
インターネットによる受験申込（電子申請）手引き

①顔写真ファイルをデスクトップに用意しておく。

③保存した申込書を開く。

②該当する試験区分をクリックしてファイルを
デスクトップに保存する。



⑤デスクトップの顔写真ファイルを右クリックし、
「プログラムから開く」をクリック。「Ｐａｉｎｔ」をク
リック。
※写真のサイズ変更及び貼り付けは必ずしも
「Ｐａｉｎｔ」で行う必要はありません。
ここでは一例として紹介しています。

④記入欄へ必要事項をすべて入力し、

写真欄へ顔写真データを貼り付ける。

※Excel365の機能「画像」→「セルに

配置」を使用せず、以下⑤以降の手順

等により貼り付けをお願いします。
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⑥Ｐａｉｎｔの画面で、写真が大きすぎるときは、

「変形」→「伸縮と傾き」をクリック。

⑦伸縮の水平方向、垂直方向とも
100→50％へ修正し、
ＯＫをクリック。

⑧写真が小さくなったら、範囲指定ボタンを

クリックし、写真を縦４：横３になるように囲む。

右クリックしてコピー。



⑩顔写真データを写真欄に合うように、

縮める。データの角を中心に向けてド

ラッグすると縮まります。

⑪ぴったり４ｃｍ×３ｃｍでなくと
も、おおむね同じサイズに収まれ
ばＯＫです。
ここで名前を付けて保存してく
ださい。ファイル名は｢霧島太
郎｣のように氏名にしてください。

続いて、電子申請申込サイトの

入力です。

⑨申込書の上で右クリック→貼り付け。
顔写真データが、貼り付く。
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⑫霧島市のホームページから外部リンク「令和7年度
霧島市職員採用試験受験申込み」へ入ります。

⑬「電子申請をする（電子証明書が不
要）」から入力する。

⑭メールアドレスを入力し、｢ログインしな
いで申請する｣をクリックする。



⑮手続きの申請方法についてのメー

ルが届きます。仮受付番号を控えて、

【入力開始ページ】から入力します。

⑯⑭と同じメールアドレス⑮で受信したメールに記載されている仮受付番号を

入力し、｢申請を開始する｣をクリックします。

このメールが届かない場合は、⑭で入力したメールアドレスに誤りがある可能性が

あります。再度正しいメールアドレスで⑭の手順からやり直してください。また、ドメ

イン指定受信を設定している場合は｢no-reply@shinsei.pref.kagoshima.jp｣から

受信できるよう設定し、⑭の手順からやり直してください。



⑰申請者氏名、申請者住所、連

絡先（電話番号）、連絡先（メール

アドレス）を入力し、次へ進んでく

ださい。

⑱｢ファイルの選択｣をクリックし、

受験申込書のエクセル（ファイル

名は氏名）を選択し、｢↓追加｣を

クリックしてください。

「試験案内」に記載されている必要書類が

すべて添付されているか確認し、｢次へ｣

をクリックしてください。



⑲半角6文字以上20文字以内の

パスワードを設定し、｢送信｣をク

リックしてください。

送信完了となります。登録した

メールアドレスに｢申請受付のお

知らせ｣メールが届きます。



〔国分シビックセンター　案内図〕
： 令和5年7月9日（日）

： ①国分シビックセンター　行政庁舎別館４階

②国分シビックセンター複合施設棟3階　公民館

※試験会場については、６月中旬に霧島市ホームページでお知らせします。

： 受験票、鉛筆（ＨＢ）、消しゴム

午前 8時15分から

午前 8時40分から午前 9時00分

午前 9時00分から午前11時00分

午前11時15分から午前11時30分

午前11時30分から午後 0時05分

※教養試験開始１時間経過後は受験できません。

教 養 試 験

受 験 説 明

適 性 検 査

試 験 日

試 験 会 場

持 参 す る 物

開 場 時 間

受 験 説 明

令和５年度　霧島市職員採用試験　　受験票

一般事務Ａ試 験 区 分

写真貼付

（4㎝×3㎝）
受 験 番 号

氏 名

駐車場

霧島警察署

別館

国分シビックセンター

（行政庁舎本館）

公民館

試験会場

１週間以内に審査完了メールが

届きます。「受験番号」が記載され

ていますので、これを受験票に入

力して印刷し、試験当日持参して

ください。９月日程の受験会場に

ついては８月下旬にホームページ

でお知らせします。

⑳受験票は受験申込書の最後のページにありますので、申込書と同じ写
真を貼り付けてカラー印刷し、受験番号、氏名を記載して試験当日に会
場にお持ちください。
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