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第１章 動作環境 

１－１. 事前準備 

助成金交付要望書受付システム（以下「電子申請システム」と表現する）をご利用されるにあたり、事

前に必要な準備作業や動作環境は、電子申請システムのポータルサイトで確認してください。 

 

１－２. 注意事項 

(１)  Webブラウザの操作について 

各画面に表示される次へ、戻る等のボタンを操作して画面の切り替え等を行ってください。 

ブラウザの戻る、進む、更新、閉じる及びキーボード操作上の Alt＋←キー、F5 キーの操作を行うと、

正しく動作しない場合があります。 

(２)  申請・届出等の画面の複数同時表示 

誤動作の原因となるため、《申請・届出》画面や《取扱状況照会》画面を複数同時に表示しないでくだ

さい。 

(３)  サポート文字 

電子申請サービスで使用可能な文字は JIS の第一水準漢字、第二水準漢字の範囲です。 

丸数字やローマ数字等の「機種依存文字」は、一部表示されないものがありますので、使用しないで

ください。 

「環境依存文字」（JIS 第三水準漢字、JIS 第四水準漢字等）を使用することはできません。 

(４)  共用パソコン等からの申請について 

パソコンに保存した電子ファイルの削除漏れや入力途中の離席等による個人情報の漏洩を防止するた

めに、インターネットカフェや大学等に設置されている共用パソコン等からの申請は控えてください。 

(５)  セッションタイムアウト 

一定時間以上画面操作をしない場合は、自動的にタイムアウトになります。 

入力内容は保持されず、再操作が必要になりますので注意してください。詳細は、電子申請サービス

のポータルサイトで確認してください。 

(６)  到達番号・問合せ番号の記録 

申請が完了すると、その申請についての「到達番号」及び「問合せ番号」が《到達確認》画面に表示

されます。 

これらの番号は、申請内容の照会、取下げの依頼、補正の問合せや別送書類の送付を行う際に必要と

なります。 

※「到達番号」及び「問合せ番号」は、忘れないように必ず保存又は印刷して手元に控えてください。 

※「問合せ番号」をメモする際には、類似する文字に十分注意してください。 
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(７)  添付ファイルの種類とサイズ 

申請の際に添付できるファイルの種類は手続きによって異なりますので、各手続きの《手続詳細》画

面を参照してください。 

(８)  利用可能なメールアドレスについて 

メールアドレスは、以下の文字が利用可能です。 

・アルファベット 

・数字 

・記号 !#$%&'*+-/=?^_`.{|}~@ 

※ただし、「.」は「..」等のように連続で使用することや、「.@」のように@の直前で使用することはで

きません。 

また、「-」は先頭に使用することはできません。 

(９)  Mozilla Firefox、Google Chrome、Safariをご使用の場合 

Mozilla Firefox、Google Chrome、Safari をご使用の場合、画面の表示において、以下の現象が発

生することがあります。これらの現象が発生しても、申請に問題はありませんので、操作を続けてく

ださい。 

・表示や入力された項目が折り返しで表示される。  

・文字が重なって表示される。  

・文字が枠からはみ出す。 

なお、一部の手続において、以下の現象が発生することがあります。その場合、Internet Explorer

を使って申請をしてください。 

・エラーが表示される。  

・添付ファイルが指定できない。 

・ファイル名に日本語が含まれる場合、ダウンロード後のボタンが反応しない、ファイル名が文字 

化けする。 

(１０)  画面イメージについて 

本マニュアルに掲載されている画面については、サンプルであり手続や環境等によって一部異なる

ことがあります。 

(１１)  機能について 

本マニュアルに掲載されている機能は、システム内全ての機能でありシステムの設定や手続によっ

ては利用できない場合があります。 
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第２章 手続選択 

２－１. 手続の選択 

申請を行う手続きを選択し、《手続詳細》画面を表示します。 

 

①  《申請ポータル》画面の「よく使われている手続」から申請を行う手続きをクリックします。 

 

《手続詳細》画面が表示されます。 

② 申請に必要な添付書類や申請時の注意事項等を確認し、電子申請（画面入力）をクリックします。 

 
 

① 

 

② 
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▼△ポイント△▼ 

以下のボタンを使って、画面の文字サイズや背景色を変更できます。 

 
 

▼△注 意△▼ 

申請件数に制限を設けている手続の場合で、申請件数が上限に達しているときは、 

電子申請（画面入力）を押した後にエラーが表示され、申請することができません。 

 

▼△ポイント△▼ 

五十音検索 

 

手続の名称で五十音検索できます。検索方法は、以下のとおりです。 

 

①《申請ポータル》画面の「五十音検索はこちら」を 

クリックします。 

 

 

 

②申請を行う手続名の頭文字をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③クリックした音で始まる名称の手続が、一覧で 

表示されます。 

手続名をクリックすると《手続詳細》画面が表示 

されます。 
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第３章 新規申請 

３－１. 申請手順 

新規に申請を行う際の操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 (P.3参照) 

 

 

 

 

 

  (P.6参照) 

 

 

 

 

 (P.6参照) 

 

 

 

  (P.9参照) 

 

 

 

 

   

 
  (P.11参照) 

 

 

 

   

 (P.11参照)  

 

 

 

 

《手続詳細》画面に記載の注意事項等の内容を確認して、 

電子申請（画面入力）をクリックします。 

ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードを入力します。 

※ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードが必要な手続きのみ表

示されます。 

申請に必要な情報を入力します。 

送信した申請情報等が正常にシステムに到達したことを確認

します。 

※画面上に「到達番号」及び「問合せ番号」が表示されます。 

入力した申請情報等を確認します。 

※入力した申請情報や添付したファイルの内容を送信前に

確認できます。 

電子申請（画面入力） 

《手続詳細》画面 

利用規約の内容を確認して、利用規約に同意するをクリッ

クします。 

※利用規約の同意が必要な手続きのみ表示されます。 

《申し込みの入力》画面 

申し込み内容確認 

《申し込み内容の確認》

画面 

《申し込み完了》画面 

申し込む 

ログイン 

《利用規約》画面 

利用規約に同意する 

《ログイン》画面 
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３－２. 新規申請 

① 《利用規約》画面で利用規約を確認し、利用規約に同意するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

ログイン 

 

手続によっては、《ログイン》画面が表示される場合があります。 

「申請者 ID」と「パスワード」を入力し、ログインをクリックすると、《申し込み内容入力》画面が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ログイン後、パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

 

① 
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▼△ポイント△▼ 

利用規約の表示 

 

手続によっては、利用規約が表示されずに、《申し込み内容入力》画面に進む場合があります。 
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《申し込みの入力》画面が表示されます。 

 

② 手続きの名称が表示されます。 

 

③ 各項目の入力方法に関する注意事項が 

表示されます。 

 

④ 手続きの概要が表示されます。 

 

⑤ 申し込みにあたり注意事項や関連情報等が存

在する場合に参考 URL が表示されますので

参照します。 

 

⑥ 青い網掛けの項目が実際の入力項目です。 

必須 マークが表示されている項目は申し込

みにあたり入力が必須の項目です。必ず入力

してください。 

 

添付ファイルの項目が表示されている場合は、

参照をクリックしファイルを添付します。 

添付できるファイルの種類は、手続きによって

異なります。確認してください。 

添付ファイルのフォーマットが存在する場合

は、ファイル名をクリックしパソコンに保存、入

力後、添付してください。 

 

添付するファイル名の最大文字数は 75 文字ま

でとなります。 

添付ファイル名に日本語を使用できますが、以

下の記号は使用できません。 

¥ / : * ? “ < > | 

 

⑦ 入力が終わったら申し込み内容確認をクリッ

クします。 

 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

添付ファイル 
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▼△ポイント△▼ 

住所の入力 

 

郵便番号、住所の入力欄のある申し込みの場合は、郵便番号から住所の検索ができます。 

 

① 郵便番号を入力して住所検索をクリックします。 

 

 

《住所検索》画面が表示されます。 

入力した郵便番号に対応する住所が表示されます。 

② 「住所をクリックします。 

 

 

《申し込みの入力》画面に戻り、選択した住所が 

住所欄に入力されます。 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

申請者情報の表示 

 

ログインが必要な申請の場合は、 

項目によって申請者の基本情報（氏名、 

住所、電話番号等）が自動的に 

入力されます。 
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▼△ポイント△▼ 

申し込み一時保存確認 

 

申し込みを中断し、後で再開する場合は、申し込み一時保存確認をクリックします。 

 

入力内容に不備があった場合 

 

入力内容に不備があった（必須項目が未入力、入力形式が誤っている等）は、《申し込み内容の確認》

画面が表示されず、《申し込みの入力》画面の上部にエラーメッセージが表示されます。メッセージを確

認し、内容を修正後、再度申し込み内容確認をクリックしてください。 

 

 

▼△ポイント△▼ 

申請者情報を転記する 

 

手続によっては、申請者情報を転記するをクリックし、申請者の基本情報を《申し込み内容入力》画面に

反映することができます。 

以下は、申請者情報を転記する手順です。 

 

①申請者情報を転記するをクリックします。 

 

 

《ログイン》画面が表示されます。 

②登録されている申請 ID とパスワードを 

入力してログインをクリックします。 

 

 

 

《申し込みの入力》画面に戻り、基本情報（氏名、 

住所、電話番号等）が自動的に入力されます。 
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《申し込み内容の確認》画面が表示されます。 

表示された内容を確認し、内容を修正する場合

は修正するをクリックします。 

 

《申し込みの入力》画面に戻ります。 

 

⑧ 表示されている内容に誤りがなければ 

申し込むをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申し込み完了》画面が表示されます。 

 

⑨ 申し込みが完了すると、《申し込み完了》画

面に「到達番号」と「問合せ番号」が表示

されます。 

 

注） 到達番号は、各申し込みを識別するための

番号です。 

申し込み後に申請内容を問合せする場合、

到達番号及び問合せ番号が必要となりま

す。画面を印刷するかメモをとる等して、

必ず控えをとるようにしてください。 

 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

到達上限に達した場合 

 

手続きによっては、申し込みの上限があります。到達上限に達した場合はメッセージが表

示され、申し込みできません。 

 

例 

 

⑨ 

 

⑧ 
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３-２-２. 到達メールと状況確認 

申し込みが完了すると、《申し込み内容入力》画面で入力したメールアドレスに、到達メール又は受付

メールが送信されます。 

 

◆ 到達メールの例 

 

 

 

 

注） 左のメールはサンプルです。手続きごとに内容は

異なります。 

また、手続きによっては、メール送信されない場

合もあります。 

 

① 申し込みの現在の状況は、メール中に表示される

アドレス（URL）から確認できます。 

アドレス（URL）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 《申請状況照会》画面が表示されます。 

 

② 「到達番号」と「問合せ番号」を入力し、照会を 

クリックします。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

 

▼△ポイント△▼ 

到達メール又は受付メールが届かない場合 

 

到達メール又は受付メールが届かない場合は、

入力したメールアドレスに誤りがあるか、ドメ

イン指定等により受信拒否設定をしているこ

とが考えられます。 

受信拒否設定をしている場合は、ドメインから

のメールを受信するように設定してください。 

② 

 

① 
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 《申し込み内容確認》画面が表示され、現在の受付状

況が表示されます。 

※ 受付状況には以下の種類があります。 

受付待ち、受付済み、取下げ、差し戻し、 

受領確認待ち、受領確認済み、補正指示、 

補正確認待ち、補正済み 

 

③ 申し込み内容を取り下げたい場合は、 

この申し込みを取り下げるをクリックします。 

 

注） 取下げは、受付状況が「受付待ち」、「補正指示」、

「補正確認待ち」の場合のみ可能です。受付済みの

申し込みを取り下げたい場合は、窓口までお問合せ

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受付状況 処理説明 

受付待ち 職員による受付処理が行われる前の状態 

受付済み 職員による受付処理が終了した状態 

取下げ 申請者が申請の取下げを行った状態 

差し戻し 職員が申請内容に不備があった等の理由により申請を差し戻した状態 

受領確認待ち 職員が受付処理を行い、通知書を送付した状態 

受領確認済み 申請者が通知書の受領確認処理を行った状態 

補正指示 職員が申請内容に不備があった等の理由により補正指示を行った状態 

補正確認待ち 申請者が補正を行い、職員による補正確認が行われる前の状態 

補正済み 職員が申し込み・補正申請の補正指示を行った後、申請者が補正指示に対して補正

申請した場合の補正元の申請の状態 

③ 
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第４章 申し込みの一時保存と再開について 
 

申し込みを一度保存して、後から再開する方法について説明します。 

 

４－１. 申し込みの一時保存と再開(簡易申請) 

４-１-１. 申し込みの一時保存 

 

① 《申し込みの入力》画面で、申し込み一時保存確

認をクリックします。 

 

《申し込みの一時保存確認》画面が表示されます。 

 

② 申し込みを再開するためのパスワードを、「再開用

パスワード」と「再開用パスワード（確認用）」の

2 箇所に入力し、申し込み一時保存をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申し込みの一時保存結果》画面が表示されます。 

 

一時保存番号、再開用 URL が表示されます。 

申し込みを再開するときに、一時保存番号及び再開用

URL が必要となるため、記録してください。また、

再開用 URL はお気に入り等に登録することができま

す。 
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４-１-２. 申し込みの再開 

 

 

 

 

① 再開用 URL をクリックし、《申し込みの再開》

画面を表示します。 

 

② 一時保存番号、再開用パスワードを入力し、 

再開をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

一時保存した内容が復元された状態で、《申し込み

の入力》画面が表示されます。 
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第５章 取扱状況照会 

５－１. 取扱状況照会 

申請者が申請した内容や処理状況を照会する際の操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 (P.17参照) 

 

 

 

 

 (P.17参照) 

 

 

 

 

 (P.18参照) 

 

 

 

 (P.19参照) 

 

 

 

 

 

 

《申請ポータル》画面を表示します。 

申請状況照会をクリックします。 

申請状況照会 

《申請ポータル》画面 

申請の処理状況等が表示されます。 
《申し込み内容確認》画面 

ログイン 

《ログイン》画面 
ユーザ ID（申請者 ID）とパスワードを入力しま

す。 

 

詳細 

《申し込み一覧》画面 
申請者が申請した手続の一覧が表示されま

す。 

 



助成金交付要望書受付システム 操作手引書 （申請・届出等手続編） 

 

 Copyright Japan Arts Council. All Rights Reserved. 

17 

５-１-１. 申請状況照会 

申請の処理状況の確認、補正申請や取下げを行う際の操作の流れについて説明します。 

 

《申請ポータル》画面を表示します。 

①  申請状況照会をクリックします。 

 

 

《ログイン》画面が表示されます。 

 

② 「申請者 ID」と「パスワード」を入力します。 

③ ログインをクリックします。 

 

 

① 

 

▼△注意△▼ 

・ 英字の大文字・小文字を区別して入力してください。 

・ パスワードを入力すると「●」で表示されます。 

・ パスワードの有効期限によって《パスワード変更》画面が表示される場合があります。 

 

③ 

 

④ 

 



助成金交付要望書受付システム 操作手引書 （申請・届出等手続編） 

 

 Copyright Japan Arts Council. All Rights Reserved. 

18 

《申し込み一覧》画面が表示されます。 

※到達番号で照会した場合はこの画面は表示されません。 

 

④照会する手続きの到達番号を確認し、〔受付フォーム名〕をクリックします。 

 

⑤ 
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《申し込み内容確認》画面が表示されます。 

申請の受付状況や申請内容、処理結果通知書の内容を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《申し込み内容確認》画面の表示内容 

表示内容・ボタン 処理説明 

受付フォーム名 申し込みを行なった手続きの名称が表示されます。 

到達番号 申し込み時に発行された申し込みの識別番号が表示されます。 

到達日時 申し込みされた日時が表示されます。 

受付状況 

申し込みの処理状況が表示されます。 

表示内容については、P.20「「受付状況」の表示について」をご参照くださ

い。 

申し込み内容 
申し込み時に入力した内容が表示されます。 

表示される内容は、申し込みした手続きによって異なります。 

ログアウト 申し込み内容を確認後、システムを終了します。 

印刷用ページ 申し込み内容を印刷します。 

この申し込みを取り下

げる 
取下げ依頼ができる状態の場合、申し込みの取下げを依頼します。 

〔申し込み一覧へ〕 《申し込み一覧》画面に戻ります。 
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「受付状況」の表示について 

処理状況 処理説明 

受付待ち 職員による受付処理が行われる前の状態 

受付済み 職員による受付処理が終了した状態 

取り下げ 申請者が申請の取下げを行った状態 

取り下げ依頼中 申請者が職員に申請の取下げを依頼した状態 

差し戻し 職員が申請内容に不備があった等の理由により申請を差し戻した状態 

受領確認待ち 職員が受付処理を行い、通知書を送付した状態 

受領確認済み 申請者が通知書の受領確認処理を行った状態 

補正指示 職員が申請内容に不備があった等の理由により補正指示を行った状態 

補正確認待ち 申請者が補正を行い、職員による補正確認が行われる前の状態 

補正済み 
職員が申し込み・補正申請の補正指示を行った後、申請者が補正指示に対

して補正申請した場合の、補正元の申請の状態 
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５-１-２. 通知メールについて 

職員による受付処理が終了した場合や、職員から補正要求があった場合等には、電子申請システムか

ら通知メールが送信されます。通知メールを受け取った際には、申請状況照会から電子申請システムに

ログインして、必要な処理を行ってください。 

 

送信される通知メールの種類 

通知メール 状況・行う処理 

到達メール 申請が電子申請システムに到達し、到達番号が通知されます。 

受付メール 職員による受付処理が終了しました。 

差戻しメール 職員が申請を差戻しました。 

取下げメール 申請者または職員が申し込みを取り下げました。 

取下げ依頼メール 申請者が申し込みの取り下げを依頼しました。 

取下げ却下メール 職員が、申請者からの取下げ依頼に対して却下しました。 

補正指示メール 職員が補正指示を出しました。 

受領確認待ちメール 職員から通知書の受領確認を依頼されています。 

受領確認済みメール 通知書の受領確認を行うと、職員に送信されます。 
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５－２. 補正 

入力内容の不備等の理由により、職員から補正指示が行われた場合、その指示内容に基づいて、補正申

請を行います。 

申請内容に誤りがあった場合は、職員からの補正指示がなくても、補正を行えます。 

 

操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 (P.23参照) 

 

 

 (P. 23参照) 

 

 

 
 (P. 23参照) 

 

 

 

 

 (P.24参照) 

 

 

 

 
 (P. 24参照) 

 

 

 

 

 

 

 

到達番号と問合せ番号を入力します。 《申請状況照会》画面 

補正指示通知メール 補正指示内容を確認します。 

《申し込み内容確認》画面 

補正内容に従い、補正入力（申請内容の修正）

を行います。 《申し込みの入力》画面 

補正 

申し込み内容確認 

申し込む 

《申し込み完了》画面 
申請書情報等が正常に送信され、申し込みが

完了したことを確認します。 

入力した申請書情報等を表示して、内容を確認

します。 《申し込み内容の確認》画面 

申請内容が表示されます。 

照会 
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補正指示された申請書の取扱状況を照会し、申請者が補正（申請内容の修正）を行う際の

操作の流れについて説明します。 

 

５-２-１. 補正 

申し込みに対して職員が補正指示を行った場合、《申し込みの入力》画面で入力したメールアドレスに、

補正指示通知メールが送信されます。 

 

◆補正指示通知メールの例 

 

 

 

 

注） 左のメールはサンプルです。実際のアドレス

（URL）は異なります。 

 

① メール本文のアドレス（URL）をクリックし、《申

請状照会》画面を表示します。 

 

 

 

《申請状況照会》画面が表示されます。 

 

② 《申し込み完了》画面で表示された「到達番号」

と「問合せ番号」を入力し、照会をクリックしま

す。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

 

 

 

 《申し込み内容確認》画面に補正指示内容が表示され

ます。 

 

③ 《申し込み内容確認》画面の下部の補正をクリッ

クします。 
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《申し込みの入力》画面が表示されます。 

 

④ 補正指示内容に従って、申し込み内容を補正しま

す。 

 

⑤申し込み内容確認をクリックします。 

 

 

 

《申し込み内容の確認》画面が表示されます。 

 

⑥ 補正した申し込み内容を確認し、申し込むをク

リックします。 

 

 

 

 《申し込み完了》画面が表示されます。 
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５－３. 取下げ 

 

取下げは、申請者が取り下げることも、職員が取下げることもできます。 

申請者は、原則として処理状況が「受付済み」になるまでは、申請を取下げることができます。 

手続きの設定によっては、申請者が取下げを行う、取下げを職員に依頼する、取下げおよび取下げ依頼

ができない場合があります。 

また、申請者からの電話等で取下げ依頼があった場合や何らかの事情が発生した場合は、取下げ依頼が

なくても、職員が取下げを行うことがあります。 

申請者が取下げを行う操作（画面）の流れは、以下のとおりです。 

 

 

 

 （P.26参照） 

 

 

 

 

 

 

 

 （P.26参照） （P. 27参照） 

 

 

 

 

 

 （P.26参照） （P. 27参照） 

 

 

 

取下げ対象を再確認します。 

取下げ（取下げ依頼）が正常に送信

され、処理が終了したことを確認しま

す。 

申請の処理状況等が表示されます。 
《申し込み内容確認》画面 

《申し込みの取り下げ確認》 

画面 

《申し込みの取り下げ 

結果》画面 

この申し込みを 

取り下げる 

取り下げ 

取り下げを 

依頼する 

《申し込みの取り下げ依頼

確認》画面 

取り下げ依頼 

《申し込みの取り下げ依頼 

結果》画面 
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申請書の取扱状況を照会し、申請者が申請の取下げを行う際の操作の流れについて説明し

ます。 

５-３-１. 取下げ 

(１)  申し込みを取下げる 

 

① 申請状況照会からログインし、申請

一覧》画面で申請を選択のうえ、詳

細をクリックします。 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されま

す。 

 

② この申し込みを取り下げるをクリック

します。 

 

 

 

《申し込みの取り下げ確認》画面が表示

されます。 

 

③取り下げをクリックします。 

 

 

《申し込み取り下げ結果》画面が表示さ

れます。 
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(２)  取下げを依頼する 

 
 

① 申請状況照会からログインし、申請

一覧》画面で申請を選択のうえ、詳

細をクリックします。 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されま

す。 

 

② 取り下げを依頼するをクリックしま

す。 

 

 

 

《申し込みの取り下げ依頼確認》画面が

表示されます。 

 

③取り下げ依頼をクリックします。 

 

 

《申し込み取り下げ依頼結果》画面が表

示されます。 
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５－４. 照会 

通知書類の取得、申請内容や処理状況の確認を行います。 

 

 

 

 

 

 

申請者が通知書類の取得、申請内容や処理状況を行う際の操作について説明します。 

 

５-４-１. 申し込み内容確認 

申請状況照会からログインし、《申し込み一覧》画面で申請を選択のうえ、《申し込み内容確認》画面

を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種照会画面 
申請の処理状況等が表示されます。 
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５-４-２. 通知書のダウンロード 

申請した申し込みに対して職員が通知書を添付した場合は、《申し込みの入力》画面で入力したメール

アドレスに受領確認通知メールが送信されます。 

 

◆受領確認通知メールの例 

 

 

 

 

 

 

 

注） 左のメールはサンプルです。実際のアドレス

（URL）は異なります。 

 

① メール本文のアドレス（URL）をクリックし、《申

し込み状況照会》画面を表示します。 

 

 

 

《申し込み状況照会》画面が表示されます。 

 

② 《申し込み完了》画面で表示された「到達番号」

と「問合せ番号」を入力し、照会をクリックしま

す。 

（到達番号は入力済みです。） 

 

 

《申し込み内容確認》画面が表示されます。 

 

③ 《申し込み内容確認》画面の〔通知書〕をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 《ダウンロード》画面が表示されます。 

 

④保存をクリックしてファイルを保存します。 
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５-４-３. 通知書の確認 

通知書の受領後、《申し込み内容確認》画面から申し込みの状態を「受領済み」に変更します。 

 

 

① 《申しみ内容確認》画面の受領確認をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《通知書取得確認》画面が表示されます。 

 

② 《通知書取得確認》画面の取得済みをクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

申し込みの状態が「受領確認済み」に変更され、《通

知書取得済結果》画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


