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1 スタッフページから依頼を開始する 

 

①スタッフページの『本部』＞『本部書類』から『本部書類依頼』を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

②左上のタブから、『各種証明書の依頼』を選択 
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2 各種証明書の発行依頼フォームに入力を行う 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

提出者情報が正しいかご確認ください 
看護職 

看護良子（カンゴ ヨシコ） 

  

 

発行依頼する証明書の種別を選択ください。 
 
◇（認可・認可外、公立・民間）保育園 →保育所に関して自治体より提出を求められる書類 
◇学童  →学童に関して自治体より提出を求められる書類 
◇育児休業証明書 →育休に関して自治体より提出を求められる書類 
◇復帰証明書    →育休に関して自治体より提出を求められる書類 
◇その他証明書   →在職証明書、給与証明書、採用証明書、実務経験証明書など 

提出者先を入力下さい 
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URL：自治体が指定する証明書のURLを入力下さい 

（URLを貼り付ける場合） 

自治体ホームページにある指定の就労証明書掲載ページの URLを窓内にコピー＆ペーストしてください。 

◇年度：自治体が指定する証明書の年度を選択ください 

◇「その他証明」の場合は、「当年度」を選択ください 

（証明書ファイルをアップロードする場合） 

アップロードマークをクリックすると小ウィンドウが表示されますので、アップロードするファイルを 

ドラッグアンドドロップで貼り付けてください。 

 

 

 

 

 

 

（アップロードした証明書ファイルを削除する場合） 

アップロードマーク横の「削除」をクリックし、アップロードしたファイルを削除ください。 
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次の場合は、備考欄にその旨を入力ください。 

◇発行依頼した証明書の作成について、提出先から指示がある場合は、その旨を入力ください。 

◇証明書の電子ファイルが入手不可能で、手元の紙ベースの証明書に直接証明を希望する場合は、 

手元の証明書を本部宛に郵送して発行依頼する旨を備考欄に入力ください。 

◇証明書に代表者印等の押印が必要で、紙（原紙）での発行を希望する場合は、備考欄にその旨入力ください。 

 ※証明書の発行は、上長の承認後２週間程度を目安としてください。時期的に発行依頼が集中する春・秋は 

  発行までの時間が遅れる場合がありますので、予めご容赦いただくと共に、早めに発行依頼を行って頂きます様に 

よろしくお願いします。 

日中連絡が取れる連絡先を入力下さい 

原則、承認者宛に発行済み証明書を返送します 
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注意書きを確認したうえで「送信」ボタンをクリックして完了です。 

少なくとも 1名の上長を選択して下さい 
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3 ステータスの表示 

 

送信が終わると、ステータス表示画面が表示されます 
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4 作成済み証明書（データ）を受取る 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


