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システム稼働時までに本資料で説明した内容が変更となる場合があります。
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１ はじめに

4

◆搭載機能

・申請手続の選択→申請内容の入力→添付書類のアップロード

・パートナー登録

・手数料の支払（pay-easy、クレジットカード）

・申請状況の確認

・申請内容の修正、添付書類の追加提出・差替え、質疑への回答

・副本ダウンロード

◆対象手続

本システムの対象となる手続きは別紙1「対象手続一覧」を参照してください。

また、「対象手続一覧」に手続名が記載されていない建築行政手続についても

区分「その他〇〇」の申請で受付可能です。

［1.1 システム概要］

東京都建築確認等電子申請システムは建築確認申請書、計画通知書など建築確認に
係る申請書の作成および電子申請を行うためのシステムです。
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［1.2 申請流れ図］

紙申請

１ はじめに

申請者作業

（２）
電子申請を

行う

申請する手続きを選択

申請内容入力

申請内容修正／確認

申請書／概要書の出力、
添付

申請提出

パートナー登録

（１）事前設定

審査担当者作業

・審査の受付

・審査完了の登録

自動メール通知

自動メール通知

自動メール通知

手数料支払い

質疑・指摘事項対応

（３）
申請提出後

申請状況の確認

（４）
手続き完了

審査完了通知等
副本ダウンロード

・審査開始の連絡
・手数料支払い状況確認
・質疑、指摘内容の確認



２ 事前設定
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２ 事前設定
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［2.1 利用者登録］

「新規ユーザー登録」
をクリックします。

東京都都市整備局電子申請ポータル画面（以後「ポータル画面」という）

※すでにユーザIDを持っている場合、［2.2 ログイン］から実施してください。
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２ 事前設定
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［2.1 利用者登録］

必要な情報を入力し、 「サインアップ」をクリックします。

※サインアップ時に「件名：【建築行政手続オンラインシステム】
既に別アカウントで利用されているメールアドレスが入力されまし
た」のメールを受信した場合は、FAQ No.10を参照してください。

事業者ユーザー登録画面

※ 「メール」は基本的に個人のメールアドレスを入力してください。
「メール」の項目に入力されたメールアドレスがユーザー名となります。
組織メールや共通利用メールアドレスを使用することもできますが、一つのユーザー名で複数同時ログインをしてのご利用は動作
保証範囲外となります。
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２ 事前設定
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［2.1 利用者登録］

メール内のリンクを押下します。

サインアップ完了の画面に遷移します。

3

メールアドレス検証完了の画面に
遷移します。

6

手順②で入力したメールアドレス宛に以下の件名でメールが届きます。
件名：【建築行政手続オンラインシステム】メールアドレスの確認

4
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２ 事前設定
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［2.1 利用者登録］

メール内のリンクを押下し、
パスワード設定画面に遷移します。

手順②で入力したメールアドレス宛に以下の件名でメールが届きます。
件名：【建築行政手続オンラインシステム】新しいパスワードの設定

7

8

ログインパスワードを設定します。
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２ 事前設定
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［2.2 ログイン］

ユーザー名とパスワードを入
力し、「ログイン」をクリッ
クしてください。

「パスワードを忘れた場合」を
クリックすると、パスワードの
再設定ができます。

新規ユーザー登録を行うことが
できます。

ログイン画面

押下するとログイン画面に遷移
できます。

1
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２ 事前設定
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［2.2 ログイン］

ログイン後ポータル画面

ログインユーザーの名前が表
示されます。
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２ 事前設定
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［2.3 基本設定］

2.3.1 プロファイル情報設定

ユーザーアイコンをクリックし、
プロファイルボタンをクリックします。
※プロファイル情報設定およびパスワード変更が不要な場合、
［3 画面構成と基本操作］から実施してください。

ユーザー情報は、各項目をクリック
することで編集が可能です。
編集完了後、「保存」ボタンをク
リックすることで保存します。

1
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２ 事前設定
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［2.3 基本設定］

2.3.2 パスワードの変更

「パスワードの変更」ボタンをク
リックすることでパスワード変更用
のウィンドウが開きます。

現在のパスワードおよび新し
いパスワードを入力し、「変
更」ボタンをクリックします。

新しいパスワードは、以下
の条件を満たす必要があり
ます。

1
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３ 画面構成と基本操作
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３ 画面構成と基本操作
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［3.1 東京都都市整備局電子申請ポータル］

電子申請はこちらから実施で
きます。

他の担当者、協力会社等の申請
を共同で行うパートナーを設定
する機能です。都からのお知らせ等はこちら

に表示されます。

頻繁に入力する項目（設計会社
の名称、住所等）を予め登録す
る機能です。
事前登録することで、入力の手
間を省くことができます。

過去の申請及び進行中の申請を一
覧表示で確認できます。

自分が申請した、未完了の申
請のリストです。

申請に関する質疑一覧が表示され
ます。申請番号をクリックすると
質疑確認画面に遷移できます。

パートナー登録された、未完了
の申請のリストです。

パートナー登録された申請に関す
る質疑一覧が表示されます。申請
番号をクリックすると質疑確認画
面に遷移できます。



３ 画面構成と基本操作
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［3.2 電子申請］

このページからすべての電子申請を行うことができます。



３ 画面構成と基本操作
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［3.3 パートナー登録／解除］

パートナー登録を行う申請情報の
登録番号を選択します。

1 登録したいパートナーのユーザー名を
入力し、「追加」ボタンを押下します。

2

パートナー解除したい場合は、
「×」をクリックします。

3 「登録」ボタンを押すことで
パートナーの登録/解除が反映
されます。

4

※注意
・パートナー登録の対象として設定できるユーザーは、

2.1 利用者登録にて、システムに登録している
ユーザーのみが対象です。

・システムに表示されるパートナー情報は、
メールアドレスのみとなります。
メールアドレスと氏名の紐づけは、利用者ご自身での管理
をお願いします。
また、パートナーの退職や離任時には、パートナー登録を
解除することで、申請情報にアクセスできなくなります。



３ 画面構成と基本操作
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［3.3 パートナー登録／解除］

【操作可能な機能】

・4.2 申請内容入力

・4.3 申請内容修正／確認）

・4.4 申請書／概要書出力

・4.6 申請完了

・4.5 申請書類添付

・5.3 質疑対応

・5.4 副本ダウンロード

パートナー登録を設定された申請に対して、パートナー登録されたユーザーが操作できる機能については、以下を参照してください。

【操作不可の機能】

・3.3 パートナー登録／解除

※パートナー登録された申請に対して、パートナー登録を行う。

自分が作成した申請のみパートナー登録が可能です。

・5.2 手数料の支払い



３ 画面構成と基本操作
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［3.4 よく使う情報の登録・削除（設計者等）］

登録したい情報の「追加」ボタ
ンをクリックします。

1

情報を入力し、「追加」ボタン
を押下します。

2

情報を編集/削除したい場合は、
「✐」／「×」をクリックしま
す。

3 入力が完了後、「登録」ボタン
を押すことで、入力した内容が
反映されます。

4



３ 画面構成と基本操作
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［3.5 自分のリスト］

自分に関するすべての申請はこ
こに表示されます。

自分に関する申請のうち、未完
了の申請はここに表示されます。



４ 電子申請を行う
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４ 電子申請を行う

23

［4.1 申請様式を選ぶ］

①カテゴリの一覧から申請様
式を選択する。

③検索欄から申請様式を検索
する。

②よく利用される申請の一覧から申請
様式を選択する。

申請様式の選択方法は、以下の３つがあります。
①カテゴリの一覧から申請様式を選ぶ。
②よく利用される申請の一覧から申請様式を選ぶ。
③検索欄を利用して申請様式を検索する。



４ 電子申請を行う
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［4.2 申請内容入力］

電子申請の提出完了するには、
以下手順を実施する必要があります。

「4.2 申請内容入力」
「4.3 申請内容確認／修正」
「4.4 申請書／概要書出力」
「4.5 申請書類添付」
「4.6 申請完了」

基本情報画面および申請情報
画面において、必要な申請情
報を入力します。

1

4.2.1 基本情報の入力

基本情報と申請情報の入力画面は、
ラジオボタンを押下することで切り替えられ
ます。



４ 電子申請を行う
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［4.2 申請内容入力］

申請情報入力後、「登録」ボタンを
押下します。

※申請情報をすべて入力しなくても登録が
可能です。
その場合は、「4.3 申請内容確認／修正」
の手順に沿って編集を行ってください。

申請情報は一面～三面、概要書入力項目のすべて入力
する必要があります。
入力画面はラジオボタンを押下することで切り替えら
れます。

※申請によっては全ての面が電子申請画面に存在しない場合
があります。
電子申請画面に表示がない面については、
ご自身にて申請フォーマットを用意して添付してください。

申請書類の添付方法については「4.4 申請書類添付」を参照
してください。

4.2.2 申請情報入力（手入力の場合）

2

※入力時にエラーとなった場合は、
よく見られるエラーの例（p.31）を
参照してください。



４ 電子申請を行う
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［4.2 申請内容入力］

・登録された情報（建築主の場合） ・申請内容入力時に登録済みの情報を使用できます。

［3.4 よく使う情報の登録・削除（設計者等）］において、よく使う情報を登録されている場合、申請書内容を入力する際に「マスタデータ
呼び出し」から登録済みの情報を使用することができます。
※手入力での情報入力も可能です。

4.2.2 申請情報入力（手入力の場合）



４ 電子申請を行う
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［4.2 申請内容入力］

申請情報を入力する際、凡例を参照しながら情報を入力してください。
例えば、日付または郵便番号等は、所定の形式と異なるとエラーが表示されます。
エラーが表示された場合は、メッセージ通りに修正してください。

・よく見られるエラーの例 ・修正例



４ 電子申請を行う
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［4.3 申請内容修正／確認］

「編集開始」ボタンを押下する
ことで、編集可能になります。

「4.3 申請内容確認／修正」では、「4.2 申請内容
入力」で登録した申請情報の修正、パートナー登録／
解除ができます。 「パートナー登録／解除」ボタン

を押下すると、本申請のパート
ナー登録／解除ができます。登録
方法は「 3.3 パートナー登録／
解除」を参照してください。

1

「編集開始」ボタンを押下した後に、
ラジオボタンから各面の情報を確認
することができます。



４ 電子申請を行う

29

［4.3 申請内容修正／確認］

編集終了後、「保存」ボタンを押下すると、
編集内容が保存されます。

「レコードが更新されました」のメッセージが画面上
部に表示されます。（通信状況により、少し時間がか
かる場合があります）

2

3



４ 電子申請を行う

［4.4 申請書／概要書出力］

「申請書出力」ボタンを押下すると、申請書
のダウンロードが開始されます。画面上部に
出力完了メッセージが表示されます。

1

「概要書出力」ボタンを押下すると、申請書の
ダウンロードが開始されます。画面上部に出力
完了メッセージが表示されます。

2

「4.4 申請書／概要書出力」では、「4.2 申請内容入力」で登録した申請情報をもとに作成した申請書、概要書の出力ができます。

30

※「申請書出力」「概要書出力」ボタン押下時、必要な申請情報がすべて入力されていない場合、エラーメッセージが表示されます。
メッセージに従って申請情報を修正してください。



４ 電子申請を行う
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［4.4 申請書／概要書出力］

Microsoft Excelで出力された申請書または概要書を開
き、内容の確認を行います。
内容に不備がある場合、「 4.3 申請内容修正／確
認」に従って、申請内容の修正を行い、再度出力を

行ってください。

なお、出力される申請書または概要書は所定の様式の
一部分に限られます。例えば、確認申請書（第二号様
式）では、出力されるのは第一面から第三面となりま
す。第四面以降は別途作成の上で、提出してください。

また、入力内容に問題がないが、文字数が多いことに
より、セル内で表示が不完全な場合、セルの列の幅や
行の高さを調整して表示させてください。
※端末の設定によっては、画面上の表示と実際の表示
が異なる場合がありますので、文字切れの確認はPDF
に出力して行ってください。

出力結果に問題がない場合は、「4.5 申請書類添
付」を実施してください。

3

注意
印刷範囲外の内容は内部の
処理で使用しているため、
編集しないでください。

建築主など複数の情報を入力できる項目について、
帳票の出力エリアを超えた分の入力情報は帳票の下部にまと
まって出力されます。

行政担当者が入力する
項目については出力時
データは入力されませ
ん。



４ 電子申請を行う
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［4.5 申請書類添付］

「申請内容確認／修正完了
（③申請書類添付へ進む）」
ボタンを押下します。

1

「追加」ボタンを押下し、申
請書類のレコードを追加しま
す。

2



４ 電子申請を行う
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［4.5 申請書類添付］

添付ファイル追加ボタンを押下して、
申請書類を添付します。
※４.４出力した申請書、概要書はExcel
形式で添付してください。

※1つのレコードに添付できるファイル
数は50ファイルが上限です。
50ファイル以上を添付する場合は、
再度②の手順から新規のレコードを作
成し上限を超えた分のファイルを添付
してください。

※100MBを超えるファイルは正常に送
付できない可能性があるため、ファイ
ルを分割して添付してください。

4

「保存」ボタンを押下し、
レコードを追加します。

5

※申請書類のファイル名に「記号(/¥:*?“<>|)またはサロゲートペア文字」のような特殊文字が含まれている場合、申請は提出できても、行政
庁側からファイル参照ができないため、特殊文字が含まれないようにしてください。
「ファイル内容」の項目に情報入力した際に、エラーが表示されなければ問題ありません。

添付するファイルについて、
ファイルの内容が分かる名称
にして添付してください。

ファイル種別とファイル内容を入力しま
す。ファイル種別は、プルダウンでの選
択が可能です。
・申請書式（申請書・報告書等）
・概要書
・意匠関係
・構造関係
・設備関係 など

申請様式（４.４で出力される部分＋４.４
で出力されず別途作成した部分）は、
ファイル種別で「申請書式（申請書・報
告書等）」を選択した上で、添付・提出
してください。

概要書（４.４で出力される部分＋４.４で
出力されず別途作成した部分）は、「概
要書」を選択した上で、添付・提出して
ください。

その他、図面等の提出書類は、「意匠」、
「構造」、「設備」など概要する該当す
るファイル種別を選択した上で、データ
を添付・提出してください。

3



４ 電子申請を行う

34

［4.6 申請完了］

「提出完了」ボタンを押下し
ます。

1



５ 申請提出後
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５ 申請提出後
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［5.1 申請状況の確認］

提出した申請情報のステータスは申請情報確認画面またはポータル画面の申請リストから確認できます。



５ 申請提出後
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［5.1 申請状況の確認］

申請状況ステータス
表示

操作状況 編集可否

申請準備中 電子申請情報を作成し、申請を提出していない状況 可

行政庁申請受付待ち 電子申請情報を提出完了し、行政庁受付側が未受理の状況 不可

申請者支払手続き中
手数料支払い依頼が届いている、または行政庁受付側が支払い状況を確認
している状況

不可

行政庁審査中 行政庁側が受理した状況 不可

申請者質疑事項対応中 行政庁側から指摘/質問事項が届いている状況 可

手続完了 行政庁側ですべての審査が終了している状況 不可

手続完了（取消し手続き
含む）

行政庁側で申請取下げ処理が実行された状況
※行政庁側で申請取下げ処理が実行されない限り編集は不可となる

不可

不受理 行政庁側で不受理ボタンが押された状況 不可

申請者側で表示される申請状況ステータスは以下の通りです。



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］

提出した申請の手数料支払い依頼がメールにて通知されます。メール内のリンクから手数料の支払いを実施してください。
件名：【建築行政手続オンラインシステム】手数料支払い依頼

メール内のリンクを押下します。

1



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］

請求情報確認ボタンを押下します。

2

支払開始ボタンを押下します。

3



支払開始ボタンを押下すると別のタブで決済ナビが開きます。
クレジットカード、ペイジー（ATM、インターネットバンキング）での決済方法が選択可能です。

５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］

クレジットカードを押下します。

1

5.2.1 クレジットカードの場合

次へを押下します。

2

支払開始ボタン押下後、ポータル画面は
決済ナビ呼出完了の画面となります。



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］

5.2.1 クレジットカードの場合

決済実行ボタンを押下します。

5

確認画面ボタンを押下します。

4

クレジットカード番号、有効
期限、セキュリティコードを
入力し、
決済開始ボタンを押下します。

3



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］

5.2.1 クレジットカードの場合

受付完了画面に遷移します。
タブを閉じるを押下します。

6



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］
5.2.2 ペイジー（番号入力）の場合

ペイジーを押下します。

1 ペイジー(番号入力)を押下します。

2

メールアドレスを入力し、
入力を押下します。

3
次へを押下します。

4



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］
5.2.2 ペイジー（番号入力）の場合

番号を控え、ATMで支払いを行います。

タブを閉じるを押下します。

7

戻るボタンを押下すると、受付完了画面に
遷移します。

6

5

収納機関番号、お客様番号、確認番号
はメールで通知され、支払い状況確認
画面からも確認できます。
確認手順は「5.2.4 支払状況の確認」を
参照してください。



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］
5.2.3 ペイジー（インターネットバンキング）の場合

ペイジーを押下します。

1

ペイジー(インターネットバンキング)を
押下します。

2

支払を行う金融機関を押下します。

3次へを押下します。
以降の操作は各金融機関の画面に
従って操作し支払いを行ってくださ
い。

4



５ 申請提出後
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［5.2 手数料の支払い］

支払状況が表示されます。

申請情報画面の請求情報確認ボタ
ンを押下します。

5.2.4 支払状況の確認

支払状況確認ボタンを押下します。

1
2

3

支払状況は以下のパラメータがあります。
・調定済（請求中）：申請者へ調定中の状態。
・収納予約済 ： pay-easy決済で収納予約が完了した状態。
・収納済 ：申請者が手数料を支払済の状態。
・無効 ：不受理、申請取下げなどで無効となった状態。
・エラー ：何らかの原因でエラーになった状態。

ペイジー（番号入力）で支払いを
行った場合、決済ナビで表示され

た番号案内の情報が表示されます。



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

質疑・指摘事項がある場合、申請者宛てにメールが届きます。メールに記載されている質疑事項のリンクから、質疑内容の確認ができます。
また、ポータル画面の「自分が申請した申請の質疑・指摘事項リスト」からも確認することができます。

・メールサンプル ・ポータル画面

5.3.1 質疑事項の確認

メールリンクまたは、ポータル画面から
質疑事項レコードを開きます。

1



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

行政庁側から届いた質疑事項一覧ファイルを確認します。

2

5.3.1 質疑事項の確認

添付ファイルは一定時間が経過するとboxへ格納され、申請情報上に表示されません。
boxへ格納されたファイルを確認するには申請ファイル閲覧ボタンから確認してください。

box連携済みの場合、申請ファイル閲覧ボタンが表示されます。
ファイルを確認する場合はこのボタンを押下します。

3

boxへのログインは不要です。



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

5.3.2 申請内容の修正

質疑事項の記載内容に沿って申請内容の修正を行います。

「申請内容確認／修正画面を
表示」ボタンを押下します。

1

申請内容を修正する必要がある場合は、「編集開始」
ボタンを押下して修正します。詳細は「 4.3 申請内容
修正／確認」を参照してください。

2



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

質疑回答ファイルを添付します。

5.3.3 質疑回答ファイルの添付

「申請内容確認／修正完了（③申請書類添付へ進む）」
ボタンを押下し、申請書類添付をします。

1

追加ボタンを押下します。

2



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

ファイル種別：その他 を選びます。
3

ファイル内容を記載します。
4

質疑回答ファイルを添付します。
※質疑回答ファイルはExcelファイルでや
り取りしてください。

※1つのレコードに添付できるファイル
数は50ファイルが上限です。
50ファイル以上を添付する場合は、
再度②の手順から新規のレコードを作成
し上限を超えた分のファイルを添付して
ください。

※100MBを超えるファイルは正常に送付
できない可能性があるため、ファイルを
分割して添付してください。

5

「保存」ボタンを押下します。
6

5.3.3 質疑回答ファイルの添付



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

申請書類レコードの一覧が表示さ
れるので、差し替え対象のレコー
ドを押下します。

2

「無効にする」ボタンを押下します。

3

申請書類の追加・差し替え手順について記載します。
※差し替えの場合は手順①から実施し、追加の場合は次ページ記載の手順⑤から実施してください。

5.3.4 申請書類の追加・差し替え

「申請内容確認／修正完了（③申請書類添付へ進む）」
を押下します。

1

修正したいレコードの状態が「無効」
になっていることを確認します。

4

※レコードを無効にすると、そのレコードに添
付されているファイル全て無効となるため、
ファイルを差し替える際はそのレコードに添付
されているすべてのファイルを再添付してくだ
さい。



５ 申請提出後
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［5.3 質疑対応］

保存ボタンを押下します。

7

5.3.4 申請書類の追加・差し替え

修正した書類を添付し、必要情報を入力
します。

6

追加ボタンを押下します。

5

※1つのレコードに添付できるファイル数は50
ファイルが上限です。
50ファイル以上を添付する場合は、
再度②の手順から新規のレコードを作成し上限
を超えた分のファイルを添付してください。



５ 申請提出後

［5.3 質疑対応］

5.3.5 質疑事項の回答提出

質疑事項の対応が完了したら回答を提出します。

「提出完了」ボタンを押下し、質疑事項の回答をします。

1

54



５ 申請提出後
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［5.4 （確認申請、許可・認定等の場合）審査完了通知］

・メールサンプル ・ポータル画面

リンクをクリックすると、副本をダ
ウンロードできます。

2

リンクをクリックしてポータル画面
に遷移します。

1

提出した確認申請、許可・認定等の手続きについては、審査が完了すると、申請者宛てに審査が完了した旨、メール通知されます。



５ 申請提出後
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［5.4 （報告・届出等の場合）受理通知］

・メールサンプル

提出した報告・届出等については、手続きの受理されると、申請者宛てにその旨メール通知されます。
件名：【建築確認等電子申請システム】届出／報告等受理通知

・ポータル画面

受理通知後にトップ画面から申請情
報を開くと、副本をダウンロードす
ることができます。



６ 推奨システム動作環境
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６ 推奨システム動作環境
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オペレーティング
システム

Windows 10

Web ブラウザ Microsoft Edge ; Google Chrome

解像度 1920 x 1080

拡大縮小とレイアウト テキスト、アプリ、その他の項目のサイズ：100％


