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ｌｏｇｏフォーム届出入力マニュアル 

 

 

１ 新宿区のホームページより、届出種別ごとの入力フォームにアクセスしてください。 

 

２ 入力フォームにて届出の提出を行ってください。 

（１）フォームに基づいて必要事項を入力するとともに、届出書類のデータを添付してください。入

力が完了しましたら、「確認画面へ進む」をクリックしてください。 

（必須事項の入力は省略できません。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①入力 

②確認画面へ進むボタン 

○留意事項 

・Ｑ１～Ｑ３は、届 

出書の内容と一致 

するようにしてく 

ださい。 

 

 

 

 

 

 

・Ｑ４の連絡先に、後 

述する補正指示、 

受付完了、手続き 

完了のメールが届 

きます。 

 

 

 

・届出書のデータは 

ＰＤＦ形式のファ 

イルのみ、アップ 

ロード可能です。 

（上限 10㎆まで） 
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（２）入力した内容に誤り等がないか、確認してください。ページ下部の「１つ前の画面に戻る」を

クリックすると、入力内容の修正を行うことができます。入力内容に問題がない場合は、ページ

下部の「送信」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）以下の送信完了画面が表示されたら、最初の作業は終了となります。 

同じく、ご入力いただいたメールアドレス宛に送信完了を知らせる旨のメールが送付されま

す。メールに記載の「受付番号」と「パスワード」は以降の手続きの際に必要となりますので、

メールを保存しておくなど、メールの内容を控えておくように留意してください。 

ここまで作業が進みましたら、新宿区で入力内容及び添付データに不備がないか、確認を行い

ますので次の連絡があるまで、しばしお待ちください。 
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３ 補正指示の連絡があった場合（受付前） 

（１）「【要対応】申請内容のご修正のお願い」と件名に記載されているメールが届いた場合は、メー

ル本文に記載されている「修正依頼の内容」をご確認いただき、適宜図面等をご修正ください。 

 

（２）メールに記載の URL にアクセスしていただき、２（３）のメールに記載の「パスワード」を

入力し、「照会」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「申請内容を修正する」をクリックしてください。２（１）と同じ入力画面が表示されるので、

２（１）から（３）の手順に沿って、届出内容を修正してください。 

ここまで作業が進みましたら、新宿区で入力内容及び添付データに不備がないか、確認を行い

ますので次の連絡があるまでしばしお待ちください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①パスワード入力 

②照会ボタン 
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４ 受付完了の連絡があった場合 

「受付が完了いたしました」と件名に記載されているメールが届いた場合は、受付が完了した状

況となります。届出種別によっては、メール本文に記載されている「お知らせ」に次の届出の際に

記入が必要となる「届出日」や「届出番号」が記載されていますので、メールを保存しておくなど、

メールの内容を控えておくように留意してください。 

引続き、次の連絡があるまでしばしお待ちください。 

 注）受付完了時点では、手続きは完了していません。このあと更なる書類審査等を行い、再度補正

指示の連絡を行う可能性がありますので、その点ご留意ください。 

 

５ 補正指示の連絡があった場合（受付後） 

受付完了後に「【要対応】申請内容のご修正のお願い」と件名に記載されているメールが届いた

場合は、４（１）から（３）の手順に沿って、届出内容を修正してください。 

 

６ 手続き完了 

  「手続きが完了いたしました」と件名に記載されているメールが届いた場合は、手続き完了とな

ります。メール本文に記載されている「お知らせ」には次の届出手続きのご案内を記載しています

ので、内容ご確認いただくようお願いします。 

 

 


