合は、右上の「ログアウト」をクリックする。

⑪「ログアウト」をクリックすると、下記の「利用者ログアウト確認」画面が表示されるので、

「ログアウトする」をクリックする。
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⑫「ログアウトする」をクリックすると、電子申請サービスのホーム画面が表示され、ログアウトが

完了する。


