
ぴったりサービス（マイナポータル申請管理）

独自様式登録手順【簡易版】
2024/12/26 国民向けサービスG 行政手続オンライン化担当／ぴったりサービス担当



2

登録する様式の用意～帳票を新規作成

ぴったりサービス（マイナポータル申請管理）独自様式登録手順1

Step1

登録する様式の用意

手続に登録する様式のデータ（PD
F形式）を事前に用意します。

Step2

様式の編集を行うアプリの起動
Step3

帳票を新規作成

マイナポータル申請管理の手続編集画面から「様式の編集」ボタンを押
下すると、様式の編集を行うアプリが起動し、様式登録画面に遷移しま
す。

デジタル市

「帳票を新規作成」ボタンを押下し、
様式の新規登録画面に遷移します。

デジタル市

操作マニュアル～様式登録編～ P.4～5 操作マニュアル～様式登録編～ P.116
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様式のアップロード～枠の種類の設定

ぴったりサービス（マイナポータル申請管理）独自様式登録手順2

Step4

様式のアップロード

「ファイルの選択」から、
Step1で用意したデータを選択後、
「アップロード」ボタンを押下します。

Step5

様式の自動識字
Step6

枠の種類の設定１

「自動識字」ボタンを押下すると、アップロードした様式の
記入欄を自動認識し、枠がベージュ色に変わります。

枠の種類が「記入欄以外」の場合、

にチェックし
「OK」ボタンを押下します。
このとき、項目名枠は紫色に変わります。

デジタル市用

操作マニュアル～様式登録編～ P.117～118 操作マニュアル～様式登録編～ P.127 操作マニュアル～様式登録編～ P.128
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枠の種類の設定～入力フォーム項目の設定

ぴったりサービス（マイナポータル申請管理）独自様式登録手順3

枠の種類が「記入欄」の場合、

のチェックを外し
「OK」ボタンを押下します。
このとき、項目名枠は水色に変わります。
※枠の中に自動識字した文字が無い場合は、濃い水色に
変わります。

Step8

プレビュー画面の表示

Step9

入力フォーム項目の設定１

全ての枠の種類の設定を完了し、一度「保存して終了」ボタン
を押下し手続編集画面に戻ります。
再度「様式の編集」ボタンからアプリを起動し、プレビュー画
面を表示します。

プレビュー画面で設定したい枠をク
リックし、入力フォーム項目の設定
画面に遷移します。

Step7

枠の種類の設定２

デジタル市用

デジタル市用

操作マニュアル～様式登録編～ P.128 操作マニュアル～様式登録編～ P.130 操作マニュアル～様式登録編～ P.6～15
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入力フォーム項目の設定

ぴったりサービス（マイナポータル申請管理）独自様式登録手順4

入力フォーム項目画面で
「帳票の項目名」やそれに紐づく「入力欄」を入力します。
例）帳票の項目名：申込者氏名
⇔入力欄：申込者氏名（フリガナ）、申込者氏名（漢字）
また、様式の記入欄に印字する枠の大きさ等を設定します。

Step11

入力フォーム項目の設定３

入力フォーム項目画面で「閉じる」ボタンを押下し、プ
レビュー画面で「一時保存」ボタンを押下すると、設定
した入力フォーム項目が表示されます。

様式の全ての記入欄に入力フォーム
項目を設定します。

Step10

入力フォーム項目の設定２

デジタル市用

操作マニュアル～様式登録編～ P.20操作マニュアル～様式登録編～ P.16～19 操作マニュアル～様式登録編～ P.20



6

テスト申請用登録～申請データの確認

ぴったりサービス（マイナポータル申請管理）独自様式登録手順5

入力フォーム項目の設定完了後、「テスト
申請用登録」を行い、テスト申請を行いま
す。

Step12

申請データの確認

テスト申請画面で、設定した入力フォーム項目が
正しく表示されているか等を確認します。

マイナポータル申請管理で申請データをダウン
ロードし、入力フォーム項目で設定した印字位
置等を確認します。
テスト申請データに問題がなければ、運用部局
へ承認申請を行い、手続を公開します。

Step11

テスト申請用登録及び入力フォーム項目の確認

操作マニュアル～申請データ受取編～ P.40～50 操作マニュアル～申請データ受取編～ P.51～53
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