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１．利用者情報の新規登録 

（１）初めてご利用になる方は新規登録を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①新規登録をクリック。 
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（２）利用者の新規登録の画面で「事業者として登録する」をクリック。 

※個人事業主の方も事業者として登録してください。 

 

 

 

 

 

②事業者として登録するをクリック。 

※個人事業主もこちらから。 
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（３）利用規約を確認し、登録を開始します。 

 

 

 

 

 

 

③チェックボックスをチェック 

④利用者の登録を開始する

をクリック 
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（４）メールアドレスを登録してください。 

（登録いただいたメールアドレスに提出した個別申請書類の受付や書類の修正の依頼が届きます。） 

 

 

 

 

 

⑥登録するをクリック 

⑤メールアドレスを入力 

⑦O.K.をクリック 
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（５）認証コードの確認 

（４）で登録したメールアドレスに、本登録用の認証コードを記載したメールが送信されていますので、メー

ルを確認し、認証コードを入力してください。 

 

 

（６）利用者情報の入力 

 

⑨認証コードを確認するをクリック 

⑧メールで届いた認証コードを入力 

⑩パスワードを設定 
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※１ 必須となっていない項目も入力しておくと、今後ログインする際に入力する手間が省けます。 

 

 

 

 

⑪事業者名、郵便

番号、所在地、代表

者名等を入力 

⑫入力内容確認するをクリック 
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（７）入力内容の確認 

 

 

 

 

 

⑬登録するをクリック 
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（８）本登録の完了 

 

これで初回の利用者登録は完了しました。 

本登録完了メールが届きます。 

 

⑭O.K.をクリック 
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２．個別申請書類変更届の提出（利用者登録がお済みの方はこちらから） 

（１）ログインしてください。（ログインするたびにログイン確認のメールが届きます） 

 

 

（２）利用者登録で入力したメールアドレスとパスワードを入力しログインしてください。 

 

ログインが完了しました。 

①ログインをクリック 

②利用者登録したメールアドレス

とパスワードを入力 

③ログインをクリック 
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（３）ホーム画面の「申請できる手続き一覧」の「事業者向け手続き」をクリック 

 

 

（４）申請できる手続き一覧から個別申請書類変更届を検索する。 

 

 

 

④事業者向け手続きをクリック 

⑤入札関連をクリック 

⑥工事コンサルをクリック 
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（５）四日市市の個別申請書類の変更申請を選択してください。 

 

 

（６）記載内容をご確認いただき、「次へ進む」をクリック 

⑦個別申請書類の変更申請を

クリック 
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（７）申請内容の入力 

利用者登録していただいた情報が自動で入力されています。 

「メールアドレス（確認）」のみ入力いただき、「次へ進む」をクリックしてください。 

 

⑧次へ進むをクリック 
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⑨メールアドレス（確認）を入力 

⑩次へ進むをクリック 
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（８）変更事項の選択 

 

 

（９）アップロードするファイルを選択 

 （８）で変更する項目を選択すると、「提出書類の添付」が表示されます。注意事項をよく読み、ＺＩＰファイルを

アップロードしてください。 

 

⑪変更事項を選択 

⑬「アップロードするファイルを選択」をクリック 

⑫様式はこちら（別サイト）よりダウンロード

いただき、提出書類一式をＺＩＰファイルに

まとめてください。 
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⑭アップロードするファイルを選択 

⑮開くをクリック 

⑯アップロードされたことを確認する 

⑰次へ進むをクリック 
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（１０）申請内容の確認 

⑱申請するをクリック 
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（１１）申請はこれで完了です。 

 

申請を受け付けた旨のメールが届きます。 

 

 

⑲O.K.をクリック 
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・審査が開始されると、「四日市市の個別申請書類の変更申請の申請内容を確認します」というメールが届きま

す。 

このメールに対して、申請者が特に対応することはありません。 

 

・申請内容に不備があった場合、「四日市市の個別申請書類の変更申請の再申請のお願い」というメールが届

きます。 

 本マニュアルの「（３）差戻しがあった場合の対応」（Ｐ．２０～）を参照いただき、再申請をお願いします。 

 

・申請内容に不備がなく受理されると、「四日市市の個別申請書類の変更申請のお手続きが完了しました」とい

うメールが届きます。このメールが届くと、一連の手続きは完了です。 
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３．差戻しがあった場合の対応 

申請内容に不備があった場合、「四日市市の個別申請書類の変更申請の再申請のお願い」というメールが

届きます。次のとおり、再申請をお願いします。 

（１）ログインしてください。（ログインするたびにログイン確認のメールが届きます） 

 

（２）利用者登録で入力したメールアドレスとパスワードを入力しログインしてください。 

 

①ログインをクリック 

②利用者登録したメールアドレス

とパスワードを入力 

③ログインをクリック 
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（３）ホーム画面の「申請できる手続き一覧」の「事業者向け手続き」をクリック 

 

 

 

 

 

④マイページのもっと見る

をクリック 
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（４）マイページの「申請状況のお知らせ」をクリック 

 

 

（５）お知らせ一覧から修正が必要な申請を選択します。「申請内容を修正してください」と表示されています 

 

 

 

⑤申請状況のお知らせをクリック 

⑥こちらをクリック 
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（６）申請状況履歴一覧「申請内容の詳細画面へ進む」をクリック 

 

 

 

 

 

 

⑦申請内容の詳細画面へ

進むをクリック 
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（７）申請内容照会で差戻し理由を確認し、「申請内容を修正する」をクリック 

 

 

 

 

 

 

⑧差戻し理由を確認 

⑨申請内容を修正するをクリック 
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（８）再度申請を行います。 

 

 
 
 
 

⑩次へ進むをクリック 
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（９）申請内容の入力画面は元の申請内容が入力されています。修正が必要な個所を確認し、この画面

で修正できる箇所があれば修正します。添付書類を修正する場合は、そのまま「次へ進む」をクリック。 

 

 
 

 

⑪次へ進むをクリック 
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（１０）申請内容の入力画面で、元の添付ファイルを削除し、修正した添付ファイルをアップロードします。 

 

 

 

 

⑫取消をクリック 
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（１１）アップロードするファイルを選択 

 修正したＺＩＰファイルをアップロードしてください。 

 

 

⑬アップロードするファイルを選択をクリック 

⑭アップロードするファイルを選択 

⑮開くをクリック 
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⑯アップロードされたことを確認する 

⑰次へ進むをクリック 
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（１２）申請内容の確認 

⑱申請するをクリック 
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（１３）再申請はこれで完了です。 

 

再申請を受け付けた旨のメールが届きます。 

 

 

⑲O.K.をクリック 
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・再審査が開始されると、「四日市市の個別申請書類の変更申請の申請内容を確認します」というメールが届

きます。 

このメールに対して、申請者が特に対応することはありません。 

 

・申請内容に不備があった場合、「四日市市の個別申請書類の変更申請の再申請のお願い」というメールが届

きます。 

 本マニュアルの「３．差戻しがあった場合の対応」（Ｐ．２０～）を参照いただき、もう一度再申請をお願いします。 

 

・申請内容に不備がなく、受理されると、「四日市市の個別申請書類の変更申請のお手続きが完了しました」と

いうメールが届きます。このメールが届くと、一連の手続きは完了です。 

 

 


