
海田町職員採用試験受験案内　別紙「電子申請システムによる職員採用試験申込手順」

電子申請システムによる職員採用試験申込手順について

１ 電子申請システムを使用するにあたり，ユーザー登録を行ってください。

（申込後，海田町から申込者へ「職員採用試験申込確認票」及び「受験票」のデータをシステムを介して送付するため，ユーザー登録が必要です。）

２ １の登録後，電子申請システムから職員採用試験申込をしてください。

（申込受理後，海田町から送られる「職員採用試験申込確認票」及び「受験票」を印刷するため，電子申請による申し込みは印刷が可能な環境が必要です。

）

※1 印刷可能な環境がある場合は，１及び２はスマートフォンから申請することも可能です。

※2 電子申請システムから海田町職員採用試験申込を行う場合，多数の項目を入力する必要がありますので，長い入力時間が必要になります。

（１）入力前に入力に必要な情報を確認して準備しておいてください。

（２）前の項目の選択によって，一部，「入力が不要になる項目」「入力が必須になる項目」があります。

（３）手続きに時間がかかることで電子申請システムが「タイムアウト」になる可能性があります。

申請中には画面右側のメニューから「操作時間を延長」を選択することを推奨します。

１ ユーザー登録 の手順

「利用者登録」をクリックしてください。

（スマートフォン画面の場合，右上の「メニ

ュー」から「利用者登録」をクリックしてく

ださい。）

利用規約を確認の上，「同意する」

をクリックしてください。

利用規約を確認してください。

- 1/10 -



海田町職員採用試験受験案内　別紙「電子申請システムによる職員採用試験申込手順」

利用者区分は「個人」を選択してください。

利用可能なメールアドレスを2回入力してく

ださい。（同じアドレスを確認のため2回入

力する必要があります）

「登録する」をクリックしてください。

この画面が表示されると，登録したメールアド

レスに【登録アドレス確認メール】が届くので

，「パソコン，スマートフォンはこちらから」

の下のURLをクリック
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「氏名」「フリガナ」を入力してください。

電子申請システムにログインするための任意

のパスワードを2回入力してください。

（確認のため2回入力する必要があります）

メールに届いたリンクをクリックすると，利用者情報を入力

する画面が表示されるので，必要事項を入力してください。

性別を選択してください。

郵便番号をハイフンなしで入力してください。

入力後，「住所検索」を押すことで，対応した住所が自

住所を最後まで（番地や，マンション等の場合は部屋

番号まで）入力してください。

電話番号を入力してください。（1つは必須です）

「確認へ進む」をクリックしてください。
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この画面が表示されると登録完了です。

このまま「一覧へ戻る」から手続きを選択するか，手続きへ

のQRコード読み込み，URLリンククリック等の手続き画面で

，利用者IDとパスワードを入力してください。

（申請時に，利用登録時に入力した情報を利用できます。）

入力内容を確認の上，「登録する」をクリックしてください
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氏名，フリガナを入力してください。

受験職種を選択してください。

生年月日を入力してください。「カレンダ

ー」から選択するか，YYYYMMDD形式で直

性別を選択してください。

郵便番号をハイフンなしで入力してください。

例．123-4567は「1234567」と入力

入力後，「住所検索」ボタンを押すと対応した

住所が表示されます。

２ 申込画面 の手順

この手続きは項目数が多いため，手続き時

には画面右側のメニューから「操作時間を

延長する」を選択し，タイムアウトまでの

時間を延ばすことを推奨します。（スマー

トフォンからの申請の場合も，右上の「メ

ニュー」から操作時間を延長できます。）

今日の日付が表示されます。

そのままにしておいてください。

海田町職員採用試験申込「一般事務」「技師（土木）」「技師（建築）」（令和5年4月1日採用）

――（以下のいずれかを選択してください）
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現住所に連絡がとれない場合にほかに連絡すべき場所があれば，

入力してください。

現住所以外に連絡先がない場合は，一番下を選択してください。

電話番号を入力してください。

住所及びフリガナを入力してください。

郵便番号をハイフンなしで入力してください。

例．123-4567は「1234567」と入力

入力後，「住所検索」ボタンを押すと対応した住所が表示されま

す。

メールアドレスを入力してください。

最も新しい（最近の）学歴について，学校名，学

部・学科名，学校所在地を入力してください。

現在の状態を選択してください。

「特定年在学」は「採用予定日」までに「卒業

見込」がない場合に選択し，3項目下の「※在

学年数」を入力してください。

住所及びフリガナを入力してください。

電話番号をハイフン付きで入力してください。
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学歴１について，在学期間の終了時期を入力してく

ださい。（「〇年〇月」までが必要な情報のため，

「日」については海田町では確認しません。）

学歴１について，在学期間の開始時期を入力してく

ださい。（「〇年〇月」までが必要な情報のため，

「日」については海田町では確認しません。）

学歴１について，「特定年在学（※）」を選択した場

合のみ，年数を入力してください。

2件目の学歴入力の有無を選択してください。1件目の学

歴より前の学歴がない場合，「学歴２件目を入力しない

（これ以上前の学歴がない）」を選択してください。

学歴２，学歴３についても，学歴１と同様に入

力してください。

資格と取得年月日を入力してください。

～
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職歴入力について，入力の有無を選択してください。

就職したことがない場合は，「就職したことがない」を

選択してください。（「就職したことがない」を選択する

と，以後の職歴１，職歴２，職歴３の入力は省略され

ます。）

職歴１（もっとも最近の職歴）について，勤務先名，部

課名，勤務先所在地を入力してください。

職歴１（もっとも最近の職歴）について，申込日

時点の状態を選択してください。

職歴１（もっとも最近の職歴）について，在職期

間及び在職年数を入力してください。

・前の項目で「在職」を選択すると「在職期間（

終了）」を入力は省略されます。

・在職年数は申し込み時点の在職年数を「〇年〇

月」までの単位で入力してください。

２件目の職歴入力について，入力の有無を選択してくだ

さい。これ以上の職歴がない場合は，「これ以上記入す

る職歴はない」を選択してください。（「これ以上記入す

る職歴はない」を選択すると，以後の職歴２，職歴３の

入力は省略されます。）

職歴２，職歴３についても，職歴１と同様に入力してくだ

さい。
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試験を受けられない人に該当していないこと

について確認し，チェックをしてください。

（チェックをしないと申込できません）

写真添付をする場合，写真データを添付し

てください。添付する写真の要件（たてよ

こ4:3，10MB未満等）に注意してください。

写真添付をする場合，写真データを撮影した

時期を選択してください。

写真添付をするかどうかについて選択してくだ

さい。

※写真添付はカラー印刷ができる場合のみ選択

してください。（海田町による申請受理後，「

受験票」と「職員採用試験申込確認票」のデー

タを送るため，印刷する必要があります。この

時カラー印刷可能であれば，写真データを添付

この項目は入力しないでください。

（申請登録番号は，申請受理後に海田町側

で入力する番号です。）

入力が終わったら，画面下の「確認へ進む」

をクリックする。

誓約事項について確認し，チェックをしてくだ

さい。（チェックをしないと申込できません

）
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申請後，海田町が記入内容を確認し，「申請登録番号」を付与した「採用試験申込内容確認票」と「受験票」のデー

タを電子申請システムに登録します。（登録すると，電子申請システムから申込者へメールが送信されます。）

メールを受け取った後，印刷可能なPC等によって再度，電子申請システムへログインし，「申込内容照会」をクリッ

クしてください。

「伝達事項」の内容を確認し，「添付フ

ァイル」をダウンロードしてください。

ダウンロードファイルを印刷後，伝達事

項に従って「職員採用試験申込確認票」

と「受験票」を完成させてください。

３ 申請後の動き

海田町職員採用試験申込「職種名」 処理履歴に以下があることを確認してください。

・「修正（担当者訂正）」（申請登録番号を追記しています）

・「ファイルアップロード」（印刷用PDFデータをアップロードします）

・「伝達事項記入」（以下の「伝達事項」に連絡事項を入力しています）

確認画面で入力したデータを確認し，「申込む」をクリッ

クすると申し込みが完了します。

- 10/10 -


