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本手続は、警視庁行政手続オンラインの利用による申請・届出（以下、電子

申請）要領となります。

電子申請は、下記対象手続に関して24時間（夜間・土日祝日を含む）申請が

可能です。

スマホでの申請も可能ですが、本要領はパソコンを想定しておりますので、

ご了承ください。

なお、電子申請の利用には、利用者登録が必須となりますので、利用される

方は、ご登録をお願いいたします。

はじめに

対象手続

手数料のある申込

•認定（認定更新）申請

•警備員指導教育責任者（機械警備業務管理者）資格者証交付申請

•警備員指導教育責任者（機械警備業務管理者）資格者証書換え申請

•警備員指導教育責任者（機械警備業務管理者）資格者証再交付申請

•検定申請

•合格証明書交付申請

•合格証明書書換え申請

•合格証明書再交付申請

手数料のない申込

•営業所設置等届出

•警備業廃止届出

•法第１１条第１項変更届出

•法第１１条第３項変更届出

•法第１２条届出

•都道府県内廃止届出

•服装届出

•護身用具届出

•服装（護身用具）変更届出

•機械警備業務開始届出

•機械警備業務変更届出

•成績証明書書換え申請

•成績証明書再交付申請

•審査申請
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警視庁行政手続オンラインにアクセスし、利用者登録を行ってください。

利用者登録は、トップ画面の「新規登録」からできますので、指示に従って

必要事項を入力してください。

① トップ画面の「ログイン」をクリックすると、利用者ログイン画面に移行し

ますので、利用者ＩＤとパスワードを入力後、「ログイン」をクリックしてく

ださい。

利用者登録方法

電子申請方法

２ページ

「新規登録」をクリックし、
利用者登録をしてください

① 「ログイン」をクリック
してください

② 利用者ＩＤとパスワード
を入力してください

③ ②を入力後、「ログイン」
をクリックしてください



② 前記①を行うと再度トップ画面が表示されます。

「オンライン申請手続き」をクリックすると、オンライン申請手続き画面に

移行しますので、【キーワードで探す】直下の入力枠に『警備業』と入力し、

「キーワード検索」をクリックしてください。

警備業の関連項目が表示されますので、申請したい項目を選択してください。

なお、キーワード検索後、先に項目を選択してからログインすることも可能

です。
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① 「オンライン申請手続き」
をクリックしてください

② 【キーワードで探す】直下の入力枠
に『警備業』と入力してください

③ 「キーワード検索」を
クリックしてください

④ 警備業に関連する項目が
表示されます
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③ 認定申請・認定更新申請を例に説明します。

手続き一覧の「警備業 認定申請・認定更新申請」をクリックすると、手続

き申込画面に移行しますので、＜手続き説明＞や＜利用規約＞を一読してくだ

さい。

内容にご理解いただけましたら、「同意する」をクリックしてください。

① 【警備業 認定申請・認定更新申請】
をクリックしてください

② ＜手続き説明＞や＜利用規約＞を
一読後、「同意する」をクリックし
てください



④ 同意後、申込画面に移行します。

別記様式が表示されますので、様式の項目に沿って入力を進めてください。

なお、別記様式の関係上、別紙１（１）の主たる営業所欄の指導教育責任者

の氏名や選任に係る資格者証の番号等が１つの区分だけしか入力できないなど、

複数の区分を申し込む場合、全てを入力することができません（別紙１（２）、

別紙１（３）、別紙２も同様）。

この場合、他の項目を全て入力後、下部にある「別紙を作成する」を選択し、

一度申請を申込した後に、別紙の継続用紙を作成していただくことになります。

別紙の継続用紙の作成方法については、後述を参照してください。

添付ファイルは、それぞれの項目ごとに必要なファイルを添付してください。

代理人申請の場合は、別途「委任状」や「代理人身分証明書」の添付が必要

となりますので、誤りのないようにお願いいたします。

添付可能な拡張子は、doc、docx、gif、jpeg、jpg、pdf、pngです。

各項目への正しい入力や有効期限内の書類が添付されていない場合、補正の

やり取りに時間がかかり、認定等が遅れる原因となりますので、誤りのないよ

うに注意してください。
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「認定」又は「認定更新」の
いずれかを選択し、別記様式
の項目に沿って入力を進めて
ください
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「添付ファイル」をクリック
すると、右の画面に移行しま
すので、項目に従ってファイ
ルを添付してください

１～４号の区分を申請
する場合でも、１つの
区分しか入力すること
ができません
この場合、別紙の継続
用紙を作成する必要が
あります
別紙の継続用紙の作成
方法については、後述
を参照してください
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別紙の継続用紙のリン
クが貼ってありますが、
現段階では無視してく
ださい、

各項目の入力後、「確認
へ進む」をクリックして
ください

別紙の継続用紙を作成
する場合は、「別紙を
作成する」をクリック
してください

ここではクリックしない



⑤ 「確認へ進む」と、申込確認画面へ移行しますので、入力した内容に誤りが

ないか確認し、修正事項がなければ「申込む」をクリックしてください。

申込完了画面に移行し、整理番号やパスワードが表示されますので、大切に

保管してください（登録メールアドレスに送信されます）。

申込内容を印字したい場合は、「ＰＤＦファイルを出力する」をクリックし、

作成されたＰＤＦデータを開いて印字してください。
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① 誤りがなければ「申込む」
をクリックしてください

② 整理番号とパスワードが
表示されますので、大切に
保管してください

③ 「PDFファイルを出力
する」をクリックすると、
PDFデータが作成される
ので、ファイルを開いて
印字してください



⑥ 手数料のない申込や別紙の継続用紙の作成がない場合、これで電子申請は、

一旦完了となります。

以後、受理警察署で申込内容を確認し、申込内容に修正がある場合は、修正

依頼のメールが届きますので、後述の修正方法を参考に修正を行ってください。

修正がなければ、受理完了メールが届きますので、大切に保管してください。

申込内容を確認したい場合は、手続き申込画面の「一覧へ戻る」をクリック

すると、オンライン申請手続画面に移行しますので、同画面上部にある「申請

状況確認」をクリックしてください。

申込内容照会画面に移行しますので、同画面の「詳細」をクリックすると、

申込内容を確認することができます。

なお、手数料のある申込や別紙の継続用紙の作成がある場合、別作業があり

ますので、後述の手数料のある申込の支払方法、別紙の継続用紙の作成方法を

参照してください。
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① 「一覧へ戻る」をクリック
してください

② 「申請状況確認」をクリック
してください
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③ 「詳細」をクリックすると、
申込内容が確認できます

別紙の継続用紙の作成方法

② トップ画面等の上部にある「申請状況確認」をクリックすると、申込内容照

会画面に移行しますので、別紙の継続用紙を作成したい申込の「詳細」をク

リックしてください。

① 申請書の下部にある『別紙の継続用紙を使用した申請方法』に記載してある

順番で作成していきます。

別紙の継続用紙を使用した申請方法①については、既に申込み済のため、同

申請方法②から説明していきます。



１１ページ

③ 申込詳細画面に移行しますので、最下部にある「再申込する」をクリックし

てください。

手続き申込画面に移行しますので、＜手続き説明＞や＜利用規約＞を一読し、

内容にご理解いただけましたら、「同意する」をクリックしてください。

① 「再申込する」をクリック
してください

② ＜手続き説明＞や＜利用規約＞を
一読後、「同意する」をクリックし
てください

① 「申請状況確認」を
クリックしてください

③ 「詳細」をクリック
してください

② この整理番号をコピー（CTRL+C)又は
控えておくと後の作成に便利です
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今はここの段階です

① 作成したい別紙の継続用紙の
リンクをクリックしてください

② ＜手続き説明＞や＜利用規約＞を
一読後、「同意する」をクリックし
てください

④ 申込画面に移行しますので、別記様式の箇所を下にスクロールすると、途中

に【別紙の継続用紙を使用した申請方法】がありますので、一読し、作成した

い別紙の継続用紙のリンクをクリックしてください。

作成したい別紙の継続用紙に関する手続き申込画面に移行しますので、＜手

続き説明＞や＜利用規約＞を一読し、内容にご理解いただけましたら、「同意

する」をクリックしてください。
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⑤ 申込画面に移行しますので、最初に「引き続き別の別紙を作成する」又は

「この別紙を作成し終了する」の項目のうち、該当する方を選択してください。

なお、「引き続き別の別紙を作成する」は、現在作成中の別紙の継続用紙で

入力しきれない場合に選択し、「この別紙を作成し終了する」は、現在作成中

の別紙の継続用紙で入力を終えることができる場合に選択してください。

次に、親データの整理番号を入力する箇所がありますので、事前の申込で付

与された整理番号を入力してください（他の申込の整理番号は絶対に入れない

でください）。

その後、様式の項目に沿って入力を進め、「確認へ進む」をクリックしてく

ださい。

① 「引き続き別の別紙を作成する」
又は「この別紙を作成し終了する」
を選択してください

② 事前の申込で付与された親データ
の整理番号を入力してください

③ 各項目の入力後、「確認
へ進む」をクリックしてく
ださい
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⑥ 電子申請方法⑤、⑥に記載と以降の流れは同様です。

なお、引き続き別紙の継続用紙を作成する場合は、別紙の継続用紙作成方法

②～⑤を「この別紙を作成し終了する」まで繰り返してください。

① 誤りがなければ「申込む」
をクリックしてください

② 整理番号とパスワードが
表示されますので、大切に
保管してください

③ 「PDFファイルを出力
する」をクリックすると、
PDFデータが作成される
ので、ファイルを開いて
印字してください

④ 「申請状況確認」を
クリックしてください

⑤ 別紙の継続用紙の申込が
されたことが確認できます
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修正方法

① 警察署担当者から修正依頼のメールが届いたり、申込内容に不備があった場

合は、修正することができます（警察署担当者から申込の受理完了メールが届

いた以降、申込詳細画面から修正することはできません。）。

トップ画面等にある「申請状況確認」をクリックすると、申込内容照会画面

に移行しますので、修正したい申込の「詳細」をクリックしてください。

申込詳細画面に移行しますので、最下部にある「修正する」をクリックして

ください。

① 「申請状況確認」を
クリックしてください

② 「詳細」をクリック
してください

③ 「修正する」をクリック
してください
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② 申込変更画面に移行しますので、不備のある箇所を修正し、「確認へ進む」

をクリックしてください。

申込変更確認画面に移行しますので、青文字で表示された修正内容に誤りが

なければ「修正する」をクリックしてください。

申込変更完了画面に移行し、修正完了となります。

③ 修正した箇所が青文字
で表示されます

① 不備がある箇所を修正
してください

② 修正後、「確認へ進
む」をクリックしてく
ださい

④ 誤りがなければ、
「修正する」をクリック
してください
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手数料のある申込の支払方法

① 認定申請等の手数料のある申込は、受理警察署で申込内容を確認し、不備が

なければ受理登録を行います。

この受理登録後に『受理完了メール』が送信されますので、メール受信後、

７日以内に手数料の支払いをお願いします。

７日以内の支払いがない場合は、不受理となる可能性もありますので、速や

かな支払いをお願いします。

手数料の支払方法については、トップ画面等の「申請状況確認」をクリック

し、申込内容照会画面に移行後、『未払い』と記載されている申込が支払処理

を行っていない申込となりますので、「詳細」をクリックしてください。

① 「申請状況確認」を
クリックしてください

③ 「詳細」をクリック
してください

② 『未払い』の表示が
あれば支払処理をする
ことができます

② 申込詳細画面に移行しますので、納付情報のオンライン決済欄にある「Omni 

Payment Gateway（NTTデータ決済代行）でお支払いされる方はこちら」を

クリックしてください。

決済方法選択画面に移行しますので、クレジットカードをクリックした後、

＜同意事項＞を一読、「同意する」をチェックし、「支払へ進む」をクリック

してください。

クレジットカード情報入力画面に移行しますので、『カード番号』『有効期

限』『セキュリティコード』を入力し、「確認へ進む」をクリックしてくださ

い。
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① 「Omni Payment 
Gateway（NTTデータ
決済代行）でお支払い
される方はこちら」を
クリックしてください

② 「クレジットカード」を
クリックしてください

③ ＜同意事項＞を一読後、
「同意する」をクリック
してください

④ 「支払へ進む」をクリック
してください

⑤ 『カード番号』『有効期限』
『セキュリティコード』を入力
してください

⑥ 「確認へ進む」をクリック
してください
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③ 決済確認画面に移行しますので、誤りがなければ「支払う」をクリックして

ください。

決済完了画面に移行し、手数料の支払いが完了となります。

申込詳細画面や申込一覧画面でも『支払済』であることは確認できますので、

参考としてください。

① 誤りがなければ、
「支払う」をクリック
してください

② 「詳細へ戻る」をクリック
してください

③ 納付情報を確認すると、
オンライン決済が完了し
ていることが分かります

④ 「一覧へ戻る」をクリック
してください

⑤ オンライン決済が完了し、
『支払済』の表示がされます
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一時保存方法

入力の途中で長時間離席する場合など、一定時間操作がないとタイムアウト

する仕様になっているため、一時保存をお勧めします。

一時保存の方法は、申込画面の最下部にある「入力中のデータを保存する」

をクリックすると、ご使用中のパソコンの設定により異なりますが、デスク

トップやダウンロードフォルダに『20251215_140000.xlm』のような名前で

データが作成されます（データ名は『年月日_時分秒.xlm』で作成されます）。

手続の再開方法は、「保存データの読込み」をクリックし、先に作成された

データを選択するとデータ読み込みますので、入力を再開してください。

① データを一時保存する場合、
「入力中のデータを保存する」
をクリックしてください

② 一時保存したデータを読み込む
場合、「保存データの読み込み」
をクリックしてください
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事後に添付書類を送付する方法

① 法人の役員に変更があった場合など、その変更の日から20日以内に変更届と

ともに登記事項証明書を提出しなければなりませんが、変更事項が反映された

登記事項証明書の完成が間に合わず、提出することができない場合があります。

そのような場合、窓口申請では変更事項が記載された受付票を先に添付し、

事後に変更事項が反映された登記事項証明書が完成次第提出していただいてい

ましたが、電子申請においては、申込受理登録後に書類の添付ができなくなる

ため、以下の方法で書類を送付してください。

手続前にあらかじめ親データの整理番号を控えておくと後の作成が便利です。

トップ画面の「オンライン申請手続き」をクリックすると、オンライン申請

手続き画面に移行しますので、「警備業 関係資料添付箇所（事後に書類を添

付する際に使用する箇所）をクリックしてください。

① 「オンライン申請手続き」
をクリックしてください

② 警備業 関係資料添付箇所
（事後に書類を添付する際に
使用する箇所）をクリックし
てください
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② 申込画面に移行します。

まず、親データの整理番号を入力する箇所がありますので、事前の申込で付

与された整理番号を入力してください（他の申込の整理番号は絶対に入れない

でください）。

その後、必要項目を入力、関係する資料を添付し、「確認へ進む」をクリッ

クしてください。

申込確認画面、申込完了画面へと移行し、申込が完了となります。

① 事前の申込で付与された親データ
の整理番号を入力してください

③ 書類添付後、「確認
へ進む」をクリックし
てください

② 提出する書類を添付して
ください



２３ページ

④ 誤りがなければ、
「申込む」をクリック
してください

問合せ先

○ 受理警察署（防犯係）

○ 警視庁生活安全部生活安全総務課（防犯営業第一係）


