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注意事項 
 

●受験申込をする前に必ず、「受験案内」を確認し、受験資格に該当して

いるか確認してください。 

●申込ができる受験職種は一つに限ります。なお、申込受付後の受験職種

の変更は認めません。 

●パソコン、スマートフォンまたはタブレット端末等のインターネットに接続可能

なもの、受験票等を印刷する環境が必要です。動作確認等を必ず行ってくださ

い。 

●申込画面は時間制限がありますので、ご注意ください。また、操作ボタンの２

度押し、画面遷移時に「戻る」ボタンを使用するとエラー画面が表示されます。

それまでの入力内容が更新されているか確認のうえ、必要に応じて操作をやり

直してください。 

●必要事項の入力を保存・中断したいときは、画面一番下にある「申込データ

の一時保存」によりデータを保存してください。添付ファイルは一時保存されま

せんので、必要に応じて、ファイルを添付し直してください。なお、申込データの

一時保存では、申込の手続きは完了しませんのでご注意ください。  

●システムのメンテナンス等で利用できない場合があります。 

●通信・機器障害などのトラブルについては一切責任を負いません。 

●受付締め切り間際は、回線の混雑等が予想され、受付期間内に処理できな

い場合がありますので、余裕をもってお申込みください。 

●受付期間内に申込データを受信完了したものに限り受付をします。受付期

間を過ぎて送信しますと、送信エラーとなります。いかなる場合であっても、申

込受付期間終了後の申込は一切受け付けませんので、時間に余裕を持って

お申込みください。 

●入力された個人情報は、採用試験および採用に関する事務以外の目的に

使用することはありません。 
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電子申請システムの入り方 
 

 三郷市ホームページの職員採用ページから電子申請システムに接続し、受

験の申込みをしてください。（パソコンまたはスマートフォンから申込み可能で

す。）電子申請システム上の入力により、「三郷市職員採用試験申込書」を作

成していただきます。 

 

【三郷市ホームページ 職員採用サイト】 

 

 

 

 

 

クリックして電子申請システム

に接続してください。 



＜６＞
受験票
の発行

(１８ページ)

【申込完了通知メール】

申込の仮受付

※仮受付の時点では、申込の「受理」は
完了していないので、ご注意ください。
・申込内容を三郷市で確認します。
修正：あり⇒＜４＞申込内容の修正へ
修正：なし⇒＜５＞申込内容の受理へ

電子申請システムによる受験申込方法（概要）
三郷市職員採用試験における電子申請システムによる受験申込方法の概要は次のとおりです。
※次ページ以降の申込手順に対応しています。

三
郷
市
電
子
申
請
・
届
出
シ
ス
テ
ム

・申込締切り後、受験案内に記載の期日
までに受験票を発行します。（電子申請
システム上にアップロードします。）
※期日までにメールが届かない場合は、
人事課人事係までご連絡ください。

受
　
験
　
申
　
込
　
者

試
験
会
場

受験票のダウンロード・印刷

【修正依頼メール】

【変更完了通知メール】

・一定時間データの送信がない場合はタイムアウト（時間切れ）と
なり、引き続いて入力することができなくなります。「申込データ
の一時保存」も活用し入力してください。
・PDFプレビューで「三郷市職員採用試験申込書」の内容を確認し
てください。入力内容に誤りがなく、正しくPDFに反映されている
か、丁寧に確認してください。（高校卒業見込者は添付する「全国
高等学校統一用紙（履歴書）」に不備がないか確認してください）

【受理通知メール】

＜７＞
受験票
の印刷

(２１ページ)

＜５＞
申込

の受理
(１７ページ)

＜４＞
申込内容
の修正

(１４ページ)

＜２＞
採用試験
申込書
の作成

(６ページ)

申込の仮受付

・申込（修正）内容を三郷市で再度確認します。

＜１＞
メール

アドレス
の登録

(４ページ)

※指定した期限までに修正されない場合は、採用試験の申込は「不
受理」となりますので、ご了承ください。

「三郷市職員採用試験申込書」の作成・送信

連絡先メールアドレスの入力

【連絡先アドレス確認メール】

・このメールに記載された整理番号・パ
スワードを必ず控えておいてください。

＜３＞
申込内容
の確認

(１４ページ)

原則として、この時点で申込受付（「受理」）は完了です。

申込内容の修正・送信

・連絡先メールアドレスへ申込画面のURL
を記載したメールが送信されます。

【受験票発行メール】

・受験票をダウンロードし、Ａ４サイズで印刷
し、試験の際に必ず持参してください。
※申込時の【申込完了通知メール】に記載の整理
番号・パスワードでログイン後、受験番号入りの
受験票を印刷してください。

・申込内容の修正が必要な場合は、申込を一度返
却し、三郷市から修正依頼をします。（電話での
確認をさせていただく場合もあります。）
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申込手順（電⼦申請システム画⾯） 

＜１＞メールアドレスの登録 

① 手続き申込で、表示された「手続き名」を確認し、間違いが無ければ

「利用者登録せずに申し込む方はこちら」をクリックします。 

 

② 手続き内容を確認し、利用規約をご理解いただけたら、「同意する」を

クリックします。※利用者登録してからのお申し込みも可能です。 

 

手続き名「令和●年度 第●回三郷市職員採用試

験（第●回目）申込み」を正しく選んでいるか

確認してください。 

クリック 

クリック 



- 5 - 
 

③ 連絡先メールアドレスを入力し、「完了する」をクリックします。 

 ※ 迷 惑 メ ー ル 対 策 等 を 行 っ て い る 場 合 に は 、「 city-misato-

saitama@apply.e-tumo」からのメール受信が可能な設定に変更してくださ

い。 

 

 

④ 入力したメールアドレス宛てに【連絡先アドレス確認メール】が届き

ますので、メールの中の URL から申込画面へアクセスします。なお、同メ

ール中の URL から申込画面に進めるのは２４時間以内になります。この時

間を過ぎた場合は、再度①から手続きをやり直してください。 

 

 

クリック 

入力 

クリック 
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＜２＞採用試験申込書の作成 

①  以下の入力画面から各項目について入力してください。 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

保存・中断は「入力中のデータを保存す

る」を使用します。 

再開は、前回保存した申込データを「保

存データの読み込み」で読み込みます。 
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「三郷市職員採用試験申込書」の作成手順 

 

≪入力時の注意事項≫ 

・虚偽の記載をすると採用される資格を失うことがあります。 

・一定時間データの送信がない場合はタイムアウト（時間切れ）とな

り、引き続いて入力することができなくなります。「申込データの一時保

存」も活用し入力してください。 

・高校卒業見込者は「全国高等学校統一用紙（履歴書）」の添付が必要と

なりますので事前に作成ください。（手書き・ＰＣ作成どちらでも可。履

歴書への顔写真の貼り付けは不要です。） 

・最後に申込書が PDF で出力できます。字の見切れや記載事項に不備が

ないか、「PDF プレビュー」で最終確認をしてください。 

（※高校卒業見込者は「三郷市職員採用試験申込書」は使用しませんの

で、添付する「全国高等学校統一用紙（履歴書）」に不備がないか確認し

てください。） 

共
通
の
入
力
項
目 

設問 01 試験区分につい

て 

受験希望のものを選択してください。 

設問 02 現在の在学状況

について 

申込時点での在学状況を選択してください。「高校

卒業見込者」と「高校以外の学校卒業見込者または

既卒者」で設問 05以降の入力項目が異なります。 

設問 03 氏名について カナ、漢字の氏名を入力してください。 

設問 04 連絡先について 電話番号を入力してください。 

電話番号①には、試験に関する緊急の連絡をする際

に、繋がりやすい電話番号を入力してください。 

電話番号②は任意です。 

高
校
以
外
の
学
校
卒
業
見
込
者 

ま
た
は
既
卒
者
の
入
力
項
目 

設問 05 生年月日につい

て 

生年月日と、入力画面にて指定されている時点の年

齢を入力してください。 

設問 06 性別について 性別を入力してください。 

※入力は任意です。未記載とすることも可能です。 

設問 07 現住所について 現住所を入力してください。マンションやアパート

の場合、部屋番号まで入力されているか確認してく

ださい。 

設問 08 学歴について 学校名 正式名を入力してください。 

学部・学

科名 

学部・学科名もしくはそれにあたるも

のを入力してください。 
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在学期間 入学した年月と、卒業した年月・卒業

する予定の年月、および年制を入力し

てください。 

修学区分 すでに卒業・修了している場合は「卒

業」・「修了」、今後の見込みは「卒業見

込」・「修了見込」、中退している場合は

「中退」を選択してください。 

設問 09 職歴について 勤務先 正式名を入力してください。 

勤務内容 簡潔な入力で構いません。（４０文字以

内。）  

（例：「会計システムの法人向け営

業」、「スマートフォンアプリの制作・

運用」など。） 

雇用形態 「正社員」、「契約社員」、「派遣社員」、

「パート・アルバイト」、「その他」か

ら選択してください。 

在職期間 就職した年月日と、離職した年月日を

入力してください。現在在職中の場合

は、終了年月日は空欄としたうえで、

「在職中」と入力してください。 

※試験区分が一般事務（民間等職務経

験者）のかたで、入力しきれない場合

は、採用ページにある「職務経歴書」

の提出が必要となります。（設問 18に

て、そのデータを添付してください。） 

設問 10 資格・免許等に

ついて 

資格・免許等について入力してください。 

また、受験要件に必要な資格・免許等がある場合

は、必ず入力してください。（設問 16 にて、そのデ

ータを添付してください。） 

※入力しきれないものがある場合は、設問 11 も活

用しながら、アピールしていただいても構いませ

ん。 

設問 11 志望の理由につ

いて 

４００文字以内で入力してください。 

設問 12 特技・趣味、ク

ラブ活動、スポ

３００文字以内で入力してください。 
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ーツ・文化活動

等について 

設問 13 自覚している性

格について 

３００文字以内で入力してください。 

設問 14 自己ＰＲについ

て 

４００文字以内で入力してください。 

設問 15 本人希望につい

て 

２００文字以内で入力してください。（任意項目で

す。） 

高
校
卒
業
見
込
者
の
入
力
項
目 

設問 16 全国高等学校統

一用紙（履歴

書）について 

・高校卒業見込者は「全国高等学校統一用紙（履歴

書）」の Excel データ、PDF スキャンデータまたは画

像データを添付してください。（手書き、PC作成ど

ちらでも可、履歴書への顔写真の貼り付けは不要で

す。） 

・ファイル形式は xls、xlsx、pdf、jpg、jpeg、

png、gif の 7形式に対応しています。 

・データファイル名は「履歴書（受験者本人の氏

名）」をファイル名としてください。（例：履歴書

（三郷 太郎）.pdf） 

・添付するデータの誤りや内容に不備がないか必ず

確認してください。 

共
通
の
入
力
項
目 

設問 17 顔写真について ・受験者本人であることを明瞭に確認できる写真

（申込日から６か月以内に撮影した上半身・正面・

無帽のもの。）の画像ファイルを添付してくださ

い。 

・ファイル形式は jpg、jpeg、png、gif の４形式に

対応しています。 

・データファイル名は受験者本人の氏名をファイル

名としてください。（例：三郷 太郎.jpg） 

・なお、画像の縦横比を「４：３」に設定すると、

体裁よくレイアウトされます。 

※顔写真の編集方法（２１ページ） 

も参照してください。 

 

 

               

（よい例） 
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設問 18 【該当者のみ】 

受験要件に必要

な免許・資格等

について 

※資格証書の

PDF スキャンデ

ータまたは画像

データを添付し

てください。

（５ファイルま

で添付が可能で

す。） 

・ファイル形式は pdf、docx および jpg、jpeg、

png、gif の６形式に対応しています。 

・PDF スキャンデータでの添付が難しい場合は、資

格証書を撮影した画像データでも構いません。 

・撮影した資格証書の画像データを添付する場合

は、受験者本人の氏名や資格・免許等の名称が明瞭

であることを必ず確認してください。 

・データファイル名は「資格名（受験者本人の氏

名）」をファイル名としてください。（例：看護師免

許証（三郷 太郎）.pdf） 

・「職務経歴書」のデータを添付する場合は、Word

形式（.docx）での添付も可能です。もしくは、PDF

データを添付してください。（撮影画像データは不

可とします。） 

 

 

※設問 18 でのファイル添付方法について 

ファイルを選択後、「添付する」をクリックすると添付されます。 

添付ファイルが複数ある場合は、同じ操作を繰り返してください。 

全てのファイルを添付し終えたら、「入力へ戻る」をクリックしてくださ

い。 

 

  

１ 

２ ３ 
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② 全ての入力が終了したら、「確認へ進む」をクリックしてください。 

 

 

必須項目の入力に不備がある場合、「入力不備の項目があります。」と表

示されますので、該当する項目を確認して、不備を修正してください。 

 

③ 次に申込確認画面が表示されます。「PDF プレビュー」ボタンをクリ

ックし、入力された内容や写真が正しく表示されているかを確認してく

ださい。 

※ 必ず PDF プレビューで入力内容を確認してください。特に、貼り付け

た顔写真の向き等が誤ったまま申し込みされるケースがありますのでご

注意ください。（高校卒業見込者は「三郷市職員採用試験申込書」は使用

しませんので、添付する「全国高等学校統一用紙（履歴書）」に不備がな

いか確認してください。） 

※ 入力内容に不備があった場合、人事課人事係から電子上で返却し、修

正後に再提出が必要となり、受理までに時間がかかることがあります。 

 

 
 

 

次ページのような申込書が出来上がります。 

クリック 

クリック 
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【参考】PDF プレビュー 

表面 

※高校卒業見込者は一部項目のみ表示 



- 13 - 
 

 

 

 

裏面 
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④ 申込内容に誤りや記入漏れが無ければ、「申込む」をクリックしてく

ださい。 

 
 

⑤ 申込完了画面が表示されます。「整理番号」と「パスワード」が記載

されており、申込状況を確認する際に必要となりますので、控えておい

てください。 

 申込みが完了すると登録したメールアドレスに【申込完了通知メール】

が届きます。メールにも「整理番号」と「パスワード」が記載されてい

ます。 

また、入力した内容が反映された PDF（三郷市職員採用試験申込書）

が出力できますので、念のため保管しておいてください。 

 

 

整理番号とパスワードは大切

に管理してください。 

念のため、PDF（三郷市職員採

用試験申込書）を出力・保存

してください。 

クリック 
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＜３＞申込内容の確認 

お申込みいただきました内容について人事課人事係が一度「仮受付」

をさせていただきます。「仮受付」の時点では、申込の「受理」は完了し

ていないので、ご注意ください。その後、申込内容を人事課人事係で確

認し、不備があった場合には、 ＜４＞申込内容の修正へ、不備が無か

った場合には、＜５＞申込の受理へ進みます。 

期限までに修正されない場合は、採用試験の申込みは「不受理」とな

りますので、ご了承ください。 

 

＜４＞申込内容の修正 

①  申込内容の修正が必要なかたには、申込を一度返却し、人事課人事

係から修正内容が記載された【修正依頼メール】が登録したメールア

ドレスに届くので、申込内容照会 URL をクリックしてください。指定

した期日までに修正が行われない場合は、申込「不受理」となりま

す。修正には【申込完了通知メール】に記載された整理番号とパスワ

ードが必要となります。 

 

※修正依頼について、電話での確認をさせていただく場合もあります。 

整理番号とパスワードは大切

に管理してください。 
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②  内容を確認して、「修正する」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

注意「再申込する」はクリックしないでくださ

い。再申込をすると、最初からやり直しになっ

てしまいます。 
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③  内容の修正を行い、「確認へ進む」をクリックしてください。 

 

 

④ 修正内容に間違いが無ければ、「修正する」をクリックしてくださ

い。クリックすると修正内容が送信され、【変更完了通知メール】が登録

したメールアドレスに届きます。 

 

クリック 

クリック 
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その後は、人事課人事係にて再び「仮受付」をおこない、申込（修正）内

容を再度確認します。 
不備が無かった場合には、＜５＞申込の受理へ進みます。 

＜５＞申込の受理 

申込内容に不備が無ければ、お申込みを正式に受付したこととなり、【受

理通知メール】が登録したメールアドレスに届きます。 

原則として、この時点で申込受付（「受理」）は完了です。 

 

 ただし、この後に受験番号を付与した＜６＞受験票の発行がありますの

で、ご留意ください。 
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＜６＞受験票の発行 

① 申込締切りの後、受験案内に記載の期日までに電子申請・届出サービ

スに受験番号を付与した受験票をアップロードします。アップロードし

た際には、登録したメールアドレスに【受験票発行メール】を送信し、

お知らせいたします。 

期日までに【受験票発行メール】が届かない場合は、人事課人事係まで

ご連絡ください。 

 

 

② 【受験票発行メール】に記載の URL クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 
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③ 申込完了画面で控えた「整理番号」と「パスワード」を入力してくだ

さい。（「整理番号」と「パスワード」は、申込完了後に届いた【申込完

了通知メール】にも記載されていますので参照してください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

整理番号とパスワードをそれ

ぞれ入力してください。 
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④ 返信添付ファイル（受験票）をダウンロードして、受験番号が記載さ

れているか等を確認してください。 

 
 

 

 

 

 

ダウンロード後 

 

受験番号が記載されているか

確認してください。 

申し込んだ職種が合っている

か確認してください。 

クリック 
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＜７＞受験票の印刷 

受験番号入りの受験票をダウンロードし、Ａ４サイズ縦向き、白紙にカ

ラー（白黒でも可）で印刷してください。印刷した受験票は、切り取り

線に沿って切り取り、１次試験の際に持参してください。 

 

 

切り取る 
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【参考】顔写真の編集方法 
～画像の縦横比を「４：３」に設定する～ 

（例：ペイントによる顔写真の編集） 

１．サイズ変更 

１－１．「ペイント」アプリを開きます。 

 
１－２．編集したい画像ファイルを貼り付けます。 

 

 

ここをクリックして、編集した

い画像ファイルを開きます。 
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２．画像切り取り 

２－１．ペイント下の切り取りサイズを、水平方向 300px、垂直方向 

400px（縦横比＝４：３）になるように範囲選択します。 

 

 

２－２．範囲選択した画像を切り取ります。 

 

マウスでドラッグしながら、切り

取り範囲を選択してください。 

「選択」になっていることを確認

してください。 

範囲選択したままの状態で、「切

り取り」をクリックください。 

ポイントペイント下のここが 300×400px に

なっていれば、写真の縦横比＝４：３にな

りますので、ＯＫです。 
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３．JPEG 形式保存 

３－１．新たに「ペイント」を開き、切り取った画像を貼り付けます。 

 

 

３－２．JPEG 形式で画像を保存します。 

 

ここをクリックして、切り取

った画像を貼り付けます。 

ここをクリック 
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「保存」をクリックすれば、こ

れで画像の保存は終了です。 

① ファイル名：受験者本人の氏名.jpg 

② ファイルの種類：JPEG 形式 

になっていることを確認してください。 


