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村立保育所・認定こども園・幼稚園会計年度任用職員募集  

インターネット申込マニュアル  

このマニュアルでは,村立保育所・認定こども園・幼稚園会計年度任用職員

募集の申込をインターネットで行う手順について解説します。 

なお，例として使用されている画像は「東海村職員採用試験『一般事務

（大学卒）』」のものになります。操作方法は同一ですが，実際の画面とは

異なりますのでご了承ください。 

 

 

 

１ 申込の準備について   ・・・ ２ページ 
インターネットによる申込のために必要となる準備事項を解説します。 

 

 

２ 申込方法について    ・・・ ６ページ  

インターネットによる申込方法について解説します。 

 

 

 

 

本手続に関するお問い合わせは，以下を参照ください。  

 【採用試験についての問合せ】 

  東海村 福祉部 子育て支援課 認定・給付担当 

  Tel： 029-282-1711（代） （平日８時３０分～１７時１５分） 

 【電子申請手続についての問合せ】 

  コールセンター 

  電話：0120-464-119（平日９時～１７時） 
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１ 申込の準備について 

 

 ここでは，インターネットによる申込に必要となる準備手続きについて解

説します。 

 

（１） インターネットによる申込に必要なもの 

 ①  パソコン又はスマートフォン 

○インターネットに接続が可能であること 

○Adobe Acrobat Readerがインストールしてあること。 

 

 ② 申込者本人のメールアドレス 

 

 ③ Ａ４サイズ用紙の印刷が可能なプリンタ 

 

 ④ 申込者本人の顔写真データ 

○申込前３ヵ月以内に撮影したもの 

○縦横比４：３のJPEG形式であること 

○背景が白又は白色に近いもの 

 

（２） 利用者登録 ※既に登録済みの方は２へ進んでください  

 ①  「いばらき電子申請・届出サービス」ページを開きます。 

URL 

https://s-kantan.jp/vill-tokai-ibaraki-

u/offer/offerList_initDisplay.action 

 

 ②  「利用者登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここをクリック  
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 ③  「利用規約」を確認し，「同意する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④  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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここをクリック  

メールアドレスを入力  

ここをクリック  
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 ⑤  メール送信完了の画面が表示されたら，④で登録したメールアドレス

の受信ボックスを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥  以下のようなメールが届いているため，本文に記載されたURLをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ＵＲＬをクリックしても開かない場合は，ＵＲＬをコピーして，アド

レス表示部分に直接貼り付けて表示してください。 

 

 

 

 

【注意】 

 メールが届いてから２４時間以内に作業してください。 

２４時間が経過した場合は，再度①から手続きを行ってください。 

この部分に貼り付け  

ここをクリック  
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 ⑦  利用者情報を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑧  入力内容を確認し，「登録する」をクリックします。登録が完了する

と，②で登録したメールアドレスに以下のようなメールが届きます。 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

利用者 ID は②で登録したメールアドレスを入

力してください。  

全て入力後にクリック  
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２ 申込方法について 

 

 ここでは，インターネットによる申込方法について解説します。 

 

（１） 申込内容の入力 

 ①  「いばらき電子申請・届出サービス」ページを開きます。 

【URL】 

https://s-kantan.jp/vill-tokai-ibaraki-

u/offer/offerList_initDisplay.action 

 

 ②  利用者ＩＤとパスワードを使って，「ログイン」します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③  トップ画面から採用試験の受験申込をクリックします。 

 

 

 

 

ここをクリック  

ここをクリック  

ＩＤ・パスワードを入力  

ここをクリック  ※画像は一例です。実際の申込名を

申請団体選択や検索から探し，クリ

ックしてください。  
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 ④  各設問項目の指示に従って入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤  顔写真のデータを添付します。 

 

 

 

 

 

 ※注意点  

 顔写真のデータを添付する際は，データが以下の状態となっているか 

を確認してください。 

 

 

  データが縦長に保存されていること 

  比率が縦横比＝４：３になっていること 

  JPEG形式になっていること 

  大きな余白がないこと 

 

３  

４  
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以下のようなデータが添付されている場合には，申込の受付ができません

ので，御注意ください。 

 

×  JPEG形式以外で保存されている。 

（エクセルに貼り付けたデータやPDF形式のもの） 

×  縦横比＝４：３になっていない。 

×  横向きや保存されている，余白をトリミングしていない。 

 

 ⑥ 確認欄をチェックし，「確認へ進む」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 ⑦  「ＰＤＦプレビュー」をクリックし，入力内容に誤りがないか，顔写

真が正しく表示されているかを確認します。 

 

 

 

 

 

 ⑧  確認後，「申込む」をクリックします。 

下のように申込完了画面が表示されたら，申込作業は完了です。 

なお，表示されている「整理番号」と「パスワード」は必ずメモ等に控

えて，大切に保存ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

整理番号とパスワードは大切に保管してください。  

ここをクリック  

ここをクリック  

ここをクリック  
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（２） 申込内容の照会 

 ①  いばらき電子申請・届出サービスのトップ画面から「申込内容照会」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②  （１）⑧で発行された整理番号とパスワードを入力し, 「照会する」を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここをクリック  

整理番号等を入力  

ここをクリック  ※整理番号は半角数字、パスワー

ドは半角英数字（英字：大文字・

小文字）で入力して下さい。  
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 ③  処理状況のステータスを確認します。 

各ステータスに応じて，手続きを行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上でインターネット申込（電子申請）に係る操作，作

業は終了です。 

ステータス  説明  申込者で行う手続き  

処理待ち  
申込 手 続 き が 終 了し ，採 用 担 当者 が内容

を審 査 し て い る 状態  
特に あり ま せ ん 。  

返却中  
申込 内 容 に 誤 り 等が あり ， 利 用者 に修正

依頼 し て い る 状 態  
申込 内容 を 修 正 し て く だ さ い 。  

処理中  
内容 審 査 が 終 了 し， 申込 の 受 付が 完了し

た状 態  
特に あり ま せ ん 。  

完了  
内容 審 査 が 終 了 し，申 込の 受 付が完 了した

状態  

特に あり ま せ ん 。  

後日 ，面 接 の 時 間 を 電 子 メ ー ル で

お知 らせ し ま す 。  


