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1 電子申請技術を活用するための基礎要件に基づく機能 
1.1  複数自治体の複数災害に対する適切な罹災証明発行管理 

 

(1)  管理メニュー画面 

1.1.2  起動 

デスクトップ上のショートカットなどから、り災証明管理ツールを起動します。 

 

 

1.1.3  認証 

表示される[ログイン]画面で、サーバー名を確認し、[ログイン]ボタンをクリ

ックします。正常に認証が出来た場合には、管理メニュー画面に切り替わりま



す。データベース接続環境が正しく設定されていない場合には、エラーメッセ

ージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

1.1.4  災害管理 

1.1.4.1  新規災害登録 

(1)  新規災害登録(CSVから登録) 

[管理メニュー]画面を表示します。 

[災害管理]タブ – [災害登録]グループ – [新規災害登録(CSVから登録)]ボタン

をクリックします。 

  



 

 

 

 

  

 



[災害管理]画面 - [新規災害登録(CSVから登録)]タブを表示します。 

① [自治体名]を選択し、 [新規 ID 発番]ボタンをクリックします。 

※ 災害 ID 発番後、何らかの理由により災害登録できなかった場合、発

番された ID は欠番となります。 

 

 

 

 

  

  ① 



② [災害名称]を入力します。 

[災害名称]は必須で、当システムに登録された他の災害の災害名称と重複しない

一意な名称を入力します。 

③ [り災年月日]を選択します。 

④ [り災原因]を入力します。 

ここで入力された[り災原因]は、り災証明発行ツールにて発行されるり災

証明書のり災原因として印刷されます。 

⑤ 発行権者情報を設定します。 

ここで設定された発行権者情報は、り災証明発行ツールにて発行されるり

災証明書または被災届出受理証の発行者として印刷されます。 

初期値として初期設定ツールでデフォルトに設定した自治体長および消

防署長が発行権者として設定されますが、長の氏名の入力や、電子公印設

定などを行う必要があります。 

発行権者情報の設定方法については、以降（「●発行権者情報入力」）で

記載します。 

⑥ [文書番号書式]を設定します。 

番号書式の設定方法については、以降（「●番号書式入力」）で記載しま

す。 

ここで設定された文書番号書式は、り災証明発行ツールにて発行されるり

災証明書または被災届出受理証に印刷される文書番号の書式として使用

されます。 

⑦ [データベースログイン] – [ユーザー名]、[パスワード]を入力します。 

ここで入力するデータベースログインユーザーは、初期設定ツールで設定

した[データベース接続ユーザー]です。 

⑧ [コード CSV 郡格納フォルダ]を設定します。 

通常、特に変更する必要はありません。コードCSVファイルの格納フォル

ダーを変更した場合に設定フォルダーを変更します。 

⑨ 必要事項の入力後、[新規災害登録(CSV から登録)の実行]ボタンをクリッ

クします。 

新しい災害データベースが作成され、災害が登録されます。 

新規災害登録の処理には少々時間のかかる場合があります。 

※ [共有フォルダ]には、調査票画像を格納する共有フォルダーと、調査写真

を格納する共有フォルダーのパスが表示されています。 

 

[閉じる]ボタンは、災害管理ツール共有で、災害管理ツールを終了する場合に

クリックします。 



 

 

 

 

  

 

発行権者情報 
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●発行権者情報入力 

[△]：選択された発行権者の並び順を上に移動します。 

[▽]：選択された発行権者の並び順を下に移動します。 

ここで設定された並び順は、発行権者を連名で印字する場合の並び順となりま

す。 

追加[＋]：新規に発行権者を追加するため、[発行権者情報入力]画面を表示し

ます。 

編集[＊]：選択された発行権者の情報を変更するため、[発行権者情報入力]画

面を表示します。 

削除[×]：選択された発行権者を削除します。新規災害登録時のみ削除可能で

す。 

 

 

 

 

  

  



① [発行権者種別]を選択します。[消防署長]を選択すると、[消防署名]を選択

するドロップダウンリストが表示されます。 

② [消防署長]が選択されている場合、[消防署名]を選択します。 

③ [発行権者名]を入力します。 

ここで入力された発行権者名は、り災証明発行ツールにて発行されるり災

証明書および被災届出受理証の発行者として印刷されます。（自治体の発

行するり災証明書または被災届出受理証には、自治体長として設定された

発行権者が、消防署の発行するり災証明書には、消防署長として設定され

た発行権者が印刷されます。） 

④ 入力された発行権者を無効にする場合は、[無効フラグ]をチェックします。 

発行権者を無効にすると、り災証明発行ツールにて発行されるり災証明書

および被災届出受理証の発行者としての印刷対象から外されます。 

⑤ り災証明書および被災届出受理証に電子公印を利用する場合は、[画像フ

ァイル] - [..]ボタンをクリックし、電子公印画像ファイルを設定します。 

⑥ ⑤で指定した電子公印画像ファイルの解像度（dpi）を設定します。 

⑦ 公印画像の[印刷オフセット]を設定します。 

通常公印の印刷位置は、公印画像の左端が発行権者名末尾の文字に重なる

ようレイアウトされます。 

この基準の位置から公印画像を水平方向右にオフセットする場合、[水平]

に正の値（mm単位）、左にオフセットする場合は、負の値で設定します。

また、垂直方向下にオフセットする場合は、[垂直]に正の値（mm単位）、

上にオフセットする場合は、負の値で設定します。 

⑧ 電子公印画像ファイルの設定をクリアする場合は、[画像ファイル] – [画像

ファイル設定クリア]ボタンをクリックします。 

⑨ 公印番号を印刷する場合は、[番号書式] - [..]ボタンをクリックして公印番

号書式を設定します。 

番号書式の設定方法については、以降（「●番号書式入力」）で記載しま

す 

⑩ 必要事項の入力後、[適用]ボタンをクリックします。 

 

 

  



2 受付番号を活用した同一個人・世帯の把握と同定 
 

2.1.1  申請済み情報の検索 

① メイン画面の左上の、[検索]ボタンをクリックします。 

② メイン画面の前面に、申請済み情報の検索画面が表示されます。申請済み

のり災証明の検索は、り災受付番号、発行番号、住所・氏名、調査番号の

4 つの方法で検索することが可能です。 

③ り災受付番号を入力し、[検索]ボタンで検索します。結果は、下にリスト

で表示されます。 

 



 

④ 発行番号で検索する場合は発行番号タブに切り替え、同様に番号を入れ

[検索]ボタンで検索します。結果は、下にリスト表示されます。 

 

  

② 

  

  

① 

り災受付番号 

発行番号 

③   



 
 

⑤ 住所や氏名で検索する場合は住所・氏名タブに切り替え、住所か氏名を入

力して、[検索]ボタンをクリックします。結果は下にリスト表示されます。

住所に半角の%を入力して検索すると、これまでの発行したレコードすべ

てを確認することも可能です。 

 

 

 

④   



 

 

⑥ 調査番号で検索する場合は調査番号タブに切り替え、調査番号を入力して

[検索]ボタンをクリックします。結果は下にリスト表示されます。 

 

 

⑤   

⑥   



⑦ それぞれの検索結果の一覧の右端にあるボタンをクリックすると、内容確

認画面が表示されます。 

 

 

 

⑧ 検索結果の一覧で該当レコードを選択し、[OK]ボタンをクリックすると以

前発行した状態が再現されます。 

 

 

⑦ 
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