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１ 事前準備 
 

 

  1 動作環境 

情報公開システム(通称：行政文書情報の提供・公開窓口)が提供するサービス（以下「本サービス」といいま

す。）を利用する際に、必要となる動作環境は次のとおりです。 

 

（１） OS(オペレーティングシステム) 

次のうちいずれかの OS(オペレーティングシステム)が必須です。 

・Windows 2000(Service Pack 4 以上) 

・Windows XP (Service Pack 2 以上) 

・Windows Vista 

 

※上記以外の OS では動作保証ができません。ご了承ください。 

 

 

（２） Web ブラウザ 

次のうちいずれかの Web ブラウザが必須です。 

・Internet Explorer 6.0 

・Internet Explorer 7.0 

・Internet Explorer 8.0 

 

※上記以外の Web ブラウザでは動作保証ができません。ご了承ください。 

※Internet Explorer 7.0 および Internet Explorer 8.0 のタブブラウザ機能は動作保証ができません。ご了承く

ださい。 

※ご利用のパソコンの Web ブラウザが、Internet Explorer6.0 SP2 以降の場合は、ポップアップブロック機能

の解除に関する設定が必要となります。また、「Yahoo ツールバー」や「Google ツールバー」を利用されて

いる場合も、ツールバーのポップアップブロック機能を無効にした上で、本サービスご利用ください。  

Web ブラウザのポップアップブロックについて、詳細は P.4 「ポップアップブロック」をご覧ください。 

 

 

（３） Adobe Reader 

次のうちいずれかの Adobe Reader が必須です。 

・Adobe Reader 8.x ～ 9.x 

※詳細は P.2 「Adobe Reader（アドビリーダー）の入手」をご覧ください。 
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２ 作業手順 

 

 

はじめて本サービスを利用して、情報公開請求を行う際に必要な作業手順は、次のとおりです。 

 

  

 

 

 

  1 Adobe Reader（アドビリーダー）の入手 

本サービスでは、公開文書等の表示及び情報公開請求を電子申請で行うために PDF ファイル形式を採用

しています。 

PDF ファイルをご覧いただくには、アドビシステムズ社の Adobe Reader が必要です。 

お持ちでない場合は、アドビシステムズ社のホームページから無償で入手することができます。 

ダウンロードサイト http://get.adobe.com/jp/reader/ 

 

 

《Step 1》 

Adobe Reader の入手 
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３ 注意事項 
 

 

  1 申請時の注意事項 

 

（１） 到達番号・問合せ番号を控えてください 

本サービスを利用して情報公開請求の手続きを行うと、その請求を一意に特定する「到達番号」及び「問合

せ番号」が、到達確認通知画面に表示されます。 

これらの番号は、情報公開請求を行った方が後から請求内容の照会、取下げを行う際に必要となります。 

※ 「到達番号」及び「問合せ番号」は、忘れないように必ず保存又は印刷して手元に控えてください。 

※ 「問合せ番号」をメモする際には、類似する文字に十分注意してください。アルファベットについては、大

文字・小文字の区別もしています。 

 

 

（２） サポート文字 

本サービスのサポート文字は JIS の第一水準、第二水準としています。 

丸数字やローマ数字等の「機種依存文字」は、一部使用できないものがありますので、使用を控えてくださ

い。 

※ Windows Vista について、機種依存文字のほか JIS の第三水準、第四水準も使用できませんので、ご注

意ください。 

 

 

（３） 共用パソコン等からの情報公開請求について 

インターネットカフェや公共利用端末などの不特定多数の人が利用するパソコンを利用して情報公開請求

書を作成する場合は、作成途中の離席や保存した電子ファイルの削除漏れなどにより、個人情報が漏洩し

ないようにご注意ください。 
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   2 操作時の注意事項 

（１） Web ブラウザ操作の制限事項 

本サービスをご利用いただく場合、「戻る」及び「更新」にあたる操作(Web ブラウザのツールバー上の「戻る」、

「更新」ボタン及びキーボード操作上の「Alt」＋「←」、「F5」など)は使用しないでください。 

また、同時に複数の Web ブラウザ（Internet Explorer7.0 及び 8.0 の場合は複数のタブ）を開かないでくださ

い。 

 

 

（２） 情報公開請求書入力画面におけるボタンについて 

電子申請用の情報公開請求書入力画面には、入力中の内容を保存したり、保存した内容を読み出したりす

る便利なボタンが用意されています。 

① データのみ保存ボタン  ※文書目録を指定した情報公開請求書には表示されません 

入力途中の情報を保存、又は入力した情報を再利用するために、パソコン等に XML ファイルを保存す

るためのボタンです。 

② 保存データ読込ボタン  ※文書目録を指定した情報公開請求書には表示されません 

・情報公開請求書の入力を再開、又は入力した情報公開請求書の情報を再利用する際に、パソコン等

に保存しておいた請求情報(XML ファイル)を《情報公開請求書入力》画面に読み込むためのボタンで

す。 

※指定した手続きと XML ファイルの手続識別子及び手続バージョンが一致しない場合や補正申請時のデ

ータを新規申請時に読み込むことはできません。 

③ 様式全体保存ボタン 

・情報公開請求書の入力内容を含めて、様式全体を PDF ファイルの形式で保存できます。入力途中で

保存した場合は、様式を読み込むことにより入力を再開できます。すべて入力後に保存した場合は、

控えとして利用できます。 

 

（３） セッションタイムアウト 

情報公開請求書入力画面を表示してから６０分を経過すると、自動的にタイムアウトになります。 

入力内容は保持されず、再操作が必要になりますのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４） ポップアップブロック 

電子申請･届出システムでは別ウィンドウで情報を表示する場合があります。その際、ポップアップブロックが

設定されていると、正常に表示することができません。 

「ポップアップブロックの設定」画面は、Internet Explorer6.0 SP2 以降の場合に、設定が必要です。 
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◆操作手順 

① Internet Explorer のメニューバー「ツール」 － 「インターネット オプション」を選択します。 

 

《インターネット オプション》画面が表示されます。 

② 「プライバシー」タブをクリックし、ポップアップ 
ブロックの設定(E)...ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《ポップアップ ブロックの設定》画面が表示されます。 

③ 「許可する Web サイトのアドレス」に 
「info-navi.city.niigata.lg.jp」を入力し、 
追加(A)ボタンをクリックします。 

 

「許可されたサイト」にアドレスが追加されます。 

 

 

 

 

 

④ 閉じる(C)ボタンをクリックします。 

 

 

《インターネット オプション》画面が表示されます。 

⑤ OK ボタンをクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②

③

④

⑤
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（５） 様式全体保存後の情報公開請求書の送信について 

様式全体保存で保存した PDF ファイルは、インターネットに接続されていない状態でも入力することができま

す。 

ただし、情報公開請求書を送信する場合には、Web ブラウザを開き、PDF ファイルを Web ブラウザ上にドラ

ッグアンドドロップして、送信確認へをクリックする必要があります。 

 

 

（６） ファイルダウンロード 

本サービスでは、決定通知などをファイルで提供し、ダウンロードを行う場合があります。その際、ファイルの

ダウンロードの設定が無効になっていると正常に取得することができません。 

 

◆操作手順 

① Internet Explorer のメニューバー「ツール」 － 「インターネットオプション」を選択します。 

 

《インターネット オプション》画面が表示されます。 

② 「セキュリティ」タブをクリックし、 
レベルのカスタマイズ(C)...ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「ファイルのダウンロード時に自動的にダイアログ 
を表示」を「有効にする」に設定します。 

 

④ OK ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《警告》画面が表示されます。 

⑤ はい(Y)ボタンをクリックします。 

 

《インターネット オプション》画面が表示されます。 

⑥ OK ボタンをクリックします。 

 

②

③

④

⑤
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（７） 信頼済みサイトへの登録 

Windows Vista をお使いの場合で、お使いのパソコンに保存した情報公開請求書を入力後に送信する場合

には、接続先のサイト（https://info-navi.city.niigata.lg.jp/）を信頼済みサイトに登録する必要があります。 

 

◆操作手順 

① Internet Explorer のメニューバー「ツール」 － 「インターネット オプション」を選択します。 

 

《インターネット オプション》画面が表示されます。 

② 「セキュリティ」タブをクリックし、「信頼済みサイト」を 
選択後、サイト(S)ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《信頼済みサイト》画面が表示されます。 

③ 「信頼済みサイト」に本サービスの 
URL（https://info-navi.city.niigata.lg.jp/）を入力し、 
追加(A)ボタンをクリックします。 
「Web サイト」にアドレスが追加されます。 

 

 

④ OK ボタンをクリックします。 

 

 

 

《インターネット オプション》画面が表示されます。 

⑤ OK ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②

③

④

⑤
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(P.9 参照) 

１ 利用者情報登録（任意） 
 

 

情報公開請求は、利用者情報登録を行わなくとも行うことができます。利用者情報登録を行い、ユーザ ID を

取得し利用すると、申請書の入力において登録情報が自動的に転記されるため、入力の手間が省けます。 

また、過去に行なった情報公開請求を一覧表示でき、簡単に状況確認が行えます。 

利用者情報登録は任意ですが、頻繁にご利用される場合はご登録いただくことをおすすめします。 

利用者情報登録を行う際の操作（画面）の流れは次のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本サービスのトップ画面

行政文書情報の提供・公開窓口トップページ

画面が表示されます。 

利用者情報を登録する（任意）をクリックしま

す。 
利用者情報を 

登録する（任意）

(P.11 参照) 

利用者情報を入力します。 

任意のユーザ ID を入力します。 利用者情報登録画面 

(P.15 参照) 

到達確認画面 
入力した利用者情報が正常に電子申請・届出

システムに送信されたことを確認します。 

※入力されたメールアドレス宛に、仮パスワー

ドが通知されます。 

送信 

ログイン画面 
初回ログインの際にパスワード変更を行いま

す。 

終了 

(P.14 参照) 

入力した利用者情報を送信します。 
送信確認画面 

次へ 

(P.13 参照) 

郵便番号・住所一覧画面 

次へ 

利用者情報を登録する（任意）画面

規約に同意して
登録する 

新潟市情報公開システム利用規約をお読みく

ださい。 

規約に同意して登録するをクリックします。 

次へ
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   1 行政文書情報の提供・公開窓口画面 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub」にアクセスします。 

 

① 利用者情報を登録する（任意）をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 本サービスの利用規約をお読みいただき規約に同意して登録するをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 
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③ 次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 
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   2 利用者情報登録 

《利用者情報登録》画面が表示されます。 

 

① 必要な情報を入力し、次へをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①
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《利用者情報登録》画面の表示内容 

項目名 必須 桁数 操作説明 

利用者区分 ○ - 
「法人または団体の ID を申請する」、または「個人の ID を
申請する」のうち、該当する利用者区分を選択します。 

ユーザ ID ○ 半角 4～8 文字 

任意のユーザ ID を入力します。 

※入力可能な文字は半角英数字のみです。英字の大文
字、小文字を区別して入力してください。 

法人名フリガナ  全角 64 文字 法人名のフリガナを入力します。 

法人名 ○ 全角 32 文字 法人名を入力します。 

役職・部署名フリガナ  全角 64 文字 役職・部署名のフリガナを入力します。 

役職・部署名  全角 32 文字 役職・部署名を入力します。 

氏名フリガナ  全角 64 文字 利用者の氏名のフリガナを入力します。 

氏名 ○ 全角各 16 文字 利用者の氏名を入力します。 

生年月日  - 利用者の生年月日を入力します。 

電話番号 ○ 半角 13 文字 利用者の電話番号をハイフンを含めて入力します。 

郵便番号 ○ 
 利用者の郵便番号を入力します。 

※住所検索については下記のポイントを参照してくださ
い。 

都道府県フリガナ 
 

全角 6 文字 
利用者の都道府県名を選択します。都道府県名を選択す
ると自動的に選択されます。 

都道府県名 ○ 全角 4 文字 利用者の都道府県名を選択します。 

住所フリガナ  全角 128 文字 利用者の住所のフリガナを入力します。 

住所 

（市区郡町村名以下） 

○ 
全角 64 文字 利用者の住所を入力します。 

メールアドレス 1 ○ 半角 256 文字 メールアドレスを入力します。 

メールアドレス 1（確認
用） 

○ 半角 256 文字 
確認のため、メールアドレス１に入力したメールアドレスを
入力します。 

メールアドレス 2  半角 256 文字 
上記のメールアドレス以外（携帯メール等）に控えを送る際
に入力します。 

メールアドレス 2（確認
用） 

 半角 256 文字 
確認のため、メールアドレス 2 に入力したメールアドレスを
入力します。 

次へ   
利用者情報を送信します。 
次へをクリックすると、送信確認画面に遷移します。 
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▼△ポイント△▼ 

住所検索について 

 

住所検索をクリックすると、《郵便番号・住所一覧》画面が表示されます。 

《郵便番号・住所一覧》画面では、郵便番号や住所の一部から検索し、検索結果から選択した住所を

《利用者情報登録》画面に転記することができます。 

 

① 《利用者情報登録》画面の住所検索を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

《郵便番号・住所一覧》画面が表示されます。 

② 選択肢から住所を選択するか、もしくは住所の 

一部を入力して、検索します。 

 

③ 検索結果から転記したい住所を選択し次へを 

クリックします。 

 

 

《利用者情報登録》画面に転記されます。 
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   3 送信確認 

《送信確認》画面が表示されます。 

 

① 入力内容を確認し、送信をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①
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   4 到達確認 

《到達確認》画面が表示されます。 

 

① 登録したユーザ ID を確認し、終了をクリックします。 
※登録したメールアドレス宛に仮パスワードが通知されます。 

仮パスワードを使用した初回ログイン時に本パスワードへの変更画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①
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(P.17 参照) 

(P.17 参照) 

(P.21 参照) 

(P.19 参照) 

 

(P.20 参照) 

(P.24 参照) 

(P.32 参照) 

２ 文書目録・公開文書の閲覧、情報公開請求をする 
 

  

本サービスを利用して、文書目録や公開文書を検索・閲覧および情報公開請求を行う際の操作（画面）の

流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本サービスのトップ画面 
行政文書情報の提供・公開窓口トップページ

が表示されます。 

文書目録一覧画面 

公開文書検索画面 

手続説明画面 

情報公開請求書入力画面 

到達確認画面 

公開文書を検索します。 

文書目録の検索結果一覧を表示します。 

目録を選択すると、文書目録の詳細を表示し

ます。 

公開請求をクリックすると、情報公開請求の手

続説明画面を表示します。 

情報公開請求の手続説明画面を表示します。 

電子申請で情報公開請求を行います。 

情報公開請求が完了します。 

文書目録詳細画面 

文書目録の詳細情報を表示します。

公開文書の場合は、文書をダウンロ

ードできます。 

未公開の文書は、情報公開請求す

ることができます。 
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   1 目録検索・公開文書閲覧 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスします。 

《行政文書情報提供・公開窓口》画面が表示されます。 

① 「文書目録を検索する 公開文書を閲覧する 情報公開請求をする」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《目録検索（分類検索）》画面が表示されます。 

キーワードや文書作成日などから文書目録を検索します 

② 「キーワード検索」で文書目録名称やキーワードを入力します。 

③ 検索をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

① 
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▼△ ポイント △▼ 

文書目録の検索方法 

 

目録を検索する方法は、キーワード検索のほかに「分類による検索」、「組織による検索」の２つがあり

ます。検索方法を切り替えるには、画面上部のタブをクリックします。 

 

 

 
【組織による検索】 【分類による検索】 
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《文書目録一覧》画面が表示されます。 

④ 詳細情報を参照する場合、検索結果に表示された文書件名をクリックします。 
 

④

※２

※１

 
 

 

 

※１  この画面では、文書が公開されているかどうかを「公開文書」の項目で確認することができます。 

目的の文書が、公開されていない場合、「文書件名」をクリックして詳細情報を表示させた後、情報公開請求

を行うこともできますが、この画面のまま、 公開請求 をクリックして行うこともできます。 

 

※２  目録検索で一覧に表示されない文書の情報公開請求は、公開請求のリンクをクリックします。 
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《文書目録詳細》画面が表示されます。 

文書目録に関する詳細情報が表示されます。 

【文書目録が公開している場合】 

⑤ 公開文書を閲覧場合は、公開文書を選択し、文書をダウンロードして閲覧します。 

 

⑤

 

 

 

 

  2 情報公開請求 

 

【文書目録が未公開の場合】 

⑥ 公開請求をクリックします。 

⑥
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《手続説明》画面が表示されます。 

電子申請・届出システムを利用して情報公開請求するための手続説明画面が表示されます。 

⑦ 電子申請をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 
・ 
・ 

⑦ 
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《ログイン》画面が表示されます。 

電子申請・届出システムにログインします。 

（１） 利用者情報登録を利用しない場合 

① 申請書を作成するをクリックします。 

（２） 利用者情報登録済みの場合 

② 利用者情報登録済みで申請書入力を簡単に行いたい場合は、「ユーザ ID」と「パスワード」を入
力します。 

③ ログインをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△注 意△▼ 
初回ログイン時のパスワード変更 

『利用者情報登録』を行うと、システムから自動的に仮パスワードが発行されます。仮パスワードは

E-mail で通知されます。 

初めてログインする時は、パスワードの変更が必要です。2 回目以降は、変更後のパスワードを使用

し、以後、ログイン時にパスワードの変更画面が出てくることはありません。 

初回ログイン時に《パスワード変更》画面が表示 

されます。 

① 「現在のパスワード」、「新しいパスワード」、 

「新しいパスワード(確認用)」を入力します。 

② 変更ボタンをクリックします。 

※入力可能の文字は英数字、記号です。 

 英字は大文字、小文字を区別して入力してく 

 ださい。 

 

③ 《処理終了》画面が表示されますので、終了ボタンをクリックします。 

▼△ポイント△▼ 
ユーザ ID とパスワード 

情報公開請求は、利用者情報登録を行うことなく利用することができます。 

『利用者情報登録』を行い、ユーザ ID とパスワードを取得して利用した場合、情報公開請求書の入力

において登録情報が自動的に転記されるため、入力の手間を省くことができます。 

【注意】 

・英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・画面に入力したパスワードは、入力部分が「＊」や「●」で表示されます。 

②

③

②

①

① 
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   3 申請情報の入力 

Adobe Reader が起動し、情報公開請求書の入力画面が表示されます。 

※Adobe Reader についての詳細は、P.2 第 1 章 2.作業手順「Adobe Reader（アドビリーダー）の入手」を参照し

てください。 

情報公開請求書の入力画面は、情報公開請求に必要な請求情報などを入力する画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※Step1～Step3 までの操作は、様式全体保存後、オフラインで操作することができます。 

 

 

 

《Step 1》 基本情報入力 

《Step 2》 申請･届出書入力 

《Step 3》 入力チェック 

《Step 4》 送信確認 

情報公開請求をする方の情報を入力します。 

情報公開請求書の情報を入力します。 

入力した内容に不整合がないかチェックを行います。 

情報公開請求書の送信について最終確認を行います。 
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(1) 基本情報入力 

情報公開請求を行う方の情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１ 目録を指定して情報公開請求を行う場合、保存データ読込は表示されません。 

② 

③ 

④ 

① 

⑤ 

※１
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《申請書入力》画面の「1 基本情報入力」で表示される項目 

項目名 桁数 必須 操作説明 

  

情報公開請求を行う方の情報を入力します。 
※利用者情報登録済みの方がユーザーID、パスワードを入力
して電子申請･届出システムにログインした場合は、自動的に
申請者情報が転記されます。 

－ ○ 
1)申請・届出者区分 
「個人」、「法人又は団体」いずれかを選択します。 

全角 32 文字 ○ 
2)法人名又は団体名 
1)で「法人又は団体」を選択した場合、「法人名又は団体名」を
入力します。 

全角 32 文字 ○ 
3)役職･部署名 
1)で「法人又は団体」を選択した場合、「役職・部署名」を入力
します。 

姓、名 
各全角 16 文字 

○ 
4)氏名又は代表者名 
氏名又は代表者名を入力します。 

数値 
3 桁-4 桁 

○ 
5)郵便番号 
郵便番号を入力します。 

全角 64 文字 ○ 
6)住所又は所在地 
住所又は所在地を入力します。 

①申請･届出者情報 

数値 
5 桁-4 桁-5 桁 

○ 
7)電話番号 
電話番号を入力します。 

②電子証明書から氏
名等を複写する。 

  

電子証明書の入った IC カード（住民基本台帳カード）をカード
リーダーにセットし、申請・届出者情報を読み込むことができま
す。 

※詳細は、P.26 ポイント「電子証明書から氏名等を複写する」
を参照してください。 

③代理人情報   
本手続きにおいて、代理人請求は行えません。 
情報公開請求は、どなたでも行える手続きです。 

  
連絡や郵送をする方の情報を入力します。 
※各項目の詳細は「①申請･届出者情報 1)～7)」と同様です。

半角 256 文字 ○ 
8)メールアドレス１ 
連絡先のメールアドレスを入力します。 

半角 256 文字 ○ 
9)メールアドレス１確認用 
確認のため、「8)メールアドレス１」と同じメールアドレスを入力し
ます。 

半角 256 文字  
10)メールアドレス２ 
「8)メールアドレス１」と別のメールアドレスがある場合に入力し
ます。 

④連絡先情報 

半角 256 文字  
11)メールアドレス２確認用 
確認のため、「10)メールアドレス２」と同じメールアドレスを入力
します。 

⑤申請･届出者情報
を複写する。 

  
「①申請･届出者情報」で入力した内容を転記することができま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

使用文字について 

 

電子申請・届出システムをご利用される際には、外字や機種依存文字を使用できませんので、代替え

となる文字やひらがな等をご使用ください。 
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▼△ポイント△▼ 

必須項目及び入力項目の表示 

 

 Adobe Reader の画面右上に表示されている 

「フィールドをハイライト表示」をオンにすると、

申請書の入力可能な項目は緑色や水色のセ

ルで表示され、また、ハイライト表示をオフにす

ると、入力必須項目がピンク色（任意の入力項

目は白色）のセルで表示されます。 

入力領域が不明な場合にご活用ください。 

▼△ポイント△▼ 

電子証明書から氏名等を複写する 

 

IC カード（公的個人認証カードなど）より、申請者の情報（氏名及び住所）を申請書に転記します。 

※既に入力されている内容（法人又は団体名、役職・部署名、郵便番号、電話番号）は消去されま

す。 

 

①「電子証明書から氏名等を複写する。」 

の□をチェックします。 

 

 

 

②《確認メッセージ》が表示されますので 

はい(Y)ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

③《ログイン》画面が表示されますので、 

パスワード（PIN コード）を入力し、OK 

ボタンをクリックします。 

 

 

 

申請書の「基本情報入力」欄に転記されます。 

※「電子証明書から氏名等を複写する。」のチェックをはずすと、入力内容が消去されます。 

①

③

②
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(2) 情報公開請求書入力 

画面に表示された情報公開請求書に必要事項を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《情報公開請求書入力》画面で表示される項目 

項目名 操作説明 

①申請日 申請日が表示されます。 

②申請者情報 P.24 基本情報入力 「①申請･届出者情報」で入力した内容が表示されます。 

③請求の区分 希望する公開方法を選択します。 

④公開請求の内容 

文書目録を指定して情報公開請求をする場合は、指定した文書目録情報が自動に転
記されます。 

文書目録を指定しない場合は、公開請求の内容を記入します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

② 

① 

▼△ポイント△▼ 

入力制限について 

 

 

 
入力欄（緑色や水色のセル）には各項目に

入力文字数や文字種の制限があります。 

入力制限の内容を確認するには、各入力欄

の上にマウスポインタをあわせると確認する

ことができます。 

I 

④ 
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(3) 入力チェック 

入力した内容のチェックを行います。 

 

① すべての入力が完了したら入力チェックをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申請書入力》画面の「3 入力チェック」で表示される項目 

項目名 操作説明 

入力チェック 

全ての入力が完了後、入力内容に不整合がないかを確認します。エラーがなくな
ると、入力内容を保護するためにロック機能が働きます。 

※入力チェックについての詳細は、下記のポイント「入力チェックでのエラー表示
について」を参照してください。 

ロック解除 
入力チェックによりロックされた入力内容を修正する場合に使用します。 

修正後は再度入力チェックボタンをクリックする必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

▼△ポイント△▼ 

入力チェックでのエラー表示について 

 

入力チェック後にエラーが発生した場合は、エラーメッセージが表示され、エラー箇所に自動的にカー

ソルが移動し、黄色いセルで表示されます。 

また、「フィールドをハイライト表示」のチェックをはずすと、エラーが複数ある場合に他のエラー箇所も

あわせて確認できます。 
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(4) 送信確認 

申請・届出書の送信について最終確認を行います。 

 

① 内容を確認後、送信確認へをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申請書入力》画面の「4 送信確認」で表示される項目 

項目名 操作説明 

送信確認へ 情報公開請求の最終確認を行います。送信時はシステムと通信を行います。 

 

① 
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▼△ポイント△▼ 

申請書の保存及びデータ読込について 

 

《申請・届出書入力》画面の上下に表示されているボタンはそれぞれ保存や読込に使用します。 

詳細は下記の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名 操作説明 

① 保存データ読込 

申請情報の入力を再開、又は入力した申請情報を再利用する際に、デ

ータのみ保存にてパソコン等に保存しておいた申請情報(ＸＭＬファイル)

を《申請情報入力》画面に読み込むことができます。 

※目録を指定して情報公開請求を行う場合は表示されません。 

② 入力データ消去 
初期表示されていたデータも含め、入力した内容を全て消去します。 

※添付された電子データも削除されます。 

③ データのみ保存 

入力途中の情報を仮保存、又は、入力した申請情報(ＸＭＬファイル)を

再利用するために、入力した申請情報をパソコン等に保存します。保存

した内容は、保存データ読込により、再利用することが可能です。 

※目録を指定して情報公開請求を行う場合は表示されません。 

④ 様式全体保存 

入力内容を含めて様式全体を PDF ファイルとして保存します。 

入力途中で保存した場合は、入力を再開することができます。すべて入

力後に保存した場合は、控えとして利用できます。 

 

②の様式全体保存で保存したファイルは、PDF ファイルとして保存されています。 

※Adobe Reader を使用して入力することも可能ですが、情報公開請求書を送信する際はシステムと通信を

するため、インターネットエクスプローラから PDF ファイルを開く必要があります。 

 

◆操作方法 

①インターネットエクスプローラを起動します。 

②インターネットエクスプローラのメニューバー[ファイル]→[開く]を選択します。 

③《ファイルを開く》画面が表示されます。 

③参照ボタンをクリックして、保存した PDF ファイルを選択します。 

※インターネットエクスプローラにＰＤＦファイルを直接ドラッグアンドドロップしても表示できます。 

・
・ 
・

②

④

①

③
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   4 送信内容の確認 

入力した情報公開請求の内容を確認するための《送信確認》画面が表示されます。 

 

① 送信をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《送信確認》画面の表示内容 

項目名 操作説明 

表示 
情報公開請求書の内容が別ウィンドウで表示されます。 
※送信確認へをクリックする直前の申請書が表示されます。 
 修正操作等をしないでください。 

戻る 《情報公開請求書入力》画面に遷移し、請求書を修正できます。 

送信 情報公開請求書を送信します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①



 

32 

   5 到達の確認 

送信した情報公開請求書が電子申請・届出システムに到達すると、《到達確認》画面が表示されます。 

 

① 《到達確認》画面の内容を確認後に、終了をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《到達確認》画面の表示内容 

項目名 操作説明 

到達番号 
申請データを識別するために、各申請データに割り振られた番号が表示されます。

取扱状況を照会する時や職員に問い合わせをする際に必要となります。 

問合せ番号 
申請データを識別するために、到達番号と対になる各申請データに割り振られた
番号です。取扱状況を照会する時に必要となります。 

印刷 《到達確認》画面を印刷できます。 

保存 《到達確認》画面をパソコンに保存できます。 

終了 《到達確認》画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

到達番号と問合せ番号 

情報公開請求書の取扱状況の照会や交付物を取得する際に「到達番号」と「問合せ番号」が必要に

なります。 

《到達確認》画面を印刷、保存して控えてください。 

①



情報公開   2 章  

 33

(P.34 参照) 

(P.36 参照) 

(P.37 参照) 

(P. 37 参照) 

(P.35 参照) 

 
３ 公示文書を検索・閲覧する 

 

  

本サービスの電子掲示場機能を利用して、公示文書を検索・閲覧行うことが可能です。 

公示文書を検索・閲覧行う際の操作（画面）の流れは以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本サービスのトップ画面 
行政文書情報の提供・公開窓口トップページ

画面が表示されます。 

公示文書一覧画面 

公示文書詳細画面 

公示文書年月設定画面 

閲覧する公示

文書を年月で

検索します。 

検索結果から公示文書を選択します。 

公示文書の詳細が表示されます。 

公示文書がダウンロードできます。 

公示文書検索画面 
公示文書を検索します。 
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   1 公示文書閲覧 

文書目録の検索と同様に、本サービスのトップ「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスし

ます。 

《行政文書情報提供・公開窓口》画面が表示されます。 

 

① 「公示文書を検索・閲覧する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１  公示期間中の文書の「文書名」をクリックすると、その公示文書の詳細画面が表示されます。 

※２  公示期間中の文書の「公示期間中の文書を一覧表示」をクリックすると、現在公開中の公示文書の 

    一覧画面が表示されます。 

※３  公示期間中の文書の「公示文書を年月単位に一覧表示」をクリックすると、公示文書年月設定画面 

が表示されます。 
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《公示文書検索》画面が表示されます。 

キーワードや公示日などから公示文書を検索します 

 

② 「キーワード検索」で公示文書名称やキーワードを入力します。 
公示文書実施機関一覧から機関名にチェックをいれると、実施機関内の公示文書から絞り込
み検索ができます。 

③ 検索をクリックします。 

 

 

※「公示文書を年月単位に一覧表示」をクリックすると、公示文書年月設定面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
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公示文書年月設定画面 

情報公開トップページ画面 

▼△ ポイント △▼ 

公示文書年月設定画面 

 

トップ画面で、公示期間中の文書の「公示文書を年月単位に一覧表示」を選択したり、公示文書検索

画面で、「公示文書を年月単位に一覧表示」を選択すると公示文書年月設定画面が表示されます。 

この画面では、公示文書を年月で絞り込むことができます。 
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《公示文書一覧》画面が表示されます。 

④ 詳細情報を参照する場合、検索結果に表示された公示件名をクリックします。 
 

 

 

《公示文書詳細》画面が表示されます。 

選択した公示文書に関する詳細情報が表示されます。 

⑤ 公示文書を閲覧するためには、公示文書名をクリックし、文書をダウンロードして閲覧します。 

 

 

 

 

 

④ 
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(P.41 参照) 

(P.39 参照) 

(P.42 参照) 

(P.40 参照) 

１ 照会 
 

 

情報公開請求の申請内容や処理状況を照会する場合は、次の画面に沿って操作を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

情報公開請求の取扱状況等の詳細が表示

されます。 

行政文書情報の提供・公開窓口トップペー

ジが表示されます。 

請求状況を確認するをクリックします。 

到達番号/問合せ番号を入力して照会をクリ

ックします。 

※利用者情報登録を利用して情報公開請求

をした場合は ID/パスワードを入力します。 

利用者情報登録を利用して行った情報公開

請求の一覧が表示されます。 

本サービスのトップ画面 

請求状況を確認する

ログイン 照会 

申請一覧画面 

詳細 

ログイン画面 

取扱状況詳細画面 
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   1 行政文書情報の提供・公開窓口画面 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスし

ます。情報公開請求書の取り扱い状況の照会を行います。 

 
① 請求状況を確認するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

②
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《ログイン》画面が表示されます。 
③ 情報公開請求時に到達確認画面に表示された「到達番号」と「問合せ番号」を入力します。 
④ 照会をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申請一覧》画面の表示内容 

表示内容・ボタン 処理説明 

手続選択 
一覧表示の内容を絞り込みます。 

手続選択をクリックすると、手続きの一覧が表示されます。 

検索 

一覧表示の内容を絞り込みます。 

検索をクリックすると検索条件に入力された内容で申請一覧が表示されま

す。 

クリア 検索条件の入力内容を消去します。 

全選択、全解除 選択欄に表示されるチェック項目を全選択、もしくは全解除できます。 

先頭、最終 
先頭頁、または最終頁に遷移します。 

※ページが複数ある場合、表示されます。 

前頁、次頁 
前頁、または次頁に遷移します。 

※ページが複数ある場合、表示されます。 

頁移動 

入力欄にページ数を入力し、頁移動をクリックすることにより任意の頁に遷

移します。 

※ページが複数ある場合、表示されます。 

詳細 
《取扱状況詳細》画面が表示され、選択した申請データの詳細情報を確認

できます。 

到達 申請が電子申請・届出システムに到達した状態 

審査中 職員による審査処理が行われている状態 

審査終了 職員による審査処理が終了し、申請者に審査終了通知が発行された状態 

手続終了 すべての処理が終了した状態 

受付終了 職員による受付処理が終了した状態 

受付不備 申請内容に不備があり、職員が不受理とした状態 

取下げ済み 申請者による取下げ、もしくは職員による代行取下げが行われた状態 

 

③ 

④ 
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▼△アドバイス△▼ 

利用者情報登録を利用して情報公開請求を行った場合 

① 「ユーザ ID」と「パスワード」を入力します。 

② ログインをクリックします。 

 

① 

② 

 

 

《申請一覧》 申請済みの手続一覧や処理状況を確認することができます。 

③ 申請データの詳細をクリックします。 

 

③ 
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   2 取扱状況詳細 

《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

申請の処理状況や申請内容、処理結果通知書の内容を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《取扱状況詳細》画面の表示内容 

表示内容・ボタン 処理説明 

（手数料情報） 
（手数料が必要な手続きの場合、手数料に係る情報が表示されます。） 

※情報公開請求では手数料は必要ありません。 

連絡 

職員から連絡がある場合、連絡の内容が表示されます。 

連絡をクリックすると、連絡の内容を確認できます。 

申請者から職員へ連絡を送ることも可能です。 

（補正） 
（職員より補正指示があった場合に補正が表示されます。） 

※情報公開請求では職員からの補正指示はありません。 

通知書類 

通知書の発行状況が表示されます。 

通知書の通信欄に入力された通知内容が表示されます。 

通知書類一覧をクリックすると通知書類を確認できます。 

取下げ 取下げ依頼ができる状態の場合、取下げが表示されます。 

履歴 申請データの履歴を確認できます。 

申請書類一覧 申請書類の一覧を確認できます。 

（別送先） 
（別送書類の送付時に必要な別送書類送付先が表示されます。） 

※情報公開請求では別送書類は必要ありません。 

戻る 《取扱状況照会》画面または《申請一覧》画面に戻ります。 
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「申請・届出の流れ」の処理状況 

処理状況 処理説明 

到達 情報公開請求書が電子申請・届出システムに到達した状態 

受付開始 職員による受付処理が行われる前の状態 

受付終了 職員による受付処理が終了した状態 

審査開始 職員による審査処理が行われる前の状態 

取下げ終了 取下げ処理が終了した状態 

審査終了 職員による審査処理が終了し、申請者に審査終了通知が発行された状態 

手続終了 通知書（交付物）の受取が行われ、すべての処理が終了した状態 

内容審査 審査担当職員により収受が行われた状態 

決裁中 審査担当職員により起案が行われた状態 

結果通知作成 審査担当職員により決裁が行われた状態 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△注 意△▼ 

《取扱状況詳細》画面のメッセージ 

この手続きに対して職員が操作を行っている場合には、画面上部に次のようなメッセージが表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また、メッセージが表示されている間は《取扱状況詳細》画面の右側の操作ボタンが非表示に

なり、職員が処理を終了するまでは、操作ができません。 

しばらく時間をおいてから、メッセージが表示されていない状態で処理をしてください。 
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   3 通知書類一覧 

職員から請求者に発行されている通知書類の一覧が表示されます。 

《取扱状況詳細》画面を表示後、《通知書類一覧》画面を表示します。 

 
① 通知書類一覧をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《通知書類一覧》画面が表示されます。 

受付が終了している場合は、受付結果のお知らせ類一覧が表示され、審査が終了している場合

には、審査結果のお知らせ類一覧が表示されます。 

また、代行取下げが行われた場合は、取下げ結果通知書類一覧が表示されます。 

取下げ結果通知書類一覧については、P.50 3.取下げ「7.取下げ結果通知後の状況照会」を参

照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通知書の発行状況が表示されます。 

通知書の通信欄に入力された内容が表示されます。 

 

 

 

①
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《通知書類一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

取得 
添付書類がある場合、種別欄の添付に取得が表示されます。 

添付ファイルを申請者のパソコン等に保存できます。 

表示 通知書類がプレビュー表示されます。 

別送先表示 別送先の情報が別ウィンドウで表示されます。 

受取場所表示 交付物の受取場所情報が別ウィンドウで表示されます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

審査結果のお知らせの受取確認 

 

① 審査結果のお知らせの表示をクリックして審査結果のお知らせを確認した後に、《通知書類一覧》画面

で戻るをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 《受取確認》画面が表示されます。すべて取得したときは受取済、未受取の書類があるときは未受取を

クリックします。 

 受取済をクリックすると、該当手続きの取扱状況は「手続終了」となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

 

② 

① 
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   4 履歴 

履歴を確認します。 

① 履歴をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①
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《履歴情報》画面が表示されます。 

② 各項目の表示をクリックすると、別画面で内容が確認することができます。 
③ 内容を確認後、戻るをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《履歴情報》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

取得 添付ファイルを申請者のパソコン等に保存できます。 

表示 プレビュー表示や通信欄等が表示されます。 

別送先表示 別送先の情報が別ウィンドウで表示されます。 

受取場所表示 交付物の受取場所情報が別ウィンドウで表示されます。 

印刷 《履歴情報》画面を印刷できます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

③ 

②
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   5 申請書類一覧 

申請書類一覧を表示します。 

① 申請書類一覧をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申請書類一覧》画面が表示されます。 

提出した書類の最新状態の一覧です。 

② 表示をクリックすると別画面で提出書類が表示されます。 
③ 内容を確認後、戻るをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出した書類の最新状態が表示され、申請書の内容が表示できます。 

《申請書類一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

表示 申請書のプレビュー表示が表示されます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

①

③ 

②
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   6 通知メールについて 

職員による受付処理が終了した場合など、電子申請・届出システムから通知メールが送信され

ます。通知メールを受け取られた際には、本サービスのトップページから「請求状況を確認す

る」をクリックして通知内容を確認してください。 

 

送信される通知メール 

通知メール 状況・行う処理 

受付結果連絡 職員による受付処理が終了しました。 

受付結果通知を確認します。P.42 「3.取扱状況詳細」を参照してください。 

審査終了連絡 職員による審査処理が終了しました。 

審査終了通知を確認します。P.42 「3.取扱状況詳細」を参照してください。 

取下げ結果連絡 取下げ処理が終了しました。 

取下げ結果通知を確認します。P.55 「7.取下げ結果通知後の状況照会」

を参照してください。 

連絡事項送信連絡 職員から連絡があります。 

連絡内容を確認します。P.57 「4.連絡」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 



照会   3 章  

 50

 

(P.53 参照) 

(P.51 参照) 

(P.53 参照) 

(P.52 参照) 

(P.54 参照) 

(P.55 参照) 

(P.54 参照) 

２ 取下げ 
 

 

請求者は、処理状況が審査終了になるまでは、情報公開請求を取下げることができます。 

取下げは、請求者が情報公開請求後に電子申請・届出システムから取下げ依頼をすることで取

下げることができます。 

また、何らかの事情により電話等で取下げ依頼を行った場合は、職員が代行して取下げを行い

ます。 

申請者が取下げを行う操作（画面）の流れは次のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

情報公開請求の取扱状況等の詳細が表示

されます。 

※ここから取下げ依頼を行います。 

行政文書情報の提供・公開窓口トップペー

ジが表示されます。 

請求状況を確認するをクリックします。 

到達番号/問合せ番号を入力して照会をクリ

ックします。 

※利用者情報登録を利用して情報公開請求

をした場合は ID/パスワードを入力します。 

利用者情報登録を利用して行った情報公開

請求の一覧が表示されます。 

本サービスのトップ画面 

請求状況を確認する

取下げ依頼が正常に送信されたことを確認

します。 

内容を確認します。 

 

取下げ 

取下げ依頼画面 

次へ 

処理終了画面 

送信確認画面 

送信 

照会 

ログイン画面 

取扱状況詳細画面 

ログイン 

申請一覧画面 

詳細 
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   1 行政文書情報の提供・公開画面 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスし

ます。 

取下げる情報公開請求を選択します。 

 
① 請求状況を確認するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

②
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《ログイン》画面が表示されます。 
③ 情報公開請求時に到達確認画面に表示された「到達番号」と「問合せ番号」を入力します。 
④ 照会をクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

③ 

▼△アドバイス△▼ 

利用者情報登録を利用して情報公開請求を行った場合 

① 「ユーザ ID」と「パスワード」を入力します。 

② ログインをクリックします。 

 

①

②
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  2 取扱状況詳細 

《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

取下げを行います。 
① 取下げをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

《申請一覧》 申請済みの手続一覧や処理状況を確認することができます。 

③ 申請データの詳細をクリックします。 

 

③ 
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  3 取下げ依頼 

《取下げ依頼》画面が表示されます。 

 

① 必要に応じて通信欄に取下げる理由を入力して、次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4 送信内容の確認 

《送信確認》画面が表示されます。 

 
① 内容を確認して、送信をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

①
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  5 処理終了 

データ送信が完了すると、《処理終了》画面が表示されます。 

到達番号が表示されます。 

この「到達番号」は、申請時の「到達番号」と同じです。 

 

① 終了をクリックします。 

※印刷をクリックすると、《処理終了》画面を印刷できます。 

※保存をクリックすると、《処理終了》画面をパソコンに保存できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6 取下げ結果通知後の状況照会 

取下げ依頼後、取下げの処理が終了すると、情報公開請求者宛に取下げ結果連絡のメールが送

信されます。メールの内容を確認し、取下げの状況を照会します。 

 

《ログイン》画面から「到達番号」と「問合せ番号」を入力します。 

《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

申請・届出の流れに「この手続は取下げられています」と表示されます。 

 
① 通知書類一覧をクリックします。 

 

 

①

②
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《通知書類一覧》画面が表示されます。取下げ通知書類一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

通知書の発行状況が表示されます。 

通知書の通信欄に入力された内容が表示されます。 

 

《通知書類一覧》画面のボタン 

ボタン名 処理概要 

表示 通知書類がプレビュー表示されます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

 

 

 
▼△アドバイス△▼ 

利用者情報登録を利用して行った情報公開請求を確認する場合 

《ログイン》画面から「ユーザ ID」と「パスワード」を入力してログインします。 

 
① ログイン後表示される、《申請一覧》画面から取下げをした手続きを選択します。 

 

 

①
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(P.60 参照) 

(P.58 参照) 

(P.60 参照) 

(P.59 参照) 

(P.61 参照) 

(P.62 参照) 

(P.62 参照) 

３ 連絡 
 

 

請求者が行った情報公開請求についてシステムを通じて職員へ連絡することができます。 

連絡を行う際の操作（画面）の流れは次のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

情報公開請求の取扱状況等の詳細が表示

されます。 

※ここから連絡を行います。 

行政文書情報の提供・公開窓口トップペー

ジが表示されます。 

請求状況を確認するをクリックします。 

到達番号/問合せ番号を入力して照会をクリ

ックします。 

※利用者情報登録を利用して情報公開請求

をした場合は ID/パスワードを入力します。 

利用者情報登録を利用して行った情報公開

請求の一覧が表示されます。 

本サービスのトップ画面 

請求状況を確認する

連絡 

連絡事項の入力を行います。 

入力した連絡事項を表示して、送信前に内

容を確認します。 

連絡事項が正常に送信され、処理が終了し

たことを確認します。 

連絡事項入力画面 

送信確認画面 

処理終了画面 

次へ 

送信 

照会 

ログイン画面 

ログイン 

申請一覧画面 

詳細 取扱状況詳細画面 
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   1 行政文書情報の提供・公開窓口画面 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスし

ます。 

連絡を行う情報公開請求を照会します。 

 
① 請求状況を確認するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

②
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《ログイン》画面が表示されます。 
③ 情報公開請求時に到達確認画面に表示された「到達番号」と「問合せ番号」を入力します。 
④ 照会をクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

③ 

▼△アドバイス△▼ 

利用者情報登録を利用して情報公開請求を行った場合 

① 「ユーザ ID」と「パスワード」を入力します。 

② ログインをクリックします。 

 

① 

② 
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① 連絡事項を入力する申請データの詳細ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2 取扱状況詳細 

《取扱状況詳細》画面が表示されます。 

連絡事項の入力を行います。 
① 連絡をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②

①

①

《申請一覧》 申請済みの手続一覧や処理状況を確認することができます。 

③ 申請データの詳細をクリックします。 

 

③
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   3 連絡事項入力 

《連絡事項入力》画面が表示されます。 

延長通知等の職員からの連絡は「最新の連絡事項」欄に表示されます。 

延長通知は取得をクリックし、延長通知の内容を確認することができます。 

 

連絡事項を入力します。 

 

② 連絡事項入力欄に「連絡事項」を入力します。 
③ 次へをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《連絡事項入力》画面の表示内容 

表示内容・ボタン 処理説明 

手続名称 連絡を行う申請データの手続名称が表示されます。 

到達番号 連絡を行う申請データの到達番号が表示されます。 

表示 全ての連絡事項を表示します。連絡事項履歴が別ウインドウで表示されます。 

最新の連絡事項 職員からの連絡事項のうち、未読のものがあった場合に表示されます。 

取得 延長通知書等の添付書類が取得できます。 

連絡事項入力欄 新しく職員へ連絡を行う場合に連絡事項を入力します。 

連絡先窓口 連絡先の部署名、電話番号、FAX 番号が表示されます。 

戻る 《取扱状況詳細》画面に戻ります。 

次へ 《送信確認》画面が表示されます。 

 

 

②

③
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  4 送信内容の確認 

《送信確認》画面が表示されます。 

送信内容を確認します。 

① 送信をクリックします。 

※戻るをクリックすると、《連絡事項入力》画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5 処理終了 

連絡事項の送信が完了すると、《処理終了》画面が表示されます。 

手続名称と到達番号が表示されます。 

この「到達番号」は、申請時の「到達番号」と同じです。 

 

① 終了をクリックします。 

※印刷をクリックすると、《処理終了》画面を印刷できます。 

※保存をクリックすると、《処理終了》画面をパソコンに保存できます。 
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2 パスワード変更........................................................  68

第 4 章 
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(P.67 参照) 

 

(P.64 参照) 

(P.66 参照) 

(P.65 参照) 

(P.67 参照) 

(P.66 参照) 

１ 利用者情報変更 
 

 

利用者情報の変更を行う場合は、次の画面に沿って手続きを行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行政文書情報の提供・公開窓口トップペー

ジが表示されます。 

請求状況を確認するボタンをクリックしま

す。 

ID/パスワードを入力します。 

本サービスのトップ画面 

請求状況を確認する

ログイン 

ログイン画面 

利用者情報変更画面 

申請一覧画面 

利用者情報変更

申請済みの一覧が表示されます。 

メニューの利用者情報変更をクリックしま

す。 

現在登録されている利用者情報の内容が表

示されます。 

必要に応じて変更します。 

次へ 

処理終了画面 

送信 

送信確認画面 変更後の利用者情報を表示します。送信前

に内容を確認します。 

利用者情報が正常に送信されたことを確認

します。 
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   1 行政文書情報の提供・公開窓口画面 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスします。 

 

① 請求状況を確認するをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

②
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《ログイン》画面が表示されます。 

③ 利用者情報を変更するユーザの「ユーザ ID」と「パスワード」を入力します。 
④ ログインをクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

④ 
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《申請一覧》画面が表示されます。 

⑤ 利用者情報変更をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2 利用者情報変更 

《利用者情報変更》画面が表示されます。 

利用者情報の内容を確認することができます。必要に応じて、内容を修正します。 

① 次へをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤

①



 5 章  その他 

67 

 

 

  3 送信確認 

《送信確認》画面が表示されます。 

入力した利用者情報を表示して、送信前に内容を確認します。 

① 送信をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4 処理終了 

《処理終了》画面が表示されます。 

利用者情報が正常に送信され、処理が終了したことを確認します。 

 

① 終了をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

①
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(P.72 参照) 

(P.69 参照) 

(P.71 参照) 

(P.70 参照) 

(P.71 参照) 

２ パスワード変更 
 

 

パスワードの変更を行う場合は、次の画面に沿って手続きを行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行政文書情報の提供・公開窓口トップペー

ジが表示されます。 

請求状況を確認するをクリックします。 

ID/パスワードを入力します。 

本サービスのトップ画面 

請求状況を確認する

ログイン 

ログイン画面 

パスワード変更画面 

申請一覧画面 

パスワード変更

申請済みの一覧が表示されます。 

メニューのパスワード変更をクリックします。 

パスワードを変更します。 

※現在のパスワード、新しいパスワード、 

新しいパスワード（確認用）を入力します。 

変更 

処理終了画面 パスワードが正常に変更されたことを確認

します。 
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   1 行政文書情報の提供・公開窓口画面 

本サービスのトップ画面「https://info-navi.city.niigata.lg.jp/iDiscPub/」にアクセスします。 

 

① 請求状況を確認するをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 次へボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

②
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《ログイン》画面が表示されます。 

③ 利用者情報を変更するユーザの「ユーザ ID」と「パスワード」を入力します。 
④ ログインをクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③

④
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《申請一覧》画面が表示されます。 

⑤ パスワード変更をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2 パスワード変更 

《パスワード変更》画面が表示されます。 

パスワードを変更します。 

 

① 現在のパスワード、新しいパスワード、新しいパスワード（確認用）を入力し、変更をクリックしま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《パスワード変更》画面の表示内容 

ボタン名 処理概要 

現在のパスワード 現在のパスワードを入力します。 

新しいパスワード 

新しいパスワードを入力します。 

※入力可能な文字は英数字、記号です。英字の大文字、小文字について

は、区別します。 

新しいパスワード（確認用） 確認のため、新しいパスワードをもう一度入力します。 

変更 パスワードを変更します。 

①

⑤
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   3 処理終了 

《処理終了》画面が表示されます。 

パスワードが変更されたことを確認します。 

① 終了をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《処理終了》画面が閉じられます。 

 

 

①




