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職員採用試験 電子申請マニュアル 

 

ここでは、職員採用試験の申し込みを電子申請で行う手順について解説します。 

※テスト表示等、一部画面の表示が異なる場合もありますのでご了承ください。 

※申し込み職種等により画面や入力項目が異なる場合がありますので、入力の際は実際の画

面に従って入力をお願いします。 

 

 

～ 目次 ～ 

 

 

１.利用者登録について ・・・・・・・・・・２ページ 

申請に必要な利用者登録について解説しています。 

メールアドレスの登録が必須となりますので、事前にご用意ください。 

 

２.電子申請の入力について ・・・・・・・・６ページ 

電子申請の入力手順について解説しています。 

 

 

【本手続きに関するお問い合わせは、以下を参照してください。】 

 

〇採用試験についてのお問い合わせは 

湯河原町総務課職員係 (月～金 ※祝日除く 8 時 30 分～17 時 15 分) 

電話：0465-63-2111(内線：285) 

 

〇電子申請手続きについてのお問い合わせは 

湯河原町スマート申請システムの、 

ヘルプ＞湯河原町スマート申請システム操作マニュアル等をご確認ください。 

 

※マニュアルに掲載している画面はパソコンでの操作画面です。スマートフォンなど実際の

画面と異なる場合があります。ご了承ください。 
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１.利用者登録について 

ここでは、利用者登録についての手順を解説します。 

 

(１)湯河原町スマート申請システムのページへアクセス 

下記 URL にアクセスするか、インターネットの検索で「湯河原町スマート申請システ

ム」と検索すると湯河原町ホームページの画面が出ます。 

【URL】  

lgpos.task-asp.net 

 

(２)「新規登録」をクリックしてください。 

 
 

(３)「個人として登録する」をクリックしてください。 

 
 

https://dshinsei.e-kanagawa.lg.jp/toppage-t/top/municipalitySelection_initDisplay.action
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(４)「利用規約」の内容を確認し、「同意する」をクリックしてください。 

  「同意する」をクリックしたら、「利用者の登録を開始する」をクリックしてください。 

 
 

(５)「メールアドレス」を入力したら、「登録する」をクリックしてください。 
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(６)登録後、(５)で入力したメールアドレス宛に登録用の「認証コード」がメールで届きま

す。メール受信後は、30 分以内に「認証コード」を入力してください。 

  「認証コード」入力後、「認証コードを確認する」をクリックしてください。 

 
(７)「パスワード」から「お知らせ・通知メール」まで入力したら、「入力内容を確認する」

をクリックしてください。 
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(８)「入力内容の確認」が終わったら、「登録する」をクリックしてください。 

 
(９)これで「利用者の新規登録」が完了しました。 

 
登録した ID（メールアドレス）、パスワードは忘れないようにしてください。 

まだ、採用試験の申し込みは完了していません。 

採用試験の申し込みは、引き続き、「２.電子申請の入力について」を参照し、手続きを行っ

てください。 
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２.電子申請の入力について 

(１)電子申請のサイトへアクセス 

  湯河原町ホームページ「職員人事・採用」のホームページから職員採用試験のサイトの

URL をクリックしてください。 

または、トップページ > 分類でさがす > 町政情報 > 職員人事・採用 で対象の

ページにアクセスしてください。 

 

ホームページ トップページ↓ 

 
 

 虫メガネマークをクリックすると、「分類でさがす」が表示されます。 
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 「分類でさがす」をクリックすると分類一覧がでてきますので、「職員人事・採用」をクリ

ックして、ページにアクセスしてください。 

 
(２)職員採用試験のサイトへログイン 

スマート申請システムのサイトに遷移しますので、利用者 ID・パスワード欄に、登録し

た ID 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。 
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(３)「申請できる手続き一覧」から「個人向け手続き」をクリックしてください。 

  手続き一覧のページに移動するので、該当する手続きをクリックしてください。 

 
 

 

(４)該当する手続きの概要等を読んでいただき、「次へ進む」をクリックしてください。 
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(５)申請内容を順番に入力してください。 

 
  写真が必須になります。「アップロード」をしてください。 

       
(６)申し込み条件の同意 

※内容を確認し、同意できる場合は「同意する」を選択してください。 

※同意いただけない場合は、本採用試験を受験できません。 

  全て入力後、「次へ進む」をクリックしてください。 

 
＜入力データの一時保存＞ 

中断して一時保存する場合は、「保存してあとで申請する」をクリックしてください。 

注意事項をご確認ください。１ヶ月を経過すると自動で削除されます。 
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(７)申込確認 

  「申込内容の確認」画面で、内容を確認してください。 

  確認後、間違えがなければ、「申請する」をクリックしてください。 

 
 

 
(８)申込完了 

  申込完了画面がでます。 

  「申込番号」は必ず控えてください。 

 
※申込完了後にメールが届きます。 
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(９)申込内容・状況の確認 

トップページの自分の名前をクリックしてください。 

「利用者メニュー」の「申請履歴一覧・検索」から処理状況や申込内容の確認ができます。 

 
「申込内容を確認中」の場合の表記↓ 

 
「手続き完了」の場合の表記↓ 

 
以上で申込受付に関する手続きは終了です。 

今後の手続き等については、メールにてお知らせいたします。 


