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＜電子申請方法について＞ 
 インターネットを利用した電子申請が可能です。受験案内の内容をよく読み、以下の注意事項、申

込手順を確認のうえ、申請してください。 

 

【注意事項】 

① パソコン、スマートフォン又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、

メールや申込書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。 

 

② 受験者本人の顔写真の画像ファイル（JPEG 形式）、受験資格として必要な資格等の写し

（PDF または JPEG 形式）をご用意ください。 

 ※顔写真の画像ファイルは、写真データをペイント等のソフトを利用して大きさを縦横

比４：３に調整し、JPEG 形式として保存してください。（6ページ参照） 

 ※必ず PDF プレビューで写真が正しく張り付けられていることを確認してください。 

 

③ 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上、必要に応じて操作をやり直してください。 

 
 
 
 

④ 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。 

 

 
 

 

 

 

⑤ 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。 

 

⑥ 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。 

 

⑦ 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。 

「戻る」ボタンは使用しない 

保存・中断は「入力中のデータを保存

する」を使用 

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」で読み込む。 



2 

【申込フロー】 

 電子申請を行うため、戸田市ホームページ「戸田市職員採用情報トップ」へアクセスし、下記のホ

ームページの「電子申請のページはこちら」をクリックしてください。 

□202３年度（令和５年度）戸田市職員採用試験（１０月採用）受験案内 

 

戸田市ホームページ「戸田市職員採用情報トップ」 

https://www.city.toda.saitama.jp/soshiki/153/jinji-saiyou-top.html 

 

 

申込フロー 申込者  戸田市 

1.ログイン 

連絡先メールアドレスの登録   

≪連絡先アドレス確認メール≫を受信後に、 

申込画面への URL へアクセス 
 

 

2.申込書作成 

申込書の作成 

（作成内容を中断する場合は、一時保存） 
 

 

申込内容を PDF（受験申込書及び受験

票）で確認 

※入力内容が正しく PDF に反映されてい

るか必ずご確認ください。 

 

 

申込を送信 

※送信後に≪【仮受付】メール≫を受信。こ

のメールに記載された整理番号、パスワー

ドを使用して、申込状況の確認を行います

ので、必ず控えておいてください。 

→ 

申込の仮受付 

3.内容確認 

 

 

申込内容の確認 

・修正：有→4.修正へ 

・修正：無→5.受理へ 

4.修正 

≪【返却（修正依頼）】メール≫を受信 ← 修正依頼 

申込内容の修正※   

修正後に送信 

※送信後に≪変更完了のお知らせメール≫

を受信。 

→ 

修正後の申込の仮受付 

・3.内容確認へ 

5.受理 
≪【受理】メール≫を受信 

← 
内容に不備が無ければ、申

込を受理 

6.受験票発行 

≪【受験票発行】メール≫を受信 

※期日までにメールが届かない場合は、人

事課人事担当までご連絡ください。 

← 

申込締切り後、期日までに

受験票発行 

7.受験票印刷 

受験票をダウンロードし、A４サイズ（厚紙推

奨）で印刷し、試験の際に持参してくださ

い。 

※申込時の仮受付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。 

 

 

※指定した期限までに修正されない場合は、採用試験の申込みは“不受理”となります。 

https://www.city.toda.saitama.jp/soshiki/153/jinji-saiyou-top.html
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【申込手順】 

１．ログイン 

 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「電子申請サービス利用

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 

 
 

 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-toda-saitama@s-kantan.com」からの 

メール受信が可能な設定に変更してください。 

クリック 

手続き名 

「令和○年度戸田市職員採用試験（○月採用）申込」

を選んでいるか確認 

クリック 

mailto:city-toda-saitama@s-kantan.com
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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。 

 

（連絡先アドレス確認メール抜粋） 

 
 

クリック 

メールアドレスを入力 

クリック 
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2.申込書作成 

① 申込画面から入力項目について入力してください。 

 
 

② 受験資格に免許･資格取得(見込み)証明書等が必要な方は、入力項目「受験資格に必要

な免許･資格等」の欄で免許･資格取得(見込み)証明書等を添付してください。 

    仕様は、PDF または JPEG 形式（拡張子 jpg または jpeg）、データファイル名は「資格

等（受験者本人の氏名）」をファイル名としてください。（例：資格等（戸田太郎）.pdf） 

 
 

 ③ 入力項目のうち顔写真については、受験者本人であることを明瞭に確認できる本人写

真（申込日から 6 ヶ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。 

仕様は、JPEG 形式（拡張子 jpg または jpeg）、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：戸田太郎.jpg）なお、画像の縦横比を「４：３」

に設定すると、申込書を PDF 出力した際に体裁よくレイアウトされます。 

 

参照で使用する顔写真データを選択 

添付ファイルで免許・資格等の 

データを添付 
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【参考】ペイントによる顔写真の編集（サイズ変更、JPEG 形式保存、画像切り取り） 

 
 

＜サイズ変更＞                       ＜JPEG 形式保存＞ 

 

    

②ピクセルを選択 

③水平方向 300、垂直方向 400 

（縦横比：４：３） 

①サイズ変更を選択 ④ファイルを選択 

⑤名前を付けて保存を選択 

⑥JPEG 画像を選択して保存 

「ペイント」を使用する 



7 

                      

＜画像切り取り＞ 

上記のサイズ変更で縦横比（４：３）が上手く設定できない場合は、元データを切り取って

ください。JPEG 形式での保存は前頁のとおり。 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 ④ 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。 

 
 

クリック 

①選択 

②切取り範囲選択 

③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）になるように切り取る 
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 ⑤ 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留意ください。 

 ※写真のサイズ、向き等の入力内容に誤りがあった場合、人事課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。 

 
 

⑥ 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。 

 
 

 ⑦ 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≪【仮受付】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（受験申込書及び受験票）が出力できますので、念の

ため保管しておいてください。 

 

クリック 

クリック 

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（受験申込書及び

受験票）を出力しておく。 
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3.内容確認 

   お申込みいただきました内容について人事課人事担当が内容確認を行い、不備があった場合

には 4.修正へ、不備が無かった場合には、5.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、必ず受理に

なったことを確認してください。 

 

４．修正 

 ① 修正が必要な方には、戸田市から修正内容が記載された≪【返却（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。確認には≪【仮受付】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。 

 

（【返却（修正依頼）】メール抜粋） 

 
 

 ② 内容を確認して、「修正する」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 
 

 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ます。 

 

クリック 

クリック 

クリック 

クリック 

「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うので、 

クリックしないでください。 
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5.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】メール≫が登録

したメールアドレスに届き、お申込みは完了です。 

    ただし、この後に受験番号を付与した 6.受験票発行がありますので、ご留意ください。 

 

6.受験票発行 

    申込締切りの後、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申込書及び

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。 

 

7.受験票発行 

受験番号入りの受験票をダウンロードし、A4サイズ（厚紙推奨）で印刷してください。印刷した

受験票は３次試験の際に持参してください。 

   期日までに≪【受験票発行】メール≫が届かない場合は、人事課人事担当までご連絡ください。 

 

①受験申込書及び受験票発行のメールに記載の URL をクリック 

 

（【受験申込書及び受験票発行】メール抜粋） 

 

 

 

 

 

 

 

 

②申込完了画面で控えていた「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≪【仮受付】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 

クリック 
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③添付ファイルをダウンロードして、受験番号が記載されているかを確認してください。 

 

 

↓ダウンロード後 

 

 

クリック 

申し込んだ職種が合

っているか確認して

ください。 

受験番号が記載され

ているか確認してく

ださい。 


