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①「東京共同電子申請・届出サービス」のトップ画面を
表示する。

≪申請者IDを取得する≫

東京共同電子申請・届出サービス 検索

届出･報告書
共通事項

はじめに…



4

②メニュー【申請・手続情報】→【申請者情報登録】を
クリックします。

≪申請者IDを取得する≫
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③利用規約の内容をご確認のうえ、同意される場合は、
【利用規約に同意する（団体・法人）】をクリックします。

≪申請者IDを取得する≫。
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④必要な項目を入力し【登録内容確認】をクリックします。

≪申請者IDを取得する≫

登録先自治体は

「東京都」を

必ず選択して

ください
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⑤内容を確認し【仮登録に進む】をクリックします。

≪申請者IDを取得する≫



8

⑥〈申請者情報仮登録結果〉画面が表示されます。
〈申請者情報本登録〉のアドレス（URL）が、
メールで通知されるまで、しばらくお待ちください。

≪申請者IDを取得する≫
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⑦仮登録が完了すると、〈申請者情報仮登録〉画面で入力
したメールアドレスに、「申請者情報本登録画面URL通
知」メールが届きます。

メール本文にあるアドレス（URL）をクリックします。

≪申請者IDを取得する≫

※このメールは
サンプルです。
実際の表記は
異なります。

東京都多摩小平保健所 様

申請者情報本登録画面のURLをお知らせします。
URLは以下のとおりです。

アドレス： http:// 1

上記アドレスのページへアクセスし、申請者情報本登録を行ってください。
【ご注意】
本メールはシステムが自動的に送信しております。
本メールへの返信にてお問い合わせいただいてもご回答できませんので、
予めご了承くださいますようお願いいたします。



10

⑧〈申請者情報本登録〉画面で、「申請者ID」、
「パスワード」、「パスワード（確認用）」を入力
し、【本登録する】をクリックします。

≪申請者IDを取得する≫

〈申請者情報本登録結果〉
画面が表示されたら、
申請者IDの登録は完了です。

登録した申請者ID・パスワード
は控えておきましょう！
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①東京都保健医療局ホームページの〈栄養管理報告書の
提出〉ページを表示します。

《栄養管理報告書の電子申請》

東京都 栄養管理報告書 検索
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②提出方法の「電子申請による提出はこちら」を
クリックします。

《栄養管理報告書の電子申請》

「こちら」をクリック！
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③〈電子申請（栄養管理報告書の提出）〉ページから、
申請のリンクをクリックします。

《栄養管理報告書の電子申請》

【栄養管理報告書（保育所・
幼稚園等）の提出】
をクリック！
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①【電子申請】をクリックします。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

利用できるのは、提出期間のみ
です。

5月分の報告書は6月1日から
11月分の報告書は12月1日から
提出できます。
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②利用規約の内容をご確認のうえ、同意される場合は、

【利用規約に同意する】をクリックします。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》
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③登録した「ユーザID」と「パスワード」を入力して、

【ログイン】をクリックします。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

報告月（５月または11月）を入力
・５月分は、６月１日～６月15日まで
・11月分は、12月１日～12月15日まで
に入力する。

※誤った市町村を選択すると、
管轄外の保健所へ提出される
場合があるので注意！！
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

土曜日等の特異日を除いた通常日の平均
食数（職員食含む・半角数字）を入力し、
【計算】ボタンを押して合計を算出する。

※食数の合計＝園児の食数＋（再掲）職員食

※合計算出後に、食数を入力し直した場合は、
必ず再度【計算】ボタンを押す。

各食の平均食材料費を入力
し、【材・売】を選択する。
食事区分ごとの算出が難しい場
合は、合計欄に１日分の平均食
材料を「全○○」円と入力する。
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

【管理栄養士、栄養士、調理師】は資格取得者とし、
職名で採用されているものを記入する。

例：栄養士の資格を持っていても、調理作業員として採用
⇒「調理作業員」として計上

従事している職員数（半角数字）を入力し、
【計算】ボタンを押して合計を算出する。

※合計算出後に、給食従事数を入力し直した場合
は、必ず再度【計算】ボタンを押す。
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

他の方法（カウプ指数等）で把握している場合は
「無」とする。
肥満とやせの割合は、小数点第一位まで入力する。

※３歳未満児の施設は「該当なし」を選択する。

頻度は整数（半角数
字）で入力する。
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

施設全体の給食運営に係る内容について検
討する会議を指し、日々のミーティングや

打合せは含まない。

頻度は整数（半角数字）
で入力する。

１ページの入力が終わったら、必ず【入力チェック】
を押してエラー項目がないか確認してください。
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

幅で設定している場合は、中央値を入
力する。設定又は算出していない場合、

「-（ハイフン）」を入力する。

施設で設定している給与栄養
目標量の数を入力する。

２ページのタブを押して、
２ページ目に移動する

「作成していない」場合は、６ｰ
２から６-５は入力不可となる。

エネルギー、たんぱく質、脂質
を入力し、「計算」ボタンを押

して算出する。
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

報告月に実施した分のみ入力する。
「７の栄養・健康情報提供」に該当

するものは、計上しない。

整数で入力する。

※提供していない場合は「０」と入力し、未把
握の場合は、「-（ハイフン）」を入力する。
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④必要事項を入力します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

２ページまで入力後、必ず ①【入力チェック】を
押してエラー項目の有無を確認してください。
エラーがない場合は、②【次へ】を押す。

①

②
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⑤連絡先情報を入力し、【次へ】をクリックします。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》
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⑥申請内容が表示されるので、内容を確認し、
【印刷用表示】をクリックし、印刷用画面を表示します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》
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⑦プレビュー表示画面で【印刷】または【保存】ボタンを
クリックし、届出を印刷するか、html 形式で保存します。
印刷または保存後【閉じる】をクリックすると送信確認
画面に戻ります。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

※保存しておくと、次回の申請の際に
データを読み込んで利用できます。
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⑧問合せ番号の受取り方法（メールでの受取り希望有無）
を選択し、【送信】をクリックします。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》
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⑨送信が完了したことを確認します。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

※⑧で問合せ番号の受取り方法について、
「メールでの受取りを希望しない」を選択した場合は、
この画面で問合せ番号を確認する。
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⑩届出に間違い等がない場合、数日後受理完了のメールが
届き、手続きは完了です。

《栄養管理報告書の電子申請の流れ》

※このメールは
サンプルです。
実際の表記は
異なる場合が
あります。

申請者 ： 様
到達番号：
問合せ番号：

栄養管理報告書（給食施設）が受理されたことをお知らせします。

＜注意事項＞
給食施設においても、届出の控えを保管してください。
保存、印刷方法は以下をご確認ください。

＜保存、印刷の手順＞
１．下記URLにアクセスする。
［URL］https://www.shinsei.elg-front.jp/tokyo2/ 
（東京共同電子申請・届出サービス）

２．申請・手続情報の「申請状況照会」をクリックする。

３．ＩＤ・パスワードを入力してログインする。

４．該当の申請の「詳細」をクリックする。

５．「申請書類一覧」をクリックする。

６．「表示」をクリックする。

７．「印刷」または「保存」をクリックする。
・
・
・

受理されているか、
必ず確認してくだ
さい。
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①補正指示のメールに記載されている「東京共同電子
申請・届出サービス」のURLをクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》

※このメールは
サンプルです。
実際の表記は
異なる場合が
あります。

このメールは東京共同電子申請・届出サービスが発行して
おります。

到達番号：[ ]の申請について、不備が
ありました。
補正指示情報に従って申請内容を修正した上で、再申請し
てください。

※審査等の状況は次のURLをクリックして、確認してください。
［URL］https://www.shinsei.elg-front.jp/tokyo2/
（東京共同電子申請・届出サービス）

-------------------------------------------------
このメールは、東京共同電子申請・届出サービスが自動的
に送信しております。
このメールに返信いただいても、回答することができません。
-------------------------------------------------

補正は、1週間以

内に修正して再提
出してください。
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②「申請・手続情報」の「申請状況照会」をクリック
します。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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③申請者側ユーザのユーザID、パスワードを入力し、
「ログイン」をクリックします。到達番号から申請を
確認する場合は、「到達番号で照会」をクリックし、
次の画面で、当該申請に係る「到達番号」「問合せ番号」
を入力し、「照会」ボタンをクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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④「補正指示中」の申請の「詳細」をクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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⑤「補正」をクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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⑥補正指示内容を確認し、「補正」をクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》



39

⑦申請フォームに不備の内容を修正し「次へ」をクリックし
ます。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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⑧連絡先情報を入力し、「次へ」をクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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⑨申請内容を確認し、「送信」をクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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⑩申請処理が正常に終了したことを確認し、
【終了】をクリックします。

《補正指示があった場合の再提出方法》
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各届出、報告書の手続詳細画面<ダウンロードファイル>
より、「各届出等の入力説明」「一時保存とデータ読込の
操作方法」「補正指示があった場合の再提出方法」につい
て説明資料を掲載していますので、ご確認ください。

《電子申請の手続詳細について》


