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１ 申請方法

２ 申請内容に不備があった場合

３ 承認書の交付（電子交付を希望された方）

人材育成プラザ

施設設備使用申請 LoGoフォームマニュアル

～ 申請者向け ～
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申請手続きの流れ等をご確認の上、
「次の画面へ進む」をクリックしてください。
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○会社名
○担当者名
○担当者メールアドレス
を正確に入力してください。
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提出書類１「施設設備使用申請書」
① 「様式はこちら」をクリックし、
様式をダウンロードしてください。

②「入力例はこちら」をクリックし、
ダウンロードした入力例を参照しながら
様式を入力してください。
③様式の入力が完了したら保存し、
ファイルをアップロードしてください。

提出書類２「実施計画書」
① 「様式はこちら」をクリックし、
様式をダウンロードしてください。

②「入力例はこちら」をクリックし、
ダウンロードした入力例を参照しながら
様式を入力してください。
③様式の入力が完了したら保存し、
ファイルをアップロードしてください。

承認書の受領方法
紙の場合、電子データより郵送にかかる時間がかかり
ます。
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入力が全て完了した場合
○申請者情報の入力、
○「施設設備使用申請書」の提出、
○「実施計画書」の提出、
○承認書の受領方法の選択
が全て完了したら「確認画面へ進む」をクリック
してください。

入力を途中で中断する場合
「入力内容を一時保存する」をクリックしてください。

入力を再開する場合は、再び2ページの画面を開くと
「続きから再開」と表示されるので、
「途中から再開する」をクリックしてください。
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入力内容に誤りがないかを確認し、
誤りがない場合 →「送信」をクリックしてください。
誤りがある場合 →「1つ前の画面に戻る」をクリックし、

誤りを修正してください。
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○この画面が表示されれば、入力は全て完了です。
ここには重要な内容が記載されていますので、
必ず一読してください。

○また、入力したメールアドレス宛に、
「no-reply@logoform.jp」からメールが来ていることを
確認してください。（メール文面は次ページ参照）

＜メールが来ていない場合＞
○迷惑メールフォルダに入っていないか確認してください。
○メールアドレスを誤って入力した可能性がありますので、
再度申請するとともに、問い合わせ先に連絡してください。
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○申請フォームの入力が完了すると、
「no-reply@logoform.jp」から
このようなメールが自動送信されます。

○重要な内容が記載されていますので、
必ず保管してください。

【注意事項】
承認書の交付をもって予約確定となります。
→よって、このメールが届いた段階では、
予約は確定していません。

申請内容に変更が生じた場合には、
速やかに問い合わせ先に連絡してください。
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○申請内容に不備があった場合、
「no-reply@logoform.jp」から
このようなメールが送信されます。

○メール文中にあるURLをクリックして、
不備内容を確認してください。
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パスワード
申請フォームの入力を完了した時に
自動送信されるメール（8ページ参照）
内に記載されています。
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不備があり、修正いただきた
い内容を記載しておりますの
で、確認してください。

確認ができたら、
「申請内容を修正する」
をクリックしてください。

「申請内容を修正する」をクリックすると、このマニュアル2ページの画面が表示されますので、
2ページ以降を参照しながら、適宜修正し、再度マニュアル6ページの送信をクリックしてください。
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○修正の入力が完了すると、
「no-reply@logoform.jp」から
このようなメールが自動送信されます。

○重要な内容が記載されていますので、
必ず保管してください。



承認書の交付（電子交付を希望された方）３
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○承認書が交付されると、
「no-reply@logoform.jp」から
このようなメールが自動送信されます。

○承認書のダウンロード可能期間は、
３か月となっております。
→必ず３か月以内にURLにアクセスし、
承認書をダウンロードしてください。

※紙（郵送）の承認書を希望された方には、このメールは届きません。

申請内容を確認の結果、施設設備の使用を承認する場合のみ承認書を交付します。
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パスワード
メール内に記載されています。

承認書の交付（電子交付を希望された方）３
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○承認書をクリックし、
ダウンロードしてください。

○施設設備使用日当日、
必ず承認書(データ又は紙)を
窓口に提示して下さい。
（提示がない場合、
施設設備を使用できない
場合があります。）

承認書の交付（電子交付を希望された方）３


