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テキストボックス
こちらは、電子申請・届出システムのマニュアルの抜粋版です。載っている操作画面が、実際の画面表示とは異なる箇所もございます。
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1. ご注意

本マニュアルの無断転載・複製・複写、および第三者への譲渡・貸与を禁じます。

以下の登録商標・商標をはじめ、本マニュアルに記載されている会社名や製品名は一般に各社の登録商標または商標です。

Apple、macOS、Safari、iOSおよびそのロゴは、Apple Inc.の米国およびその他の国における登録商標または商標です。

Android、Google Chrome、Google PlayおよびGoogle Playロゴは、Google LLCの米国およびその他の国における登録

商標または商標です。

Firefoxは、Mozilla Foundationの米国およびその他の国における登録商標または商標です。

Microsoft、Microsoft EdgeおよびWindowsは、米国およびその他の国におけるMicrosoft Corporationの登録商標また

は商標です。

操作マニュアル 1. ご注意

33



3.3. 利用者情報を登録する

本システムを利用するには、利用者情報を登録する必要があります。

補足

利用者情報には、個人の利用者情報と事業者の利用情報の2種類があります。

ここでは、個人の利用者情報を登録する場合の画面を使用して説明します。事業者の利用者情報を登録する場

合も、同様の画面が表示されます。

1. ブラウザのURL入力欄に本システムのURLを入力します。

2. ［新規登録］ボタンをタップします。

［利用者の新規登録］画面が表示されます。

3. 個人として登録する場合は、［個人として登録する］ボタンをタップします。

事業者として登録する場合は、［事業者として登録する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

12４

【現況届】 【活動報告書】

01161127
引き出し線
インターネットで「横浜市　電子申請システム」と検索すると、横浜市電子申請・届出システムのサイトが出てきます。もしくは、URL入力欄に以下のURLを入力してもアクセスできます。https://shinsei.city.yokohama.lg.jp/cu/141003/ea/residents/portal/homeスマートフォンの場合は、以下のQRコードを読み込むとアクセスできます。



［利用規約の確認］画面が表示されます。

4. 利用規約を確認し、［利用規約に同意します］にチェックをつけます。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

13５

01161127
引き出し線
個人として登録するをクリック



5. ［利用者の登録を開始する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

14６



［メールアドレスの登録］画面が表示されます。

6. メールアドレスを2回入力し、［登録する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

15７



補足

入力したメールアドレスが本システムの利用者IDとなります。

「登録します。よろしいですか？」と表示されます。

7. ［OK］ボタンをタップします。

［メールアドレスの登録完了］画面が表示されます。

また、入力したメールアドレス宛てにメールアドレス確認メールが送信されます。

8. メールアドレス確認メールの本文に記載されている認証コードを入力し、［認証コードを確認する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

16８



注意

メールアドレス確認メールを受信してから30分以内に認証コードを入力してください。

［利用者情報の入力］画面が表示されます。

9. 以下の項目を入力します。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

17９



個人として登録する場合

項目 説明

パスワード 本システムにログインするためのパスワードを入力します。

パスワード（確認） 確認用にもう一度同じパスワードを入力します。

氏名 利用者の氏名を入力します。

氏名カナ 利用者の氏名をカタカナで入力します。

郵便番号

郵便番号をハイフンなしで入力します。

補足
［住所を検索する］ボタンをタップすると、入力した郵便番号に応じた住所が入力
されます。

住所 住所を入力します。

電話番号 電話番号をハイフンなしで入力します。

生年月日 生年月日を西暦で入力します。

性別 性別を選択します。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

1810

10. ［入力内容を確認する］ボタンをタップします。

10. ［入力内容を確認する］ボタンをタップします。



［入力内容の確認］画面が表示されます。

11. 入力内容を確認し、［登録する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

2011



「登録します。よろしいですか？」と表示されます。

12. ［OK］ボタンをタップします。

利用者情報が登録されます。

また、入力したメールアドレス宛てに本登録完了メールが送信されます。

操作マニュアル 3.3. 利用者情報を登録する

2112



3.4. ログイン・ログアウトする

本システムで手続きの申請などを行うには、ログインが必要です。

本システムにログイン・ログアウトする方法を説明します。

3.4.1. ログインする

1. ブラウザのURL入力欄に本システムのURLを入力します。

2. 画面右上の［ログイン］ボタンをタップします。

ログイン画面が表示されます。

3. 登録した利用者ID（メールアドレス）とパスワードを入力し、［ログイン］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2213



補足

パスワードを忘れてしまった場合は、新しいパスワードを再設定できます。

詳しくは、「パスワードを忘れたときは」を参照してください。

本システムにログインします。

画面右上にログインユーザー名が表示されます。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2314



補足

ログインすると、登録したメールアドレスに通知メールが送信されます。

パスワードを忘れたときは

登録したメールアドレスと氏名を入力し、新しいパスワードを再設定できます。

1. ログイン画面で［パスワードを忘れた方はこちら］をタップします。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2415



［パスワードの再設定］画面が表示されます。

2. 登録したメールアドレスと氏名を入力し、［次へ］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2516



次の画面が表示されます。

入力したメールアドレスに、認証コードが記載されたメールが送信されます。

3. 以下の項目を入力します。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2617



項目 説明

認証コード メールに記載された認証コードを入力します。

パスワード

新しいパスワードを入力します。

補足
英字（大文字）、英字（小文字）、数字、記号のうち2種類以上を含む、8文字以上
の半角文字列を入力してください。

パスワード（確認） 新しいパスワードを再度入力します。

4. ［変更する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2718



「更新します。よろしいですか？」と表示されます。

5. ［OK］ボタンをタップします。

新しいパスワードが再設定されます。

補足

パスワードの再設定が完了すると、登録したメールアドレスに通知メールが送信されます。

3.4.2. ログアウトする

1. 右メニューの［ログアウト］ボタンをタップします。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2819



本システムからログアウトします。

操作マニュアル 3.4. ログイン・ログアウトする

2920



4.2. 手続きを検索する

本システムで申請できる手続きを検索できます。

検索の方法には、以下の4つがあります。

キーワードで検索する

カテゴリーを指定して検索する

行政組織を指定して検索する

利用者情報を指定して検索する

補足

ここでは、個人の手続きを検索する場合の画面を使用して説明します。事業者の手続きを検索する場合も、同様

の画面が表示されます。

検索後の手続きの申請について詳しくは、「手続き・窓口予約を申請する」を参照してください。

4.2.1. キーワードで検索する

申請する手続きに関連するキーワードを入力して、手続きを検索します。

1. ホーム画面の［申請できる手続き一覧］で、［個人向け手続き］ボタンまたは［事業者向け手続き］ボタンをタップします。

操作マニュアル 4.2. 手続きを検索する

4221

01161127
長方形



［申請できる手続き一覧］画面が表示されます。

補足

右メニューの［手続き一覧（個人向け）］／［手続き一覧（事業者向け）］をタップしても、［申請できる手続き一

覧］画面を表示できます。

2. ［キーワード検索］の入力欄にキーワードを入力し、［検索］ボタンをタップします。

操作マニュアル 4.2. 手続きを検索する

4322

01161127
引き出し線
個人向け手続きをクリック



［手続き一覧（個人向け）］に、キーワードに一致する手続きが表示されます。

操作マニュアル 4.2. 手続きを検索する

4423

01161127
引き出し線
キーワード「公園愛護会」で検索



補足

［全件表示］ボタンをタップすると、すべての手続きが表示されます。

操作マニュアル 4.2. 手続きを検索する

4524

01161127
テキストボックス
〇〇区　令和７年度　公園愛護会　現況届

01161127
テキストボックス
〇〇区　令和６年度　公園愛護会　活動報告書（収支報告書含む）



4.3. 手続き・窓口予約を申請する

自分に必要な手続きや窓口の予約を申請できます。

4.3.1. 手続きを申請する

検索結果から、自分に必要な手続きを申請します。

手続きの内容に応じて、1申請者あたり1回のみ申請できる手続きと複数回申請できる手続きがあります。

補足

ここでは、個人の手続きを申請する場合の画面を使用して説明します。事業者の手続きを申請する場合も、同様の画

面が表示されます。

1. 自分に必要な手続きを検索します。

補足

詳しくは、「手続きを検索する」を参照してください。

2. 申請する手続きをタップします。

操作マニュアル 4.3. 手続き・窓口予約を申請する

6025



［内容詳細］画面が表示されます。

3. 手続きの詳細を確認し、［次へ進む］ボタンをタップします。

操作マニュアル 4.3. 手続き・窓口予約を申請する

6126

01161127
テキストボックス
〇〇区　令和７年度　公園愛護会　現況届

01161127
テキストボックス
〇〇区　令和６年度　公園愛護会　活動報告書（収支報告書含む）



補足

以下のいずれかのメッセージが表示された場合は、電子署名が必要です。詳しくは、「申請に電子署名する」を

参照してください。

「この手続きは電子署名が必要です」

「電子署名が必要な手続きです。【マイナンバーカード】をご用意ください。」

「電子署名が必要な手続きです。事業者向けの【電子証明書】をご用意ください。」

手続きの種類に応じた［申請内容の入力］画面が表示されます。

4. 必要事項を入力し、［次へ進む］ボタンをタップします。

操作マニュアル 4.3. 手続き・窓口予約を申請する

6227



注意

マイナンバーの利用は、法律や条例で定められています。マイナンバーは、国の行政機関や地方公共団体

などが、社会保障、税、災害対策の分野で利用します。

［マイナンバー（申請者用）］の入力項目は、申請者本人のマイナンバーを入力する項目です。

［マイナンバーカード読み取り］ボタンをクリックすることで、申請者本人のマイナンバーカードからマイナン

バーを自動入力します。自動入力することで、入力の誤りを防止するとともに、マイナンバー確認書類の提

出が不要になります。

［マイナンバー（申請者以外用）］の入力項目は、申請者以外のマイナンバーを入力する項目です。

申請者以外のマイナンバーを申請者が確認し、直接入力します。この場合も、マイナンバー確認書類の提出

は不要ですが、入力内容に誤りがないかを申請者が必ず確認してください。

なお、マイナンバーカードがお手元にある場合には、［マイナンバーカード読み取り］ボタンをクリックすること

で、マイナンバーを自動入力することも可能です。

補足

手続きの種類によって、表示される項目は異なります。

必要事項を複数のページに入力する手続きもあります。

［申請者氏名］や［申請者住所］など、一部の入力項目はログインユーザーの情報が自動で入力されます。

入力を中断して後から申請を再開する場合は、［保存してあとで申請する］ボタンをタップします。

保存した手続きの再開について詳しくは、「手続きの申請を再開する」を参照してください。

なお、入力途中で保存した手続きの保存期間は1か月です。

操作マニュアル 4.3. 手続き・窓口予約を申請する

6328

01161127
引き出し線
ここの質問項目は例です。実際の画面とは異なります。



［申請内容の確認］画面が表示されます。

5. 申請内容を確認し、［申請する］ボタンをタップします。

補足

各入力項目の［修正する］ボタンをタップすると、その入力項目の［申請内容の入力］画面に戻り、申請内容を

修正できます。

「申請します。よろしいですか？」と表示されます。

6. ［OK］ボタンをタップします。

手続きが申請されます。

操作マニュアル 4.3. 手続き・窓口予約を申請する

6429



補足

［申込番号］は手続きの申請履歴を検索する際に利用できます。

詳しくは、「手続きの申請履歴を確認する」を参照してください。

操作マニュアル 4.3. 手続き・窓口予約を申請する

6530

01161127
テキストボックス
〇〇区　令和７年度　公園愛護会　現況届



4.4. 手続きの申請を再開する

入力途中で保存した手続きの申請を再開できます。

補足

入力途中で保存した手続きの保存期間は1か月です。保存してから1か月が経過した場合は、はじめから申請をやり

直してください。

1. ログインユーザー名をタップします。

［マイページ］画面が表示されます。

2. ［利用者メニュー］＞［保存した手続きの再開］＞［保存した手続き一覧］をタップします。

操作マニュアル 4.4. 手続きの申請を再開する

7131



［保存手続き一覧］画面が表示されます。

3. 再開する手続きをタップします。

操作マニュアル 4.4. 手続きの申請を再開する

7232



［内容詳細］画面が表示されます。

4. 手続きの申請を再開します。

補足

詳しくは、「手続き・窓口予約を申請する」を参照してください。

操作マニュアル 4.4. 手続きの申請を再開する

7333

01161127
テキストボックス
〇〇区　令和７年度　公園愛護会　現況届



4.5. 手続きの申請状況を確認する

申請した手続きの処理状況を確認できます。

1. ログインユーザー名をタップします。

［マイページ］画面が表示されます。

2. ［お知らせ］＞［申請状況のお知らせ］をタップします。

操作マニュアル 4.5. 手続きの申請状況を確認する

7434



［お知らせ一覧］画面が表示されます。

3. 申請した手続きの処理状況を確認します。

操作マニュアル 4.5. 手続きの申請状況を確認する

7535



補足

処理状況は［申込番号］の下に表示されます。

操作マニュアル 4.5. 手続きの申請状況を確認する

7636

01161127
引き出し線
ここの画面は例です。実際は申請した手続きが表示されます。



4.6. 手続きの申請履歴を確認する

これまでに申請した手続きの件数や詳細を確認できます。

補足

過去に申請したすべての手続きを確認できます。申請履歴が削除されることはありません。

ログインしなくても申請できる手続きは申請履歴に保存されません。

1. ログインユーザー名をタップします。

［マイページ］画面が表示されます。

2. ［利用者メニュー］＞［申請履歴の確認］＞［申請履歴一覧・検索］をタップします。

操作マニュアル 4.6. 手続きの申請履歴を確認する

7737



［申請履歴一覧］画面が表示されます。

3. 手続きの申請履歴を確認します。

操作マニュアル 4.6. 手続きの申請履歴を確認する

7838



補足

［申込番号から検索］の入力欄に申込番号を入力し、［検索］ボタンをタップすると、入力した申込番号に合

致する手続きを絞り込んで表示できます。

手続きをタップすると、［申請内容照会］画面または［予約内容照会］画面が表示され、手続きや窓口予約

の詳細を確認できます。

操作マニュアル 4.6. 手続きの申請履歴を確認する

7939

01161127
引き出し線
ここの画面は例です。実際は申請した履歴が表示されます。



5.2. 利用者情報を変更する

登録した利用者情報を変更します。

補足

利用者情報には、個人の利用者情報と事業者の利用者情報の2種類があります。

ここでは、個人の利用者情報を変更する場合の画面を使用して説明します。事業者の利用者情報を変更する場

合も、同様の画面が表示されます。

5.2.1. 利用者情報を確認・変更する

登録した利用者情報を確認する

1. ログインユーザー名をタップします。

［マイページ］画面が表示されます。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12140



2. ［利用者メニュー］＞［利用者情報の照会・変更］＞［照会・変更］をタップします。

［利用者情報の確認］画面が表示されます。

3. 利用者情報を確認します。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12241



補足

項目の内容については、「利用者情報を登録する」を参照してください。

登録した利用者情報を変更する

1. ログインユーザー名をタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12342



［マイページ］画面が表示されます。

2. ［利用者メニュー］＞［利用者情報の照会・変更］＞［照会・変更］をタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12443



［利用者情報の確認］画面が表示されます。

3. ［利用者情報を変更する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12544



［変更内容の入力］画面が表示されます。

4. 変更する項目を入力し、［入力内容を確認する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12645



［変更内容の確認］画面が表示されます。

補足

項目の内容については、「利用者情報を登録する」を参照してください。

5. ［変更する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12746



「変更します。よろしいですか？」と表示されます。

6. ［OK］ボタンをタップします。

利用者情報が変更されます。

5.2.2. メールアドレスを変更する

1. ログインユーザー名をタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12847



［マイページ］画面が表示されます。

2. ［利用者メニュー］＞［利用者情報の照会・変更］＞［メールアドレスの変更］をタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

12948



［メールアドレスの変更］画面が表示されます。

3. 新しいメールアドレスを2回入力し、［次に進む］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

13049



「変更します。よろしいですか？」と表示されます。

4. ［OK］ボタンをタップします。

新しいメールアドレスに変更されます。

5.2.3. パスワードを変更する

1. ログインユーザー名をタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

13150



［マイページ］画面が表示されます。

2. ［利用者メニュー］＞［利用者情報の照会・変更］＞［パスワードの変更］をタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

13251



［パスワードの変更］画面が表示されます。

3. 現在のパスワードを1回、新しいパスワードを2回入力し、［変更する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

13352



「変更します。よろしいですか？」と表示されます。

4. ［OK］ボタンをタップします。

新しいパスワードに変更されます。

操作マニュアル 5.2. 利用者情報を変更する

13453



5.3. 利用者情報を削除する

登録した利用者情報を削除します。

補足

審査中の手続きや、申請中の窓口予約がある場合、利用者情報は削除できません。

手続きが完了するまでお待ちいただくか、手続きの申請の取り下げまたは窓口予約の申請の取り消し後に操作してく

ださい。

手続きの申請の取り下げ、窓口予約の申請の取り消しについて詳しくは、「手続きの申請の取り下げ・窓口予約の取

り消しを行う」を参照してください。

1. ログインユーザー名をタップします。

［マイページ］画面が表示されます。

2. ［利用者メニュー］＞［利用者情報の照会・変更］＞［照会・変更］をタップします。

操作マニュアル 5.3. 利用者情報を削除する

13554



［利用者情報の確認］画面が表示されます。

3. ［利用者情報を削除する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.3. 利用者情報を削除する

13655



［利用者情報の削除］画面が表示されます。

4. ［利用者情報を削除する］ボタンをタップします。

操作マニュアル 5.3. 利用者情報を削除する

13756



「削除します。よろしいですか？」と表示されます。

5. ［OK］ボタンをタップします。

利用者情報が削除されます。

操作マニュアル 5.3. 利用者情報を削除する

13857



■過去申請の使用について

過去に同じ手続きで申請した履歴があれば、その情報を呼び出して自動入力することがで

きます。その後に変更したい部分だけ修正することも可能です。 

「過去申請を使用する」を押す

と、前回の申請内容が自動入力さ

れます。 

58


	１（YCAN掲載資料）マニュアル(利用者(申請者)編 - コピー
	バインダー1
	02_【抜粋版】スマート申請システム操作マニュアル
	電子申請システムマニュアル（利用者用）
	3. 利用の開始
	3.3. 利用者情報を登録する


	02_【抜粋版】スマート申請システム操作マニュアル
	02_【抜粋版】スマート申請システム操作マニュアル
	new-denshi-manual-user2110
	3. 利用の開始
	3.4. ログイン・ログアウトする


	02_【抜粋版】スマート申請システム操作マニュアル

	操作マニュアル追加情報（過去申請使用について）


	（YCAN掲載資料）マニュアル(利用者(申請者)編
	5. 利用者情報の管理
	5.2. 利用者情報を変更する
	5.3. 利用者情報を削除する






