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クを行う 
2.2.5 申請書類
を提出する 
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 はじめに 

本章では、本マニュアルの目的・構成・利用方法や電子申請の概要、推奨する
パソコン･Webブラウザ環境の他、電子申請システムの基本的な利用方法やオフ
ライン様式（申請･届出様式）の概要について説明します。 
 
※本章の説明は、「第 6 章 各画面の詳細」を参照しながら操作することを推奨
します。 
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付録 

1.1 本マニュアルについて 
本マニュアルの目的、構成、利用方法について説明します。 

目的 
本マニュアルは、法人が電子申請システムを利用して申請・届出を行う際の、電子申請システムの利
用方法・操作方法を説明したものです。 

オフライン様式（申請･届出様式）は、「1.8 オフライン様式（申請・届出様式）の概要」を熟読し
て作成時の注意点を理解した上で、正しい入力方法で作成してください。また、申請・届出書類に入
力する内容については、公益法人 information で公開されている「申請様式・手引き」をご参照くだ
さい。 

 

構成 
本マニュアルは、以下の内容で構成されています。 

章タイトル 概要 
第 1章 はじめに 本マニュアルの目的、構成、利用方法や電子申請の概要、推奨す

るパソコン･Web ブラウザ等の環境、電子申請システムの基本的な
利用方法、オフライン様式（申請･届出様式）の概要について 
説明します。 
また、初めて電子申請システムを利用する場合の申込方法につい
ても説明します。 

第 2章 申請・届出を行う 電子申請システムを利用して申請・届出を行う一連の流れ、操作
方法について説明します。 

第 3章 過去に提出した申
請・届出の参照方法 

電子申請システムで過去に提出した申請・届出の情報を確認する
操作方法について説明します。 

第4章 法人・代理人情報
の編集 

法人情報及び代理人情報を編集する操作方法について説明しま
す。 

第 5章 行政庁からの通知
を確認する 

行政庁からの通知を確認する操作方法について説明します。 

第 6章 各画面の詳細 電子申請システムの各画面について、表示項目の意味やボタンの
意味等を説明します。 

第 7章 通知メール一覧 電子申請システムの操作に伴い、公益法人 information から 
通知されるメールの種類、内容について説明します。 
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付録 用語集 電子申請システムで利用する基本的な用語の意味を説明します。 
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利用方法 
本マニュアルは、電子申請システムの利用シーンに沿って、基本的な操作方法や利用上の注意点、
各画面の詳細情報等について説明しています。 

電子申請システムを初めて利用する際は、本マニュアルをご一読いただきますよう、お願いします。 

 基本用語 
本マニュアルで利用しているパソコン操作のための基本用語の意味は、以下のとおりです。 
※その他、業務に係る用語の意味は、「付録 用語集」をご参照ください。 

用語 意味 
クリック パソコンに附属しているマウスの左ボタンを押すことです。 

本マニュアルでは、「左クリック」ではなく単に「クリック」と表現しています。 
右クリック マウスの右ボタンを押すことです。 
スクロール マウスのスクロールボタン（ホイール）、またはキーボードの「↑」「↓」「→」「←」

キーを押して、画面を上下左右に移動させることです。 
 

 画面要素の表記 
画面の各要素を以下のように表現しています。 

要素 本マニュアルの表記 
画面 [○○○]画面 
ボタン ＜○○○＞ボタン 
メニュー 
タブ 
表示項目 等 

「○○○」メニュー 
「○○○」タブ 
「○○○」欄 等 
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1.2 電子申請の概要 
電子申請の概要、代理人による電子申請、電子申請の基本的な流れを説明します。 

電子申請とは 
新たな公益法人制度が平成 20年 12月 1日に施行され、申請・届出の受付が開始されて、電子
申請による提出が可能になりました。 

電子申請には、以下のような利便性がありますので、是非ともこの機会にご利用ください。 

 電子申請システムの利用が容易 
法人の基本情報や ID・パスワードを登録して電子申請開始申込書を提出することで、電子申請
システムの利用を開始できます。 

 一度登録したデータが申請書類作成時に自動的に入力 
電子申請システムに登録済の基本情報等が申請書類の該当箇所に自動的に設定されます。 

 過去に提出した申請書類を利用して新たな申請書類の作成が可能（既存データ流用） 
公益法人等は、毎年度定期報告等を行う必要があります。過去に提出した申請書類を流用し、
新たな申請書類を作成することで、提出書類準備を効率化できます。 

 申請内容の形式不備が自動でチェック 
申請書類に入力された情報の形式不備がチェックされ、警告等が表示されます。 
 

 
 平成 30年 11月 19日から、電子申請システムが新しくなりました。これまでのシステムでは 
申請書類の入力でオンライン画面入力方式を採用していましたが、通信環境に依存せず、 
いつでも申請書類の入力作業が行えるオフライン入力方式に変わりました。オフライン様式の 
詳細は、「1.8 オフライン様式（申請・届出様式）の概要」をご参照ください。 
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代理人による電子申請 
 代理人による申請・届出 
公益法人制度における申請・届出は、本人申請が原則のため、法人自らが申請・届出することが望
ましいですが、委任状の提出等一定の条件の下、電子、窓口、郵送のいずれの方法においても代理
人による申請・届出が可能です。 

ただし、法律上、誰もが同じような条件で、申請書類作成の代行等を行うことは認められていません。
例えば、行政書士法では、法が規定する以外の者が、業として他人の依頼を受け報酬を得て、官公
署に提出する書類等の作成業務を行うことができないと規定されています。 

第三者に申請書類の作成を委託する場合には、当該第三者の資格等について確認のうえ、委任し
てください。 

 

 代理人による電子申請 
代理人による電子申請を行う場合には、代理人を登録し、代理人用のログイン ID とパスワードを取
得する必要があります。このログイン IDとパスワードは簡易に取得できます。電子署名等は不要です。 

次のような機能により、法人自らによる電子申請に加え、代理人による電子申請が可能です。 
代理人は、法人と同様の手順で電子申請を行うことができます。（法人と代理人で電子申請システ
ムの操作に違いはありません。） 

 代理人管理機能 
法人側で、代理人の委任・解任や委任期間を比較的自由に設定できます。また、代理人がどの
ような書類を作成しているのか、または提出しているのか法人側で確認できます。 

 複数委任機能 
代理人は複数（5人まで）委任できます。 
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電子申請の流れ 
電子申請の基本的な流れは、以下のとおりです。 

 電子申請開始申込 
法人が公益法人 information より電子申請の開始申込を行います。 
※詳細は、「1.4 電子申請の利用を開始する」をご参照ください。 

 代理人の登録（必要に応じて実施） 
内閣府公益法人行政担当室で申込内容が承認され、IDが有効化されると、電子申請システム
にログインできるようになります。必要に応じて代理人を登録します。 
※詳細は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」をご参照ください。 

 電子申請システムを利用した申請・届出 
法人（代理人含む）が電子申請システムを利用して申請・届出を行います。 
※詳細は「第 2章 申請・届出を行う」をご参照ください。 
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 電子申請システムで入力できる漢字は、「JIS第 1水準漢字」、「JIS第 2水準漢字」、「JIS
第 3水準漢字」、「JIS第 4水準漢字」です。その他の漢字は正しく取り扱うことができません。 
 氏名、住所等の漢字を入力する際は、確認画面で漢字が正しく表示されていることを確認して
ください。正しく表示されない理由の１つとして、以下の理由があります。表示可能な字体で入
力してください。 
※お使いのパソコンの環境（OS、フォント等）により、採用されている JIS規格が異なるため、
一部の漢字について表記が異なる場合があります。よくお問合せのある例では、「辻」という漢
字は JIS規格の採用状況により、「1点しんにょう」で表示される場合と、「2点しんにょう」で 
表示される場合があります。 
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1.3 推奨する作業環境 
電子申請システムを利用するために必要な環境について説明します。 

1.3.1 環境条件 
電子申請システムを利用するためには、以下の環境条件を満たすパソコンを準備する必要がありま
す。 

OS  以下の OS であること。 
 Microsoftのサポートが終了していないバージョンのWindows 

Web ブラウザ  以下のいずれかのWeb ブラウザが利用できること。 
 サポートが終了していないバージョンの 

Google Chrome、Microsoft Edge 
 Web ブラウザで、「JavaScript有効化」、「ポップアップブロック無効化」 
及び「Cookie許可」の設定が行われていること。 

アプリケーション  文書作成ソフト（Microsoft Word）がインストールされていること。 
 Microsoftのサポートが終了していないバージョンのMicrosoft Word 
がインストールされており、拡張子「docx」ファイルを編集できること。 

 表計算ソフト（Microsoft Excel）がインストールされていること。 
 Microsoftのサポートが終了していないバージョンのMicrosoft Excel 
がインストールされており、拡張子「xlsx」ファイルを編集できること。 

※Microsoftのサポートが終了しているMicrosoft Office をお使いの場
合には、入力操作等で不具合が起こる場合が有ります。 

 PDF閲覧ソフトがインストールされていること。 

電子申請システムの利用中に以下のような現象が発生した場合、環境設定が不十分である可能性
があります。 
 ボタンをクリックしても反応しない 

Web ブラウザで「JavaScript有効化」の設定が行われていない可能性があります。 
「1.3.2 JavaScript を有効にする」を参照し、JavaScript を有効化してください。 

 別ウインドウで画面が表示されない 
Web ブラウザで「ポップアップブロック無効化」の設定が行われていない可能性があります。 
「1.3.3 ポップアップブロックを無効にする」を参照し、ポップアップブロックを無効化してください。 
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 ログインできない 
Web ブラウザで「Cookie許可」の設定が行われていない可能性があります。 
「1.3.4 Cookie を許可する」を参照し、Cookie を許可してください。 

  

 
 Webブラウザの設定を変更できないように制限されている場合は、自組織のシステム管理担当
者等にお問合せください。 
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1.3.2 JavaScript を有効にする 
電子申請システム上でボタンをクリックしても反応しない場合、Webブラウザで「JavaScript有効化」
の設定が行われていない可能性があります。 

Web ブラウザで、JavaScript を有効化する方法について説明します。 

※本手順は、あくまでも設定例です。自組織のポリシーに従って最適な設定を行ってください。 

 
 Google Chrome のバージョンによって、設定画面の表示が異なる場合があります。 
 本マニュアルは、「バージョン 70.0.3538.77」で操作した画面例を基に説明しています。 
お使いのGoogle Chromeのパージョンを確認する方法については、「1.3.5 【参考】Google 
Chrome のバージョン確認方法」をご参照ください。 

 
 

1 

 

 

Google Chrome を
起動します。 

 右上の「Google  
Chrome の設定
（ ）」をクリックしま
す。 

 メニューから「設定」を
クリックします。 
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2 

 

「設定」ページが表示さ
れます。 

 左上の「メインメニュー
（ ）」をクリックしま
す。 

3 

 

左側にメインメニューが
表示されます。 

 「詳細設定」をクリック
します。 

 続いて「プライバシーと
セキュリティ」をクリック
します。 
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4 

 

詳細設定の内容が表
示されます。 

 「プライバシーとセキュ
リティ」の「コンテンツの
設定」をクリックしま
す。 

5 

 

[コンテンツの設定]画
面が表示されます。 

「Javascript」欄に表
示されている内容を確
認します。 

 「許可」と表示され
ている場合 
既に有効になってい
ます。手順 8のみを
施してください。 

 「ブロック」と表示さ
れている場合 
「Javascript」を 
クリックして、手順 6
以降を実施してくだ
さい。 
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6 

 

[Javascript]画面が
表示されます。 

 赤枠内のスイッチ
（○）をクリックした
まま、右側に動かしま
す。 

7 

 

 「許可（推奨）」と
表示されたことを確
認します。 

 左上の「←」をクリック
して、元の画面に戻り
ます。 
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8 

 

[コンテンツの設定]画
面に戻ります。 

 「Javascript」欄に
「許可」と表示されて
いることを確認しま
す。 

 「×」をクリックして、設
定ページを閉じます。 
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1.3.3 ポップアップブロックを無効にする 
別ウインドウで画面が表示されない場合、Web ブラウザで「ポップアップブロック無効化」の設定が行わ
れていない可能性があります。 

Web ブラウザで、ポップアップブロックを無効化する方法について説明します。 

※本手順は、あくまでも設定例です。自組織のポリシーに従って最適な設定を行ってください。 

 

 
 Google Chrome のバージョンによって、設定画面の表示が異なる場合があります。 
 本マニュアルは、「バージョン 70.0.3538.77」で操作した画面例を基に説明しています。 
お使いのGoogle Chromeのパージョンを確認する方法については、「1.3.5 【参考】Google 
Chrome のバージョン確認方法」をご参照ください。 

 
 

1 

 

Google Chrome を
起動します。 

 右上の「Google  
Chrome の設定
（ ）」をクリックしま
す。 

 メニューから「設定」を
クリックします。 
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2 

 

「設定」ページが表示さ
れます。 

 左上の「メインメニュー
（ ）」をクリックしま
す。 

3 

 

左側にメインメニューが
表示されます。 

 「詳細設定」をクリック
します。 

 続いて「プライバシーと
セキュリティ」をクリック
します。 
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4 

 

詳細設定の内容が表
示されます。 

 「プライバシーとセキュ
リティ」の「コンテンツの
設定」をクリックしま
す。 

5 

 

[コンテンツの設定]画
面が表示されます。 

「ポップアップとリダイレク
ト」欄に表示されている
内容を確認します。 

 「ブロック」と表示さ
れている場合 
「ポップアップとリダイ
レクト」をクリックし
て、手順 6以降を
実施してください。 

 「許可」と表示され
ている場合 
既に無効になってい
ます。手順 8 のみを
実施してください。 
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6 

 

ポップアップとリダイレクト
の設定内容が表示され
ます。 

 赤枠内のスイッチ
（○）をクリックした
まま、右側に動かしま
す。 

7 

 

 「許可」と表示された
ことを確認します。 

 左上の「←」をクリック
して元の画面に戻りま
す。 
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8 

 

[コンテンツの設定]画
面に戻ります。 

 「ポップアップとリダイレ
クト」欄に「許可」と表
示されていることを確
認します。 

 「×」をクリックして、設
定ページを閉じます。 
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1.3.4 Cookie を許可する 
電子申請システムにログインできない場合、Web ブラウザで「Cookie許可」の設定が行われていない
可能性があります。 

Web ブラウザで、Cookie を許可する方法について説明します。 

※本手順は、あくまでも設定例です。自組織のポリシーに従って最適な設定を行ってください。 

 

 
 Google Chrome のバージョンによって、設定画面の表示が異なる場合があります。 
 本マニュアルは、「バージョン 70.0.3538.77」で操作した画面例を基に説明しています。 
お使いのGoogle Chromeのパージョンを確認する方法については、「1.3.5 【参考】Google 
Chrome のバージョン確認方法」をご参照ください。 

 
 

1 

 

Google Chrome を
起動します。 

 右上の「Google  
Chrome の設定
（ ）」をクリックしま
す。 

 メニューから「設定」を
クリックします。 
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2 

 

「設定」ページが表示さ
れます。 

 左上の「メインメニュー
（ ）」をクリックしま
す。 

3 

 

左側にメインメニューが
表示されます。 

 「詳細設定」をクリック
します。 

 続いて「プライバシーと
セキュリティ」をクリック
します。 
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4 

 

詳細設定の内容が表
示されます。 

 「プライバシーとセキュ
リティ」の「コンテンツの
設定」をクリックしま
す。 

5 

 

[コンテンツの設定]画
面が表示されます。 

「Cookie」欄に表示さ
れている内容を確認し
ます。 

 「サイトに Cookie 
データの保存と読み
取りを許可する」と
表示されている場
合 
既に許可されていま
す。手順 8 のみを
施してください。 

 「ブロック」と表示さ
れている場合 
「Cookie」をクリック
して、手順6以降を
実施してください。 
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6 

 

[Cookie]画面が表示
されます。 

 赤枠内のスイッチ
（○）をクリックした
まま、右側に動かしま
す。 

7 

 

 「サイトに Cookie 
データの保存と読み
取りを許可する（推
奨）」と表示されたこ
とを確認します。 

 左上の「←」をクリック
して、元の画面に戻り
ます。 



電子申請マニュアル 

1-25 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

2章 

3章 

4章 

5章 

6章 

７章 

 

は
じ
め
に 

1章 

付録 

8 

 

[コンテンツの設定]画
面に戻ります。 

 「Cookie」欄に「サイ
トに Cookie データの
保持と読み取りを許
可する」と表示されて
いることを確認しま
す。 

 「×」をクリックして、設
定ページを閉じます。 
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1.3.5 【参考】Google Chromeのバージョン確認方法 
Google Chrome のバージョンを確認する方法について説明します。 

1 

 

Google Chrome を
起動します。 

 右上の「Google  
Chrome の設定
（ ）」をクリックしま
す。 

 メニューから「ヘルプ」
をクリックします。 

 続いて「Google 
Chromeについて」を
クリックします。 
 

2 

 

「Chrome について」 
ページが表示されます。 

 バージョン情報を確
認します。 
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1.4 電子申請の利用を開始する 
電子申請システムを利用するためには、電子申請開始申込を行う必要があります。電子申請開始
申込の流れは以下のとおりです。 

 

 
 利用開始後、公益認定申請の肯定処分後に法人情報が変更となった場合は、基本的に
「変更届出」または「変更認定申請」が必要ですが、事務担当者や連絡先情報等（電話番
号、メールアドレス、ログイン ID、パスワード等）の変更については、申請・届出の必要はなく、
随時、電子申請システム上でその登録情報を編集することができます。 
 代理人が電子申請システムを利用する場合は、当該法人の電子申請利用開始後に、代理
人の情報を登録してください。 
 法人情報の修正方法、また代理人の登録方法は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」を 
ご参照ください。 



公益認定等総合情報システム 

1-28 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

2章 

3章 

4章 

5章 

6章 

７章 

 

は
じ
め
に 

1章 

付録 

1.4.1 電子申請開始の申込を行う 
電子申請開始の申込を行います。 

1 

 

 

 公益法人 
information トップ
ページの「電子申請
窓口」をクリックしま
す。 

2 

 

 

 「電子申請窓口」欄
から、「電子申請のお
申し込み」をクリックし
ます。 
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3 

 

[ご利用規約（電子
申請開始申込）]画
面が表示されます。 

 電子申請システムを
利用するにあたって同
意すべき事項が表示
されます。 

 「ご利用規約」欄を
下までスクロールし、
最後まで確認しま
す。 

 

 
 利用規約を印刷した
い場合は、利用規約
の枠内で右クリック
し、「印刷」メニューを
クリックします。 

4 

 

下までスクロールする
と、＜同意しません＞、
＜同意します＞ボタン
がクリックできるようにな
ります。 

 規約内容に同意し、
電子申請システムを
利用する場合は、 
＜同意します＞ボタ
ンをクリックします。 
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5 

 

[お申込からご利用開
始まで]画面が表示さ
れます。 

電子申請システムの利
用申込について、これ
から行う手順が説明さ
れています。 

 内容を確認し、＜電
子申請開始のための
登録＞ボタンをクリッ
クします。 

6 

 

[電子申請開始のため
の登録]画面が表示さ
れます。 

 記載例にならい、 
必要な情報を入力し
ます。 

 ＜提出前最終確 
認＞ボタンをクリックし
ます。 

※入力項目の詳細
は、「第 6章 各画
面の詳細」をご参照
ください。 
 

 
 「ログイン ID」欄、「パ
スワード」欄に設定し
た内容は、別途控え
るようにしてください。 

 



電子申請マニュアル 

1-31 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

2章 

3章 

4章 

5章 

6章 

７章 

 

は
じ
め
に 

1章 

付録 

7 

 

[提出前最終確認] 
画面が表示されます。 

 登録内容を確認しま
す。 

 間違いがないことを確
認して、＜この内容
で登録する＞ボタン
をクリックします。 

 

 
 登録内容を訂正した
い場合は、＜前画面
に戻る＞ボタンをクリッ
クしてください。 

8 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンを 
クリックします。 

 

 
 登録内容を訂正した
い場合は、＜いい 
え＞ボタンをクリックし
てください。 
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9 

 

[電子申請開始申込
書の印刷]画面が表示
されます。 

 「電子申請開始申
込書」欄に、入力内
容が反映された電子
申請開始申込書が
添付されています。 

 「電子申請申込申
請書.xlsx」をクリック
し、申込書をダウン 
ロードします。 

10 

 

 ダウンロードした申込
書を開き、印刷しま
す。 
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11 

 

 印刷後、「電子申請
開始申込書を印刷
した」欄にチェックを 
入れます。 

 ＜終了する＞ボタン
をクリックします。 

 

 
 ＜終了する＞ボタン
をクリックした後に、 
再び電子申請開始
申込書をダウンロード
することはできません
のでご注意ください。 

 ダウンロードせずに終
了してしまった場合
は、内閣府公益法
人行政担当室に連
絡してください。 

 

 
 法人の名称及び住所については、平成 25年 5月 24日に成立（平成 25年 5月 31日公
布）した「行政手続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律」に基
づき、公表されている情報（法人番号の指定を受けた団体の商号又は名称、本店又は主た
る事務所の所在地及び法人番号の基本 3情報）と同じ情報を入力します。 
 [電子申請開始のための登録]画面では、法人番号を入力して＜法人名・住所取得＞ボタン
をクリックすることで、国税庁公表データから取得された情報が転記されますので、入力の必要は
ありません。 
 国税庁公表データは登記情報を元にしていますが、法務局への登記後、国税庁公表データに
反映され、電子申請システムで確認できるまで約 1週間必要です。登記直後の申込の場合、
国税庁法人番号公表サイトでデータ登録の有無を確認のうえ、電子申請開始申込の手続を
行ってください。 
参考）国税庁 法人番号公表サイト 

http://www.houjin-bangou.nta.go.jp/
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1.4.2 申込書を提出する 
「1.4.1 電子申請開始の申込を行う」でダウンロードして印刷した申込書に、代表者印を押印（法
人名が確認できない場合のみ法人印も押印）し、内閣府公益法人行政担当室に提出します。 

1 

 

 印刷した電子申請
開始申込書に、 
代表者印を押印しま
す。 
（代表者印で法人
の名称が確認できな
い場合には、法人印
を代表者印の隣に押
印してください。） 

 提出書類欄で、該
当する書類にチェック
します。 

 

 
 代表者印とは、法務
局に印鑑登録してい
る法人の代表者印を
指します。 
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2 

 

 当該書類を内閣府
公益法人行政担当
室に郵送または持参
してください。 

 持参する場合は、持
参人の名前、肩書が
分かる名刺をご用意
ください。 

 郵送する場合は、表
書きに「電子申請開
始申込書在中」と記
載頂くようお願いしま
す。 

 

3 

 

後日、登録したメール
アドレス宛に「電子申
請開始申込 ID有効
化通知」が送信され、
電子申請システムを利
用できるようになりま
す。 

 

※電子申請システムへ
のログインについて
は、「1.6.1 ログイン
する」をご参照くださ
い。 
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1.5 システム画面の構成 
電子申請システムの基本的な画面構成について説明します。 

1.5.1 [ホーム]画面の構成 
電子申請システムにログインすると、[ホーム]画面が表示されます。 

 

 

 

 

  

e 

f 

b 

g 

c 

a 
d 
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 画面項目の説明 
記号 説明 

a 常に表示されているメニューです。クリックするとそれぞれの画面へ移動します。 
現在選択中のメニューは、背景が灰色（文字色は黒色）で表示されます。 
 ホーム︓ログイン直後の画面で、各種のお知らせを確認できます。 
 電子申請・届出、状況照会を行う︓申請・届出手続を新規開始できます。 
 過去の申請を見る︓手続が終了した案件を参照できます。 
 電子申請マニュアル︓電子申請システムの利用方法を確認できます。 

b 画面に表示されている文字のサイズを変更できます。 
※詳細は、「1.6.2 文字のサイズを変更する」をご参照ください。 

c クリックすると電子申請システムからログアウトします。 
※詳細は、「1.6.5 ログアウトする」をご参照ください。 

d 現在表示中の画面の IDが表示されます。操作上の不明点等を行政庁へ問い合わ
せる際は、画面 ID も併せてご連絡ください。 

e ログイン中の法人が直近に実施した申請に関するアナウンスメッセージが表示されま
す。 

f 現在ログインしている法人の情報が表示されます。法人情報（一部項目）の編集
や、代理人の追加・編集ができます。 
※詳細は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」をご参照ください。 

g 電子申請システムのメンテナンス情報や、内閣府公益法人行政担当室からのお知
らせが表示されます。 
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1.5.2 その他の画面構成 
電子申請システムのその他の画面は、以下のような構成になっています。 

 

   

  

m 

l 

j 

k 

i 
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 画面項目の説明 
記号 説明 

i 現在表示されている画面の階層的な位置を表します。 
※青字部分をクリックすると、当該画面へ移動できます。 
ただし、現在入力中の内容が破棄されますので、ご注意ください。 

j 画面名が表示されます。 
k 当該画面で実施すべき作業内容の説明が表示されます。 
l 登録、変更するために、入力が必須である項目を示しています。 
ｍ 当該画面から移動したり、操作を確定したりするためのボタンが表示されます。 

※各画面の詳細は、「第 6章 各画面の詳細」をご参照ください。 
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1.6 基本的な操作 
電子申請システムの基本的な操作について説明します。 

1.6.1 ログインする 
電子申請システムへのログイン方法を説明します。 

1 

 

公益法人 
information トップペ
ージの「電子申請窓
口」をクリックします。 

2 

 

 「電子申請窓口」の
「ログイン ID」欄及び
「パスワード」欄に情
報を入力します。 

 ＜ログイン＞ボタンを
クリックします。 

 

 
 電子申請利用開始
申込時に登録した
「ログイン ID」及び
「パスワード」を入力し
ます。 
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3 

 

電子申請システムの
[ホーム]画面が表示さ
れます。 

 

 
 本システムを長時間
利用しない場合は、
「1.6.5 ログアウトす
る」を参照して、本シ
ステムからログアウトし
てください。 

 約 30分間、本シス
テムを操作しない状
態が続くと、強制的に
ログアウトされます。 
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＜ログイン＞ボタンをクリックしたときに、以下のメッセージが表示されることがあります。 

 

 入力したログイン ID またはパスワードが間違っている場合に表示されます。再度、正しいログイン I
D/パスワードを入力してください。 

 入力にあたっては、「NumLock」（パソコンで一部のキーを数字入力固定にするボタン）や「Cap
sLock」（英字を大文字で入力するボタン）が押されていないか確認してください。 
押されていた場合には、解除してください。 

 10回ログインに失敗すると、ログイン ID が無効化され、正しいパスワードを入力してもログインでき
なくなります。内閣府公益法人行政担当室に連絡して、ログイン ID の有効化を依頼してくださ
い。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 法人が当該月に初めてログインした場合に表示されます。 

 必要に応じてメッセージに記載されている内容について確認をお願いします。 
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1.6.2 文字のサイズを変更する 
画面に表示されている文字のサイズを変更したい場合は、以下の手順を実施します。初期状態では、
「標準」の文字サイズに設定されています。 

 サイズ「大」に変更する 

1 
 

画面右上の「文字サイ
ズの変更」で変更を行
います。 

 「大」をクリックします。 

2 

 

画面の文字が少し大き
く表示されます。 

 

 

 サイズ「特大」に変更する 

1 

 

 「文字サイズの変更」
で「特大」をクリックし
ます。 

2 

 

画面の文字が特大サ
イズで表示されます。 

 

 サイズ「標準」に変更する 

1 

 

 「文字サイズの変更」
で「標準」をクリックし
ます。 

2 
 

画面の文字が標準サ
イズで表示されます。 
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1.6.3 日付を入力する 
日付を入力する際の操作方法について説明します。 

 プルダウンメニューから設定する場合 

 

 

元号、年、月、日を 
それぞれ選択し、指定
することができます。 

 

 

 カレンダーから設定する場合 

1 

 

項目の右にある＜カレ
ンダー＞ボタンから設定
することも可能です。 

 ＜カレンダー＞ボタン
をクリックします。 

2 

 

カレンダーが表示されま
す。 

 日付を選択すると、
元号、年、月、日を
設定できます。 
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1.6.4 一覧表のページを切り替える 
一覧画面でページを切り替える方法、また一覧表の表示件数を変更する方法について説明します。 

 指定ページを表示する 

1 

 

一覧表で 1 ページに 
データが表示しきれな
い場合、いくつかのペー
ジに分けて表示されま
す。 

 

青い背景の数字が、現
在のページを表します。 

白い背景の数字をクリ
ックすることで、指定の
ページを表示させること
ができます。 

※「2」をクリックした場
合を例に説明しま
す。 
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2 

 

「2」ページ目の内容が
一覧に表示されます。 
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 前後のページへ移動する 

 

 

「前のページ」、「次の 
ページ」をクリックする
と、前後のページに移
動できます。 

 

 
 前後のページがない
場合はクリックできま
せん。 
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 表示件数を変更する 

 

 

「表示件数」を変更す
ると、1 ページに表示さ
れる件数を変更できま
す。 
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 表示内容を絞り込む 

1 

 

「検索文字列を入力し
てください」欄に、表示
内容を絞り込むための
キーワードを入力しま
す。 

2 

 

入力した内容で、即座
に一覧の表示内容が
絞り込まれます。 

 

 
 すべての項目が検索
対象となります。 

※本画面の場合は、
「手続 No.」、「手続
名称」、「手続概
要」、「受付期間」、
「備考」の内容が 
すべて検索対象と 
なります。 
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1.6.5 ログアウトする 
電子申請作業終了後に、ログアウトする方法について説明します。 

 
 Web ブラウザを閉じる前に、必ず電子申請システムからログアウトしてください。 

 

1 

 

 画面右上の＜ログア
ウト＞ボタンをクリック
します。 

2 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンを 
クリックすると、電子
申請システムからログ
アウトできます。 
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1.6.6 操作上の注意点 
電子申請システム利用時の操作上の注意点について説明します。 

 
 電子申請システム利用時に「前の画面に戻る」、「画面を閉じる」場合には、必ずシステム内の
＜前画面に戻る＞ボタン、＜閉じる＞ボタンを利用してください。 
 不適切な操作により、「前の画面に戻る」、「画面を閉じる」を行うと、システム画面が正常に 
表示されなくなったり、データに不整合が発生したりする原因となりますので、ご注意ください。 

 

（1）前の画面に戻る 
前の画面に戻りたい場合は、システム内の＜前画面に戻る＞ボタンをクリックしてください。 
※画面上部に、[ホーム]画面から現在表示されている画面までの遷移が表示されます。 
青字部分をクリックして、画面を移動することもできます。 
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（2）画面を閉じる 
画面を閉じる場合は、システム内の＜閉じる＞ボタンをクリックしてください。 
また、システムを終了させる場合は、「1.6.5 ログアウトする」を参照して、ログアウトしてください。 

 
 
【不適切な操作の例】 
画面右上の「×」をクリックして、画面を閉じないでください。 
「×」をクリックして画面を閉じた場合、編集中の情報が破棄されます。 
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1.7 ログイン ID/パスワードを再設定する（忘却時） 
ログイン IDまたはパスワードを忘れてしまった場合は、「簡略コード」を発行する必要があります。「簡略
コード」は画面操作、もしくは行政庁に依頼することで発行することができます。ログイン ID/パスワード
の再設定の流れは、以下のとおりです。 
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 本手順は、あくまでも法人がログイン ID またはパスワードを忘却した場合の流れです。 
 ログイン ID とパスワードが分かっていて通常どおりログインできる場合は、ログイン後に、ログイン

ID、パスワードを変更することができます。 
詳細は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」をご参照ください。 
 10回ログインに失敗し、ログイン ID が無効化された場合は、内閣府公益法人行政担当室に
連絡して、ログイン ID の有効化を依頼してください。 
 作成開始後の電子申請・届出がある場合、ログイン IDは変更しないでください。変更すると補
正通知が届かなくなります。 
 代理人がパスワードを忘却した場合は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」を参照して、 
法人の担当者が対処してください。 
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簡略コードを発行するための操作方法 
画面から「法人コード、メールアドレス等を入力して簡略コード発行する方法」は、以下のとおりです。 

 

3 

 

公益法人
information トップ 
ページを表示します。 

 「電子申請窓口」を
クリックします。 

4 

 

「電子申請窓口」欄
で、「パスワードをお忘
れの方はこちら」をクリッ
クします。 
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5 

 

[ご利用規約（法人 
コード／簡略コード認
証）（電子申請開始
申込）]画面が表示さ
れます。 

 ＜簡略コード発行＞
ボタンをクリックしま
す。 

6 

 

[簡略コード発行]画面
が表示されます。 

 「法人コード」、「メー
ルアドレス」、「代表
電話番号」欄をそれ
ぞれ入力します。 

 ＜内容確認＞ボタン
をクリックします。 

 

 
 「メールアドレス」、
「代表電話番号」に
は電子申請システム
に登録されている内
容を入力してくださ
い。 

 入力項目の詳細は、
「第 6章 各画面の
詳細」をご参照くださ
い。 
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7 

 

[簡略コード発行確認] 
画面が表示されます。 

 入力内容が問題な
い場合は、＜簡略コ
ードを発行＞ボタンを
クリックします。 

8 

 

送信完了メッセージが
表示されます。 

 ＜ご利用規約（法
人コード／簡略コー
ド認証）（電子申
請開始申込）画面
へ戻る＞ボタンをクリ
ックします。 

 

 
 直前の手順で入力し
たメールアドレス宛に
簡略コードが記載さ
れたメールが送信され
ます。 
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簡略コード発行後の操作方法 
簡略コード発行後に行う「法人コード及び簡略コードを利用してログインする方法」と「ログイン ID/パス
ワードを変更する方法」は、以下のとおりです。 

 
 簡略コードの有効期限は、発行後から 7日間です。有効期限を過ぎると、再度、行政庁に 
簡略コードを発行してもらう必要がありますので、ご注意ください。 

 

1 

 

公益法人
information トップ 
ページを表示します。 

 「電子申請窓口をク
リックします。 

2 

 

「電子申請窓口」欄
で、「パスワードをお忘
れの方はこちら」をクリッ
クします。 
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3 

 

[ご利用規約（法人 
コード／簡略コード認
証）（電子申請開始
申込）]画面が表示さ
れます。 

 電子申請システムを
利用するにあたって同
意すべき事項が表示
されます。 

 「ご利用規約」欄を
下までスクロールし、
最後まで確認しま
す。 

 
 利用規約を印刷した
い場合は、利用規約
の枠内で右クリック
し、「印刷」メニューを
クリックします。 

4 

 

 「法人コード」欄に法
人コードを入力しま
す。 

 「簡略コード」欄に、
簡略コードを入力し
ます。 

 ＜規約に同意して申
込を開始＞ボタンを
クリックします。 

 

 
 入力項目の詳細は、
「第 6章 各画面の
詳細」をご参照くださ
い。 
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5 

 

[法人情報の編集] 
画面が表示されます。 

 「ログイン ID」欄、 
「パスワード」欄及び
「パスワード（再入
力）」欄に、変更後
のログイン ID、パス 
ワードを入力します。 

 ＜変更内容の確認
へ＞ボタンをクリックし
ます。 

6 

 

[法人情報の編集の確
認]画面が表示されま
す。 

 変更内容が問題な
い場合は、＜法人情
報を変更する＞ボタ
ンをクリックします。 

 電子申請システムか
ら、自動的にログアウ
トされます。 

 

 
 再度ログインする場
合は、「1.6.1 ログイ
ンする」を参照して、
通常どおりのログイン
を行ってください。 
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1.8 オフライン様式（申請・届出様式）の概要 
オフライン様式とは、電子申請システム上で申請・届出を行う際に作成する様式です。 
オフライン様式の入手方法、種類、共通的な入力時の注意点を説明します。 

1.8.1 オフライン様式の入手方法 
オフライン様式は、電子申請システムで申請・届出する手続を選択した上で、ダウンロードします。 

さらに、データ流用機能を利用すると、過去に提出した報告等の情報を流用したオフライン様式をダウ
ンロードすることもできます。毎年度、定期的に提出する書類等を作成準備する場合にこの方法を利
用すると、効率的に申請書類を作成することができます。 

オフライン様式は変更や見直しがされますので、常に最新の様式をダウンロード(既存データ流用を含
む)してお使いください。 

 

 
 オフライン様式は申請・手続固有の内部コードで識別管理されていますので、別の申請・手続
にファイルを使いまわすことはできません。 
必ず、申請・手続ごとにダウンロードし直して作成してください。 
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1.8.2 ファイルの命名規則 
オフライン様式のファイル名は必要に応じて変更することができます。以下の命名規則に則ってファイル
名を変更することを推奨します。添付書類のファイル名についても、同様の命名規則に則ったファイル
名とすることを推奨します。 

法人コード_手続名_資料名_通番.拡張子 

※「_通番」は、同一ファイルをコピーして、複数ファイルを作成する場合等、必要に応じて付番しま
す。 

 

命名規則に則ってファイル名を変更すると、例として、以下のようなファイル名となります。 

 A111111_変更認定_本編.xlsx 
 A111111_変更認定_2(2)収益事業_01.docx 
 A111111_変更認定_2(2)収益事業_02.docx 
 A111111_認定変更_定款.pdf 
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1.8.3 Excel形式のオフライン様式入力時の注意点 
Excel形式のオフライン様式について、入力時の共通的な注意点を説明します。各オフライン様式個
別の入力ルール、入力内容の詳細は、公益法人 information で公開されている「申請様式・手引
き」をご参照ください。 

（1）構成要素 
Excel形式のオフライン様式は、「表紙」、「目次」、「入力シート」の 3種類で構成されています。 

要素 作成イメージ 説明 
表紙 

 

 表紙には、当該申請の基
本情報が表示されます。ま
た、必要に応じて当該様
式作成時の注意点が表示
されます。 

 「手続 No」、「手続名」が
正しいことを確認します。 

 必要項目（緑色網掛
け）を入力します。 

 入力が完了したら、 
右上の「目次へ」リンクをク
リックします。 

目次 

 

 目次には、当該手続に必
要な情報が一覧表示され
ます。 

 リンクをクリックすると、本 Ex
cel内の該当する「入力シ
ート」に遷移します。 

 「入力シート」で入力した
内容に、形式的な不備が
ある場合は、右側の 
「エラーチェック」列に「NG」
と表示されます。 
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要素 作成イメージ 説明 
入力 
シート 

 

 それぞれの情報を入力する
ためのシートです。 

 目次のリンクをクリックして
各シートに遷移する方法、
また直接シートを選択する
方法があります。 

 必要項目（緑色網掛
け）を入力します。 

 必要に応じて、必須項目
以外の入力項目（水色
網掛け）を入力します。 

 必須項目に未入力箇所が
ある場合、上部に「※必須
入力項目（緑色網掛
け）に未入力箇所がありま
す。」と表示されます。 

 入力内容が誤っている場
合、上部に「※入力項目
（ピンク網掛け）に誤りが
あります。」と表示されま
す。 

 入力値の形式が不適切な
場合は、エラー画面が表示
されます。（「入力した値
は正しくありません。」と表
示されます。） 

 コピー＆ペーストで入力し
た場合は、入力値の形式
が不適切でもエラー画面は
表示されません。 
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（2）行の追加・削除 
一部の Excel形式のオフライン様式のみ、行の追加・削除が可能です。 

その他の Excel形式のオフライン様式でも、行や列の追加・削除、シートの追加･削除が行えてしまい
ますが、そのようなオフライン様式は電子申請システムにアップロードした際、正しいオフライン様式と認
識されません。行の追加・削除が可能なオフライン様式以外では、行や列の追加･削除、シート追
加･削除は、絶対に行わないでください。 

 
 行の追加・削除が可能なオフライン様式について、表の「タイトル行の次の行」には特殊な情報
が設定されています。タイトル行の下に新たな行を追加する、また「タイトル行の次の行」を削除
すると正しいオフライン様式と認識されなくなりますので、ご注意ください。 
 なお、役員名簿等、名簿欄に行を追加する際には、3行目以降に行追加の操作を行って頂く
必要があります、詳細については、ホーム画面の「重要なお知らせ」、各手続の簡易マニュアル
等を参照ください。 

 

行追加が可能な Excel形式のオフライン様式（1行単位の追加） 
行追加（1行単位の追加）は、以下の手順で実施します。 

1 

 

 行追加したい表の一
番下の行の、行番号
をクリックします。 

 

 
 「合計」行がある場合
は、「合計」行の 1 つ
上の行の行番号を 
クリックします。 
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2 

 

 手順 1 でクリックした
行番号の上で、右 
クリックします。 

 表示されたメニューよ
り、「コピー」をクリック
します。 

3 

 

 再度、手順 1でクリッ
クした行番号の上
で、右クリックします。 

 表示されたメニューよ
り、「コピーしたセルの
挿入」をクリックしま
す。 

4 

 

 行が追加されたことを
確認します。 

 必要に応じて「No.」
列または「番号」列の
番号を連番となるよう
に修正します。 

 また、追加した行の
内容を修正します。 
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5 

 

 追加した行について、
表の一番左端のセル
をクリックします。 

6 

 

 手順 5 でクリックした
ままの状態で、表の
一番右端までマウス
を移動させます。 

 追加した行が左端か
ら右端まで選択さ
れ、薄い灰色になっ
ていることを確認しま
す。 

7 

 

 手順 6で選択した行
の上で右クリックしま
す。 

 表示されたメニューか
ら、「セルの書式設
定」をクリックします。 



公益認定等総合情報システム 

1-68 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

2章 

3章 

4章 

5章 

6章 

７章 

 

は
じ
め
に 

1章 

付録 

8 

 

[セルの書式設定]画
面が表示されます。 

 必要に応じて、表の
罫線を整えます。 

 本例の場合、下側の
罫線が二重線になっ
ているため、一重線
に修正します。 

 「線」欄の中で、一重
線をクリックします。 

9 

 

 「罫線」欄で、修正し
たい場所の罫線を 
クリックします。 

 本例では、下側の罫
線をクリックして、 
一重線に変更しま
す。 

 ＜OK＞ボタンをクリッ
クします 

10 

 

 罫線が整ったことを確
認します。 
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行追加が可能な Excel形式のオフライン様式（複数行単位の追加） 
行追加（複数行単位の追加）は、以下の手順で実施します。 

1 

 

 行追加したい表の一
番下の行の、行番号
をクリックします。 

 クリックしたまま、上方
向にマウスを移動さ
せ、まとめて行を選択
します。 

 本例の場合、3行で
ひとまとまりとなってい
るため、3行分選択
します。 

 

 
 「合計」行がある場合
は、「合計」行の 1 つ
上の行の行番号を 
クリックします。 
 

2 

 

 手順 1 でクリックした
行番号の上で、右 
クリックします。 

 表示されたメニューよ
り、「コピー」をクリック
します。 
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3 

 

 再度、手順 1でクリッ
クした行番号の上
で、右クリックします。 

 表示されたメニューよ
り、「コピーしたセルの
挿入」をクリックしま
す。 

4 

 

 行が追加されたことを
確認します。 

 必要に応じて「No.」
列または「番号」列の
番号を連番となるよう
に修正します。 

 また、追加した行の
内容を修正します。 

5 

 

 追加した行について、
表の一番左端のセル
をクリックします。 
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 手順 5 でクリックした
ままの状態で、表の
一番右端までマウス
を動かします。 

 追加した行が左端か
ら右端まで選択さ
れ、薄い灰色になっ
ていることを確認しま
す。 

7 

 

 手順 6で選択した行
の上で右クリックしま
す。 

 表示されたメニューか
ら、「セルの書式設
定」をクリックします。 

8 

 

[セルの書式設定]画
面が表示されます。 

 必要に応じて、「線」
欄、「罫線」欄を利
用して、表の罫線を
整えます。 

 ＜OK＞ボタンをクリッ
クします。 
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 罫線が整ったことを確
認します。 
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行追加が可能な Excel形式のオフライン様式（ページ単位の追加） 
行追加（ページ単位の追加）は、以下の手順で実施します。 

1 

 

 最終ページの表につ
いて、一番下の行
の、行番号をクリック
します。 

 クリックしたまま、上方
向にマウスを移動さ
せ、ヘッダー部分
（本例の場合「事業
年度」）まで、まとめ
て行を選択します。 

2 

 

 手順 1 でクリックした
行番号の上で、右 
クリックします。 

 表示されたメニューよ
り、「コピー」をクリック
します。 
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 手順 1で選択した表
の 2行下の行番号を
クリックします。 

 本例の場合、表が 
66行目までのため、
68行目の行番号を
クリックします。 

4 

 

 手順 3 でクリックした
行番号の上で、右ク
リックします。 

 表示されたメニューよ
り、「コピーしたセルの
挿入」をクリックしま
す。 
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 ページが追加されたこ
とを確認します。 

 必要に応じて「No.」
列または「番号」列の
番号を連番となるよう
に修正します。 

 また、追加したページ
の行の内容を修正し
ます。 
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1.8.4 Word形式のオフライン様式入力時の注意点 
Word形式のオフライン様式について、入力時の共通的な注意点を説明します。各オフライン様式個
別の入力ルール、入力内容の詳細は、公益法人 information で公開されている「申請様式・手引
き」をご参照ください。 

入力イメージ 説明 

 

 枠内に必要な情報を入力して
ください。 

 

 
 規定の枠外に情報を入力すると、電子申請システムにアップロードした際、正しい申請・届出
様式と認識されません。規定の枠外には絶対に情報を入力しないでください。 
 オフライン様式は申請・手続固有の内部コードで識別管理されていますので、別の申請・手続
にファイルを使いまわすことはできません。 
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 申請・届出を行う 

本章では、法人が電子申請システムを利用して、申請・届出を行う方法について
説明します。 
 
※本章の説明は、「第 5 章 各画面の詳細」を参照しながら操作することを推奨
します。 
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2.1 申請・届出の流れ 
申請・届出の基本的な流れは、以下のとおりです。 
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 電子申請システムへのログイン方法や基本的な利用方法は、「第 1章 はじめに」の「1.6 基
本的な操作」に記載していますので、必要に応じてご参照ください。 
 この申請・届出を行うためには、あらかじめ「電子申請開始申込」を行っておく必要があります。
操作方法は、「第 1章 はじめに」の「1.4 電子申請の利用を開始する」に記載しています。 
 一部、様式チェックが不要な手続があります。 

 

 
 「様式チェック結果通知」、「提出完了通知」、「補正依頼到達通知」の各通知は、電子申請
開始申込時に登録したメールアドレス宛にメールで届きます。 
通知先のメールアドレスを変更したい場合は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」を参照し
て、法人情報を編集してください。 
 代理人が申請・届出を行った場合の通知メールは、「申請事務担当者」と「申請・届出を行っ
た代理人」の両方に届きます。ただし、申請事務担当者が申請・届出を行った場合には、代理
人には通知メールは届きません。 
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2.2 新しく申請・届出手続を行う 
電子申請システムで新しく申請・届出手続を行う方法について説明します。 

2.2.1 オフライン様式を入手（ダウンロード）する 
まず、申請・届出に必要なオフライン様式（申請･届出様式）を入手します。 

オフライン様式は、電子申請システムからダウンロードすることで、入手することができます。 

ダウンロードは、「（1）真っ新のオフライン様式をダウンロードする」、「（2）前回報告等情報を流用
したオフライン様式（既存データ流用方式）をダウンロードする」の 2 つの方法があります。 

ダウンロード方法 概要 
真っ新のオフライン様式を 
ダウンロードする 

真っ新のオフライン様式をダウンロードすることができます。 
 この方法は、初めて申請･届出を行う等の場合に利用します。 
 ダウンロードしたオフライン様式には、電子申請開始申込時に入
力した情報のみが転記されています。 
 操作方法は、「2.2.1（1）真っ新のオフライン様式をダウンロード
する」に記載していますので、ご参照ください。 

前回報告等情報を流用し
たオフライン様式（既存 
データ流用方式）をダウン
ロードする 

前回報告等情報を流用したオフライン様式（既存データ流用方
式）をダウンロードすることができます。 
 この方法は、毎年報告等している定期的な書類を作成準備する
等の場合に利用すると便利です。 
 操作方法は、「2.2.1（2）前回報告等情報を流用したオフライ
ン様式をダウンロードする」に記載していますので、ご参照ください。 
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（1）真っ新のオフライン様式をダウンロードする 
申請・届出を行う手続を選択し、真っ新のオフライン様式をダウンロードする方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

[電子申請・届出、状
況照会を行う]画面が
表示されます。 

・<新規手続を開始す
る>ボタンをクリックしま
す。 
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3 

 

[申請・届出手続一
覧]画面が表示されま
す。 

 <新規手続を開始す
る>ボタンをクリックし
ます。 
 

 
 画面の一覧内には、
法人区分に応じた申
請・届出可能な手続
が表示されます。 

※必要な「手続名称」
が表示されない（法
人区分を誤ってい
る）場合は、行政
庁へご連絡ください。 
法人区分の確認方
法は、「第 4章 法
人・代理人情報の
編集」をご参照くださ
い。 
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4 

 

[案件詳細]画面に、
選択した手続の詳細が
表示されます。 

 ＜オフライン様式を 
ダウンロード＞ボタン
をクリックします。 

 オフライン様式が圧
縮ファイル（zip）の
形式でダウンロードさ
れます。 
 

 
 電子申請開始申込
時に入力した情報の
みが転記された状態
で、オフライン様式が
ダウンロードされます。 

 この[案件詳細]画面
は、現在の処理状況
によって、クリックでき
るボタンが変わりま
す。 

※詳細は、「第 5章 
各画面の詳細」を 
ご参照ください。 
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5 

 

 オフライン様式のダウ
ンロードが完了した
ら、＜電子申請・届
出、状況照会を行う
＞メニューをクリックし
ます。 
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6 

 

[電子申請・届出、状
況照会を行う]画面に
戻ります。 

 画面の「提出前の電
子申請・届出」枠に
は、オフライン様式を
ダウンロード完了した
日時が「手続作成開
始日時」の欄に表示
されます。 

 ダウンロードされている
ことを確認します。 
 

 
 パソコンにダウンロード
したオフライン様式を
開き、各項目に情報
を入力して申請書類
を作成します。 

 電子申請システムを
長時間利用しない場
合は、必ず＜ログアウ
ト＞ボタンをクリックし
て、画面を閉じてくだ
さい。 

 約 30分間、電子申
請システムを操作し
ない状態が続くと、 
強制的にログアウトさ
れます。 
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（2）前回報告等情報を流用したオフライン様式をダウンロードする 
前回報告等の情報を流用したオフライン様式（既存データ流用方式）をダウンロードする方法につい
て説明します。 

 毎年度、定期的に提出する書類等を作成準備する場合にこの方法を利用すると、効率的に申請
書類を作成することができます。 

 既存データ流用が行える手続は、以下の表に掲げる手続です。 

既存データ流用が行える手続とその情報元として利用できる手続 
【公益法人の場合】 

作成準備する申請・届出手続 情報元として利用できる手続 

手続 No. 手続名称 手続 No. 手続名称 

A2-1 変更認定申請 A1-1 
A2-1 
B4-1 
C2-1 

公益認定申請 
変更認定申請 
変更の届出(※) 
事業報告等の提出 

A3-1 合併による地位の承継の認可申請 

B3-5 合併消滅法人の事業報告等（認定法施
行規則第８条４項）の提出書 

B34-1 合併消滅法人の事業報告等（認定法施
行規則第 42条４項）の提出書 

B4-1 変更の届出 

C2-1 事業報告等の提出 

B44-1 公益認定の届出 B43-1 公益目的支出計画実施報告書
等の提出 

※B4-1は再度、同手続(B4-1)に情報元として利用するときのみ既存データ流用が可能。 

【移行法人の場合】 
作成準備する申請・届出手続 情報元として利用できる手続 

手続 No. 手続名称 手続 No. 手続名名称 

A1-1 公益認定申請 A1-1 公益認定申請 

A7-1 公益目的支出計画の変更認可の申請 B43-1 公益目的支出計画実施報告書
等の提出 A8-1 残余財産の帰属先に関する承認申請 

B41-1 合併の届出 

B43-1 公益目的支出計画実施報告書等の提出 

D4-1 公益目的支出計画の実施が完了したこと
の確認請求 
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操作方法 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 

[電子申請・届出、状
況照会を行う]画面が
表示されます。 

 <新規手続を開始す
る>ボタンをクリックし
ます。 
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3 

 

[申請・届出手続一
覧]画面が表示されま
す。 

 <新規手続を開始す
る>ボタンをクリックし
ます。 
 

 
 画面の一覧内には、
法人区分に応じた申
請・届出可能な手続
が表示されます。 

s 
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[案件詳細]画面に、
選択した手続の詳細が
表示されます。 

 ＜既存データを流 
用＞ボタンをクリックし
ます。 

 

 
 [案件詳細]画面は、
現在の処理状況によ
って、クリックできるボ
タンが変わります。 

※詳細は、「第 5章 
各画面の詳細」を 
ご参照ください。 
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5 

 

[既存データ流用] 
画面が表示されます。 

 過去に提出した申
請･届出で流用の情
報元として利用可能
なものが、一覧に表
示されます。 

 流用元として利用し
たい手続（申請･届
出）を選択します。 

 ＜選択＞ボタンを 
クリックします。 

 

 
 利用したい手続（申
請･届出）を絞り込
むことができます。 

 画面上部にある「整
理番号」、「手続名
称」または「申請日
時」を設定し、＜検
索＞ボタンをクリックす
ると、利用したい手続
（申請・届出）を絞
り込むことができま
す。 
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[既存データ流用] 
画面が閉じられます。 

 「既存データ流用」欄
に、様式ファイルの作
成状況が表示されま
す。 

※様式ファイルの作成
には多少の時間が
必要なため、＜更新
＞ボタンをクリックす
ると、最新の状況を
確認できます。 

 

7 

 

オフライン様式が完成
すると、ファイル名のリン
クが表示されます。 

 このファイル名をクリッ
クすると、オフライン様
式を圧縮ファイル
（zip）の形式で 
ダウンロードすることが
できます。 
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 オフライン様式のダウ
ンロードが完了した
ら、＜電子申請・届
出、状況照会を行う
＞メニューをクリックし
ます。 
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[電子申請・届出、状
況照会を行う]画面に
戻ります。 

 「提出前の電子申
請・届出」枠に、案
件が登録されている
ことを確認します。 

 

 
 ダウンロードしたオフラ
イン様式を利用して、
パソコン上で申請書
類を作成します。 

 電子申請システムを
長時間利用しない場
合は、必ず＜ログアウ
ト＞ボタンをクリックし
て、画面を閉じてくだ
さい。 

 約 30分間、電子申
請システムを操作し
ない状態が続くと、 
強制的にログアウトさ
れます。 

 

  

s 
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2.2.2 申請書類をアップロードする 
申請書類の準備が完了したら、申請書類を電子申請システムにアップロードします。 
申請書類のアップロード方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、申
請書類をアップロード
する手続の＜作成
開始＞ボタンをクリッ
クします。 
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選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 ＜書類を準備する＞
ボタンをクリックしま
す。 

4 

 

[申請書類もくじ]画面
が表示されます。 

 画面の「オフライン様
式」枠内で、1列目
の＜参照＞ボタンを
クリックします。 
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[アップロードするファイ
ルの選択]画面が表示
されます。 

 パソコン内に保存され
ているファイルから、 
「オフライン様式」枠
の 1行目の「書類
名」に該当するファイ
ルを選択し、 
＜開く＞ボタンをクリッ
クします。 

 

 
 ファイルが表示されな
い場合は、「ファイル
名」の横の「カスタムフ
ァイル・・・」のプルダウ
ンメニューで、「すべて
のファイル」を選択して
ください。 

6 

 

 「書類名」に該当する
ファイルがアップロード
されたことを確認しま
す。 

 同様に 2行目以降
についても、「書類
名」に該当するファイ
ルをアップロードしま
す。 

 

 
 アップロード済のファイ
ルを削除する場合
は、削除するファイル
の行の＜削除＞ボタ
ンをクリックします。 
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7 

 

 

 

 1 つの「書類名」に 
複数のファイルをアッ
プロードする必要があ
る場合は、該当の行
の＜追加＞ボタンを
クリックします。 

その後、それぞれの行
の＜参照＞ボタンを
クリックして、「書類
名」に該当するファイ
ルをアップ 
ロードします。 

 

 
 事業毎のファイルを 
アップロードする場合
は、事業番号順に 
アップロードしてくださ
い。 

 誤って行を追加してし
まった場合は、追加し
た行の＜削除＞ボタ
ンをクリックします。 
追加した行が削除さ
れます。 
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8 

 

 「書類名」に該当する
ファイルが、それぞれ 
アップロードされたこと
を確認します。 

 その他、「オフライン様
式」枠の残りの「書類
名」に該当するファイ
ルについて、それぞれ
アップロードします。 

 

 

 1 つの「書類名」に 
＜追加＞できるファイ
ル数は 50 ファイルま
で可能です。 

(元の１ファイルと合
わせて最大 51 ファイ
ルまで 1 つの「書類
名」にアップロード可
能です。) 
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9 

 

 同様に、「添付書
類」枠内についても、
「書類名」に合致する
ファイルをそれぞれアッ
プロードします。 

 

 
 電子申請システムに
アップロードせず、 
郵送等で送付する
書類は、「別送」欄に
チェックを入れてくださ
い。 

以上で、アップロードす
るファイルの設定は終
了です。 

次に手順10以降の操
作を必ず行ってくださ
い。ここで作業を終了
してしまうと、手順１か
らやり直す必要がありま
す。 
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10 

 

アップロード設定をした
後に、アップロードした
各ファイルを一時保存
します。 

 ＜申請書類を保存
する＞ボタンをクリック
します。 

 

 
 このまま様式チェック
を依頼する場合は、
＜様式チェックを依頼
する＞ボタンをクリック
します。詳細な操作
方法は、「2.2.3 様
式チェックを行う」を 
ご参照ください。 

11 

 

 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンを 
クリックします。 
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[案件詳細]画面が再
度表示されます。 

 アップロードした書類
は、画面の「申請書
類」枠に表示されま
す。 

 [ホーム]画面に戻り
たい場合は、画面上
部の「ホーム」リンクを
クリックします。 

 

 
 [申請書類もくじ]画
面でアップロードした 
ファイルの「書類名」
が、上から順番にリン
ク表示されます。 
 別送とした場合は、 
リンクが表示されませ
ん。 

 

 
 電子申請システムにファイルをアップロードすると、自動的にウイルスチェックが行われます。 
 ウイルスが検出された場合は、「（アップロードしたファイル）がウイルスに感染している可能性が
あります」というエラーメッセージが表示されます。 
 本メッセージが表示された場合は、直ちに作業を中止して、電子申請システムからログアウトし
てください。アップロードしたファイルは、電子申請システムから自動的に削除されます。 
 また、各法人組織のルールに従って、「パソコンをネットワークから切り離す」、「ウイルススキャンを
実施する」、「検体を隔離する」、「使用したパソコンを回収する」等の処置を行ってください。 
 作業を再開する際は、ウイルス感染していないパソコンを使用してください。 
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 添付書類として添付可能なファイルの拡張子は以下の通りです。 
  ・PDF（拡張子︓.pdf） 
  ・Excel で作成したファイル（拡張子︓.xlsx） 
  ・Word で作成したファイル（拡張子︓.docx） 
  ・PowerPoint で作成したファイル（拡張子︓.pptx） 
  ・テキストファイル（拡張子︓.txt） 
  ・画像ファイル（拡張子︓.png、.jpg、.jpeg、.gif） 
  ・SVG ファイル（拡張子︓.svg） 
  ・Tiff ファイル（拡張子︓.tif、.tiff） 
 アップロードできるファイルのサイズは、「オフライン様式」と「添付書類」をすべて合わせて
「100MB」までです。「100MB」を超えてアップロードする必要がある場合は、別送扱いとしてく
ださい。 
 ファイル名が同じファイルを複数アップロードしないようご注意ください。一括ダウンロードができなく
なります。 
・Windows特殊文字、IBM選択文字、NEC選定 IBM拡張文字が含まれているファイルは添
付書類として添付できません。以下禁止文字一部抜粋。 

「①,②,③,④,⑤,⑥,⑦,⑧,⑨,Ⅰ,Ⅱ,Ⅲ,Ⅳ,Ⅴ,Ⅵ,Ⅶ,Ⅷ,Ⅸ,Ⅹ㎜,㎝,㎞,㎎,㎏,㏄,㍉,
㌔,㌢,㍍,㌘,㍗,㌍,㌦,㌣,㌻,㍻,㍼,㍽,㍾,㈱㊤,㊥,㊦,㊧,㊨,≒,≡,∫,∮,∑,√,⊥,∠,∟,
⊿,∵纊,褜,鍈,銈,蓜,俉,炻,昱,棈,鋹,曻,彅,伃,伹,佖,侒,侊,侚 など。」 

 

 
 一括 PDF作成が可能なファイルは、以下になります。 
(1)Microsoft Excel、Word の場合はバージョンが 2010以上であること 

(2)法人様の方でパスワードをかけていないこと 

 

 
 ＜申請書類を保存する＞ボタンをクリックして一時保存した案件は、「電子申請・届出、状況
照会を行う」画面の「提出前の電子申請・届出 」一覧から参照できます。当該案件の[案件
詳細]画面で＜書類を準備する＞ボタンをクリックすると、再度申請書類の追加や差替えを行
うことができます。 
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 登記情報データを登記情報システムから取得する 
登記事項証明書を添付する手続の場合、ログイン中の法人の登記情報データを登記情報シ
ステムから連携取得し添付書類として使用することができます。 
 
 登記情報システムから取得するには 
① 様式・添付書類の登記事項証明書の項目にて、<登記情報システムから取得する>ボタ
ン左のチェックボックスにチェックを付けた後、<登記情報システムから取得する>ボタンを押下
し、表示される確認ポップアップにて「はい」を押下します。 

 
 
 

 
② 登記連携進捗状況が「取得依頼受付」になったことを確認し、画面下部にある<申請書
類を保存する>ボタンを押下することで登記情報システムへの連携依頼が行われます。 

 
 
 

 
③ 以降の登記情報システムからの登記情報データ連携取得状況は、 
「5.3.1電子申請・届出、状況照会を行う」、「5.3.3案件詳細」、「5.3.5申請書類もく
じ」画面にて確認できます。              

※ 登記情報システムからの連携取得状況には下表に示した各種ステータスがあります。 
登記連携進捗状況 意味 
取得依頼受付 <登記情報システムから取得する>ボタンが押下され、登記情

報システムと連携する受付が完了されている状態。 
取得依頼受付 
(利用時間外) 

<登記情報システムから取得する>ボタンが押下され、登記情
報システムと連携する受付が完了されているが、登記情報シス
テムの利用時間外である状態。 

取得中 登記情報システム側で、連携取得の依頼が受付され、登記情
報データの取得処理を行っている状態。 

取得中 
(利用時間外) 

登記情報システム側で、連携取得の依頼が受付は完了されて
いるが、登記情報システムの利用時間外である状態。 

取得失敗 当システム側起因のシステムエラー等が原因で登記情報システ
ムからの連携取得に失敗した状態。 
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登記連携進捗状況 意味 
取得失敗(※) 登記情報システム側起因のシステムエラー等が原因で登記情

報システムからの連携取得に失敗した状態。 
取得済 登記情報システムから登記情報データの連携取得が完了し、

提出する添付書類としての準備が完了している状態。 
選択待ち 登記情報システムから連携取得した登記情報データが複数存

在するため、どのデータを提出する添付書類とするのか法人の選
択を待っている状態。 

 
※登記情報システムから取得できる登記情報データは、ログイン中の法人のもののみとなっており
ます。その他の法人の登記情報データは取得することはできません。 
※ 登記情報システムの稼働時間は年末年始を除く平日の午前 8時から午後 8時であるため、
稼働時間外に<登記情報システムから取得中する>ボタンを押下された場合、取得依頼が受付
されるのは翌稼働日の午前 8時以降となります。 
※ <登記情報システムから取得中する>ボタン押下後は、取得が完了するまで手続の提出を
行うことはできません。 
※ 登記情報システムから連携取得した登記情報データが複数ある場合は、提出する登記情報
データを選択して頂く必要があります。 
 
 
 
 
 
 
 

 
              

提出する登記情報データにチェックをつけ、<確定>ボタンを押下 
 
 
 
 

 
 



電子申請マニュアル 

2-29 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

3章 

4章 

5章 

6章 

付録 

 

申
請
・
届
出
を
行
う 

2章 

2.2.3 様式チェックを行う 
アップロードした申請書類（オフライン様式）の内容に記入不備がないか、形式的なチェックを電子
申請システムで行います。この様式チェックで問題がなかった場合にはじめて、申請書類を提出するこ
とができます。 
※一部、様式チェックが不要な手続があります。様式チェックが不要な場合、そのまま提出が可能です。
この場合、＜様式チェックを依頼する＞ボタンが表示されません。「2.2.5 申請書類を提出する」を
参照して、提出してください。 

様式チェックを行う方法、様式チェック結果の対処方法を説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、様
式チェックを行う手続
の＜作成開始＞ボタ
ンをクリックします。 
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3 

 

選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 ＜様式チェックを依頼
する＞ボタンをクリック
します。 

4 

 

[様式チェックをする申
請情報の確認]画面が
表示されます。 

 対象のファイルに間違
いがないことを確認
し、＜様式チェックを
行う＞ボタンをクリック
します。 
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5 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜案件詳細画面へ
戻る＞ボタンをクリック
します。 

6 

 

[案件詳細画面]に戻
り、「様式チェック状況」
欄に、「様式チェック中」
または「様式チェック依
頼あり」と表示されま
す。 

 画面上部の<電子
申請・届出、状況照
会を行う>ボタンをク
リックして、一度[電
子申請・届出、状況
照会を行う]画面に
戻ります。 
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7 

 

[ホーム]画面に戻りま
す。 

様式チェックが完了する
と、様式チェック結果通
知がメールで送信され
ます。 

 結果通知が届いた
ら、「提出前の電子
申請・届出」枠の＜
状況を更新＞ボタン
をクリックします。 

 次に、様式チェック結
果を確認する案件の
＜作成再開＞ボタン
をクリックします。 
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8 

 

[案件詳細]画面が表
示されます。 

 「様式チェック状況」
欄に、「様式チェック
済」と表示されている
ことを確認します 

 「様式チェック状況」
欄に「様式チェック状
況（NG あり）」と表
示されている場合
「様式チェック結果 
ファイル（CSV ファイ
ル）」をダウンロードし
て内容を確認し、必
要に応じて申請書類
を修正してください。 

※CSV ファイル中の「エ
ラー/WARNING内
容」の意味は、以下
の「様式チェック結果
エラー/WARNING
コード一覧」をご参
照ください。 
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 「様式チェック結果ファイル（CSV ファイル）1」には、形式不備が見つかった様式名、対象の項
目名、エラー/WARNING内容が表示されます。 

 
 
 
 
 

 
「様式チェック結果ファイル（CSV ファイル）」の例 

 「チェック結果区分」に表示されるコードの意味は、以下のとおりです。 
チェック結果区分 意味 提出可否 

1 エラー 提出不可（必ず修正してください） 
2 WARNING そのまま提出することも可能（必要に応じて修正してください） 

※「様式チェック状況」欄に「NGなし」と表示されていても、WARNINGが出力されている場合が
あります。 

 「エラー/WARNING内容」に表示されるコードの意味は、「様式チェック結果エラー/WARNING
コード一覧」をご参照ください。 

 
 不足している必須のオフライン様式がある場合、様式チェック状況にメッセージが表
示されます。 

 
 

 
様式チェック状況のメッセージ 

 
 

 

  

                                     
1 ファイル名は、「YYYYMMDDHHMM-様式チェック_"手続 No.".csv」と表示されます。「YYYYMMDDHHMM」は、様式チェックを
実施した年月日時分を表し、「手続 No.」は様式チェックを実施した手続の手続 No.を表します。 
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様式チェック終了後にその結果がメールで伝えられます。 
 不備がない場合には、「様式チェック結果通知（提出可）」が届きます。 
 不備がある場合には、「様式チェック結果通知（修正要）」が届きます。 
メールが届いた後、それぞれ、以下の要領で対処してください。 
 
 「様式チェック結果通知（提出可）」が届いた場合 
様式チェックで不備はありませんでした。 
このまま提出できます。 

 法人内で決裁等を行うために申請書類を印刷する場合は、「2.2.4 組織内の決裁等に
使用する申請書類一式を PDF出力する」を参照して、印刷を行ってください。 

 このまま提出する場合は、「2.2.5 申請書類を提出する」を参照して、提出してください。 
 

 「様式チェック結果通知（修正要）」が届いた場合 
オフライン様式の入力内容を修正し、申請書類を差替える必要があります。 

 修正が必要な箇所は、[案件詳細]画面の「様式チェック状況」欄に表示される「様式チェッ
ク結果ファイル（CSV ファイル）」をご確認ください。 
 「2.2.6 申請書類を一括ダウンロードする」を参照し、電子申請システムにアップロード済の
申請書類をダウンロードしてください。その上でオフライン様式を修正し、「2.2.7 申請書類
を差替える」を参照して、申請書類の差替えを行ってください。 

 差替え後、再度、様式チェックを行う必要があります。 
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様式チェック結果エラー/WARNING コード一覧 
様式チェック結果ファイル（CSV ファイル）に表示されるエラー/WARNING コードの意味は、以下の
とおりです。エラー内容を確認し、申請書類を修正してください。 
ただし、種別が「警告」の場合、修正しなくても提出可能です。必要に応じて修正してください。 

種別 エラーコード 意味 

エラー A00100 必須入力項目です。値を記入/選択してください。 

A00200 半角英数字のみ入力してください。 

A00300 全角カタカナのみ入力してください。 

A00500 実在する日付を半角数字で入力してください。※実在しない日付の例は「13
月 35日」等です。 

A00600 半角数字で入力してください。 

A00700 郵便番号は 7桁の数字で入力してください。 

A00900 メールアドレスは@を含む半角英数字で入力してください。 

A01000 実在する日付を半角数字で入力してください。※実在しない日付の例は「13
月 35日」等です。 

S00100 入力した文字数が最大文字数を超えています。最大文字数以内で入力してく
ださい。 

N00100 小数点第一位までで入力してください。 

N00200 入力した数字が下限を下回っています。 

N00300 入力した数字が上限を上回っています。 

C00100 関連する項目をすべて入力してください。 

C00110 

C00120 

C00130 関連する項目のいずれかを選択してください。 

C00140 表紙に記載された別紙枚数と登録された申請書類（別紙）の枚数が異なりま
す。 

C00150 表紙に記載された別紙において対となる申請書類（別紙）に正しいものが設
定されていません。 

C00160 日付の順序が間違っています。 

O00100 オフライン様式と別紙で指定した事業番号が異なります。 

O00200 オフライン様式のフォーマットに誤りがあります。 

O00210 画面から登録されたオフライン様式のファイル形式がExcelもしくはWordと異な
ります。 
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種別 エラーコード 意味 

エラー 
(続き) 

O00220 Excel書類の格納先に別のファイル形式の書類が格納されています。 

O00230 Word書類の格納先に別のファイル形式の書類が格納されています。 

O00240 ファイル内に外部リンク、もしくは誤りのある数式が存在する可能性があります。 

O00260 オフライン様式が開けませんでした。 

O00270 オフライン様式の版数が正しくありません。案件詳細画面の「オフライン様式をダ
ウンロード」又は「既存データ流用」を行ってください。 

O00280 オフライン様式の書類の種類が正しくありません。 

O00900 【E01】システム内で異常が発生しました。しばらく経ってから再度申請いただく
か、システム管理者に問い合わせてください。 

O00910 【E02】システム内で異常が発生しました。システム管理者に問い合わせてくださ
い。 

警告 W00100 第一段階（公益目的事業の収支相償）の判定が黒字になっています。 

W00200 第一段階（公益目的事業の収支相償）の判定で、黒字になっている事業に
対する「理由、計画」が未記入です。 

W00300 第二段階（公益目的事業会計全体の収支相償判定）の収支相償の額が
黒字になっています。 

W00400 第二段階（公益目的事業会計全体の収支相償判定）の収支相償の額が
黒字に対する「今後の余剰金の扱い等」が未記入です。 

W00500 公益目的事業比率が 50％未満です。 

W00600 遊休財産額が保有上限を超過しています。 
（遊休財産額の保有上限額の超過の有無が「不適合」です。） 

W00700 資産、負債及び正味財産の額が 300万円を下回っています。 

W00800 資産、負債及び正味財産の額が 0万円を下回っています。 

W00900 公益目的支出計画実施報告書の当該事業年度の公益目的支出の額が 0
円です。 

W01000 「公益目的支出計画の状況」の「当該事業年度」の「公益目的支出の額」が
「計画」に対して実績が 70％未満です。 

W01100 「公益目的支出計画の状況」の「当該事業年度」の「公益目的財産額」が「計
画」に対して実績が等しくありません。 

W01200 公益目的支出計画の状況の公益目的支出の額が前事業年度計画に対して
当該事業年度計画が等しくありません。 
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種別 エラーコード 意味 

警告 
(続き) 

W01300 「公益目的支出計画の状況」の「（前事業年度の公益目的収支差額（実
績）＋当該事業年度の公益目的支出の額（実績）－当該事業年度の公
益目的収入の額（実績））」が当該事業年度の公益目的収支差額（実
績）と等しくありません。 

W01400 公益目的支出計画の状況の当該事業年度の公益目的財産額（実績）が
当該事業年度の公益目的財産残額（実績）未満です。 

W01500 公益目的支出計画の状況の（当該事業年度の公益目的財産額（実績）
－当該事業年度の公益目的収支差額（実績））が当該事業年度の公益
目的財産残額（実績）と等しくありません。 

W01600 公益目的支出計画実施報告書の当該事業年度の公益目的収支差額が計
画に記載した見込み額と異なる場合、「その概要及び理由」が未記入です。 
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2.2.4 組織内の決裁等に使用する申請書類一式を PDF出力する 
組織内での決裁等に使用する申請書類一式を PDF出力する方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、申
請書類一式を PDF
出力する手続の＜
作成開始＞ボタンを
クリックします。 

 

 ※提出後の案件の
場合は、「提出後の
電子申請・届出」枠
内の表示の一覧か
ら、手続の＜案件詳
細＞ボタンをクリックし
ます。 
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3 

 

選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 「一括 PDF作成」欄
の＜申請書類一式
を PDFで出力＞ボタ
ンをクリックします。 

4 

 

「一括 PDF作成」欄
に、「PDF ファイル作成
中」と表示されます。 

※PDF ファイルの作成
には多少時間が必
要なため、＜更新＞
ボタンをクリックする
と、最新の状況を確
認できます。 
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5 

 

PDF が完成すると、ファ
イル名のリンクが表示さ
れます。 

 ファイル名のリンクをク
リックすると、PDF ファ
イルのダウンロードが
開始されます。 

 

 
 PDF出力に失敗した
場合、「一括PDF作
成」欄にエラーメッセー
ジが表示されます。 

 

 

 
 申請書類一式の PDF出力には以下の前提条件があります。 

  (1)Microsoft Excel、Word の場合はバージョンが 2010以上であること 
  (2)法人様の方でパスワードをかけていないこと 

 

 
 一括作成した PDF ファイルは、一定期間が経過すると、電子申請システム上のダウンロードリン
クが自動的に削除され、ダウンロードできなくなります。 
状況に応じて、再作成を行ってください。 
 オフライン様式、PDF ファイル等にパスワードを設定していると、PDF出力に失敗します。 
パスワード設定は解除してからアップロードしてください。 
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 PDF ファイルは、申請書類（本編）の「目次」シートの順番どおりに、必要なファイルを組み合
わせて作成されます。 

 
「目次」シートの例 
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2.2.5 申請書類を提出する 
様式チェック（2.2.3 様式チェックを行う）を行い、「様式チェック結果通知（提出可）」メールが届
いてから、この「申請書類を提出する」の操作が行える状態になります。申請書類の提出方法を説明
します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、申
請書類を提出する手
続の＜作成開始＞
ボタンをクリックしま
す。 
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3 

 

選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 ＜提出内容の確認
＞ボタンをクリックしま
す。 
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4 

 

[提出する申請情報の
確認]画面が表示され
ます。 

 提出する書類の内
容と別送の指定に間
違いがないか確認
し、＜申請書類を提
出＞ボタンをクリックし
ます。 

 

 
 修正が必要な場合
は＜前画面に戻る＞
ボタンをクリックしま
す。 

 「2.2.7 申請書類を
差替える」を参照し
て、申請書類を修正
してください。 

※申請書類を修正し
た場合、再度
「2.2.3 様式チェッ
クを行う」が必要とな
ります。 

 

5 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜案件詳細画面へ
戻る＞ボタンをクリック
します。 
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6 

 

申請書類が行政庁へ
提出され、[案件詳細]
画面に戻ります。 

 [申請書類もくじ]画
面で「別送」にチェック
を入れた場合、「申
請書類の送付票」欄
に、送付票のファイル
名が表示されます。 

 ファイル名をクリックす
ると送付票をダウン 
ロードできます。 
郵送等で、別送書
類を行政庁へ送付
する際の送付票とし
てご活用ください。 

※送付票のダウンロー
ドを忘れた場合、
[案件詳細]画面を
再度開いてダウン 
ロードしてください。 
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7 

 

 <電子申請・届出、
状況照会を行う>メ
ニューをクリックして、
[電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面に戻ります。 

8 

 

 [ホーム]画面の 
「提出後の電子申
請・届出」枠に案件
が登録されていること
を確認します。 

※処理状況は「到達」
と表示されます。 
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 「提出後の電子申請・届出 」枠の「処理状況」欄で当該案件の処理状況を確認できます。 
 それぞれ処理状況を表す表示の意味は、以下のとおりです。 

処理状況 現在の 
担当者 意味 

 
行政庁 電子申請システムで提出した申請書類が行政庁側の 

システムに到達し、行政庁で受付を行う前の状態です。 

 
行政庁 電子申請システムで提出した補正済の書類が行政庁側

のシステムに到達し、行政庁で受付を行う前の状態で
す。 

 
行政庁 行政庁で受付が行われ、書類審査中の状態です。 

審査が完了すると、手続が完了となります。 

 

 

法人 行政庁の審査において申請書類の記入不備等が見つか
り、法人側に補正依頼が行われている状態です。 
当該案件の「手続名称」をクリックし、補正依頼の内容を
確認して、申請書類を修正してください。 
詳細は、「2.4 補正依頼への対応」をご参照ください。 

 

 

法人 補正依頼に従って申請書類を修正し、様式チェックを実
施している状態です。 

 

 

法人 補正済の申請書類について、様式チェックが完了した状
態です。様式チェック結果をご確認ください。 

 

 

行政庁 法人が提出した申請・届出を、法人自らがその申請・届
出の取下げをし、行政庁の承認を待っている状態です。 
行政庁で取下げが承認されると、手続が完了となりま
す。 

※手続が完了となった案件を確認する際は、「過去の申請を見る」メニューから確認してください。 
※「審査中」と「受付前」は、行政庁での処理状態の違いを表すものです。電子申請システムで
実施する操作に違いはありません。 
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受付期間を超過した手続は提出することはできません。 
[案件詳細]画面の＜提出内容を確認＞ボタンをクリックしたタイミングや、[案件詳細]画面を表
示させたタイミングで受付期間を超過していた場合は、以下のようなポップアップ画面が表示され
ます。 
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必須の様式・添付書類が選択されていない状態で[案件詳細]画面の＜提出内容を確認＞ボ

タンをクリックした場合は、以下のようなポップアップ画面が表示されます。 
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2.2.6 申請書類を一括ダウンロードする 
アップロードした申請書類をまとめてダウンロードする方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、申
請書類を一括ダウン
ロードする手続の＜
作成開始＞ボタンを
クリックします。 



公益認定等総合情報システム 

2-52 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

3章 

4章 

5章 

6章 

付録 

 

申
請
・
届
出
を
行
う 

2章 

3 

 

[案件詳細]画面が 
表示されます。 

 「申請書類」欄の 
＜申請書類一式を
ダウンロード＞ボタン
をクリックします。 

4 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンを 
クリックします。 
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5 

 

画面下部にダウンロー
ド結果が表示されま
す。 

 ファイル名の横の
「 」をクリックしま
す。 

 表示されたメニューよ
り、「フォルダを開く」を
クリックします。 

6 

 

保存先のエクスプロー 
ラーが表示されます。 

 申請書類一式が圧
縮ファイル（zip）の
形式で保存されてい
ることを確認します。 

 圧縮ファイルを展開す
ると、オフライン様式、
添付書類の一式を
確認できます。 
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 一括ダウンロードではなく、個別に申請書類をダウンロードすることもできます。 
 個別ダウンロードする場合は、[案件詳細]画面の「申請書類」欄で、ダウンロードしたい申請書
類のリンクをクリックします。パソコン上に保存する方法は、一括ダウンロードの手順 4以降と同
様です。 
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 「様式チェック結果通知（修正要）」が届いて、オフライン様式を修正する必要がある場合、 
また行政庁より申請書類の補正を指示された場合等は、まず電子申請システムにアップロード
されている申請書類をダウンロードしてください。 
※一括ダウンロード、個別ダウンロード、どちらの方法でも問題ありません。 
 その上で、申請書類を修正し、「2.2.7 申請書類を差替える」を参照して、申請書類の差替
えを行ってください。 

 

 
 ファイル名が同じファイルが複数登録されている場合など、ZIPファイルが作成されず、一括ダウン
ロードができない場合があります。その際は個別にダウンロードして下さい。 
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2.2.7 申請書類を差替える 
様式チェックで形式的な不備が検出された場合や、行政庁から補正依頼が届いた場合には、アップ 
ロード済の申請書類を差替える必要があります。 

アップロード済の申請書類を差替える方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、申
請書類を差替える手
続の＜作成開始＞
ボタンをクリックしま
す。 
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3 

 

選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 ＜書類を準備する＞
ボタンをクリックしま
す。 
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4 

 

[申請書類もくじ]画面
が表示されます。 

 差替えたい書類の行
にある、＜削除＞ボ
タンをクリックします。 

 

 
 一度削除すると、元
に戻すことはできませ
ん。差替え前の書類
を利用したい場合
は、ファイル名をクリッ
クして当該ファイルを
ダウンロードしておいて
ください。 

5 

 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンを 
クリックすると、当該 
ファイルが削除されま
す。 
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6 

 

当該書類のファイル名
のリンクが削除されたこ
とを確認します。 

 修正済の書類をアッ
プロードするために、 
当該書類の行の 
＜参照＞ボタンを 
クリックします。 

 

 
 アップロードできるファ
イルのサイズは、「オフ
ライン様式」と「添付
書類」をすべて合わせ
て「100MB」までで
す。 

 「100MB」を超えて
アップロードする必要
がある場合は、別送
扱いとしてください。 

 

7 

  

[アップロードするファイ
ルの選択]画面が表示
されます。 

 パソコンに保存されて
いるファイルから、「書
類名」に該当する修
正済のファイルを選択
し、＜開く＞ボタンを
クリックします。 
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8 

 

選択したファイルが設定
されます。 

 

 
 1 つの「書類名」に対
して複数のファイルを
アップロードしたい場
合は、＜追加＞ボタ
ンをクリックします。 

 事業毎のファイルを 
アップロードする場合
は、事業番号順に 
アップロードしてくださ
い。 

 誤って行を追加してし
まった場合は、追加し
た行の＜削除＞ボタ
ンをクリックします。 
追加した行が削除さ
れます。 
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9 

 

申請書類を差替えた
場合は、再度様式 
チェックを行う必要があ
ります。 

 ＜様式チェックを依頼
する＞ボタンをクリック
します。 

※様式チェックの操作
方法は、「2.2.3 様
式チェックを行う」を
参照して操作してく
ださい。 

 

 
 案件を一時保存した
い場合は、＜申請書
類を保存する＞ボタ
ンをクリックします。 

 

 
 ＜様式チェックを依頼
する＞ボタン、または
＜申請書類を保存
する＞ボタンをクリック
せずに他の画面に遷
移した場合、差替え
た申請書類が削除さ
れます。再度手順 1
から実施することにな
りますので、ご注意く
ださい。 
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2.2.8 提出前の案件を削除する 
提出前に、作成準備した申請・届出を取りやめたい場合は、以下の方法で削除することができます。 

 

 
 既に申請･届出を提出済の場合は、取下げ手続を行う必要があります。その操作方法は、
「2.3 申請・届出を取下げる」に記載しています。 

 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、「電
子申請・届出、状況
照会を行う」メニュー
をクリックします。 
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2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出前の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、取
りやめたい手続名称
の行の＜削除＞ボタ
ンをクリックします。 



公益認定等総合情報システム 

2-64 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

3章 

4章 

5章 

6章 

付録 

 

申
請
・
届
出
を
行
う 

2章 

3 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンをクリ
ックすると、当該案件
が削除されます。 

 

 
 この操作を行うと、 
アップロードした申請
書類もすべてが削除
されますので、注意し
て行ってください。 

 削除する申請書類を
あらかじめダウンロード
して保存しておくこと
もできます。 
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2.3 申請・届出を取下げる 
提出後の申請・届出を取下げる方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出後の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、取
下げたい手続の＜案
件確認＞ボタンをクリ
ックします。 
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選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 ＜取下げ依頼書を 
提出＞ボタンをクリッ
クします。 

4 

 

[取下げ依頼書の提
出]画面が表示されま
す。 

 [取下げ理由]欄に、
取下げたい理由を具
体的に記載し、＜提
出内容の確認へ＞
ボタンをクリックしま
す。 

 
 「取下げ理由」欄は、

1,536文字（全角
の場合）まで入力で
きます。 
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[提出する取下げ依頼
書の確認]画面が表示
されます。 

 取下げようとしている
案件が正しいこと、ま
た入力した「取下げ
理由」を再確認した
上で、＜取下げ依頼
書を提出＞ボタンを
クリックします。 

 

 
 「取下げ理由」を修
正する場合は、＜前
画面に戻る＞ボタン
をクリックします。 

 

6 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜案件詳細画面へ
戻る＞ボタンをクリック
します。 
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[案件詳細]画面が 
表示されます。 

 画面上部の<電子
申請・届出、状況照
会を行う>ボタンをク
リックします。 
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[電子申請・届出、状
況照会を行う]画面に
戻ります。 

 ・「提出後の電子申
請・届出」 枠の「処
理状況」欄に、「受
付前（取下げ処理
中）」または「審査中
（取下げ処理中）」
と表示されていること
を確認します。 

 

 
 依頼した取下げは、
行政庁で審査が行
われます。 

 取下げが承認される
と、「完了（取下げ
済み）」になり、[ホー
ム]画面には表示さ
れなくなります。確認
する場合には、「過
去の申請を見る」 
メニューから確認して
ください。 
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2.4 補正依頼への対応 
提出した申請書類に「適合しない形式上の要件」がある場合、行政庁から補正依頼のメールが届き
ます。補正指示に従い、申請書類を修正して、再度提出してください。 

2.4.1 補正依頼への対応の流れ 
補正依頼への対応の流れは、以下のとおりです。 
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2.4.2 補正指示を確認する 
補正依頼到達通知が届いた場合は、電子申請システムで補正指示の内容を確認し、申請書類を
修正する必要があります。 

補正指示の確認方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出後の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、補
正指示を確認する手
続の<補正入力>ボ
タンをクリックします。 

 
 処理状況は「審査中
（要補正）」または
「受付前（要補
正）」と表示されま
す。行政庁側の処理
進捗によりどちらかの
表示となります。 

 補正依頼到達通知
メールに記載されてい
る整理番号を確認
し、この画面で該当
の案件を探してくださ
い。 
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選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 「補正依頼」枠の「補
正事項通知書」欄を
確認します。 

 補正指示の内容が
記載されたファイルが
表示されますので、 
ファイル名をクリックし
て、補正指示内容を
確認します。 

 また、「その他書類」
欄にファイル名が表示
されている場合には、
行政庁からの連絡事
項等がある場合があ
ります。ファイル名をク
リックして、内容を確
認します。 

 

 

 申請書類情報は、
初期表示時は折りた
たまれ非表示の状態
となっています。 

「▼ここをクリックすると
申請書類情報が表示
されます」のラベルをクリ
ックすることで表示させ
ることができます。 
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 補正指示の内容を
確認したら、パソコン
上で申請書類を修
正します。まず、
「2.2.6 申請書類を
一括ダウンロードす
る」を参照して、申請
書類をダウンロードし
てください。その上で、
補正指示に従って、
申請書類を修正して
ください。 

 申請書類の修正が
完了したら、「補正書
類情報」枠の「補正
書類」欄の<書類を
準備する>ボタンをク
リックします。 
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 申請書類もくじ(補
正申請)画面が表示
されます。 

「2.2.7 申請書類を
差替える」を参照し
て、申請書類を差替
え、再度様式チェック
を行って提出してくだ
さい。 

 

 
 補正依頼への対応は、「提出期限」欄に表示されている期限内に実施してください。 
 また、補正依頼により差替え、追加を行う書類は、「補正事項通知書」等で指示された書類の
みとしてください。指示されていない書類についても修正する必要が生じた場合は、あらかじめ行
政庁へ連絡してください。 
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 申請書類の差替え時に申請書類の保存や様式チェックを行ったタイミングで行政庁が補正依
頼を取り下げていた場合には該当の操作は行えません。 
補正依頼は取り下げられているため、申請書類の差替えは不要です。 
以下のメッセージが表示されますので、＜電子申請・届出、状況照会を行う画面へ戻る＞ボタ
ンをクリックして、補正依頼への対応を終了してください。 
 ＜申請書類を保存する＞ボタンをクリックした場合 

 ＜様式チェックを依頼する＞ボタンをクリックした場合 

 申請書類の差替え時に申請書類の保存や様式チェックを行ったタイミングで行政庁が新たな補
正依頼を行っていた場合には該当の操作は行えません。 
以下のメッセージが表示されますので、＜電子申請・届出、状況照会を行う画面へ戻る＞ボタ
ンをクリックして、新しい補正指示を確認してください。 
 ＜申請書類を保存する＞ボタンをクリックした場合 
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 ＜様式チェックを依頼する＞ボタンをクリックした場合 
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2.5 案件の処理履歴を確認する 
案件の処理履歴を確認する方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「電子申請・届出、
状況照会を行う」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

 [電子申請・届出、
状況照会を行う]画
面で、「提出後の電
子申請・届出」枠に
表示の一覧から、処
理履歴を確認したい
手続の<案件確認
>ボタンをクリックしま
す。 

 
 既に手続が完了と 
なった案件の処理履
歴を確認したい場合
は、「過去の申請を
見る」メニューから確
認してください。 

 



公益認定等総合情報システム 

2-78 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

3章 

4章 

5章 

6章 

付録 

 

申
請
・
届
出
を
行
う 

2章 

3 

 

選択した案件の[案件
詳細]画面が表示され
ます。 

 ＜履歴を表示＞ボタ
ンをクリックします。 

4 

 

[履歴一覧]画面が 
表示されます。 

 これまでの処理の経
過を確認することがで
きます。 
 

 
 法人側のみならず、
行政庁側の処理履
歴も表示されます。
行政庁側の処理は、
「処理者」欄に行政
庁の組織名称が表
示されます。 
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 過去に提出した申請・届出

の参照方法 

本章では、電子申請システムを利用して過去に提出し、既に手続が完了してい
る案件を参照する方法について説明します。 
 
※本章の説明は、「第 5 章 各画面の詳細」を参照しながら操作することを推奨
します。 
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3.1 過去の申請情報を確認する 
電子申請システムを利用して過去に提出し、既に手続が完了した案件を参照する方法について説
明します。 

※手続が完了していない案件については、[ホーム]画面の「状況照会（提出前）」または「状況照
会（提出後）」から参照してください。 

1 

 

 「過去の申請を見る」 
メニューをクリックしま
す。 

2 

 

[過去の申請一覧]画
面に、当該法人で過
去に提出され、手続が
既に完了している案件
が一覧表示されます。 

 参照したい案件の
「整理番号」をクリック
します。 

 

 
 法人でも代理人でも
同様の情報が表示さ
れます。 
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[案件詳細]画面が 
表示されます。 

「申請書類」欄に、提
出した申請書類が添
付されています。 

 当該案件が処理さ
れた経過を確認した
い場合は、＜履歴を
表示＞ボタンをクリッ
クします。 

 

 

4 

 

[履歴一覧]画面が 
表示されます。 

 処理の経過を確認
することができます。 

 

 
 法人側のみならず、
行政庁側の処理履
歴も表示されます。
行政庁側の処理は、
「処理者」欄に行政
庁の組織名称が表
示されます。 
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～Memo～ 
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 法人・代理人情報の編集 

本章では、法人が電子申請システムを利用して、法人情報の変更や代理人の
追加・削除を行う方法について説明します。 
 
※本章の説明は、「第 6章 各画面の詳細」を参照しながら操作することを推奨
します。 
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4.1 法人情報の事務担当者や連絡先情報を変更する 
公益認定申請の肯定処分後に法人情報に変更が生じた場合は、基本的には「変更の届出」または
「変更認定申請」が必要ですが、事務担当者や連絡先情報等（事務担当者氏名、事務担当者
の電話番号、事務担当者の内線、事務担当者の FAX番号、メールアドレス、ホームページアドレス、
ログイン ID、パスワード、パスワード（再入力））の変更については申請・届出の必要はなく、随時、
電子申請システム上で登録情報を変更することができます。 

電子申請システム上で法人情報の事務担当者や連絡先情報を変更する方法は、以下のとおりで
す。 

1 

 

 [ホーム]画面で＜法
人情報を変更する＞
ボタンをクリックしま
す。 
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2 

 

[法人情報の編集] 
画面が表示されます。 

 変更が必要な項目
を編集し、＜変更内
容の確認へ＞ボタン
をクリックします。 

 

 
 本画面で法人区分
を確認できます。 

 各入力項目の詳細
は、「第6章 各画面
の詳細」をご参照くだ
さい。 

 入力したメールアドレ
スにテストメールを送
信できます。 

「4.1.1 テストメールを
送信する」をご参照くだ
さい。 
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3 

 

[法人情報の編集の確
認]画面が表示されま
す。 

 編集内容に間違い
がなければ、＜法人
情報を変更する＞ボ
タンをクリックします。 

 

 
 編集内容に誤りがあ
る場合は、＜前画面
に戻る＞ボタンを 
クリックして、再度編
集を行います。 

4 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜ホーム画面に戻 
る＞ボタンをクリックし
ます。 

 
 ログイン ID、パスワー
ドを変更した場合
は、電子申請システ
ムから一度ログアウト
されます。 

 公益法人
information のトッ
プページより再度ログ
インしてください。 
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 既に提出済みの申請書類には、上記で変更した事務担当者や連絡先等の法人情報が反映
されません。現在審査中の案件がある場合は、行政庁にご連絡ください。 
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4.1.1 テストメールを送信する 
[法人情報の編集]画面で入力したメールアドレスにテストメールを送信できます。方法は、以下のとお
りです。 

1 

 

 [法人情報の編集]
画面で、メールアドレ
スを入力します。 

2 

 

 ＜テストメール送信
＞ボタンをクリックしま
す。 

3 

 

 送信確認メッセージ
に、入力したメールア
ドレスが表示されま
す。 

 <はい>ボタンをクリッ
クすると入力されたメ
ールアドレスにテストメ
ールが送信されます。 
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4 

 

 送信完了メッセージ
が表示されます。 

 <OK>をクリックする
と、メッセージが閉じま
す。 
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4.2 代理人を追加・編集する 
代理人に電子申請を委任する場合には、代理人を登録し、代理人用のログイン ID とパスワードを取
得する必要があります。 

登録された代理人は、当該法人と同様に電子申請システムを利用できるようになります。（機能制
限、案件の参照制限等はありません。） 

 

 
 法律上、誰もが同じような条件で、申請書類作成の代行等を行うことは認められていません。
例えば、行政書士法では、「法が規定する以外の者が、業として他人の依頼を受け報酬を得
て、官公署に提出する書類等の作成業務を行うことができない」と規定されています。 

 第三者に申請書類の作成を委託する場合には、当該第三者の資格等について確認のうえ、
委任してください。 



電子申請マニュアル 

4-9 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

3章 

5章 

6章 

７章 

 

法
人
・
代
理
人
情
報
の
編
集 

4章 

付録 

4.2.1 代理人を追加する 
代理人を追加する方法について説明します。 

1 

 

 [ホーム]画面で、 
＜代理人を追加・編
集する＞ボタンを 
クリックします。 

2 

 

[代理人一覧]画面が
表示されます。 

 ＜追加する＞ボタン
をクリックします。 

 

 
 代理人は 5人まで 
登録できます。 
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3 

 

[代理人の設定]画面
が表示されます。 

 各項目に、代理人の
情報を入力します。 

 委任状を添付する場
合は、「委任状」欄で
「添付」にチェックを 
入れます。さらに、 
＜参照＞ボタンを 
クリックして、委任状
をアップロードします。 

 委任状を郵送、メー
ル等で別送する場合
は、「別送提出」に 
チェックを入れます。 

 入力が完了したら、
＜登録内容の確認
へ＞ボタンをクリックし
ます。 

 

 
 各入力項目の詳細
は、「第6章 各画面
の詳細」をご参照くだ
さい。 

 委任状のフォーマット
を利用したい場合
は、「委任状」欄の
「こちら」をクリックして
ダウンロードしてくださ
い。 



電子申請マニュアル 

4-11 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

3章 

5章 

6章 

７章 

 

法
人
・
代
理
人
情
報
の
編
集 

4章 

付録 

4 

 

[代理人の設定の確
認]画面が表示されま
す。 

 登録内容に間違い
がなければ、＜代理
人を設定＞ボタンを
クリックします。 

 

 
 登録内容に誤りがあ
る場合は、＜前画面
に戻る＞ボタンを 
クリックして、再度編
集を行います。 

 「委任状」欄で、ファ
イル名のリンクをクリッ
クすると、アップロード
した委任状を確認で
きます。 

 

5 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜代理人一覧画面
へ戻る＞ボタンを 
クリックします。 

 



公益認定等総合情報システム 

4-12 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

3章 

5章 

6章 

７章 

 

法
人
・
代
理
人
情
報
の
編
集 

4章 

付録 

6 

 

「ID有効化」欄が「無
効」の状態で、登録し
た代理人の情報が一
覧に表示されます。 

 この後、内閣府公益
法人行政担当室で
内容確認のうえ、ID
が有効化されます。 

 ID が有効化される
と、法人情報に登録
されているメールアド
レス及び代理人の 
メールアドレスに、 
代理人情報変更通
知が送信され、代理
人が電子申請システ
ムを利用できるように
なります。 
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4.2.2 代理人を編集する 
代理人情報を編集する方法について説明します。 

1 

 

 [ホーム]画面で、 
＜代理人を追加・編
集する＞ボタンを 
クリックします。 

2 

 

[代理人一覧]画面が
表示されます。 

 一覧から、編集した
い代理人の「代理人
ID」をクリックします。 
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3 

 

[代理人の設定]画面
が表示されます。 

 必要に応じて、項目
を編集します。 

 アップロード済の委任
状を差替える場合
は、「委任状」欄の 
＜削除＞ボタンを 
クリックします。 
次に＜参照＞ボタン
をクリックして、正しい
委任状をアップロード
します。 

 編集が完了したら、
＜設定内容の確認
へ＞ボタンをクリックし
ます。 

 

 
 各入力項目の詳細
は、「第6章 各画面
の詳細」をご参照くだ
さい。 
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4 

 

[代理人の設定の確
認]画面が表示されま
す。 

 編集内容に間違い
がなければ、＜代理
人を設定＞ボタンを
クリックします。 

 

 
 編集内容に誤りがあ
る場合は、＜前画面
に戻る＞ボタンを 
クリックして、再度編
集を行います。 

 「委任状」欄で、ファ
イル名のリンクをクリッ
クすると、アップロード
した委任状を確認で
きます。 
 

5 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜代理人一覧画面
へ戻る＞ボタンを 
クリックします。 

6 

 

[代理人一覧]画面に
戻ります。 

 

 
 代理人の情報を編
集しても、IDは無効
化されません。 
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4.2.3 代理人を削除する 
代理人を削除する方法について説明します。 

1 

 

 [ホーム]画面で、 
＜代理人を追加・編
集する＞ボタンを 
クリックします。 

 

 
 代理人との契約が終
了した場合は、法人
において代理人の登
録を削除してくださ
い。 

2 

 

[代理人一覧]画面が
表示されます。 

 一覧から、削除した
い代理人の「代理人
ID」をクリックします。 
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[代理人の設定]画面
が表示されます。 

 ＜削除する＞ボタン
をクリックします。 

 

 
 一度削除すると、削
除を取り消すことはで
きませんので、ご注意
ください。 

4 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 ＜はい＞ボタンを 
クリックします。 

5 

 

[代理人一覧]画面に
戻ります。 

 削除した代理人の情
報が一覧から消えて
いることを確認しま
す。 

 

 
 削除した代理人が提出した申請書類等は、法人や他の代理人が編集できます。電子申請 
システム上で、特に引き継ぎ操作を行う必要はありません。 
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4.2.4 【参考】パスワードを再設定する（忘却時） 
代理人がパスワードを忘れてしまった場合は、法人が、以下の流れでパスワードを再設定します。 

 

パスワードの再設定が完了したら、代理人に連絡してください。自動的に通知メールは送られません。 
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 行政庁からの通知を 

確認する 

本章では、法人が電子申請システムを利用して、行政庁からの通知を確認する
方法について説明します。 
 
※本章の説明は、「第 6 章 各画面の詳細」を参照しながら操作することを推奨
します。 
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5.1 行政庁からの通知を確認する 
電子申請システムで行政庁からの通知を確認する方法について説明します。 

5.1.1 立入検査通知を確認する。 
立入検査通知を確認する方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「行政庁からの通知
を見る」メニューを 
クリックします。 

2  [行政庁からの通知一
覧]画面が表示されま
す。 

 

 確認する立入検査
通知の＜通知を確
認する＞ボタンをクリ
ックします。 
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3 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 

 通知を確認する場合
は、＜はい＞ボタンを
クリックします。 

4  「処理状況」が「確認
済」に変更されます。 

「通知ファイル」欄に立
入検査通知書、添付
資料のリンクが表示さ
れます。 

 

 リンクをクリックすると
立入検査通知書、
添付資料のファイル
がダウンロードできま
す。 

 

  



公益認定等総合情報システム 

5-4 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

3章 

4章 

2章 

6章 

付録 

 

行
政
庁
か
ら
の
通
知
を
確
認
す
る 

5章 

7章 

5.1.2 報告徴収通知を確認する 
報告徴収通知を確認する方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「行政庁からの通知
を見る」メニューを 
クリックします。 

2  [行政庁からの通知一
覧]画面が表示されま
す。 

 

 確認する報告徴収
通知の＜通知を確
認する＞ボタンをクリ
ックします。 

3 

 

確認メッセージが表示
されます。 

 

 通知を確認する場合
は、＜はい＞ボタンを
クリックします。 
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「処理状況」が「確認
済／報告前」に変更さ
れます。 

「通知ファイル」欄に報
告徴収要求書、添付
資料のリンクが表示さ
れます。 

 

 リンクをクリックすると
報告徴収要求書、
添付資料のファイル
がダウンロードできま
す。 
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5.1.3 報告書を提出する 
報告書を提出する方法について説明します。 

1 

 

公益法人
information にアクセ
スし、電子申請システ
ムにログインします。 

 [ホーム]画面で、 
「行政庁からの通知
を見る」メニューを 
クリックします。 

2 

 

[行政庁からの通知一
覧]画面が表示されま
す。 

 

 ＜報告書を提出する
＞ボタンをクリックしま
す。 
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3 

 

[報告書提出]画面が
表示されます。 

 「報告書」欄で 
＜参照＞ボタンをクリ
ックし、報告書を添付
します。 

 ＜追加＞ボタンで複
数のファイルをアップロ
ードできます。 

 ＜削除＞ボタンをクリ
ックするとアップロード
済のファイルが削除さ
れます。 

 資料添付が完了した
ら、＜登録内容を確
認＞をクリックします。 

 

 
ファイルは 10個まで追
加できます。 

4 

 

[報告書提出確認]画
面が表示されます。 

 登録内容に間違い
がないか確認します。 

 ＜報告書を提出する
＞ボタンをクリックしま
す。 

 

 
登録内容に誤りがある
場合は、＜前画面に
戻る＞をクリックして再
度編集を行います。 
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5 

 

完了メッセージが表示
されます。 

 

 ＜行政庁からの通知
一覧画面へ戻る＞ボ
タンをクリックします。 

6 

 

[行政庁からの通知一
覧]画面が表示されま
す。 

 

 「処理状況」が「確認
済／報告済」に変更
されます。 

 「回答ファイル」欄に
提出した報告書のリ
ンクが表示されます。 

 「回答日時」欄に報
告書の提出した日時
が表示されます。 

 リンクをクリックすると
提出した報告書がダ
ウンロードできます。 
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 各画面の詳細 

本章では、電子申請システムの各画面の項目やボタンの意味、利用方法等につ
いて説明します。 
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6.1 業務共通 
すべての業務で共通利用する画面の詳細を説明します。 

6.1.1 共通メニュー 
 

 

 項目・メニューの説明 
記号 項目名・メニュー名 説明 

a 文字サイズの変更 文字サイズを変更したい場合に利用します。 
初期状態では、「標準」に設定されています。文字が小さくて見
づらい場合は「大」をクリックして、文字サイズを大きくしてください。 
さらに文字サイズを大きくしたい場合は、「特大」をクリックしてくだ
さい。 
※文字サイズを大きくした後、標準サイズに戻したい場合は、 
「標準」をクリックします。 

※現在選択中の文字サイズは、背景が青色（文字色は白）
で表示されます。 

b 画面 ID 現在表示中の画面の ID が表示されます。 
操作上の不明点等を行政庁へ問い合わせる際は、画面 ID も
併せてご連絡ください。 

c ホーム [ホーム]画面が表示され、法人情報/代理人情報の編集、内
閣府公益法人行政担当室からのお知らせ、各案件（手続が
完了した案件を除く）の状況を確認できます。 
※[ホーム]画面の詳細は、「6.1.2 ホーム」をご参照ください。 

電子申請・届出、
状況照会を行う 

[電子申請・届出、状況照会を行う]画面が表示され、新たに申
請・届出、状況照会を行うことができます。 
※[電子申請・届出、状況照会を行う]画面の詳細は、「6.3.1
電子申請・届出、状況照会を行う」をご参照ください。 

 
 

 
 
 

a 

 
d 

c b 

 

e 
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記号 項目名・メニュー名 説明 
c 過去の申請を見る [過去の申請一覧]画面が表示され、既に手続が完了した案件

を確認できます。 
※[過去の申請一覧]画面の詳細は、6.3.12 過去の申請一
覧」をご参照ください。 

電子申請マニュアル [電子申請マニュアルもくじ]画面が別画面で表示され、操作 
マニュアル、ワンポイント動画、研修用資料を確認できます。 
電子申請システムの利用方法が分からない場合に、ご参照くだ
さい。 

d 画面遷移 現在表示されている画面の階層的な位置を表します。 
画面例では、 
[ホーム]画面→[電子申請・届出、状況照会を行う]画面→
[申請・届出手続一覧]画面→[案件詳細]画面と遷移している
ことが分かります。 
 
青字部分をクリックすると、当該画面へ移動できます。 
※現在入力中の内容が破棄されますので、ご注意ください。 

 ボタンの説明 
記号 ボタン名 説明 

e ログアウト 電子申請システムからログアウトします。 
 

 
 現在選択中のメニューは、背景が灰色（文字色は黒色）で表示されます。 
 上記画面例では、「ホーム」メニューが選択されています。 
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6.1.2 ホーム 

 

 

 

 画面項目の説明 
エリア 項目名 説明 

アナウンスメッ
セージ 

アナウンスメッセージ ログイン中の法人が直近に実施した申請に関するエラー
や通知メッセージが表示されます。 

法人情報 法人名 ログイン中の法人の法人名が表示されます。 
法人コード ログイン中の法人の法人コードが表示されます。 
最終ログイン日時 ログイン中の法人の最終ログイン日時が表示されます。 

重要なお知ら
せ 

登録日時 お知らせ情報が登録された日時が表示されます。 
件名 お知らせ情報の件名が表示されます。 

「件名」をクリックすると、お知らせ情報の詳細内容を確
認できます。 

 

法人情報エリア 

アナウンスメッセージエリア 

重要なお知らせエリア 
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 ボタンの説明 
エリア ボタン名 説明 

アナウンスメッ
セージ 

状況を更新 アナウンスメッセージの情報が更新されます。 

ログイン情報 法人情報を変更
する 

[法人情報の編集]画面が表示され、法人情報（一
部）を変更できます。 
※詳細は「6.4.1 法人情報の編集」」をご参照くださ
い。 

代理人を追加・編
集する 

[代理人一覧]画面が表示され、代理人を追加・編集で
きます。 
※詳細は「6.5.1 代理人一覧」をご参照ください。 
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6.2 電子申請開始申込 
電子申請開始申込時に利用する画面の詳細を説明します。 

6.2.1 ご利用規約（電子申請開始申込） 
電子申請の利用にあたり、電子申請システムの規約を確認し同意していただくための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

ご利用規約 電子申請システムを利用するうえでの規約が記載されています。内容
をよく読み、規約に同意できるかご判断ください。 
 利用規約を印刷したい場合は、利用規約の枠内で右クリックし、 
「印刷」メニューをクリックします。 
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 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 本画面が閉じられ、公益法人 information のトップページに戻ります。 
同意しません 本画面が閉じられ、公益法人 information のトップページに戻ります。 

 
 「ご利用規約」欄で画面を下までスクロールし、最後まで確認すると 
ボタンがクリックできるようになります。 

同意します [お申込からご利用開始まで]画面が表示されます。 

 
 「ご利用規約」欄で画面を下までスクロールし、最後まで確認すると 
ボタンがクリックできるようになります。 
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6.2.2 お申込からご利用開始まで 
電子申請開始申込後、利用開始までの流れを説明するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

申請の流れ 電子申請の開始申込後、利用開始までの流れの説明です。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [ご利用規約（電子申請開始申込）]画面に戻ります。 
電子申請開始のため
の登録 

[電子申請開始のための登録]画面が表示されます。 
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6.2.3 電子申請開始のための登録 
電子申請の利用開始にあたり、法人情報を登録するための画面です。 

 



公益認定等総合情報システム 

6-10 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

4章 

3章 

付録 

7章 

 

各
画
面
の
詳
細 

6章 

5章 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人区分 法人区分（一般社団法人/一般財団法人）を選択します。 
法人番号（JCN） 各法人に指定されている法人番号を入力します。 

入力後、＜法人の名称・住所取得＞ボタンをクリックすると、「法
人の名称」、「郵便番号」、「住所」の情報が、国税庁法人番号
公表サイトで公表されている情報（基本 3情報）から自動転記
されます。 

法人の名称 法人番号入力後に＜法人の名称・住所取得＞ボタンをクリックす
ると自動補記されます。直接入力はできません。 

法人の名称 
（フリガナ） 

カタカナで法人名称のフリガナを入力します。 
※全角 100文字以内。 

郵便番号 法人番号入力後に＜法人の名称・住所取得＞ボタンをクリックす
ると自動補記されます。必要に応じて修正してください。 

住所 法人番号入力後に＜法人の名称・住所取得＞ボタンをクリックす
ると自動補記されます。直接入力はできません。 

代表電話番号 法人の代表電話番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 
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項目名 説明 
代表 FAX番号 法人の代表 FAX番号を入力します。 

※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 
代表者の氏名 法人の代表者氏名を入力します。 

※全角 20文字以内。 

 
 代表者の肩書き等の記載はせず、氏名のみ記入してください。 
 氏名の間には、全角スペースを入力してください。 

事務担当者氏名 法人の事務担当者氏名を入力します。 
※全角 20文字以内。 

 
 氏名の間には、全角スペースを入力してください。 

事務担当者の電話番号 事務担当者の電話番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 

 
 申請作業に伴う行政庁からの連絡は、この電話番号へ行いま
す。日中連絡が取りやすい番号を入力してください。 

事務担当者の内線 事務担当者の内線番号がある場合は、内線番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 20桁以内。 

事務担当者の FAX番号 事務担当者の FAX番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 

メールアドレス 行政庁及びシステムからの連絡を受けるメールアドレスを入力しま
す。※半角英数 2,000文字以内。 

 
 複数のメールアドレスを入力する場合は、半角カンマ「,」で区切
って入力してください。 
 申請・届出等の受付確認、その他の修正のお知らせ等に使用
しますので、普段よく使うアドレスを複数個指定することをお勧め
します。 

ホームページアドレス ホームページがある場合は、ホームページの URL を入力します。 
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項目名 説明 
ログイン ID 電子申請システム利用時のログイン ID を入力します。 

※半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、@、*、:、
+、_、?、.、/、-）、8文字以上 32文字以内。 

 
 同じ ID が既に登録されている場合は、その旨のメッセージが表
示されますので、別の ID で登録してください。 

パスワード 電子申請システム利用時のパスワードを入力します。 
※半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、@、*、:、
+、_、?、.、/、-）、8文字以上 16文字以内。 

パスワード（再入力） 確認のため、パスワードをもう一度入力します。 
申請先（予定）行政庁 申請先（予定）の行政庁を選択します。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

法人の名称・住所
取得 

法人番号入力後にクリックすると、「法人の名称」、「郵便番号」、「住
所」の情報が、国税庁法人番号公表サイトで公表されている情報（基
本 3情報）から自動転記されます。 

前画面に戻る [お申込からご利用開始まで]画面に戻ります。 
提出前最終確認 内容のチェックが行われ、[提出前最終確認]画面が表示されます。 

 

 
 法人の名称及び住所については、平成 25年 5月 24日に成立（平成 25年 5月 31日
公布）した「行政手続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律」に
基づき、公表されている情報（法人番号の指定を受けた団体の商号又は名称、本店又は主た
る事務所の所在地及び法人番号の基本 3情報）と同じ情報を入力します。 
 [電子申請開始のための登録]画面では、法人番号を入力して＜法人名・住所取得＞ボタン
をクリックすることで、国税庁公表データから取得された情報が転記されますので、入力の必要
はありません。 
 国税庁公表データは登記情報を元にしておりますが、法務局への登記後、国税庁公表データ
に反映され、電子申請システムで確認できるまで約 1週間必要です。登記直後の申込の場
合、国税庁法人番号公表サイトでデータ登録の有無を確認のうえ、電子申請開始申込の手
続を行ってください。 
参考）国税庁 法人番号公表サイト 

http://www.houjin-bangou.nta.go.jp/
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6.2.4 提出前最終確認 
[電子申請開始のための登録]画面で入力した内容を提出前に最終確認する画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人区分 選択した法人区分が表示されます。 
法人番号（JCN） 入力した法人番号が表示されます。 
法人の名称 法人番号に紐づいて設定された法人の名称が表示されます。 
法人の名称 
（フリガナ） 

入力した法人名称のフリガナが表示されます。 

郵便番号 入力した郵便番号が表示されます。 
住所 法人番号に紐づいて設定された法人の住所が表示されます。 
代表電話番号 入力した法人の代表電話番号が表示されます。 
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項目名 説明 
代表 FAX番号 入力した法人の代表 FAX番号が表示されます。 
代表者の氏名 入力した法人の代表者の氏名が表示されます。 
事務担当者氏名 入力した事務担当者氏名が表示されます。 
事務担当者の電話番号 入力した事務担当者の電話番号が表示されます。 
事務担当者の内線 入力した事務担当者の内線が表示されます。 
事務担当者の FAX番号 入力した事務担当者の FAX番号が表示されます。 
メールアドレス 入力したメールアドレスが表示されます。 

 
 1行に 1 つのメールアドレスが表示されます。 
 意図したとおり表示されていない場合は、＜前画面に戻る＞ 
ボタンをクリックし、メールアドレスを修正してください。 

ホームページアドレス 入力したホームページアドレスが表示されます。 
ログイン ID 入力したログイン ID が表示されます。 
申請先（予定）行政庁 選択した申請先（予定）行政庁が表示されます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [電子申請開始のための登録]画面に戻ります。 
※表示内容に誤りがある場合は、＜前画面に戻る＞ボタンをクリックし
て、登録内容を修正してください。 

この内容で登録する 以下の確認メッセージが表示されます。 

 

 ＜はい＞ボタンをクリックすると、電子申請の開始申込が行われ、[電
子申請開始申込書の印刷]画面が表示されます。 
 ＜いいえ＞ボタンをクリックすると、確認メッセージが閉じられ、[提出
前最終確認]画面に戻ります。 
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6.2.5 電子申請開始申込書の印刷 
電子申請開始申込書をダウンロードするための画面です。 

 

 画面項目の説明 
記号 項目名 説明 

a 電子申請開始申込書 電子申請開始申込書（Excel ファイル）が表示されていま
す。 
リンクをクリックすると、電子申請開始申込書（Excel ファイ
ル）がダウンロードされます。 

b 電子申請開始申込書
を印刷した 

ダウンロードした電子申請開始申込書を印刷した後にチェック
を入れてください。 

  

 a 

 
b  

c 
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 ボタンの説明 
記号 ボタン名 説明 

c 終了する 本画面が閉じられ、公益法人 information のトップページに戻ります。 

 
 「電子申請開始申込書を印刷した」欄のチェックボックスにチェックを入れる
と、クリックすることができます。 

 

 
 ＜終了する＞ボタンをクリックした後に、再び電子申請開始申込書（PDF ファイル）をダウン 
ロードすることはできません。 

 ダウンロードせずに終了してしまった場合は、内閣府公益法人行政担当室にご連絡ください。 
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6.2.6 ご利用規約（法人コード／簡略コード認証）（電子申請開始
申込） 
法人コードと簡略コードを使用して、一時的に電子申請システムへログインするための画面です。 
これまで窓口申請や郵送申請をしていた法人が電子申請システムを利用したい場合、また既に電子
申請システムの利用を開始していてログイン IDやパスワードを忘れた場合に利用される画面です。 
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 画面項目の説明 
項目名 説明 

ご利用規約 電子申請システムを利用するうえでの規約について記載されています。
内容をよく読み、規約に同意できるかご判断ください。 
 利用規約を印刷したい場合は、利用規約の枠内で右クリックし、「印
刷」メニューをクリックします。 

法人コード 法人コードを入力します。 
※半角英数字 7桁。 

 
 「ご利用規約」欄で画面を下までスクロールし、最後まで確認すると入
力できるようになります。 

簡略コード 行政庁より通知された簡略コードを 4桁ずつ順に入力します。 
※半角英数字 16桁。 

 
 「ご利用規約」欄で画面を下までスクロールし、最後まで確認すると入
力できるようになります。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 本画面が閉じられ、公益法人 information のトップページに戻ります。 
簡略コード発行 [簡略コード発行]画面が表示されます。 
規約に同意して申
込を開始 

[法人情報の編集]画面が表示されます。 

 
 「ご利用規約」欄で画面を下までスクロールし、最後まで確認すると 
ボタンがクリックできるようになります。 
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6.2.7 簡略コード発行 
簡略コードの発行に必要な情報を入力するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人コード 法人コードを入力します。 
※半角英数字 7桁。 

メールアドレス 電子申請システムに登録されている通知用のメールアドレスのうちの 1 つ
を入力します。 
※半角英数字 2000文字以内。 

代表電話番号 電子申請システムに登録されている代表電話番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [ご利用規約（法人コード／簡略コード認証）（電子申請開始申
込）]画面に戻ります。 

内容確認 内容のチェックが行われ、[簡略コード発行確認]画面が表示されます。 
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6.2.8 簡略コード発行確認 
簡略コード発行前に、入力内容の最終確認を行うための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人コード 入力した法人コードが表示されます。 
メールアドレス 入力したメールアドレスが表示されます。 

 
 本メールアドレス宛に簡略コードが記載されたメールが送信されます。 

代表電話番号 入力した代表電話番号が表示されます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [簡略コード発行]画面に戻ります。 
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ボタン名 説明 
簡略コードを発行 簡略コードが発行され、以下のメッセージが表示されます。 

 
＜ご利用規約（法人コード／簡略コード認証）（電子申請開始申
込）画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[ご利用規約（法人コード／簡
略コード認証）（電子申請開始申込）]画面に戻ります。 
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6.3 申請・届出 
申請・届出を行う際に利用する画面の詳細を説明します。 

6.3.1 電子申請・届出、状況照会を行う 
申請・届出を始めることや、法人が行っている申請・届出の状況照会ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

状況照会エリア 

新規手続エリア 
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 画面項目の説明 
エリア 項目名 説明 

状況照会 
 

提出前の電子申請・届出 
 手続 No. 書類作成中（提出前）の案件の手続 No.が表示さ

れます。 
 手続名称 書類作成中（提出前）の案件の手続名称が表示さ

れます。 
※「手続名称」のリンクをクリックすると、当該案件の[案
件詳細]画面が表示されます。[案件詳細]画面の
詳細は、「5.3.3 案件詳細」をご参照ください。 

 手続作成開始
日時 

当該案件で手続の作成を開始した日時が表示されま
す。 

 様式チェック 
最終日時 

当該案件で様式チェックを行った日時が表示されます。 
※何度も様式チェックを行った場合、最後に様式チェッ
クを実施した日時が表示されます。 

 登記連携進捗
状況 

当該案件で登記連携処理を行っていた場合、その進
捗状況が表示されます。 

提出後の電子申請・届出 
 整理番号 提出後の案件の整理番号が表示されます。 
 手続 No. 提出後の案件の手続 No.が表示されます。 
 手続名称 提出後の案件の手続名称が表示されます。 

※「手続名称」のリンクをクリックすると、当該案件の[案
件詳細]画面が表示されます。[案件詳細]画面の
詳細は、「6.3.3 案件詳細」をご参照ください。 

 申請日時 当該案件を提出した日時が表示されます。 
 登記連携進捗
状況 

当該案件で登記連携処理を行っていた場合、その進
捗状況が表示されます。 

 処理状況 当該案件の現在の処理状況が表示されます。 
 備考 当該案件の備考情報が表示されます。 

備考情報は、当該案件の提出時に、申請内容から判
断して電子申請システムが自動で付与した情報です。 
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 ボタンの説明 
エリア ボタン名 説明 

新規手続 新規手続を開始
する 

[申請・届出手続一覧]画面が表示され、新たに申請・
届出を行うことができます。 
※[申請・届出手続一覧]画面の詳細は、「6.3.2 申
請・届出手続一覧をご参照ください。 

状況照会 提出前の電子申請・届出 
 状況を更新 一覧の情報が更新されます。 
 作成再開 [案件詳細]画面が表示され、当該案件の申請・届出を

再開することができます。 
※[案件詳細]画面の詳細は、「6.3.3案件詳細」をご
参照ください。 

 削除 当該案件が削除されます。 
提出後の電子申請・届出 
 状況を更新 一覧の情報が更新されます。 
 案件確認 [案件詳細]画面が表示され、当該案件の申請・届出を

確認することができます。 
※[案件詳細]画面の詳細は、「6.3.3  案件詳細」を
ご参照ください。 

 補正入力 [案件詳細]画面が表示され、当該案件の補正申請書
類の作成を進めることができます。 
※[案件詳細]画面の詳細は、「6.3.3  案件詳細」を
ご参照ください。 

 

 
 提出前の電子申請・届出の一覧は、「手続作成開始日時」の降順で表示されます。 

 

 
 提出後の電子申請・届出の一覧は、「処理状況」が「審査中（要補正）」の案件が最上位
に表示されます。その他の案件は、「申請日時」の降順で表示されます。 



電子申請マニュアル 

6-25 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

4章 

3章 

付録 

７章 

 

各
画
面
の
詳
細 

6章 

5章 

 

 
 「提出後の電子申請・届出 」枠の「処理状況」欄で当該案件の処理状況を確認できます。 
 それぞれ処理状況を表す表示の意味は、以下のとおりです。 

処理状況 現在の 
担当者 意味 

 
行政庁 電子申請システムで提出した申請書類が行政庁側の 

システムに到達し、行政庁で受付を行う前の状態です。 

 
行政庁 電子申請システムで提出した補正済の書類が行政庁側

のシステムに到達し、行政庁で受付を行う前の状態で
す。 

 
行政庁 行政庁で受付が行われ、書類審査中の状態です。 

審査が完了すると、手続が完了となります。 

 

 

法人 行政庁の審査において申請書類の記入不備等が見つか
り、法人側に補正依頼が行われている状態です。 
当該案件の「手続名称」をクリックし、補正依頼の内容を
確認して、申請書類を修正してください。 
詳細は、「2.4.2 補正指示を確認する」をご参照くださ
い。 

 

 

法人 補正依頼に従って申請書類を修正し、様式チェックを実
施している状態です。 

 

 

法人 補正済の申請書類について、様式チェックが完了した状
態です。様式チェック結果をご確認ください。 

 

 

行政庁 法人が提出した申請・届出を、法人自らがその申請・届
出の取下げをし、行政庁の承認を待っている状態です。 
行政庁で取下げが承認されると、手続が完了となりま
す。 

※手続が完了となった案件を確認する際は、「過去の申請を見る」メニューから確認してください。 
※「審査中」と「受付前」は、行政庁での処理状態の違いを表すものです。電子申請システムで
実施する操作に違いはありません。 
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6.3.2 申請・届出手続一覧 
申請・届出を行う手続を選択する画面です。 
法人区分に応じて申請可能な手続が一覧表示されます。 

  

検索条件入力エリア 

手続一覧エリア 
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 画面項目の説明 
エリア 項目名 説明 

検索条件入力 検索文字列 手続一覧の内容を絞り込みたい場合に、検索文字列
を入力します。検索対象は、手続一覧に表示されてい
るすべての文字列です。 
絞り込みを解除したい場合は、入力した文字列を削除
します。 

手続一覧 表示件数 1 ページに表示する手続の件数を指定します。 
5件、10件、50件、100件から選択できます。 
※初期状態では、100件が選択されています。 

手続 No. 申請可能な手続の手続 No.が表示されます。 
手続名称 申請可能な手続の手続名称が表示されます。 
手続概要 手続についての簡単な説明が表示されます。 
受付期間 手続の受付期間が表示されます。 
備考 手続に関する留意事項が表示されます。 

 ボタンの説明 
エリア ボタン名 説明 

手続一覧 前のページ 手続一覧の 1 つ前のページが表示されます。 
※2 ページ目以降を表示しているときにクリックできます。 

ページ番号 ページ番号がページ数分、表示されます。 
特定のページを参照したい場合にクリックします。 

 
 青い背景の数字が、現在のページを表します。 
 白い背景の数字をクリックすると、指定のページを表示させる
ことができます。 

次のページ 手続一覧の次のページが表示されます。 
※次ページがある場合にクリックできます。 

新規申請を
開始する 

[案件詳細]画面が表示され、当該案件の申請・届出を行うこ
とができます。 
※[案件詳細]画面の詳細は、「6.3.3  案件詳細」をご参照
ください。 
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エリア ボタン名 説明 
手続一覧(続
き) 
 

前画面に戻
る 

[電子申請・届出、状況照会を行う]画面が表示され、新たに
申請・届出、状況照会を行うことができます。 
※[電子申請・届出、状況照会を行う]画面の詳細は、
「6.3.3 電子申請・届出、状況照会を行う」をご参照くださ
い。 

 

 
・申請・届出様式の刷新が行われた場合、刷新後、一定期間(※)は新しい申請・届出様式の
手続と古い申請・届出様式の手続の両方が受付可能となります。 
その場合、申請・届出手続一覧画面では、同じ手続でも、新旧どちらの様式で申請・届出をおこ
なうか選択して頂く必要があります。 
表示順としては、新しい様式での申請・届出の手続が上に表示されます。 
 
※.旧様式の受付期間が終了するまでの期間となります。受付期間を超過した場合、 
古い様式での申請・届出はできなくなり、申請・届出手続一覧画面にも古い様式での申請・届出
の手続は表示されなくなります。 
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6.3.3 案件詳細 
申請案件の詳細確認、様式チェック、提出等の処理を行うための画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請書類操作エリア 

基本情報エリア 

処理状況エリア 
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※補正時 

 

 

基本情報エリア 

補正依頼情報エリア 

申請書類操作エリア 

申請書類操作エリア（補正） 
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画面項目の説明 

エリア 項目名 説明 
処理状況 処理状況 表示されている案件の現在の処理状況が表示されます。 

処理フロー 表示されている案件が、現在の処理状況の中で、どのような
工程であるのか表示されます。 

基本情報 
 

整理番号 選択中の案件の整理番号が表示されます。 
※提出後の案件の場合のみ表示されます。 

手続 No. 選択中の案件の手続 No.が表示されます。 
手続名称 選択中の案件の手続名称が表示されます。 
提出先行政庁 提出先行政庁名が表示されます。 

 
 提出先行政庁は、電子申請開始申込時に登録した法
人情報に基づき表示されます。 
提出先行政庁を変更する場合は、「変更認定申請」の提
出が必要です。 

提出日時 選択中の案件を提出した日時が表示されます。 
※提出後の案件の場合のみ表示されます。 

補正依頼
情報 
（※1） 
 

補正依頼日時 行政庁の審査中に不備が見つかり、行政庁担当者が補正
依頼を指示した日時が表示されます。 

補正期限 行政庁担当者が定めた補正済書類の提出期限が表示さ
れます。 

補正事項通知所 ファイル名をクリックすると補正指示の内容をできます。 
 

その他書類 補正についての関連書類がある場合に、ファイル名が表示さ
れます。ファイル名をクリックすると、関連書類の内容を確認
できます。 
 

申請書類
操作 
（※2） 
 
 

オフライン様式ダウ
ンロード 

選択中の手続に必要なオフライン様式一式をダウンロードで
きます。 
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エリア 項目名 説明 
申請書類
操作 
（つづき） 

データ流用 初期状態では「作成する場合は[既存データを流用]ボタン
を押してください」と表示されます。 

 作成待ち状態 ボタン表示エリアの＜既存データを流用＞ボタンをクリックして
流用する案件を選択すると、「様式ファイル（既存データ流
用）作成中...」と表示されます。 
 ＜作成状況を更新＞ボタンをクリックすると、最新の状況
を確認できます。 

作成完了状態 オフライン様式一式が圧縮ファイル（zip ファイル）形式で
表示されます。 
 ファイル名をクリックすると、オフライン様式をダウンロードでき
ます。 

申請書類 アップロードした申請書類が表示されます。 
 ファイル名をクリックすると、当該申請書類をダウンロードで
きます。 
申請書類を一括ダウンロードしたい場合は、＜一括ダウンロ
ード＞ボタンをクリックします。 

様式チェック状況 様式チェックの依頼、及び状況の確認ができます。 
様式チェック済（NG あり）の場合、様式チェック結果 CSV
ファイルのリンクが表示されます。 

一括 PDF作成 初期状態では「作成する場合は[申請書類一式を PDF で
出力]ボタンを押してください」と表示されます。 

 作成待ち状態 ＜申請書類一式を PDF で出力＞ボタンをクリックして一括
PDF の作成を開始すると、「PDF ファイル作成中...」と表示
されます。 

作成完了状態 作成された PDF ファイルが表示されます。ファイル名をクリック
すると、PDF ファイルをダウンロードできます。 

 
 PDF作成中にエラーが発生した場合は、エラーメッセージ
が表示されます。 

書類を提出 提出内容の確認をし、提出に進みます。 
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エリア 項目名 説明 
申請書類
操作 
（つづき） 

申請書類の送付
票 

様式チェック完了後、別送の申請書類がある場合のみ、送
付票が表示されます。 
 ファイル名をクリックすると、送付票をダウンロードできます。 
※別送の申請書類を郵送等で行政庁へ送付する際に、ご
利用ください。 

取下げ依頼を提
出 

提出した案件の取下げ依頼を行うことができます。 

※1 補正依頼情報エリア及び申請書類操作エリア（補正）は、補正が必要な場合のみ表示さ
れます。 
※2 補正時の申請書類操作エリアについて 

補正書類情報が表示され、最初に提出された申請書類情報は折りたたまれた状態で表示
されます。「申請書類情報を表示する」をクリックすると申請書類の情報が展開されます。 

 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

オフライン様式を 
ダウンロード 

選択中の手続に必要なオフライン様式一式をダウンロードできます。 
※書類提出前の状況の場合のみ、ボタンは押下可能です。 

更新(データ流用) 既存データ流用に関する最新状況が表示されるように画面の更新を行い
ます。 
※既存データ流用の処理中のみボタンは押下可能です。 

既存データを流用 [既存データ流用]画面が別画面で表示され、流用する案件を選択でき
ます。 
※書類提出前の状況の場合のみ、ボタンは押下可能です。 
※[既存データ流用]画面の詳細は、「6.3.4 既存データ流用」をご参照
ください。 

更新(登記連携) 登記連携処理に関する最新状況が表示されるように画面の更新を行い
ます。 
※登記連携処理が依頼中の場合のみ、ボタンは押下可能です。 

書類を準備する [申請書類もくじ]画面が表示され、申請書類をアップロードできます。 
※書類提出前で、様式チェック依頼中でない状況の場合でのみ、 
ボタンは押下可能です。 
※[申請書類もくじ]画面の詳細は、「6.3.5 申請書類もくじ」をご参照く
ださい。 
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ボタン名 説明 
申請書類一式を
ダウンロード 

アップロード済の申請書類を圧縮形式（zip形式）で一括ダウンロードで
きます。 
※申請書類がアップロードされている場合のみ、ボタンは押下可能です。 

更新(様式チェッ
ク) 

様式チェックに関する最新状況が表示されるように画面の更新を行いま
す。 
※様式チェック依頼中の状況の場合でのみ、ボタン押下可能です。 

様式チェックを 
依頼する 

[様式チェックをする申請情報の確認]画面が表示され、様式チェックを依
頼できます。 
※申請書類がアップロードされている状態で、書類提出前の状況の場合
でのみ、ボタンは押下可能です。 
※[様式チェックをする申請情報の確認]画面の詳細は、「6.3.6 様式チ
ェックをする申請情報の確認」をご参照ください。 

更新(一括 PDF
作成) 

一括 PDF作成に関する最新状況が表示されるように画面の更新を行い
ます。 
※一括 PDF作成の処理中の場合でのみ、ボタンは押下可能です。 

申請書類一式を
PDF で出力 

申請書類一式をまとめた PDF ファイルが作成されます。 
※申請書類がアップロードされている場合のみ、ボタンは押下可能です。 

書類を提出 [提出する申請情報の確認]画面がされ、提出を行うことができます。 
※様式チェックが実施済みであり、チェック結果にエラーがない場合のみ 
ボタンは押下可能です。 
※[提出する申請情報の確認]画面の詳細は、「6.3.7 提出する申請
情報の確認」をご参照ください。 

※補正依頼への対処の場合は、[提出する補正情報の確認]画面が表
示されます。詳細は、「6.3.8 提出する補正情報の確認」をご参照くださ
い。 

取下げ依頼を 
提出 

[取下げ依頼書の提出]画面が表示され、取下げ依頼を提出できます。 
※書類提出後から申請の処理状況が「完了」となるまでの間のみ、 
ボタンは押下可能です。 
※[取下げ依頼書の提出]画面の詳細は、「6.3.9 取下げ依頼書の提
出」をご参照ください。 

前画面に戻る [電子申請・届出、状況照会を行う]画面に戻ります。 
※[電子申請・届出、状況照会を行う]画面の詳細は、「6.3.1電子申
請・届出、状況照会を行う」をご参照ください。 
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ボタン名 説明 
履歴を表示 [履歴一覧]画面が表示され、選択中の案件の処理履歴を確認できま

す。 
※[履歴一覧]画面の詳細は、「6.3.11 履歴一覧」をご参照ください。 
 

 

 
 受付期間が１か月以内に迫っている手続の場合、案件詳細画面を表示した時点で警告メッ
セージが表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 受付終了日を過ぎてしまうと当該手続の申請は作成途中でも提出することはできなくなりま
す。 
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・処理状況と各処理フローに表示される進捗状況には以下の種類があります。 
 
 
 
 

 
処理状況・処理フロー 説明 

➀書類準備・提出 法人が申請書類の作成から提出までのいずれかの
処理を行っている、もしくは提出されてから行政庁
に受付を行われるまでの状況です。 
 

 ア 書類準備中 法人が申請書類を作成している状態、また作成済
の申請書類をアップロードして一時保存した状態で
す。引続き、様式チェックを実施してください。 

イ 様式チェック中 法人がアップロードした申請書類の様式チェックを依
頼している状態です。様式チェック結果通知が届く
のをお待ちください。 

ウ 様式チェック済/書類提出前 様式チェックが完了し、法人に様式チェック結果通
知が届いている状態です。 
様式チェックでエラーが検出されなかった場合は、申
請書類の提出を行ってください。エラーが検出された
場合は、エラー内容を確認し、申請書類を修正し
てください。 

エ 書類提出完了 法人が申請書類を提出し、行政庁へ到達している
状態です。別送書類がある場合は、郵送、窓口
提出等を行ってください。 

➀書類準備・提出（補正時） 法人が補正書類の作成から提出までのいずれかの
処理を行っている、もしくは提出されてから行政庁
に受付を行われるまでの状況です。 
 

 ア 補正 書類準備中 行政庁担当者が定めた補正済書類を、法人が作
成している状態、また作成済の補正済書類をアッ
プロードして一時保存した状態です。 
引続き、様式チェックを実施してください。 

イ 補正 様式チェック中 法人がアップロードした補正済の申請書類の様式
チェックを依頼している状態です。様式チェック結果
通知が届くのをお待ちください。 
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処理状況・処理フロー 説明 
 ウ 補正 様式チェック済/書類提出前 補正済の申請書類様式チェックが完了し、法人に

様式チェック結果通知が届いている状態です。 
様式チェックでエラーが検出されなかった場合は、 
申請書類の提出を行ってください。 
エラーが検出された場合は、エラー内容を確認し、
申請書類を修正してください。 

エ 補正 書類提出完了 
 
 

法人が補正済の申請書類を提出後、行政庁へ到
達し、行政庁で受付を行う前の状態です。別送書
類がある場合は、郵送/窓口で提出してください。 
 

② 受付済み・審査中 行政庁で申請書類の受付が行われた後、審査が
実施されている状態です。 

 ア 補正 書類準備中 申請書類に不備があり、行政庁から法人へ補正を
依頼されている状態です。補正指示を確認し、申
請書類を修正してください。 

イ 補正 様式チェック中 法人が補正指示に従って申請書類を修正し、アッ
プロード済の申請書類を差替えたうえで、様式チェ
ックを依頼している状態です。 
様式チェック結果通知が届くのをお待ちください。 

ウ 補正 様式チェック済/書類提出前 様式チェックが完了し、法人に様式チェック結果通
知が届いている状態です。 
様式チェックでエラーが検出されなかった場合は、申
請書類の提出を行ってください。エラーが検出された
場合は、エラー内容を確認し、申請書類を修正し
てください。 

エ 補正 書類提出完了 
 
 

法人が補正済の申請書類を提出後、行政庁へ到
達し、行政庁で受付を行う前の状態です。別送書
類がある場合は、郵送/窓口で提出してください。 

③ 完了(取下げ済み、拒否処分含む) 以下のいずれかの状態です。 
・行政庁の審査が完了し、手続が完了となった状
態。 
・行政庁で申請が拒否され、手続が完了となった
状態。 
・行政庁で取下げの審査が承認され、手続が完了
となった状態。 

※「①書類準備・提出」と「②受付済み・審査中」は行政庁での処理状態の違いを表すものです。 
電子申請システムで実施する操作に違いはありません。 
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6.3.4 既存データ流用 
既存データを流用してオフライン様式を作成する際、流用する案件を選択するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
エリア 項目名 説明 

検索条件 整理番号 一覧に表示する案件を絞り込みたい場合に、検索対象
とする整理番号を入力します。 

手続名称 一覧に表示する案件を絞り込みたい場合に、検索対象
とする手続名称を入力します。 

申請日時
（From） 

一覧に表示する案件を絞り込みたい場合に、検索対象
とする日付を設定します。本項目に設定された日付以降
に提出した案件が一覧に表示されます。 
※元号、年月日をそれぞれプルダウンメニューから選択す
るか、＜カレンダー＞ボタンをクリックして日付を選択し
てください。 

※「申請日時（To）」も同時に設定する場合、「申請
日時（To）」より前の日付を選択してください。 

検索条件エリア 

一覧表示エリア 
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エリア 項目名 説明 
検索条件 
（つづき） 

申請日時（To） 一覧に表示する案件を絞り込みたい場合に、検索対象
とする日付を設定します。本項目に設定された日付より
前に提出した案件が一覧に表示されます。 
※元号、年月日をそれぞれプルダウンメニューから選択す
るか、＜カレンダー＞ボタンをクリックして日付を選択し
てください。 

※「申請日時（From）」も同時に設定する場合、「申
請日時（From）」以降の日付を選択してください。 

一覧表示 選択（○） 流用する案件の「○」をクリックして選択します。 
整理番号 過去に提出した申請・届出の中で、流用可能な案件の

整理番号が表示されます。 

 
 流用可能な案件は、提出予定の手続の種別により異
なります。詳細は、「第 2章 申請・届出を行う」をご参
照ください。 

手続名称 当該案件の手続名称が表示されます。 
申請日時 当該案件の申請日時が表示されます。 

 ボタンの説明 
エリア ボタン名 説明 

検索条件 カレンダー（ ） カレンダーが表示され、日付を選択できます。 
検索 検索条件エリアに入力された内容で、一覧表示の内容を

絞り込みます。 
一覧表示 選択 選択した案件を流用して、様式ファイルの作成が開始され

ます。 
閉じる 既存データの流用を中止して、本画面を閉じます。 
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6.3.5 申請書類もくじ 
提出する申請書類を電子申請システムにアップロードする画面です。 

 

案件情報エリア 

オフライン様式エリア 

添付書類エリア 

ボタン表示エリア 
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 画面項目の説明 
エリア 項目名 説明 

案件情報 手続 No. 選択中の案件の手続 No.が表示されます。 
手続名称 選択中の案件の手続名称が表示されます。 
整理番号 選択中の案件の整理番号が表示されます。 

※提出後の案件の場合のみ表示されます。 
オフライン
様式 

書類名 当該手続の申請に必要なオフライン様式の書類名が表示されま
す。 

ファイル名 ＜参照＞ボタンをクリックして、書類名に合致するオフライン様式を 
アップロードします。 
既にオフライン様式がアップロードされている場合は、ファイル名のリン
クが表示されます。 
※ファイル名のリンクをクリックすると、ファイルをダウンロードできます。 

別送 別送可能な書類の場合のみ、チェックボックスが表示されます。当該
書類を別送する場合は、チェックボックスにチェックを入れてください。 
※当該書類は別途、郵送や窓口等で行政庁へ提出してください。 

添付書類 書類名 当該手続の申請に必要な添付書類の書類名が表示されます。 
ファイル名 ＜参照＞ボタンをクリックして、書類名に合致する添付書類をアップ

ロードします。 
既に添付書類がアップロードされている場合は、ファイル名のリンクが
表示されます。 
※ファイル名のリンクをクリックすると、ファイルをダウンロードできます。 

別送 別送可能な書類の場合のみ、チェックボックスが表示されます。当該
書類を別送する場合は、チェックボックスにチェックを入れてください。 
※当該書類は別途、郵送や窓口等で行政庁へ提出してください。 

 ボタンの説明 
エリア ボタン名 説明 

オフライン様式／
添付書類 

参照 [アップロードするファイルの選択]画面が表示され、ファイルを
アップロードできます。 

削除 アップロード済のファイルが削除されます。 
追加 当該書類について、複数のファイルをアップロードできるように

なります。 
※複数ファイルのアップロードが可能な書類の場合のみ、 
表示されます。 
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エリア ボタン名 説明 
ボタン表示 前画面に戻る 以下の確認メッセージが表示されます。 

 

 ＜はい＞ボタンをクリックすると、申請書類の更新内容が
破棄され、[案件詳細]画面に戻ります。 
 ＜いいえ＞ボタンをクリックすると、確認メッセージが閉じら
れ、[申請書類もくじ]画面に戻ります。 

申請書類を
保存する 

以下の確認メッセージが表示されます。 

 

 ＜はい＞ボタンをクリックすると、申請書類の更新内容が
保存され、[案件詳細]画面が表示されます。 
 ＜いいえ＞ボタンをクリックすると、確認メッセージが閉じら
れ、[申請書類もくじ]画面に戻ります。 

様式チェックを
依頼する 

申請書類の更新内容が保存され、[様式チェックをする申請
情報の確認]画面が表示されます。 
※詳細は、「6.3.6 様式チェックをする申請情報の確認」を
ご参照ください。 
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 申請書類提出前の場合は、画面名が「申請書類もくじ（新規作成）」と表示されます。 
提出後に行政庁からの補正依頼等で申請書類を差替える場合は、画面名が「申請書類もく
じ（補正申請）」と表示されます。 
 申請書類をアップロード、削除した場合は、必ず＜申請書類を保存する＞ボタン、または＜様
式チェックを依頼する＞ボタンをクリックして申請書類の更新内容を保存してください。 
 ＜申請書類を保存する＞ボタン、または＜様式チェックを依頼する＞ボタンをクリックせずに他の
画面に移動した場合、申請書類の更新内容は破棄されます。 
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6.3.6 様式チェックをする申請情報の確認 
様式チェックの対象書類を確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

手続 No. 選択中の手続の手続 No.が表示されます。 
手続名称 選択中の手続の手続名称が表示されます。 
種別 様式チェックを行う書類の種別が表示されます。 
書類名 様式チェックを行う書類の名称が表示されます。 
別送 当該書類を別送すると指定している場合には、チェックマークが表示さ

れます。 
ファイル名 様式チェックを行う書類のファイル名が表示されます。 
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 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 本画面の直前に表示していた画面に戻ります。 
様式チェックを行う 以下の確認メッセージが表示され、様式チェックが開始されます。 

 

 ＜案件詳細画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[案件詳細]画面に
戻ってください。 
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6.3.7 提出する申請情報の確認 
申請書類の提出前に、最終確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

手続名 選択中の手続の手続名称が表示されます。 
種別 提出する書類の種別が表示されます。 
書類名 提出する書類の名称が表示されます。 
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項目名 説明 
別送 当該書類を別送すると指定している場合には、チェックマークが表示さ

れます。 
ファイル名 提出する書類のファイル名が表示されます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 本画面の直前に表示していた画面に戻ります。 
申請書類を提出 以下のメッセージが表示され、申請書類が行政庁に提出されます。 

 

 ＜案件詳細画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[案件詳細]画面に
戻ってください。 

 
※別送すると指定した書類は、別途、郵送や窓口等で行政庁へ提出
してください。 

※すべての書類が行政庁へ到着すると、行政庁で受付が行われ、審
査が開始されます。電子申請システムを長時間利用しない場合
は、ログアウトを行ってください。ログアウト方法は、「第 1章 はじめ
に」をご参照ください。 
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6.3.8 提出する補正情報の確認 
補正依頼に基づき差替えた申請書類の提出前に、最終確認するための画面です。 

 

※画面項目、ボタンの説明は、「6.3.7 提出する申請情報の確認」をご参照ください。 

  



電子申請マニュアル 

6-49 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

4章 

3章 

付録 

７章 

 

各
画
面
の
詳
細 

6章 

5章 

6.3.9 取下げ依頼書の提出 
提出後に申請・届出を取下げたい場合に、取下げを依頼するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人コード ログイン者の法人コードが表示されます。 
法人名 ログイン者の法人名が表示されます。 
整理番号 取下げる案件の整理番号が表示されます。 
手続 No. 取下げる案件の手続 No.が表示されます。 
手続名称 取下げる案件の手続名称が表示されます。 
申請日時 取下げる案件を提出した日時が表示されます。 
取下げ理由 取下げを依頼するにあたり、具体的な理由を1,536文字（全角の場

合）以内で入力します。 



公益認定等総合情報システム 

6-50 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

4章 

3章 

付録 

7章 

 

各
画
面
の
詳
細 

6章 

5章 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 本画面の直前に表示していた画面に戻ります。 
提出内容の確認へ [提出する取下げ依頼書の確認]画面が表示されます。 

※[提出する取下げ依頼書の確認]画面の詳細は、「6.3.10 提出
する取下げ依頼書の確認」をご参照ください。 
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6.3.10 提出する取下げ依頼書の確認 
取下げ依頼の提出前に、最終確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人コード ログイン者の法人コードが表示されます。 
法人名 ログイン者の法人名が表示されます。 
整理番号 取下げる案件の整理番号が表示されます。 
手続 No. 取下げる案件の手続 No.が表示されます。 
手続名称 取下げる案件の手続名称が表示されます。 
取下げ理由 [取下げ依頼書の提出]画面で入力した取下げ理由が表示されます。 
申請日時 取下げる案件を提出した日時が表示されます。 
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 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [取下げ依頼書の提出]画面に戻ります。 
取下げ依頼書を提出 以下の確認メッセージが表示され、取下げ依頼が行政庁に提出され

ます。 

 
 ＜案件詳細画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[案件詳細]画面に
戻ってください。 

 

※行政庁で取下げ依頼の審査が行われます。電子申請システムを
長時間利用しない場合は、ログアウトを行ってください。ログアウト
方法は、「第 1章 はじめに」をご参照ください。 
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6.3.11 履歴一覧 
案件の処理履歴を確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

日時 選択中の案件に対し、処理が行われた日時が表示されます。 
処理者 当該処理を行った処理者が表示されます。 

※行政庁側の処理の場合は、行政庁組織名称が表示されます。 
履歴情報 処理の概要が表示されます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 本画面の直前に表示していた画面に戻ります。 
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6.3.12 過去の申請一覧 
提出後の案件で、手続が完了している案件を確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

整理番号 当該案件の整理番号が表示されます。 
手続 No. 当該案件の手続 No.が表示されます。 
手続名称 当該案件の手続名称が表示されます。 
申請日時 当該案件の提出日時が表示されます。 
行政庁 当該案件の提出先行政庁が表示されます。 
処理状況 「手続終了」と表示されます。 
申請者 オフライン様式がある手続の場合は、オフライン様式の表紙に記載され

ている申請者名が表示される。 
オフライン様式のない手続の場合は、法人名称が表示される。 

備考 当該案件の備考情報が表示されます。 
備考情報は、当該案件の提出時に、申請内容から判断して電子申
請システムが自動で付与した情報です。 
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6.4 法人情報の管理 
法人情報の確認・編集時に利用する画面の詳細を説明します。 

6.4.1 法人情報の編集 
電子申請システムに登録されている法人情報を確認、編集するための画面です。 
本画面で編集可能な項目は、事務担当者の変更や ID･パスワード等、一部の項目のみです。その
他の項目に変更が生じた場合は、「変更届出」または「変更認定申請」を提出してください。 
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 画面項目の説明 
【凡例】○︓変更可能、 空白︓変更不可 

項目名 
変更
可否 

説明 

法人番号
（JCN） 

 電子申請開始申込時に登録した法人番号（JCN）が表示されま
す。 

法人コード  電子申請開始申込後に内閣府公益法人行政担当室より発行され
た法人コードが表示されます。 

法人区分  電子申請開始申込時に登録した法人区分が表示されます。 
法人の名称  電子申請開始申込時に登録した法人名称が表示されます。 
行政庁  電子申請開始申込時に登録した申請先の行政庁が表示されます。 
代表者の 
氏名 

 電子申請開始申込時に登録した法人の代表者氏名が表示されま
す。 

郵便番号  電子申請開始申込時に登録した主たる事務所の郵便番号が表示さ
れます。 

住所  電子申請開始申込時に登録した主たる事務所の住所が表示されま
す。 

代表電話番
号 

 電子申請開始申込時に登録した代表電話番号が表示されます。 

代表 FAX番
号 

 電子申請開始申込時に登録した代表 FAX番号が表示されます。 
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項目名 
変更
可否 

説明 

事務担当者
氏名 

○ 現在登録されている事務担当者氏名が表示されます。変更する場合
は、全角 20文字以内で入力します。 

 
 氏名の間には、全角スペースを入力してください。 

事務担当者
の電話番号 

○ 現在登録されている事務担当者の電話番号が表示されます。変更す
る場合は、ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内で入力します。 

 
 申請作業に伴う行政庁からの連絡は、この電話番号へ行います。日
中連絡が取りやすい番号を入力してください。 

事務担当者
の内線 

○ 現在登録されている事務担当者の内線番号が表示されます。変更す
る場合は、ハイフン「-」を含めた半角数字 20桁以内で入力します。 

事務担当者
の FAX番号 

○ 現在登録されている事務担当者のFAX番号が表示されます。変更す
る場合は、ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内で入力します。 

メールアドレス
（通知用） 

○ 現在登録されている、行政庁及びシステムからの連絡を受けるメールア
ドレスが表示されます。変更する場合は、半角英数 2000文字以内
で入力します。 

 
 複数のメールアドレスを入力する場合は、半角カンマ「,」で区切って
入力してください。 
 申請・届出等の受付確認、その他の修正のお知らせ等に使用します
ので、普段よく使うアドレスを複数個指定することをお勧めします。 

ホームページ
アドレス 

○ 現在登録されているホームページアドレスが表示されます。変更する場
合は、変更後のホームページアドレスを入力します。 
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項目名 
変更
可否 

説明 

ログイン ID ○ 現在登録されているログイン ID が表示されます。変更する場合は、半
角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、@、*、:、+、
_、?、.、/、-）、8文字以上 32文字以内で入力します。 

 
 同じ ID が既に登録されている場合は、メッセージが表示されますの
で、別の ID で登録してください。 
 提出後の電子申請・届出がある場合、ログイン ID を変更しないでく
ださい。変更すると補正通知が届かなくなります。 

パスワード ○ 初期状態では、空欄で表示されます。（現在設定されているパスワー
ドは、表示されません。） 
変更する場合は、半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、
@、*、:、+、_、?、.、/、-）、8文字以上 16文字以内で入力しま
す。 

 
 空欄のままの場合、パスワードは変更されません。 

パスワード 
（再入力） 

○ 初期状態では、空欄で表示されます。（現在設定されているパスワー
ドは、表示されません。） 
変更する場合は、確認のため、パスワードをもう一度入力してください。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

テストメール送信 入力したメールアドレスに、テストメールを送信します。 
前画面に戻る 編集内容が破棄され、[ホーム]画面に戻ります。 
変更内容の確認へ 内容のチェックが行われ、[法人情報の編集の確認]画面が表示されま

す。 
※[法人情報の編集の確認]画面の詳細は、「6.4.2 法人情報の編
集の確認」をご参照ください。 
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6.4.2 法人情報の編集の確認 
法人情報の編集前に、最終確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

法人番号（JCN） 登録済の法人番号（JCN）が表示されます。 
法人コード 登録済の法人コードが表示されます。 
法人区分 登録済の法人区分が表示されます。 
法人の名称 登録済の法人名称が表示されます。 
行政庁 登録済の申請先行政庁が表示されます。 
代表者の氏名 登録済の代表者氏名が表示されます。 
郵便番号 登録済の主たる事務所の郵便番号が表示されます。 
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項目名 説明 
住所 登録済の主たる事務所の住所が表示されます。 
代表電話番号 登録済の代表電話番号、または変更した代表電話番号が表示

されます。 
代表 FAX番号 登録済の代表 FAX番号、または変更した代表 FAX番号が表示

されます。 
事務担当者氏名 登録済の事務担当者氏名、または変更した事務担当者氏名が

表示されます。 
事務担当者の電話番号 登録済の事務担当者の電話番号、または変更した事務担当者

の電話番号が表示されます。 
事務担当者の内線 登録済の事務担当者の内線番号、または変更した事務担当者

の内線番号が表示されます。 
事務担当者の FAX番号 登録済の事務担当者の FAX番号、または変更した事務担当者

の FAX番号が表示されます。 
メールアドレス（通知用） 登録済のメールアドレス、または変更したメールアドレスが表示され

ます。 

 
 1行に 1 つのメールアドレスが表示されます。 
 意図したとおり表示されていない場合は、＜前画面に戻る＞ 
ボタンをクリックし、メールアドレスを修正してください。 

ホームページアドレス 登録済のホームページアドレス、または変更したホームページアドレ
スが表示されます。 

ログイン ID 登録済のログイン ID、または変更したログイン IDが表示されます。 
パスワード パスワード変更の有無が表示されます。 

パスワードを変更した場合は、「（パスワード変更あり）」と表示さ
れます。パスワードを変更していない場合（空欄のままの場合）
は、「（パスワード変更なし）」と表示されます。 
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 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [法人情報の編集]画面が表示されます。 
※表示内容に誤りがある場合は、＜前画面に戻る＞ボタンを 
クリックして、内容を修正してください。 

法人情報を変更する 法人情報が更新され、以下のメッセージが表示されます。 

 
 ＜ホーム画面に戻る＞ボタンをクリックして、[ホーム]画面に戻っ
てください。 
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6.5 代理人の管理 
代理人情報の確認・編集時に利用する画面の詳細を説明します。 

6.5.1 代理人一覧 
登録済の代理人の確認、新しい代理人の追加をするための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

代理人 ID 登録済の代理人の ID が表示されます。 
「代理人 ID」をクリックすると、[代理人の設定]画面が表示され、選択
した代理人の詳細情報を確認、編集できます。 
※[代理人の設定]画面の詳細は、「6.5.3 代理人の設定【編集
時】」をご参照ください。 

代理人の氏名 登録済の代理人の氏名が表示されます。 
ID有効化 当該代理人の ID が有効化されているかどうかが表示されます。 

 
 代理人 ID の有効化は内閣府公益法人行政担当室で行います。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [ホーム]画面に戻ります。 
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ボタン名 説明 
追加する [代理人の設定]画面が表示され、新たに代理人を登録できます。 

※[代理人の設定]画面の詳細は、「6.5.2 代理人の設定【新規登
録時】」をご参照ください。 

 
 代理人は 5人まで登録できます。 
 既に 5人登録されている場合には、ボタンをクリックできません。 
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6.5.2 代理人の設定【新規登録時】 
新しく代理人を登録するための画面です。 
※[代理人一覧]画面で、＜追加する＞ボタンをクリックした場合に表示されます。 
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 画面項目の説明 
項目名 説明 

資格 代理人が有する資格を入力します。 
※全角 20文字以内。 

 
 特に資格を有しない場合には「なし」と入力してください。 

氏名又は名称 代理人の氏名または名称を入力します。 
※全角 30文字以内。 

氏名又は名称 
（フリガナ） 

カタカナで代理人の氏名または名称のフリガナを入力します。 
※全角 50文字以内。 

郵便番号 郵便番号を入力します。 
※半角 3桁＋半角 4桁。 

住所 都道府県名 都道府県名を入力します。郵便番号を入力し、＜住所検索＞
ボタンをクリックすると自動補記されます。 

市区町村丁番
地等 

市区町村丁番地等を 480文字（全角の場合）以内で入力し
ます。郵便番号を入力し、＜住所検索＞ボタンをクリックすると自
動補記されます。必要に応じて不足している情報を追記してくださ
い。 

ビル・アパート名・
部屋番号等 

ビル・アパート名・部屋番号等を入力します。 

電話番号 代理人の電話番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 

FAX番号 代理人の FAX番号を入力します。 
※ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内。 

メールアドレス 代理人が行政庁及びシステムからの連絡を受けるためのメールアド
レスを入力します。 
※半角英数 50文字以内。 

 
 フリーメールアドレスはご遠慮ください。 
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項目名 説明 
代理人 ID 代理人のログイン ID を入力します。 

※半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、@、*、:、
+、_、?、.、/、-）、8文字以上 32文字以内。 

 
 同じ IDが既に登録されている場合は、メッセージが表示されます
ので、別の ID で登録してください。 

パスワード パスワードを入力します 
※半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、@、*、:、
+、_、?、.、/、-）、8文字以上 16文字以内。 

パスワード（再入力） 確認のため、パスワードをもう一度入力してください。 
委任状 委任状の提出方法を選択します。 

 委任状を添付する場合は、「添付」にチェックを入れ、＜参照＞
ボタンをクリックして委任状をアップロードします。 
 郵送、メール等で委任状を提出する場合は、「別送提出」に 
チェックを入れます。 

 
 「こちら」のリンクをクリックすると、委任状のフォーマットをダウンロー
ドできます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

住所検索 郵便番号を入力してクリックすると、「都道府県」、「市区町村丁番地
等」に、郵便番号に対応する住所が自動補記されます。 

前画面に戻る 入力内容が破棄され、[代理人一覧]画面に戻ります。 
登録内容の確認へ 内容のチェックが行われ、[代理人の設定の確認]画面が表示されます。 

 

 
 代理人を新規登録する際、委任状を別送提出とした場合は、委任状を郵送またはメールで 
内閣府公益法人行政担当室へ送付する必要があります。内閣府公益法人行政担当室で、
委任状と登録内容を確認し、代理人の ID を有効化します。 
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6.5.3 代理人の設定【編集時】 
既に登録済の代理人について、確認、編集を行うための画面です。 

 



公益認定等総合情報システム 

6-68 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

4章 

3章 

付録 

7章 

 

各
画
面
の
詳
細 

6章 

5章 

 画面項目の説明 
【凡例】○︓変更可能、 空白︓変更不可 

項目名 
変更
可否 

説明 

資格  登録済の代理人が有する資格が表示されます。 
氏名又は名称  登録済の代理人の氏名または名称が表示されます。 
氏名又は名称 
（フリガナ） 

 登録済の代理人の氏名または名称（フリガナ）が表示されま
す。 

郵便番号 ○ 登録済の代理人の郵便番号が表示されます。変更する場合
は、半角 3桁＋半角 4桁で入力します。 

住
所 

都道府県名 ○ 登録済の代理人の住所の都道府県名が表示されます。変更
する場合は、郵便番号を入力し、＜住所検索＞ボタンをクリッ
クすると自動補記されます。 

市区町村丁番
地等 

○ 登録済の代理人の住所の市区町村丁番地等が表示されま
す。変更する場合は、480文字（全角の場合）以内で入力
します。郵便番号を入力し、＜住所検索＞ボタンをクリックする
と自動補記されます。必要に応じて不足している情報を追記し
てください。 

ビル・アパート名・
部屋番号等 

○ 登録済の代理人の住所のビル・アパート名・部屋番号等が表
示されます。 

電話番号 ○ 登録済の代理人の電話番号が表示されます。変更する場合
は、ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内で入力します。 

FAX番号 ○ 登録済の代理人の FAX番号が表示されます。変更する場合
は、ハイフン「-」を含めた半角数字 13桁以内で入力します。 

メールアドレス ○ 登録済の代理人のメールアドレスが表示されます。変更する場
合は、半角英数 50文字以内で入力します。 

 
 フリーメールアドレスはご遠慮ください。 
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項目名 
変更
可否 

説明 

代理人 ID ○ 登録済の代理人のログイン IDが表示されます。変更する場合
は、半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、=、~、@、
*、:、+、_、?、.、/、-）、8文字以上32文字以内で入力し
ます。 

 
 同じ ID が既に登録されている場合は、メッセージが表示され
ますので、別の ID を入力してください。 

パスワード ○ 初期状態では、空欄で表示されます。（現在設定されている
パスワードは、表示されません。） 
変更する場合は、半角英数、特殊文字（!、$、#、%、(、)、
=、~、@、*、:、+、_、?、.、/、-）、8文字以上16文字以
内で入力します。 

 
 空欄のままの場合、パスワードは変更されません。 

パスワード（再入
力） 

○ 初期状態では、空欄で表示されます。（現在設定されている
パスワードは、表示されません。） 
変更する場合は、確認のため、パスワードをもう一度入力してく
ださい。 

委任状 ○ 委任状の提出方法を選択します。 
 委任状を添付する場合は、「添付」にチェックを入れ、 
＜参照＞ボタンをクリックして委任状をアップロードします。 
 郵送、メール等で委任状を提出する場合は、「別送提出」に 
チェックを入れます。 

 
 「こちら」のリンクをクリックすると、委任状のフォーマットをダウン
ロードできます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

住所検索 郵便番号を入力してクリックすると、「都道府県」、「市区町村丁番地
等」に、郵便番号に対応する住所が自動補記されます。 
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ボタン名 説明 
前画面に戻る 入力内容が破棄され、[代理人一覧]画面に戻ります。 

※内容確認のみ行いたい場合は、＜前画面に戻る＞ボタンをクリックし
て、[代理人一覧]画面に戻ります。 

削除 以下のメッセージが表示されます。 

 

 ＜いいえ＞ボタンをクリックすると、確認メッセージが閉じられ、[代理人
の設定]画面に戻ります。 
 ＜はい＞ボタンをクリックすると、選択した代理人の情報が削除され、

[代理人一覧]画面が表示されます。 
設定内容の確認へ 内容のチェックが行われ、[代理人の設定の確認]画面が表示されます。 
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6.5.4 代理人の設定の確認 
代理人の設定前に、最終確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

資格 登録済、または入力した代理人の資格が表示されます。 
氏名又は名称 登録済、または入力した代理人の氏名、名称が表示されます。 
氏名又は名称
（フリガナ） 

登録済、または入力した代理人の氏名、名称のフリガナが表示されます。 

郵便番号 登録済、または入力した代理人の郵便番号が表示されます。 
住所 登録済、または入力した代理人の住所が表示されます。 
電話番号 登録済、または入力した代理人の電話番号が表示されます。 
FAX番号 登録済、または入力した代理人の FAX番号が表示されます。 
メールアドレス 登録済、または入力した代理人のメールアドレスが表示されます。 
代理人 ID 登録済、または入力した代理人の代理人 ID が表示されます。 
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項目名 説明 
パスワード パスワード変更の有無が表示されます。 

 パスワードを変更した場合は、「（パスワード変更あり）」と表示されま
す。 

 パスワードを変更していない場合（空欄のままの場合）は、「（パスワー
ド変更なし）」と表示されます。 

※代理人の新規登録時は、本項目は表示されません。 
委任状 登録済、または設定した委任状の提出状況が表示されます。 

委任状をアップロードしている場合、ファイル名のリンクをクリックするとファイル
をダウンロードできます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [代理人の設定]画面に戻ります。 
※表示内容に誤りがある場合は、＜前画面に戻る＞ボタンをクリックして、 
内容を修正してください。 

代理人を設定  代理人を新規登録した場合 
代理人が登録され、以下のメッセージが表示されます。 

 
 ＜代理人一覧画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[代理人一覧]画面
に戻り、代理人が追加されていることを確認してください。 
 

 代理人の情報を編集した場合 
代理人の情報が更新され、以下のメッセージが表示されます。 

 
 ＜代理人一覧画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[代理人一覧]画面
に戻ります。 
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 代理人を新規登録する際、委任状を別送提出とした場合は、委任状を郵送またはメールで 
内閣府公益法人行政担当室へ送付する必要があります。内閣府公益法人行政担当室で、
委任状と登録内容を確認し、代理人の ID を有効化します。 
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6.6 行政庁からの通知 
行政庁からの通知が行われた場合に利用する画面の詳細を説明します。 

6.6.1 行政庁からの通知一覧 
行政庁からの通知を確認、受領するための画面です。 

 
 画面項目の説明 

項目名 説明 
種別 当該通知の種別が表示されます。 
処理状況 当該通知の現在の処理状況が表示されます。 
通知ファイル 当該通知の通知文のリンクが表示されます。 

ファイル名のリンクをクリックするとファイルをダウンロードできます。 
提出期限 当該通知の種別が報告徴収の場合、報告書の提出期限が表示されま

す。 
回答ファイル 当該通知の種別が報告徴収であり、報告書を提出済みの場合、提出した

報告書が表示されます。 
ファイル名のリンクをクリックするとファイルをダウンロードできます。 
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項目名 説明 
行政庁発出日
時 

当該通知を行政庁が発出した日時を表示します。 

到着日時 当該通知が公益法人 Information に到着した日時を表示します。 
確認日時 当該通知を法人が確認した日時を表示します。 
回答日時 当該通知の種別が報告徴収の場合、報告書を提出した日時が表示され

ます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

状況を更新 一覧の内容が最新の状態に更新されます。 
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ボタン名 説明 
通知を確認す
る 

 種別が立入検査の場合 
以下のメッセージが表示されます。 

 

＜はい＞ボタンをクリックして、[行政庁からの通知一覧]画面に戻り、通知フ
ァイルのリンクが表示されたことを確認し、立入検査実施通知文をダウンロ
ードしてください。 

 種別が報告徴収の場合 
以下のメッセージが表示されます。 

 

＜はい＞ボタンをクリックして、[行政庁からの通知一覧]画面に戻り、通知フ
ァイルのリンクが表示されたことを確認し、報告徴収要求書をダウンロードし
てください。 

 

本操作により＜報告書を提出する＞ボタンが表示されます。 
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ボタン名 説明 
報告書を提出
する 

[報告書提出]画面が表示されます。 

 

 
 「行政庁からの通知一覧」の「処理状況」欄で当該通知の処理状況を確認できます。 
 それぞれ処理状況を表す表示の意味は、以下のとおりです。 

処理状況 現在の 
担当者 意味 

 法人 行政庁から発出された通知が公益法人 Information
に到達し、法人の確認待ちの状態です。 

 行政庁 行政庁から発出された立入検査実施通知を法人が受
領した状態です。 

 法人 行政庁から発出された報告徴収通知を法人が受領した
状態です。 

 行政庁 報告徴収の報告書提出が完了した状態です。 
※一度提出した報告書について提出の取り消しは行えま
せん。 
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6.6.2 報告書提出 
報告徴収の報告書を提出するための画面です。 

 
 画面項目の説明 

項目名 説明 
報告書 ＜参照＞ボタンをクリックして、報告書をアップロードします。 

既にアップロードされている場合は、ファイル名のリンクが表示されます。 
※ファイル名のリンクをクリックすると、ファイルをダウンロードできます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る 以下の確認メッセージが表示されます。 

 

 ＜はい＞ボタンをクリックすると、報告書提出の設定内容が破棄され、[行
政庁からの通知一覧]画面に戻ります。 
＜いいえ＞ボタンをクリックすると、確認メッセージが閉じられ、[報告書提出]
画面に戻ります。 

登録内容を確
認 

内容のチェックが行われ、[報告書提出確認]画面が表示されます。 
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6.6.3 報告書提出確認 
提出する報告書を最終確認するための画面です。 

 

 画面項目の説明 
項目名 説明 

報告書 設定した報告書が表示されます。 
ファイル名のリンクをクリックするとファイルをダウンロードできます。 

 ボタンの説明 
ボタン名 説明 

前画面に戻る [報告書提出]画面に戻ります。 
※表示内容に誤りがある場合は、＜前画面に戻る＞ボタンをクリックして、 
内容を修正してください。 

報告書を提出
する 

報告書が登録され、以下のメッセージが表示されます。 

 

＜行政庁からの通知一覧画面へ戻る＞ボタンをクリックして、[行政庁からの
通知一覧]画面に戻り、処理状況が[確認済み／報告済み]と表示され
ていることを確認してください。 
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 通知メール一覧 

本章では、公益法人 informationから送信される「通知メール」について説明し
ます。 
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7.1 通知メールの概要 
公益法人 information から法人（または代理人）に送信される通知メールについて説明します。 
通知メールが届いた場合は、次頁以降の説明を参考に、メール内容に従って対処してください。 

 
 メールは、電子申請開始申込時に登録した法人のメールアドレス宛に送信されます。 
 メールアドレスを変更したい場合は、「第 4章 法人・代理人情報の編集」を参照して、法人情
報を修正してください。 
 代理人が処理を実施した場合は、当該代理人のメールアドレス宛にも通知が送信されます。 
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7.2 通知メールの詳細 
それぞれの通知メールについて、メール内容、通知タイミング、また対処内容を説明します。 

なお、メール本文は、以下の形式で送信されます。次ページ以降で説明している「メール本文（通知
内容）」では、通知内容 部分のみを抽出して説明しています。 

 

 
 メール本文にも記載されているとおり、通知メールは、電子申請システムから自動で配信してい
ます。本メールには返信できません。 

 

  

 法人の名称  御中 
 
これは、公益法人 Information の状況通知メールです。 
 
◇ 通 知 内 容 ◇───────────────────────────── 
 
通知内容 
 
 
このメールは、公益法人 Information から発信専用のサーバから送信しています。 
※発信元への返信はご遠慮ください。 
 
お問合せ先につきましては、以下にお問い合わせください。 
 
行政庁署名 
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7.2.1 電子申請開始申込 ID有効化通知 
法人が提出した「電子申請開始申込」が内閣府公益法人行政担当室で承認され、申込時に登録
したログイン ID、パスワードが利用できるようになった旨を通知するメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】電子申請開始申込 ID有効化通知 
通知先 法人 

通知タイミング 内閣府公益法人行政担当室による ID有効化時 
メール本文 

（通知内容） 

お申し込みされました電子申請のための ID とパスワードが利用できるようになりまし
た。 
 
ID とパスワードは、慎重に管理されますようお願いいたします。 
またパスワードについては、定期的に変更されるとより安全です。 
  
 ◆法人コード 
  法人コードが表示されます 
  
 ◆法人の名称 
  法人の名称が表示されます 
 
 ◆ログイン ID 
  ログイン IDが表示されます 
 
 ◆申請事務担当者 
  申請事務担当者の氏名が表示されます 
 

対処内容 電子申請開始申込時に登録したログイン ID、パスワードが利用できるように
なりました。いつでも電子申請システムにログインすることができます。 
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7.2.2 ログイン ID有効期限切れ通知 
法人または代理人が電子申請システムに 1年間ログインしなかった場合に通知されるメールで、ログイ
ン ID が有効期限切れで無効化された旨を通知するメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】ログイン ID有効期限切れ通知 
通知先 （法人のログイン ID有効期限が無効化された場合）法人 

（代理人のログイン ID有効期限が無効化された場合）法人と当該代理
人 

通知タイミング 電子申請システムへの最終ログイン日から 1年が経過した日 
メール本文 

（通知内容） 

以下の担当者様は最終ログイン日時より、1年が経過したため、 
電子申請システムの利用権限が「無効」となりました。 
 
 ◆担当者情報(ログイン ID,氏名) 
 ログイン ID が表示されます、氏名が表示されます 
 

対処内容 継続して電子申請システムを利用する場合は、内閣府公益法人行政担当
室へ連絡してください。 
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7.2.3 簡略コード発行通知 
法人が電子申請システムにログインするためのログイン IDやパスワードを忘れてしまった際には、簡略コ
ード発行の操作を行う、もしくは所管の行政庁に連絡して、一時的に電子申請システムにログインす
るための「簡略コード」を発行する必要があります。その簡略コードをお知らせする通知メールです。 

 簡略コード発行の操作を行った場合 

メール件名 【公益法人 Information から】簡略コード発行通知 
通知先 簡略コード発行時に入力したメールアドレス 

通知タイミング 簡略コード発行操作実行時 
メール本文 

（通知内容） 

簡略コードは以下の通りです。 
 
 簡略コード︓簡略コードが表示されます 
 

対処内容 法人コードと通知された簡略コードを利用して、電子申請システムへログイン
します。ログイン後、ログイン IDやパスワードを再設定します。 
操作方法は、「第 1章 はじめに（1.7 ログイン ID/パスワードを再設定する
（忘却時等））」に記載しています。 

 

 所管の行政庁に連絡して簡略コードを発行した場合 

メール件名 【公益法人 Information から】簡略コード発行通知 
通知先 法人 

通知タイミング 行政庁による簡略コード発行時 
メール本文 

（通知内容） 

行政庁より簡略コード発行通知が発行されました。 
以下の URL にアクセスし、画面の指示に従って、操作を行ってください。 
 
 URL︓[ご利用規約（法人コード/簡略コード認証）（電子申請開始申込）]

画面の URL が表示されます 
 簡略コード︓簡略コードが表示されます 
 

対処内容 法人コードと通知された簡略コードを利用して、電子申請システムへログイン
します。ログイン後、ログイン IDやパスワードを再設定します。 
操作方法は、「第 1章 はじめに（1.7 ログイン ID/パスワードを再設定する
（忘却時等））」に記載しています。 
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7.2.4 様式チェック結果通知（修正要/提出可/異常発生） 
法人が申請書類を電子申請システムにアップロード後、「第 2章 申請・届出を行う（2.2.3 様式 
チェックを行う）」で＜様式チェックを依頼する＞ボタンをクリックした後に通知されるメールで、オフライン
様式（申請・届出様式）の形式的な記入不備の有無を通知するメールです。 

（1）様式チェック結果通知（修正要） 
オフライン様式（申請・届出様式）に形式的な記入不備がある場合に通知されるメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】様式チェック結果通知（修正要） 
通知先  法人が様式チェックを実行した場合︓法人 

 代理人が様式チェックを実行した場合︓法人と代理人 
通知タイミング 様式チェック完了時 
メール本文 

（通知内容） 

 次の申請・届出に対して、実行された様式チェック状況が「様式チェック済（NG あ
り）」となりました。 
 案件詳細画面の様式チェック状況に添付されている様式チェック結果ファイル（CSV
ファイル）を確認し、必要に応じ申請書類の修正を行ってください。 
 操作手順は以下の通りです。 
 
 １.「公益法人 information」のホームページを開き、ログインする。  
  https://www.koeki-info.go.jp/ 
 
 ２.ホーム画面で、「電子申請・届出、状況照会を行う」メニューをクリックし、電子申
請・届出、状況照会を行う画面で、「提出前の電子申請・届出」枠に表示の一覧か
ら、以下の申請情報の「手続名称」の「作成再開」ボタンをクリックする。 
 ※該当の申請情報が「要補正」の状態であれば、「提出後の電子申請・届出」枠に
ある該当の整理番号の「補正入力」ボタンをクリックする。 
 
 ３.案件詳細画面の様式チェック状況に添付されている様式チェック結果ファイル
（CSV ファイル）を確認し、必要に応じ申請書類の修正を行い、「書類を準備する」ボ
タンを押して、申請書類もくじ画面で修正後の申請書類をアップロードする。 
 
 ４.アップロード完了後、「様式チェックを依頼する」ボタンを押して、再度、様式チェック
を行う。 
 
■申請情報 詳細 
 [整理番号] 申請を提出済の場合、整理番号が表示されます 
 [手続Ｎｏ．] 手続 No.が表示されます 
 [手続名称] 手続名称が表示されます 
 [様式チェック最終日時]︓様式チェック最終日時が表示されます 
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対処内容 オフライン様式を修正し、申請書類の差替え（アップロード）を行った上で、再
度様式チェックを実行してください。 
操作方法は、「第 2章 申請・届出を行う（2.2.3 様式チェックを行う、2.2.7 
申請書類を差替える）」に記載しています。 

（2）様式チェック結果通知（提出可） 
オフライン様式（申請・届出様式）に形式的な記入不備が無く、提出できる状態にあることを通知
するメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】様式チェック結果通知（提出可） 
通知先  法人が様式チェックを実行した場合︓法人 

 代理人が様式チェックを実行した場合︓法人と代理人 
通知タイミング 様式チェック完了時 
メール本文 

（通知内容） 

 次の申請・届出に対して、実行された様式チェック状況が「様式チェック済（NGな
し）」となりました。 
 次の操作手順に従い、提出内容を確認のうえ、申請書の提出を行ってください。 
 操作手順は以下の通りです。 
 
 １.「公益法人 information」のホームページを開き、ログインする。  
  https://www.koeki-info.go.jp/ 
 
 ２.ホーム画面で、「電子申請・届出、状況照会を行う」メニューをクリックし、電子申
請・届出、状況照会を行う画面で、「提出前の電子申請・届出」枠に表示の一覧か
ら、以下の申請情報の「手続名称」の「作成再開」ボタンをクリックする。 
 ※該当の申請情報が「要補正」の状態であれば、「提出後の電子申請・届出」枠に
ある該当の整理番号の「補正入力」ボタンをクリックする。 
 
 ３.案件詳細画面の書類提出にある「提出内容を確認」ボタンを押して、提出する申
請情報の確認画面で申請書類を確認する。 
 
 ４.提出する申請情報の確認画面の「申請書類を提出」ボタンを押し、申請書を提
出する。 
 
■申請情報 詳細 
 [整理番号] 申請を提出済の場合、整理番号が表示されます 
 [手続Ｎｏ．] 手続 No.が表示されます 
 [手続名称] 手続名称が表示されます 
 [様式チェック最終日時]︓様式チェック最終日時が表示されます 
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対処内容 様式チェックは問題ありませんでした。申請書類を提出してください。 
操作方法は、「第2章 申請・届出を行う（2.2.5 申請書類を提出する）」に
記載しています。 

（3）様式チェック結果通知（異常発生） 
様式チェック処理で異常が発生したことを通知するメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】様式チェック結果通知（異常発生） 
通知先  法人が様式チェックを実行した場合︓法人 

 代理人が様式チェックを実行した場合︓法人と代理人 
通知タイミング 様式チェック完了時 
メール本文 

（通知内容） 

 次の申請・届出に対して、様式チェック処理で異常が発生しました。 
 しばらく経ってから再度申請していただくか、下記 システム担当者、または電話相談
担当者にお問い合わせ下さい。 
 
■申請情報 詳細 
 [整理番号] 申請を提出済の場合、整理番号が表示されます 
 [手続Ｎｏ．] 手続 No.が表示されます 
 [手続名称] 手続名称が表示されます 
 [様式チェック最終日時]︓様式チェック最終日時が表示されます 

対処内容 しばらく経ってから再度申請していただくか、システム担当者、または電話相談担当者に
お問い合わせ下さい。 
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7.2.5 提出完了通知 
法人が申請書類を電子申請システムで提出した際に通知されるメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】提出完了通知 
通知先  法人が申請書類を提出した場合︓法人 

 代理人が申請書類を提出した場合︓法人と代理人 
通知タイミング 申請書類の提出完了時 
メール本文 

（通知内容） 

次の申請・届出の提出が完了し、整理番号が発番されました。 
今後のお問い合わせの際は、整理番号でお問い合わせください。 
 
■申請情報 詳細 
 [整理番号] 整理番号が表示されます 
 [手続Ｎｏ．] 手続 No.が表示されます 
 [手続名称] 手続名称が表示されます 
 [提出日時]︓電子申請の提出日時が表示されます 
 

対処内容 電子申請システムで書類が送信され、提出が完了しました。別送の書類が
ある場合は、別途行政庁にメール送信、郵送による提出、または直接窓口
から提出してください。 
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7.2.6 補正依頼到達通知 
法人が提出した申請書類について、行政庁の審査中に不備等が発見され、行政庁担当者が法人
に対して補正を依頼した際に通知されるメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】補正依頼到達通知 
通知先 法人 

通知タイミング 補正依頼時（行政庁担当者の処理） 
メール本文 

（通知内容） 

次の申請・届出に対して、申請・届出書類の補正をお願いいたします。 
操作手順は以下の通りです。 
補正期限までに対応願います。 
 
 １．「公益法人 information」のホームページを開き、ログインする。  
  https://www.koeki-info.go.jp/index.html 
 
 ２．ホーム画面の「電子申請・届出、状況照会を行う」メニューをクリックし、電子
申請・届出、状況照会を行う画面から以下の申請情報の「補正入力」ボタンをクリ
ックする。   
 
 ３．案件詳細画面の「補正依頼情報」-「補正事項通知書」を確認し、申請書
を補正する。 
 
 ４．案件詳細画面から「書類を準備する」ボタンを押し、申請書類もくじ画面で
修正後の申請書をアップロードする。 
 
 ５．アップロード完了後は、「様式チェックを依頼する」ボタンを押して、再度、様式
チェックを依頼してください。 
 
 ６．提出する申請情報の確認画面の「申請書類の提出」ボタンを押し、申請書
を提出する。 
 
■申請情報 詳細 
 [整理番号] 整理番号が表示されます 
 [手続Ｎｏ．] 手続 No.が表示されます 
 [手続名称] 手続名称が表示されます 
 [提出日時]︓電子申請の提出日時が表示されます 
 [提出期限]︓補正依頼の提出期限が表示されます 
 

対処内容 補正指示の内容を確認し、申請書類の差替えを行い、再度様式チェックを 
行った上で提出してください。 
操作方法は、「第 2章 申請・届出を行う（2.4 補正依頼への対応）」に
記載しています。 
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7.2.7 代理人情報更新通知 
法人が新たに代理人を追加した際、内閣府公益法人行政担当室でそれが承認され代理人用のロ
グイン ID、パスワードが利用できるようになった旨を通知するメールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】代理人情報更新通知 
通知先 法人と当該代理人 

通知タイミング 内閣府公益法人行政担当室による代理人 ID有効化時 
メール本文 

（通知内容） 

行政庁より以下の代理人情報が修正されました。 
修正内容をご確認ください。 
操作手順は以下の通りです。 
 
 1.「公益法人 information」のホームページを開き、ログインする。  

https://www.koeki-info.go.jp/index.html 
 
 2.ホーム画面から「代理人を追加・編集する」ボタンをクリックする。  
 
 3.代理人一覧より以下の代理人の代理人ＩＤのリンクをクリックする。 
 
 4.代理人の設定画面で内容を確認してください。 
 
■代理人情報 詳細 
 [氏名] 代理人の氏名が表示されます 
 

対処内容 代理人一覧で、新たに追加した代理人の「代理人 ID」が「有効」と表示されて
いることを確認してください。 
操作方法は、「第 4章 法人・代理人情報の編集（4.2.1 代理人を追加す
る）」に記載しています。 
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7.2.8 「事業計画書等の提出」のご案内 
公益法人は、毎事業年度開始の日の前日までに、当該事業年度の事業計画、収支予算書及び
資金調達及び設備投資の見込みを記載した書類を行政庁に提出する必要があります。 

その「事業計画等の提出」（手続 No.C1-1）を忘れないようにしていただくための通知メールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】「事業計画書等の提出」のご案内 
通知先 法人 

通知タイミング  提出期限の 3 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の３ヶ月前の１日 
（事業年度開始日 3 ヶ月前の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 2 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の 2 ヶ月前の１日 
（事業年度開始日 2 ヶ月前の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 1 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の 1 ヶ月前の１日 
（事業年度開始日 1 ヶ月前の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 15日後 
提出期限を 15日経過した日 
（事業年度開始日を過ぎた段階で未提出の場合） 

 
※例えば、事業年度開始日が「10月 10日」の場合、以下のタイミングで 
メールが送信されます。 

 



公益認定等総合情報システム 

7-14 
Copyright©2018 Cabinet Office, Government Of Japan. All Rights Reserved. 

1章 

2章 

3章 

4章 

5章 

 
通
知
メ
ー
ル
一
覧 

7章 

6章 

付録 

メール本文 
（通知内容） 

 
※3 ヶ月前の
場合の例 

公益法人 informationから、「事業計画書等の提出」についてご案内いたします。 
 
公益法人は、毎事業年度開始の日の前日までに、当該事業年度の事業計画、
収支予算書及び資金調達及び設備投資の見込みを記載した書類を行政庁に提
出することになっております。 
新しい事業年度が３か月後に始まります。事業年度開始の日の前日が提出期限
となりますので、ご準備をお願いします。 
 
また、以下＜＜理事、監事、そして法人事務局幹部のみなさまへ＞＞については、
代表理事、業務執行理事等にもお伝えいただき、適切な法人運営に努めていただ
きますようお願いします。 
 
・書類の提出は、ポータルサイト『公益法人インフォメーション』＜
https://www.koeki-info.go.jp/＞にアクセスしログイン後、電子申請により行
うことができます。 
 
・このメールは自動送信していますので、このアドレスへの返信はお受けできません。 
 
＜＜理事、監事、そして法人事務局幹部のみなさまへ＞＞ 
◎ 来年度の事業計画書等の作成・提出に当たり、法人において確認と対応を要
する項目を列記しました。法令を遵守し法人自身の定款の目的にある使命を果た
すための事業計画書や予算を検討、作成し、機関決定の上、共有することは、理
事会の責任に属します。この点を認識し、理事会運営に当たってください。 
◎ 公益法人は、公益認定法（注 1）に基づき認定を受けた公益目的事業を行
うことで、税制優遇を受けています。法定された公益認定基準への適合性を維持す
る義務があります。 
◎ 法令や制度、必要な手続について不明な点があれば、速やかに行政庁に照会
してください。 
-------------------------------------------------------------------------- 
 
(1)「来事業年度に新たな事業を始める計画がありますか︖ その事業は定款や公
益認定（移行認定）申請書に明記されていますか︖」 
⇒ 定款にない事業を新たに実施するには、定款の変更と変更認定申請の両方が
必要です。 
⇒ 公益認定（移行認定）申請書にない新たな事業を実施するには、変更認定
申請が必要です。事業を廃止する場合も、同様に変更認定申請が必要です。 
⇒ 事業の変更には、機関決定をした上での申請が必要になりますので、計画的な
運営に努めてください。 
（注）本来は、あらかじめ変更認定を受ける必要があります。万一既に新たな事
業を始めている場合には、行政庁に一報し、大至急手続を取ってください。なお、申
請書の記載事項の変更に至らない場合には、変更届出で済む場合もあります
（詳細は、行政庁に相談・確認してください）。 
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メール本文 
（通知内容） 

 
※3 ヶ月前の
場合の例 
（つづき） 

(2)「今年度決算で公益目的事業に黒字が生じるおそれはありませんか︖」 
⇒ 公益目的事業は黒字が生じないよう運営する必要があります。やむを得ない事
情で公益目的事業に黒字が生じることが見込まれる場合には、発生した黒字をどの
ように公益目的に使うのか、速やかに方策を具体化し、確実に解消を進める必要が
あります。例えば、公益目的事業を拡大するなど、計画的に黒字を解消するための
具体的な方策を検討し、機関決定を経て、来年度の事業計画書や予算に盛り込
んでください。 
（注）過年度に発生した公益目的事業の黒字の解消計画が万一うまく進んでい
ない場合には、来年度には確実に当該黒字の解消を図る必要があります。そのため
の方策を具体化し、事業計画書や予算において明らかにしてください。 
 
(3)「公益目的事業比率が 50％を下回るおそれはありませんか︖」 
⇒ 公益法人の「主な目的」は公益を増進することです。公益目的事業比率は
50％以上である必要があります。比率が 50％を割り込むおそれがある場合、公益
目的事業の拡大、収益事業等の執行見直しなど、今年度に取り得る手段を検討
し、措置を講じてください。また、今後の公益目的事業の拡大等を検討し、来年度
の事業計画書や予算に具体的に盛り込み、事業比率の達成を確実なものにしてく
ださい。 
 
(4)「今年度決算で遊休財産の保有制限を超過するおそれはありませんか︖」 
⇒ 前年度の決算で遊休財産の保有制限ぎりぎりになっている場合は、特に要注
意です。保有制限を超過する見込みがある場合、公益目的保有財産の取得等の
対応策を検討し、必要であれば来年度の事業計画書や予算の中に具体的に盛り
込んで、実施してください。 
（注）前年度の決算で保有制限を超過し、今年度解消策がうまく進んでいない
場合、その原因を分析し、来年度の事業計画書や予算に必要な対策を具体的に
盛り込み、その内容を実施することで来年度中の解消を確実なものとしてください。 
 
(5)「今年度決算で正味財産が赤字又は僅少となるおそれはありませんか︖」 
⇒ 公益法人には、事業を適切に実施するための財政基盤（経理的基礎）が求
められます。 
⇒ 特に財団は、一般法人法（注 2）により、2期連続して正味財産が 300万
円を下回ると自動的に解散となります。ある期に正味財産 300万円を下回った財
団が解散を避けるには、翌事業年度末までに寄附金を募る、及び会費収入を上げ
るなど、手段を尽くして正味財産の回復を図る以外にありません。 
⇒ 社団に最低資産額の定めはありませんが、経理的基礎が求められることは同様
です。財政基盤を回復するため、速やかな対応が必要です。 
 

対処内容 提出期限までに事業計画等の提出を行ってください。 
既に提出期限が過ぎている場合は、至急の提出をお願いします。 
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7.2.9 「事業報告等の提出」のご案内 
公益法人は、毎事業年度経過後３ヶ月以内に、事業報告等に係る提出書類を行政庁に提出す
る必要があります。 

その「事業報告等の提出」（手続 No.C2-1）を忘れないようにしていただくための通知メールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】「事業報告等の提出」のご案内 
通知先 法人 

通知タイミング  提出期限の 3 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の１日 
（事業年度経過直後の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 2 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の翌月の１日 
（事業年度経過後 1 ヶ月の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 1 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の翌々月の１日 
（事業年度経過後 2 ヶ月の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 15日後 
提出期限を 15日経過した日 
（事業年度経過後 3 ヶ月を過ぎた段階で未提出の場合） 

 
※例えば、事業年度の終了日が「9月 30日」の場合、以下のタイミングで 
メールが送信されます。 
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メール本文 
（通知内容） 

 
※3 ヶ月前の
場合の例 

公益法人 information から、「事業報告等の提出」についてご案内いたします。 
 
公益法人は、毎事業年度経過後３か月以内に、事業報告等に係る提出書類を
行政庁に提出することになっております。 
前年度の事業年度は、先日終了しました。事業年度の終了した日から３ヶ月後が
提出期限となりますので、ご準備をお願いします。 
 
また、以下＜＜理事、監事、そして法人事務局幹部のみなさまへ＞＞については、
代表理事、業務執行理事等にもお伝えいただき、適切な法人運営に努めていただ
きますようお願いします。 
 
・書類の提出は、ポータルサイト『公益法人インフォメーション』＜
https://www.koeki-info.go.jp/＞にアクセスしログイン後、電子申請により行
うことができます。 
 
・このメールは自動送信していますので、このアドレスへの返信はお受けできません。 
 
＜＜理事、監事、そして法人事務局幹部のみなさまへ＞＞ 
◎ 来年度の事業計画書等の作成・提出に当たり、法人において確認と対応を要
する項目を列記しました。法令を遵守し法人自身の定款の目的にある使命を果た
すための事業計画書や予算を検討、作成し、機関決定の上、共有することは、理
事会の責任に属します。この点を認識し、理事会運営に当たってください。 
◎ 公益法人は、公益認定法（注 1）に基づき認定を受けた公益目的事業を行
うことで、税制優遇を受けています。法定された公益認定基準への適合性を維持す
る義務があります。 
◎ 法令や制度、必要な手続について不明な点があれば、速やかに行政庁に照会
してください。 
-------------------------------------------------------------------------- 
 
(1)「来事業年度に新たな事業を始める計画がありますか︖ その事業は定款や公
益認定（移行認定）申請書に明記されていますか︖」 
⇒ 定款にない事業を新たに実施するには、定款の変更と変更認定申請の両方が
必要です。 
⇒ 公益認定（移行認定）申請書にない新たな事業を実施するには、変更認定
申請が必要です。事業を廃止する場合も、同様に変更認定申請が必要です。 
⇒ 事業の変更には、機関決定をした上での申請が必要になりますので、計画的な
運営に努めてください。 
（注）本来は、あらかじめ変更認定を受ける必要があります。万一既に新たな事
業を始めている場合には、行政庁に一報し、大至急手続を取ってください。なお、申
請書の記載事項の変更に至らない場合には、変更届出で済む場合もあります
（詳細は、行政庁に相談・確認してください）。 
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メール本文 
（通知内容） 

 
※3 ヶ月前の
場合の例 
（つづき） 

(2)「今年度決算で公益目的事業に黒字が生じるおそれはありませんか︖」 
⇒ 公益目的事業は黒字が生じないよう運営する必要があります。やむを得ない事
情で公益目的事業に黒字が生じることが見込まれる場合には、発生した黒字をどの
ように公益目的に使うのか、速やかに方策を具体化し、確実に解消を進める必要が
あります。例えば、公益目的事業を拡大するなど、計画的に黒字を解消するための
具体的な方策を検討し、機関決定を経て、来年度の事業計画書や予算に盛り込
んでください。 
（注）過年度に発生した公益目的事業の黒字の解消計画が万一うまく進んでい
ない場合には、来年度には確実に当該黒字の解消を図る必要があります。そのため
の方策を具体化し、事業計画書や予算において明らかにしてください。 
 
(3)「公益目的事業比率が 50％を下回るおそれはありませんか︖」 
⇒ 公益法人の「主な目的」は公益を増進することです。公益目的事業比率は
50％以上である必要があります。比率が 50％を割り込むおそれがある場合、公益
目的事業の拡大、収益事業等の執行見直しなど、今年度に取り得る手段を検討
し、措置を講じてください。また、今後の公益目的事業の拡大等を検討し、来年度
の事業計画書や予算に具体的に盛り込み、事業比率の達成を確実なものにしてく
ださい。 
 
(4)「今年度決算で遊休財産の保有制限を超過するおそれはありませんか︖」 
⇒ 前年度の決算で遊休財産の保有制限ぎりぎりになっている場合は、特に要注
意です。保有制限を超過する見込みがある場合、公益目的保有財産の取得等の
対応策を検討し、必要であれば来年度の事業計画書や予算の中に具体的に盛り
込んで、実施してください。 
（注）前年度の決算で保有制限を超過し、今年度解消策がうまく進んでいない
場合、その原因を分析し、来年度の事業計画書や予算に必要な対策を具体的に
盛り込み、その内容を実施することで来年度中の解消を確実なものとしてください。 
 
(5)「今年度決算で正味財産が赤字又は僅少となるおそれはありませんか︖」 
⇒ 公益法人には、事業を適切に実施するための財政基盤（経理的基礎）が求
められます。 
⇒ 特に財団は、一般法人法（注 2）により、2期連続して正味財産が 300万
円を下回ると自動的に解散となります。ある期に正味財産 300万円を下回った財
団が解散を避けるには、翌事業年度末までに寄附金を募る、及び会費収入を上げ
るなど、手段を尽くして正味財産の回復を図る以外にありません。 
⇒ 社団に最低資産額の定めはありませんが、経理的基礎が求められることは同様
です。財政基盤を回復するため、速やかな対応が必要です。 
 

対処内容 提出期限までに事業報告等の提出を行ってください。 
既に提出期限が過ぎている場合は、至急の提出をお願いします。 
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7.2.10 「公益目的支出計画実施報告書等の提出」のご案内 
移行法人は、公益目的支出計画の実施の完了の確認を受けるまでの間、公益目的支出計画実
施報告書等を毎事業年度経過後 3 ヶ月以内に、行政庁に提出する必要があります。 

その「公益目的支出計画実施報告書等の提出」（手続 No.B43-1）を忘れないようにしていただく
ための通知メールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】「公益目的支出計画実施報告書等の提
出」のご案内 

通知先 法人 
通知タイミング  提出期限の 3 ヶ月前 

事業年度開始日が含まれる月の１日 
（事業年度経過直後の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 2 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の翌月の１日 
（事業年度経過後 1 ヶ月の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 1 ヶ月前 
事業年度開始日が含まれる月の翌々月の１日 
（事業年度経過後 2 ヶ月の段階で未提出の場合） 
 提出期限の 15日後 
提出期限を 15日経過した日 
（事業年度経過後 3 ヶ月を過ぎた段階で未提出の場合） 

 
※例えば、事業年度の終了日が「9月 30日」の場合、以下のタイミングで 
メールが送信されます。 
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メール本文 
（通知内容） 

 
※3 ヶ月前の
場合の例 

公益法人 information から、「公益目的支出計画実施報告書等の提出」につい
てご案内いたします。 
 
移行法人は公益目的支出計画の実施の完了の確認を受けるまでの間、公益目
的支出計画実施報告書等を毎事業年度の経過後３か月以内に、行政庁に提
出することになっております。 
前年度の事業年度は、先日終了しました。事業年度の終了した日から３ヶ月後が
提出期限となりますので、ご準備をお願いします。 
 
また、以下＜＜理事、監事、そして法人事務局幹部のみなさまへ＞＞については、
代表理事、業務執行理事等にもお伝えいただき、適切な法人運営に努めていただ
きますようお願いします。 
 
・書類の提出は、ポータルサイト『公益法人インフォメーション』＜
https://www.koeki-info.go.jp/＞にアクセスしログイン後、電子申請により行
うことができます。 
 
・このメールは自動送信していますので、このアドレスへの返信はお受けできません。 
 
＜＜理事、監事、そして法人事務局幹部のみなさまへ＞＞ 
◎ 公益目的支出計画実施報告書の作成・提出に当たり、よく確認、検討してい
ただきたい項目を列記しました。 
◎ 移行法人は、公益目的支出計画を的確に実施していただくことを前提に、移
行時点の純資産相当額（民法法人として税制優遇を受けて形成した資産）を、
外部に譲与するのではなく法人内に残すことが認められました。公益目的支出計画
を確実に実施することは、いわば国民に対する約束であり、義務です。この点をしっ
かり認識して、法人運営に当たってください。 
-------------------------------------------------------------------------- 
 
(1)「移行した後に（公益目的財産額の確定通知の後に）、純資産額が、公益
目的財産残額を割っていることはありませんか︖」 
 
(2)「公益目的支出計画の対象事業の支出がないか、又は計画に比べて著しく少
なくなっていませんか︖」 
⇒ いずれの場合も、まず直ちに行政庁に一報してください。その際、正確な財務状
況とその背景となる法人の運営状況が分かるよう整理するようにしてください。 
⇒ もし純資産の流出が続いている場合には、その流出を止める（抑制する）手
段を具体的に講じ、今後の公益目的支出計画の確実な実施を確保することが必
要となります。 
⇒ 公益目的支出計画の対象事業の支出がないか、又は支出額が計画に比べて
著しく減少している場合には、公益目的支出計画の変更認可を受ける必要があり
ます。 
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メール本文 
（通知内容） 

 
※3 ヶ月前の
場合の例 
（つづき） 

(3)「公益目的財産額の確定通知によって定められた公益目的支出計画の最終
年度に公益目的財産額が残る見込みはありませんか︖その場合は変更認可が必
要です。」 
⇒ 公益目的支出計画の最終年度において、 
ａ）予算上の事業額では公益目的財産額が残ることになる場合、その時点で計
画期間の延長を申請してください。 
ｂ）予算上は終了の予定だが、最終年度の事業執行過程で公益目的財産額が
残る見込みとなった場合には、その時点で計画期間の延長を申請してください。 
ｃ）また、実際に決算を締めてみないと残額が残るかどうかは分からないという場合
には、決算が確定し、計画が完了しないことが確定した時点で直ちに計画期間の
延長を申請してください。 
 

対処内容 提出期限までに事業報告等の提出を行ってください。 
既に提出期限が過ぎている場合は、至急の提出をお願いします。 
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7.2.11 テストメール送信通知 
[法人情報の編集]画面で入力したメールアドレス（通知用）でメールを受け取ることができるかを確
認していただくための通知メールです。 

メール件名 【公益法人 Information から】メールアドレス確認用テストメール 
通知先 法人情報の編集画面のメールアドレス（通知用）に入力されたメールアドレス 

通知タイミング テストメール送信時 
メール本文 

（通知内容） 

法人の名称が表示されます  御中 
 
これは、メールアドレス確認用のテストメールです。 
 
◇ 通 知 内 容 ◇────────────────────── 
 「電子申請ポータル」画面の「法人情報を変更する」から「法人情報の編集」
画面でメールアドレス（通知用）へのテストメールが送信されました。 
─────────────────────────────── 

対処内容 対処不要 
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付録 用語集 

本付録では、電子申請システムで利用される用語の定義を説明します。 
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6章 

ア行 
No. 用語 意味 
1 オフライン様式 申請・届出に利用する申請様式のことです。電子申請システムから、各

申請・届出の手続種別に応じたオフライン様式をダウンロードすることがで
きます。 

 

カ行 
No. 用語 意味 
1 簡略コード 法人が電子申請システムにログインするためのログイン IDやパスワードを

忘れた際、法人からの申し出によって、行政庁が一時的に当該法人に
ログインを許可するために発行するコードのことです。 
法人は、法人コードと発行された簡略コードを利用して、一時的に電子
申請システムにログインできるようになります。 
ログイン後は、[法人情報の編集]画面で、ログイン ID･パスワードを変更
することができます。 

2 拒否処分 拒否処分とは、申請の種類とは無関係に、申請の形式上の要件に適
合しないことをもって、申請を打ち切る処分です（行政手続法第 7
条）。 
拒否処分となった場合、[案件詳細]画面の現在の処理状況に「完了
（拒否処分）」と表示されます。 
申請・届出が行政庁に拒否された場合は、行政庁の指示に従い、再
度申請・届出を提出する等、適切な対応を行ってください。 

3 行政庁 公益認定等の手続に係る行政主体としての意思を決定し、その意思を
表示する権限、また法人を直接的に監督する権限を有する行政機関
のことです。具体的には、都道府県や内閣府公益認定等委員会のこと
をいいます。 

4 クリック パソコンに附属しているマウスの左ボタンを押すことです。本マニュアルで
は、「左クリック」ではなく単に「クリック」と表現しています。 
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1章 

2章 

3章 

4章 

5章 

6章 

 用
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集 

付録 

サ行 
No. 用語 意味 
1 申請書類 申請・届出において提出する書類のことです。 

電子申請システムでは、オフライン様式（申請・届出様式）と必要な
添付書類一式を「申請書類」と表現しています。 

2 スクロール マウスのスクロールボタン（ホイール）、またはキーボードの「↑」「↓」
「→」「←」キーを押して、画面を上下左右に移動させることです。 

3 整理番号 電子申請システム上で申請書を行政庁へ提出した際、その申請・届出
に一意に付与される番号のことです。 

 

タ行 
No. 用語 意味 
1 代理人 法人に代わって申請・届出を行う人のことです。 

法律上、誰もが同じような条件で、申請書類作成の代行等を行うこと
は認められていません。例えば、行政書士法では、「法が規定する以外
の者が、業として他人の依頼を受け報酬を得て、官公署に提出する書
類等の作成業務を行うことができない」と規定されています。 
第三者に申請書類の作成を委託する場合には、当該第三者の資格
等について確認のうえ、委任してください。 
代理人の登録手順は、「第 4章 法人・代理人情報の編集（4.2 代
理人を追加・編集する）」をご参照ください。 

2 代理人 ID 代理人が電子申請システムを利用する際、ログイン時に入力する ID で
す。法人が代理人情報を登録する際に指定します。 

3 電子申請開始
申込 

電子申請システムを利用するための申込のことです。 
申込手順は、「第 1章 はじめに（1.4 電子申請の利用を開始す
る）」をご参照ください。 
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1章 

2章 

3章 

4章 

5章 

 用
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付録 

6章 

ハ行 
No. 用語 意味 
1 補正 申請書類の提出後、行政庁の審査により判明した「適合しない形式上

の要件」について、行政庁が法人に訂正を要求し、法人が再提出を行
う一連の作業のことを「補正」と表現しています。 

2 法人コード 公益認定等総合情報システムで法人を一意に管理するために付与さ
れた番号です。 
電子申請開始申込を行った後、内閣府公益法人行政担当室で承認
され、法人 ID が有効化されるタイミングで発番されます。 
法人コードは、電子申請システムの[ホーム]画面で確認できます。 

3 法人番号
（JCN） 

各法人が国税庁より指定された 13桁の番号です。 
※JCNは、「Japan Corporate Number」の略です。 

 

マ行 
No. 用語 意味 
1 右クリック マウスの右ボタンを押すことです。 

 

ヤ行 
No. 用語 意味 
1 様式チェック 電子申請システムで、アップロードした申請書類（オフライン様式）の内

容に記入不備がないか、形式的なチェックを行うことです。 
※機械的に必要な入力有無のみのチェックです。 

 

 



 

 
 

〔登録商標/商標について〕 
 Adobe、Adobe ロゴ、Acrobat、及び Reader は、Adobe Systems Incorporated の米国 
またはその他の国における商標または登録商標です。 
 Google及び Google Chromeは Google Inc.の商標または登録商標です。 
 Microsoft及びWindowsは、米国 Microsoft Corporation の、米国またはその他の国におけ
る商標または登録商標です。 
 その他、本マニュアルに記載されている会社名及び製品名は、それぞれ各社の商標または登録商
標です。 
 
 

〔お問合せ〕 
本マニュアルの内容、また電子申請システムの操作についてご不明点がある場合は、以下のお問合せ
先へご連絡ください。 
  行 政 庁  ︓ 内閣府公益法人行政担当室 システム担当 
  電 話 ︓ 03-5403-9529、9587、9527 
  受付時間 ︓ 平日 9:00～12:00、13:00～17:30 
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