
（１）利用者登録が未登録な方は、利用者登録を行ってください。

（２）メールアドレス（利用者ＩＤ）を登録してください。

　　　登録したメールアドレス宛に24時間以内に【登録アドレス確認メール】にて「利用者登録

　　　画面」URLが送付されます。

金沢市電子申請サービスでの申込みから受験票発行までの手順

１.利用者登録を行う

電子申請サービスに未登録の

方は、こちらから利用者登録

を行ってください。

電子申請サービスの利用者登録がお済みの方

は、【２.「手続き申込み画面」より申請を

行う】へお進みください。

連絡がとれるメールアドレスを入力し、「登

録する」をクリックしてください。
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（３）送付されたメールのURLから「利用者登録画面」にアクセスし利用者登録を行ってください。

（４）利用者登録後に、【利用者情報お知らせ】のメールが届きます。

～

必要事項を入力し、「確認へ進む」をクリッ

クした後、「登録する」をクリックしてくだ

さい。

～
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（１）利用者登録を行った利用者ＩＤ、パスワードを入力し、ログインしてください。

２.「手続き申込画面」より申請を行う

利用者登録を行った、利用者ＩＤ、パスワー

ドを入力し、「ログイン」をクリックしてく

ださい。

～ 手続き名に間違いがないか確認し、利用規約

をご理解のうえ、「同意する」をクリックし

てください。
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（２）必要事項を入力してください。

（３）顔写真を添付してください。

試験区分、受験地等をよく確認し、必要事項

を入力、選択してください。

～

顔写真の登録が必要ですので、事前にご準備ください。

・最近６か月以内に撮影した脱帽、正面向き、上半身の写

真データを添付してください。

・ファイル形式はjpg形式で（縦400×横300ピクセル程度）

としてください。

・ファイル名称は「試験区分_氏名」としてください。
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（４）必要事項を全て入力したら、確認へ進むをクリックしてください。

　　　なお、申込データを一時保存することも出来ます。

※一定時間を経過するとタイムアウトし、入力データが消去されることがあります。

　入力中データの保存機能や操作時間の延長ボタンの利用を推奨します。

（５）必ずＰＤＦプレビューでの確認を行ってください。

（６）申込後に電子申請システムより、【金沢市電子申請申込完了通知メール】が届きます。

　　　記載された整理番号・パスワードは受験票の発行等に必要なので必ず控えてください。

　　　（この時点では、受験票の発行は完了していません。別途受験票発行のメールが届きます。）

必要事項をすべて入力したら、「確認

へ進む」をクリックしてください。

入力途中の申込データを一時保存でき

ます。

申込データの一時保存では手続きは完

了していません。

一時保存したデータを再度入力すると

きは、読込みを行ってください。

ＰＤＦプレビューに問題なければ「申込

む」をクリックしてください。

必ず「ＰＤＦプレビュー」をクリックし、申

込書の様式で正しく表記されているか確認し

てください。
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（１）受験票の発行は申込期間終了後に行いますので、発行までしばらくお待ちください。

　　　後日、「【金沢市電子申請】受験票発行メール」が送付されます。メールに記載されたURLに

　　　アクセスしてください。

（２）受験票をダウンロードし、印刷のうえ、試験当日に必ず持参してください。

　　※注意

　　　試験日の３日前になっても受験票発行のメールが届かない場合は人事課までご連絡ください。

３.受験票をダウンロードし印刷する

申込完了画面または申込完了通知メール

に記載された整理番号とパスワードを入

力して「照会する」をクリックしてくだ

さい。

受験票が添付されているので、ダウンロード

し、印刷のうえ、試験当日に必ず持参してく

ださい。
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（１）申込内容に不備等があった場合、修正依頼のメールが届きます。

　　　申込内容照会より、申込内容の修正を行ってください。

（２）申込内容の修正画面に移動する。

（参考）申込内容に修正が必要な場合

「申込内容照会」を選択し、申込完了画

面または申込完了通知メールに記載され

た整理番号とパスワードを入力して「照

会する」をクリックしてください。

～
申込内容が表示されます。

「修正する」をクリックしてください。
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（３）申込内容の修正を行う。

～
必要な部分を修正してください。

「確認へ進む」をクリックしてください。

内容を確認して、よろしければ修正する

をクリックしてください。
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