
変更届をオンラインで申請する手順

① 市民ポータルサイトのトップ画面
から「小中学校・幼稚園」を選択する。

② 画面下部に表示されている「入会
申請や結果通知の確認はこちら」を
選択する。

③ 「変更申請」を選択する。 ④ 申請画面が表示されます。



変更届をオンラインで申請する手順

⑤ 変更する申請（児童名）を選択す
る。

⑥ 選択した申請について、現在の情
報状態が表示される。（ここは編集で
きません。）

⑦ 変更内容について、該当するもの
にチェックを入れる。

複数選択が可能です。
該当するものを全て選
択してください。



① 「利用時間の変更」で該当するも
のを選択する。
「18時まで➡１９時まで」または
「１９時まで➡１８時まで」のいずれ
か

② 「変更月」を選択する。
※この変更が発生する月を選択して
ください。

③ この変更が「３月末まで」なのか
「当月のみ」なのかを選択する。

「１９時まで➡１８時まで」を選択した
場合のみ
④「変更年月日」から、この変更の開
始希望日を選択する。

①「利用時間の変更」の場合

変更届をオンラインで申請する手順【①利用時間の変更】



⑤ 同意事項にチェックを入れ、「送
信」ボタンを選択する。

①「利用時間の変更」の場合

変更届をオンラインで申請する手順【①利用時間の変更】



① 「利用曜日の変更」で該当するも
のを選択する。
「月～金 ➡ 月～土」または
「月～土 ➡ 月～金」のいずれか

② 「月～金 ➡ 月～土」を選択した場
合のみ
「書類提出の有無」を選択します。
過去に市へ提出した在職証明書等で
土曜日の勤務が確認できない場合、
「提出する」をチェックしてください。

③ 「変更月」を選択する。
※この変更が発生する月を選択して
ください。

④ この変更が「３月末まで」なのか
「当月のみ」なのかを選択する。

②「利用曜日の変更」の場合

変更届をオンラインで申請する手順【②利用曜日の変更】



⑤ 「月～金 ➡ 月～土」を選択した
場合のみ

土曜日利用の開始希望日を選択す
る。

⑥ 「月～金 ➡ 月～土」を選択した場
合のみ

入会を希望する土曜日利用クラブを
選択する。

⑦ 同意事項にチェックを入れ、「送
信」ボタンを選択する。

②「利用曜日の変更」の場合

変更届をオンラインで申請する手順【②利用曜日の変更】

⑧ 手順②で「提出する」を選択した
場合、在職証明書等の添付が必要
です。
該当の世帯員の名前を選択する。



⑨ 「アップロード」ボタンを選択し、
在職証明書等のファイルをアップ
ロードする。

⑩ ファイルの選択が完了したら「提
出」ボタンを選択する。

⑪ 申請完了画面が表示されたら、
手続きは完了です。

②「利用曜日の変更」の場合

変更届をオンラインで申請する手順【②利用曜日の変更】



① 「在職証明書等の必要書類の提
出」にチェックを入れる。

② 同意事項にチェックを入れ、「送
信」ボタンを選択する。

③ 在職証明書等の提出をされる方
の名前を選択する。

③「在職証明書等の必要書類の提出」の場合

変更届をオンラインで申請する手順【③在職証明書等の必要書類の提出】

④ 「アップロード」ボタンを選択し、
在職証明書等のファイルをアップ
ロードする。



⑤ ファイルの選択が完了したら「提
出」ボタンを選択する。

⑥ 申請完了画面が表示されたら、手
続きは完了です。

変更届をオンラインで申請する手順【③在職証明書等の必要書類の提出】

③「在職証明書等の必要書類の提出」の場合



変更届をオンラインで申請する手順【④勤務先等の変更（転職した場合等）】

④勤務先等の変更（転職した場合等）の場合

① 「勤務先等の変更」にチェックを
入れる。

② 勤務先等の変更を行いたい方の
名前横に表示されている「鉛筆」マー
クを選択する。

③ この方の「勤務先等」または「勤
務先等の電話番号」を変更（入力）
する。

④ 「保存」ボタンを選択する。



変更届をオンラインで申請する手順【④勤務先等の変更（転職した場合等）】

④勤務先等の変更（転職した場合等）の場合

⑤ 他の方の変更も必要な場合は、
同様の作業を繰り返す。

⑥ 同意事項にチェックを入れ、「送
信」ボタンを選択する。

⑦ 在職証明書等の提出をされる方
の名前を選択する。

⑧ 「アップロード」ボタンを選択し、
在職証明書等のファイルをアップ
ロードする。



⑨ ファイルの選択が完了したら「提
出」ボタンを選択する。

⑩ 申請完了画面が表示されたら、手
続きは完了です。

変更届をオンラインで申請する手順【④勤務先等の変更（転職した場合等）】

④勤務先等の変更（転職した場合等）の場合



① 「東広市内の小学校に転校する
場合」にチェックを入れる。

変更届をオンラインで申請する手順【⑤市内の小学校に転校する場合】

⑤「市内の小学校に転校する」場合

② この変更の開始希望日を選択す
る。

③ 入会申請時の情報が表示されて
いるため、必要に応じて修正する。

④ 利用を希望するクラブ名を選択す
る。
※土曜日利用クラブは、土曜日利用
を希望する場合のみ。



⑤ 同意事項にチェックを入れ、「送
信」ボタンを選択する。

変更届をオンラインで申請する手順【⑤市内の小学校に転校する場合】

⑤「市内の小学校に転校する」場合

⑥ 申請完了画面が表示されたら、
手続きは完了です



① 「その他」にチェックを入れる。

変更届をオンラインで申請する手順【⑥その他の変更】

⑥「その他の変更」の場合

② 入会申請時の情報が表示されているため、必要に応じて修正する。 ③ 「同一世帯の家族構成」の欄に、
入会申請時に登録した世帯員の情報
が表示されています。
編集や追加等が必要な場合に操作し
てください。詳細は次ページ以降のと
おりです。



変更届をオンラインで申請する手順【⑥その他の変更】

④ 修正する世帯員の名前横の鉛筆
マーク を選択する。

⑤ 変更が必要な項目を修正する。
修正後、「保存」ボタンを選択する。

【世帯員の情報を「変更」する場合に行ってください】 【世帯員の登録を「追加」する場合に行ってください】

⑥ 「追加」ボタンを選択する。 ⑦ 「氏名」「氏名（フリガナ）」「続
柄」「勤務先等」「電話番号」「年齢」
を入力し、「追加」を選択する。

⑥「その他の変更」の場合



変更届をオンラインで申請する手順【⑥その他の変更】

⑧ 登録を削除する世帯員の名前横
の「×」マークを選択する。

⑨ 「削除」ボタンを選択する。

【世帯員の登録を「削除」する場合に行ってください】

⑥「その他の変更」の場合



⑩ 同意事項にチェックを入れ、「送
信」ボタンを選択する。

⑪ 世帯員を追加した場合、書類提
出画面が表示されます。
「提出必要」になっている世帯員の名
前を選択する。

⑫ 「アップロード」ボタンを選択し、
在職証明書等のファイルをアップ
ロードする。

⑬ ファイルの選択が完了したら「提
出」ボタンを選択する。

変更届をオンラインで申請する手順【⑥その他の変更】

⑥「その他の変更」の場合



⑭ 書類提出が必要な世帯員全ての
提出が完了すると、申請完了画面が
表示される。以上で申請は完了です。

変更届をオンラインで申請する手順【⑥その他の変更】

⑥「その他の変更」の場合


