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5.4 地方公共団体が独自に用意した様式をもとに申告書
等を作成する 

地方公共団体が独自に用意した様式（「団体個別様式」と表記します。）をもとに、申告書等を作成する手順
について説明します。 
この団体個別様式は、申告書ダウンロード一覧から検索し取得するか、地方公共団体のホームページから取
得してください。 

 
 
 
 
 

 

申告書ダウンロード 

 

 TOP画面 
「申告書ダウンロード」をクリックしま
す。 

 

 

 「申告書ダウンロード一覧」画面 
ダウンロードする申告書等を、「検索キー
ワード」へ入力し、「税目」リストから該
当の税目を選択のうえ、「絞り込みで検索
する」をクリックします。 

 ポイント 
• 「検索キーワード」に入力した文字列と
手続き名が部分一致する申告書等が検索
されます。 

• 検索条件は以下のとおり組み合わせるこ
とや、指定なしとすることができます。 
1)「検索キーワード」、「税目」の両方が
指定されている場合、双方の条件に一致
する申告書等が表示されます。 
2) 「検索キーワード」、「税目」の両方
が未指定の場合は、当該利用者が作成で
きる税目の申告書等が表示されます。 
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「検索結果一覧」より、作成する申告書等
をクリックします。 

 

 

 「申告書ダウンロード詳細」画面 
表示されている「ダウンロードファイル
1」をクリックし、ダウンロードします。 

ダウンロードが完了したら、「手続き
（TOP）」をクリックします。 
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手続き一覧検索 

 

 TOP画面 
下にスクロールして「手続きの流れ」を表
示します。 

 

 

 TOP画面 
「検索キーワード」に「簡易共有手続」と
入力し、「税目」リストから「税目共通」
を選択のうえ、「絞り込みで選択する」を
クリックします。 

 

 

 

「手続き一覧」より「【共通】簡易共有手
続」をクリックします。 
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電子署名環境確認 

 
 「手続き説明」画面 
「電子署名環境を確認する」をクリック
します。 

 

 ポイント 
• 手続きの説明は「説明」欄をご参照くだ
さい。 

 

 

 「電子署名環境確認」画面 
「税目を選択する」をクリックします。 

 

 

 注意 
• 電子署名環境に問題がある場合、以下のメッセージが表示されます。 
「署名環境を準備またはバージョンアップする」をクリックし、eLTAXホームページから署名用のプラグインを 
インストールしてください。 
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税目選択 

 
 「税目選択」画面 
申告等を行う税目を選択し、「提出先を選
択する」をクリックします。 

 

 ポイント 
• 当該利用者が提出可能な税目がリストに
表示されます。 

 

 
 
 

提出先選択 

 
 「提出先選択」画面 
１．「地域」を選択し、「＞＞」をクリッ
クします。 

２．「都道府県」を選択し、「＞＞」をク
リックします。 

 

 

３．「地方公共団体」を選択し、「＞＞」
をクリックします。 

４．「区・事務所」を選択し、「入力へ進
む」をクリックします。 

 

 

 
 
  

 ポイント 
• 当該利用者の提出可能な提出先が一つの場合は、該当の提出先を選択済みとして表示します。 
• 当該利用者の提出先が「区・事務所」まで特定されない場合は、特定可能な項目まで選択済みとして表示します。 
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申告情報入力・確認 

 

 「申告」画面 
「申告者」、「提出年月日」を入力します。
入力が完了したら、「ファイルを選択」を
クリックします。 

 

 

 

「申告書ダウンロード詳細」画面でダウ
ンロードしたファイルを選択し、「開く」
をクリックします。 

 

 

 

 

 ポイント 
• 選択できるファイルの拡張子及び容量は以下のとおりです。 

 拡張子：「xls」、「xlsx」、「doc」、「docx」、「txt」、「csv」、「pdf」、「jpg」、「zip」（※） 
 １申告当たりの総上限容量：8Mbyte 
 （※）以下の ZIPファイルは添付することができません。 
    ・ZIPファイル内に上記以外の拡張子のファイルが含まれている場合 
    ・ZIPファイルの中に ZIPファイルが含まれている場合 

     ・ZIPファイルの中に２階層以上のフォルダが含まれる場合 

 

 注意 
• ファイルは必ず添付してください。 
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「確認へ進む」をクリックします。 
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 ポイント 
• 入力を一時中断したい場合は、入力中のデータをパソコンにダウンロードできます。「申告データのダウンロー
ド」をクリックして任意の場所に保存してください。申告データファイルは「20230101_123456.xml」のよう
なファイル名で出力されます。 

• 入力を再開する時は、「ダウンロードデータの再読み込み」をクリックし、保存していたファイルを読み込んでく
ださい。「ファイル読込」画面に遷移します。 

 
 

「ファイル読込」画面にて、「ファイルを選択」をクリックし保存していたデータを読み込み、「確認へ進む」をク
リックします。 
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ファイル名を確認し、「読込む」をクリックします。 
 

 
 
読み込みが完了しましたら、「入力へ戻る」をクリックしてください。 
保存したデータが入力された状態の「申告」画面に戻ります。 
 

 

 

 「申告確認」画面 
表示情報に問題がないことを確認し、「電
子署名へ進む」をクリックします。 

 

 ポイント 
• 画面からの入力内容を変更したい場合
は、「入力へ戻る」をクリックすると、
「申告」画面に戻り、入力内容を変更す
ることができます。 

 

 

 「電子証明書読込」画面 
作成した申告書等に電子署名を付与する
ために、電子証明書の読み込みを行いま
す。 

お持ちの電子証明書の格納メディアによ
り、以降の操作は以下をご参照ください。 

 「7.1 ICカードまたは USBトークンに
格納された電子証明書を使用する」 

 「7.2 ファイルに格納された電子証明書
を使用する」 
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完了 

 

 「申告完了」画面 

電子署名を付与した申告書等が送信さ
れ、「申告完了」画面が表示されます。 
以上で完了となります。 
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