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「PDF 形式の書類作成のための支援ツール」使い方マニュアル 

 

 

１．本ツールについて 

（１）本ツールの目的 

本ツールを活用することとで、電子特殊申請（2024 年 1 月から開始）で提出できる PDF 形式の

書類を簡単に作成することができます。 

※電子特殊申請では、本ツールを使わずに作成した PDF 形式の書類も提出可能です。 

 

（２）利用にあたっての留意事項 

本ツールにおいて作成した PDF 形式の書類を提出する際には、作成された書類の内容が、正し

い記載となっているか、必ずご確認のうえ、ご提出いただけますようお願いいたします。 

本ツールは、予告なく内容を変更、削除、掲載場所の移動等を行うことがありますが、あらか

じめご了承ください。 

 

（３）本ツールに関する問い合わせ先 

本ツールの使い方に関するご質問や、新たな書類に対する本ツールの提供のご要望等がござい

ましたら、以下までご連絡いただけますようお願いいたします。 

 

  特許庁審査業務部審査業務企画室 

  Email: PA1100@jpo.go.jp 

    TEL：03-3581-1101（内線 2613） 

 

 

 

本ツール提供書類一覧（2024 年 1月時点） 

各書類の提出に関するお問い合わせについては、以下の担当までお願いいたします。 

 

 ・包括委任状提出書 

   特許庁審査業務部出願課申請人等登録担当 

  Email: PA1670@jpo.go.jp 

      TEL：03-3581-1101（内線 2764） 

 

 ・自動納付申出書・取下書 

   特許庁審査業務部審査業務課登録室管理班 

  Email: PA1300@jpo.go.jp 

    TEL: 03-3581-1101（内線 2704） 
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２．本ツールの使い方 

（１）推奨環境 

本ツールのご利用に推奨している環境は、OS は Windows 10 と Windows 11、インターネットブ

ラウザは Microsoft Edge と Google Chrome、Mozilla Firefox です。 

         

（２）入力フォームへの入力 

「書類情報を入力する」の下の各入力欄に必要な事項を日本語で入力、またはチェックボック

スにチェックを入れます。入力内容に誤りがある場合には、エラーメッセージが表示されますの

で、メッセージの内容に従い、正しい内容を入力してください。 

同じ項目を複数入力する場合には、 の押下すると、記載欄を追加（または削除）することが

できます。 
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（３）PDF 形式データの生成 

入力フォームに必要な事項を入力後、PDF 形式のデータを作成します。 

① 画面下にある、「書類作成」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

② ファイルをダウンロードしてよいか確認するポップアップが表示された場合には、内容を

確認のうえ、保存を実行してください。「書類名（特殊申請書類作成支援ツール）

_YYYYMMDD.pdf」という名前で、包括委任状のイメージデータを構成するファイルが保存され

ます。 
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③ 各入力欄にエラーが表示されていない場合であっても、必要事項が入力されていないと押

下することができません。「書類作成」ボタンの下に「必要事項が入力されていないか、入力

内容に誤りがあります。」と表示されている場合は、各入力欄の内容を見直してください。 
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（４）入力データの一時保存・再入力・消去 

① 一時保存 

作業中の入力データを一時的に保存することができます。「一時保存」をクリックすると、

所定のフォルダに「書類名（特殊申請書類作成支援ツール）_YYYYMMDD.json」が保存されま

す。ファイルをダウンロードしてよいか確認するポップアップが表示された場合には、内容を

確認のうえ、保存を実行してください。 

なお、一時保存データは、json 形式で保存されます。 
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② 再入力 

「一時保存」により保存したデータの内容を再度入力フォームに入力することができます。 

「一時保存した書類情報を取り込む」の下の「ファイルを選択」をクリックし、保存したファ

イル名を選択してください。 

一時保存データを取り込んでよいか確認するポップアップが表示されるので、ＯＫを選択す

ると、入力フォームに一時保存したデータが入力されます。 

 

   

  



7 
 

④  消去 

入力欄に入力した作業中のデータを一括で消去することができます。「クリア」をクリック

すると、何も入力されていない状態に戻ります。 

 

   

   


