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1. はじめに

◆申請期間

2020年度の通常の資金分配団体への申請期間は、下記のとおりです。

※締切後(2020年7月27日(月) 17:00以降)は、システムにおいて【規程等】画面をのぞき

加筆・修正はできません。

申請期間：2020年6月1日(月) 10:00 ～ 2020年7月27日(月) 17:00

（ユーザ登録の推奨期間：6月1日（月）～7月1日（水））

※新型コロナウイルス対応緊急支援助成は公募システムではなく JANPIA WEBサイトの申請ペー
ジから必要書類をご提出ください。

https://www.janpia.or.jp/koubo/2020/corona.html#koubo_tab3

◆システムの推奨環境

システムをご利用いただくには、インターネット環境が必要です。

ブラウザは、Salesforceの推奨環境であるGoogle Chromeの利用を推奨いたしま
すが、以下のブラウザであればシステムを利用可能です。

※1 Google Chromeのダウンロードは以下のURLから行えます。
https://www.google.com/intl/ja/chrome/

※2 Microsoft Internet ExplorerとEdgeはバージョンによってうまく作動しない
場合があるため、推奨致しません。

※3 バージョンは、各開発会社のサポート等で確認をお願いします。

※4 セキュリティ担保のため、ご利用されるパソコンにウイルス対策ソフトが導入され
ていることを確認してください。(一般的なもので構いません)

開発会社 ブラウザ名称 バージョン

Google Chrome(推奨) 最新

Mozilla Firefox 最新

Apple Safari 11.x+

https://www.janpia.or.jp/koubo/2020/corona.html#koubo_tab3
https://www.google.com/intl/ja/chrome/
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2. システムでの申請の流れ
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2-1. 申請の流れ

【注意事項】

本公募システムに「ユーザ登録」された方を担当者として、JANPIAより連絡いたします。連絡の窓
口となれる方が、ユーザ登録を行ってください。
複数の方が連絡を受け取りたい場合は、メーリングリストを登録することも可能です。

申請の流れ

Step1

ユーザ登録

概要

公募システムを利用開始するにあたり、ユーザ情報の初回登録が必要
です。2回目以降ログインする際は、登録したメールアドレスとパスワード
を入力します。

2020年7月27日(月)17時時点で、全ての入力画面（【規程等】
を除く）の入力ステータスが「入力完了」かつ、添付画面に必要なファ
イルがすべてアップロードされていることをもって、申請完了とみなします。

※締め切り時点の入力内容・アップロードされた書類を申請内容とみなします。

※締め切り以降、システムにおいて【規程等】画面をのぞき加筆・修正はできませ
ん。【規程等】の画面については全項目の入力をしていない場合は「入力中」の
まま申請とみなします。

【団体情報】を入力する画面を作成してから【助成概要・事業計画】
（申請事業の内容）を入力する画面を作成します。

1件のユーザ登録につき【団体情報】の登録は１件でお願いします。

【助成概要・事業計画】画面は申請する事業毎に作成してください。

Step2で作成した画面に、申請内容を入力します。

申請期間内であれば、いつでも編集することが可能です。

JANPIA WEBサイト「資金分配団体の公募＜通常枠＞」にて、申
請書類をダウンロードし、必要事項を記入します。

作成した書類を公募システムの【団体毎 ファイル】画面または【事業毎
ファイル】画面の該当する箇所にアップロードします。

申請期間内であれば、いつでも削除・アップロードすることが可能です。

入力画面の入力内容を確認し入力ステータスを「入力完了」にします。
また、必要な書類がすべてアップロードされていることを確認します。
※「入力完了」の機能は2020年7月20日午後から利用可能となる予定です。

※【規程等】の画面については全項目の入力をしていない場合は「入力中」のま
ま申請してください。

➢ 入力画面：団体情報、助成概要・事業計画、資金計画、

誓約・確認等、規程等

➢ 添付画面：団体毎 添付ファイル、事業毎 添付ファイル

Step2

画面の作成

Step3

申請内容の入力

Step4

申請書類のアップ
ロード(添付)

Step5

入力完了、
申請書類の確認

Step6

申請の完了

申請期間：2020年6月1日(月) 10:00 ～ 2020年7月27日(月) 17:00
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2-2. システムの画面構成と概要

凡例

• 内容

画面名

• 団体の概要を入力する

団体情報

• 欠格事由の誓約等を確認し、
チェック（入力）する

誓約・確認等

• 規程に含める必須項目の該
当箇所を入力する

規程等

• 団体毎に提出する全8分類の
申請書類をアップロード（添
付）する

団体毎 添付ファイル

団体の情報を入力する/書類を添付する画面

• 申請する事業の概要や計画を
入力する

助成概要・事業計画

• 資金計画のサマリーを入力す
る

資金計画

• 事業毎に提出する全5分類の
申請書類をアップロード（添
付）する

事業毎 添付ファイル

助成概要・事業計画 資金計画

事業毎 添付ファイル
※複数事業申請する場合に作成

申請事業の情報を入力する/書類を添付する画面
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2-2. システムの画面構成と概要

タブ

◆各画面を表示する際

システムの上部に表示されている各画面の名称（タブ）をクリックすることで
該当の入力・添付画面の一覧を表示することができます。
※画面作成前にはタブをクリックしても入力・添付の画面は選択できません。
※各画面作成方法は本手引きの以下をご確認ください。

Step2. 画面の作成（団体情報）
Step2. 画面の作成（助成概要・事業計画）

◆ ホーム画面
ホーム画面には、申請の流れや全体の注意事項等を記載しております。
最新の重要なお知らせを更新することがありますのでログインの際にはご確認ください。
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3. 具体的な操作
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Step1. ユーザ登録（初回登録）

◆ システム利用開始に必要な初回登録
システムを利用開始するにあたり、氏名・団体名・連絡先・パスワード等の初期登録
が必要です。

【初回登録の推奨期間】 6月1日（月）～7月1日（水）

①システムへのログインページを開く
JANPIA WEBサイトにある公募ページにある「2020年度資金分配団体公募シス
テムはこちら」をクリックします。
※https://janpia-system.force.com/entry/s/login/からもアクセスできます。

②「ユーザ登録」画面を開く
初期登録画面は、ログインページの右下にある「ユーザ登録」から開きます。
全ての項目を入力し、送信をクリックすると初回登録が完了します。

※登録が完了すると「資金分配団体公募システムへようこそ」メールが届きます。
メールが届かない場合には、JANPIA事業部（koubo@janpia.or.jp）宛に
その旨ご連絡ください。

ユーザ登録

送信

2020年度
資金分配団体公募システムは

こちら

https://janpia-system.force.com/entry/s/login/
mailto:koubo@janpia.or.jp
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Step1. ユーザ登録（ログイン・ログアウト）

◆ 2回目以降のログイン
2回目以降は、ユーザ名（メールアドレス）とパスワードを入力しログインします。

①システムへのログイン
JANPIA WEBサイトからログインページを開き、ユーザ名(メールアドレス)とパス
ワードを入力して「ログイン」をクリックします。
※https://janpia-system.force.com/entry/s/login/からもアクセスでき
ます。

◆ ログアウト
セキュリティを確保するため、パソコンの前から離席する場合は、システムからログアウ
トしてください。
特に、公共のパソコンを利用する場合は、必ずログアウトしてください。

①システムからのログアウト
画面右上のアイコンをクリックし、「ログアウト」を選択します。
ログインページが開けば、ログアウト完了です。

ユーザ名(メールアドレス)

パスワード

アイコンをクリック

ログアウト

https://janpia-system.force.com/entry/s/login/
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◆ 団体情報の作成
【団体情報】画面を作成します。当該画面を作成すると、関連する【誓約・確認等】
画面、【規程等】画面、【団体毎 添付ファイル】画面は自動で作成されます。

①団体情報タブから新規画面を作成する
画面上部の【団体情報】タブを開き、右上の「新規」をクリックします。
「新規団体情報」画面に「団体名」を入力し、「保存」をクリックすると【団体情報】
画面が作成されます。

③自動作成された画面を確認する
【団体情報】画面を作成すると、関連する【誓約・確認等】画面、【規程等画面、
【団体毎 添付ファイル】画面も自動で作成されます。

Step2. 画面の作成（団体情報）

【注意事項】

コンソーシアム等の複数団体による事業実施体制を組んで申請する場合は、幹事団体の【団体
情報】を登録してください。本手引き 4-３. コンソーシアムで申請の場合を必ずご確認ください。

新規をクリック

団体名を入力

保存

規程等タブ 団体毎 ファイルタブ

団体情報タブ
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◆ 申請事業の情報に関する画面の作成
【助成概要・事業計画】画面を作成します。当該画面を作成すると、関連する【資
金計画】画面、【事業毎 添付ファイル】画面は自動で作成されます。
※「助成申請・事業計画」画面は、申請する事業毎に作成します。

①助成概要・事業計画タブから新規画面を作成する
画面上部の【助成概要・事業計画】タブを開き、右上の「新規」をクリックします。
【新規助成概要・事業計画】画面で「団体名」と「申請事業名 主題」を入力し、
「保存」をクリックすると、【助成概要・事業計画】が作成されます。

②自動作成された画面を確認する
【助成概要・事業計画】画面を作成すると、関連する【資金計画】画面、【事業
毎 添付ファイル】画面は自動で作成されます。

Step2. 画面の作成（助成概要・事業計画）

新規をクリック
助成概要・事業計画タブ

団体名を入力

保存

申請事業名を入力

資金計画タブ

団体毎 ファイルタブ
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◆ 入力画面に申請内容を入力する
作成した入力画面に、申請内容を入力します。申請期間内であれば、いつでも編
集することが可能です。
※ここでは、【団体情報】画面を例に説明します。

①編集画面を開く
編集したい画面（ここでは団体情報）のタブを選択し、リンクになっている項目で
ある団体名（画面上青字）をクリックすると編集画面が開きます。

②各項目に申請内容を入力する
画面右上にある「編集」をクリックし、各項目の入力欄に申請内容を入力し、画
面右下の「保存」をクリックすると入力内容が画面に反映されます。

Step3. 申請内容の入力（編集方法）

入力画面 リンクになっている項目（画面上青字）

団体情報 団体名 ※正式名称を記載してください

助成概要・事業計画 公募申請ID

資金計画 資金計画ID(公募)

誓約・確認等 誓約・確認等ID

規程等 規程等ID

編集をクリック

保存する

リンク項目をクリック

タブを選択
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◆ 規程等を入力する

公募要領の「別添1 ：規程類に含める必須項目 」を参照いただき、規程類を整備し
ください。必須項目を含めた規程類（根拠となる規程類、指針等）をシステムにアップ
ロードしてください。
※アップロード方法については、本手引き Step4. 申請書類のアップロード（申請書
類の準備） をご覧ください。

Step3. 申請内容の入力（規程等の入力）

規程等をクリック

①【規程等】の画面を開く
画面上部から【規程等】のタブをクリックします。
【規程等】の画面は【団体情報】画面を作成すると自動で作成されます。

②「すべての規程等」で固定する
【団体情報】を作成の後に、初めて【規程等】を開く際には、
▼ボタンをクリックし「すべての規程等」を選択し マークをクリックし マークに
変えると【規程等】の画面が選択できるようになります。

③入力するための画面を選択する
リンクになっている項目である規程等ID（画面上青字）をクリックすると編集画面が
開きます。
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Step3. 申請内容の入力（規程等の入力）

④各項目に内容を入力する
画面右上にある「編集」をクリックし、各項目に内容を入力（や選択）します。

各必須項目につき以下の３点が入力・選択する項目になります。
●提出時期（公募申請時に提出/内定後指定期日までに提出）
●根拠となる規程類、指針等
●必須項目の該当箇所 ※条項等

※以下、入力の際の注意点※

「規程類に含める必須項目」で挙げている規程類の名称と、「根拠となる規程類、指針等」の
名称は同一である必要はありません。

▼申請時に準備できた規程類の項目の場合

・提出時期：「公募申請時に提出」を選択してください
・根拠となる規程類、指針等：必須項目が含まれる規程類、指針等をご記入ください
※【団体毎 添付ファイル】の〔規程等〕にアップロードするファイルは、
入力項目の「根拠となる規程類、指針等」で入力した名称と合致するファイル名をつけてください。

・必須項目の該当箇所：該当箇所をご記入ください

・入力ステータス：全ての項目を申請時に提出する場合には「入力完了」を選択してください。
※「入力完了」にするには全ての項目が記載されている必要があるためご注意ください。
「入力完了」の機能は2020年7月20日午後から利用可能となる予定です。
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Step3. 申請内容の入力（規程等の入力）

【注意事項】
・申請時に提出できなかった規程類は、公募締め切り後～内定後1週間以内の期間内に公募システ
ムにてご提出いただきます。
・2019年度資金分配団体は、本手引き 4-４. 2019年度資金分配団体の場合をご確認ください。
・コンソーシアムで申請の場合は、本手引き 4-３. コンソーシアムで申請の場合をご確認ください。

▼申請時に準備できない規程類の項目の場合
・提出時期：「内定後指定期日までに提出」を選択してください
・根拠となる規程類、指針等・必須項目の該当箇所
：申請時に空欄になっていても構いません。後日提出の際に完成させてください。

▼申請時に準備できない規程類がある場合

・後日提出の項目については、提出時期が 「内定後指定期日までに提出」を選択しているか
ご確認ください。

・本画面上部の「入力ステータス（規程等）」は「入力中」のまま申請してください。

・本画面下部の【規程類の後日提出に関する誓約】のチェックボックスでチェックをし誓約のうえ、
内定後1週間以内にご提出ください。
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Step3. 申請内容の入力（誓約・確認等の入力）

◆【誓約・確認等】を入力する際の注意事項

➀内容を確認する
本システムの【誓約・確認等】の画面でチェック（入力）が必要なのは以下になり
ます。本文にリンク先がある場合には必ずクリックして内容をご確認のうえチェックに
すすんでください。

・欠格事由に関する誓約
・業務に関する確認
・個人情報保護に関する基本方針への同意

※規程等について、公募締め切り時に提出できない規程等がある場合の誓約は
【規程等】画面の最下部で行います。

②内容が確認できた項目をチェックする
「編集」をクリックし内容の確認ができた項目はチェックボックスをクリックし
「保存」をクリックします。
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Step3. 申請内容の入力（誓約・確認等の入力）

◆【誓約・確認等】を入力する際の注意事項

※業務に関する確認
該当がない場合には、以下の３項目には「該当なし」と必ず記載のうえ
「(業務3) 上記内容を確認しました。」にチェックをし「保存」をクリックしてください。

・指導等の年月日
・指導等の内容
・団体における措置状況
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◆ 団体毎 添付ファイル

◆ 申請書類を準備する
JANPIA指定様式については、JANPIA WEBサイトからJANPIA様式の申請書類
をダウンロードし、必要事項を記入してください。

Step4. 申請書類のアップロード（申請書類の準備）

分類 内容 ファイル
形式

備考

役員名簿 JANPIA指定様式
パスワード付
きExcel

必須

定款 pdf 必須

登記事項証明書 3か月以内に取得したもの pdf 必須

事業報告書(過去3年分)
※設立から３年未満の団体においては、提出
可能な期間分について提出してください

- 必須

決算報告書類(過去3年分)

➀貸借対照表
②損益計算書（活動計算書、正味財産増
減計算書、収支計算書等）
③*キャッシュ・フロー計算書
④*附属明細書
⑤*財産目録
⑥*収支決算書
⑦*監事及び会計監査人による監査報告書

*キャッシュ・フロー計算書、附属明細書、財
産目録及び収支決算書については、作成して
いる場合は提出してください。監事及び会計
監査人による監査報告書は監査を受けてい
る場合提出してください。

※設立から３年未満の団体においては、提出
可能な期間分について提出してください

-

➀②
必須

③以降
該当者
のみ

規程等
【規程等】に入力した根拠となる規程類、指
針等

pdf 必須

情報公開承諾書 JANPIA指定様式 ※情報公開同意書 pdf 必須

その他 団体のパンフレット等 - 任意

【注意事項】

●役員名簿には必ず「パスワード」を設定し、設定したパスワードはJANPIA WEBサイトの役員名簿パス
ワード送信フォームから送信してください。本手引き4-２. 役員名簿パスワード送信について から手順をご
確認ください。

※参考(外部サイト)： Excel ファイルを保護する(Microsoft サポートサイト)

●〔決算報告書類(過去3年分）〕に複数のファイルをアップロードする場合には書類の内容が分かりやすい
ようにファイル名をつけてください。

●〔規程等〕にアップロードするファイルは、システムの規程等の画面に入力する項目の「根拠となる規程類、
指針等」で入力した名称と合致するファイル名をつけてください。

https://support.office.com/ja-jp/article/excel-%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%82%92%E4%BF%9D%E8%AD%B7%E3%81%99%E3%82%8B-7359d4ae-7213-4ac2-b058-f75e9311b599
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◆ 事業毎 添付ファイル

◆ 申請書類を準備する
JANPIA指定様式については、 JANPIA WEBサイトからJANPIA様式の申請書
類をダウンロードし、必要事項を記入してください。

Step4. 申請書類のアップロード（申請書類の準備）

分類 内容 ファイル形式 備考

助成申請書 JANPIA指定様式 pdf 必須

資金計画書 JANPIA指定様式 Excel 必須

コンソーシアム関連書類

JANPIA指定様式
①コンソーシアム協定書（案）
②コンソーシアムに関する誓約書
③体制図
④（幹事団体以外の）構成団体の
規程類、規程類必須項目確認書、
役員名簿

①②③pdf
④構成団体ごとに

zipファイル

該当者
のみ

申請書類チェックリスト JANPIA指定様式 pdf 必須

その他（計画の別添等） 計画の別添等を必要に応じて - 任意

【注意事項】
※コンソーシアム関連書類については本手引き4-３. コンソーシアムで申請の場合をご確認ください。
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◆ 申請書類をアップロードする
作成した申請書類をシステムにアップロード（添付）します。

①ファイルを選択画面を開く
「ファイル添付」画面のタブを開き、リンクになっている項目をクリックすると画面が開
きます。画面中央にある「ファイルを追加」をから「ファイル選択」画面を開きます。

Step4. 申請書類のアップロード（新規ファイルの添付）

入力画面 リンクになっている項目

団体毎 添付ファイル 団体毎添付ファイルID

事業毎 添付ファイル 事業毎添付ファイルID

リンク項目をクリック

タブを開く

②ファイルを選択画面を開く
画面中央にある「ファイル」を開き、「ファイルを追加」から「ファイル選択」画面を開
きます。

ファイル

ファイルを追加
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◆ 申請書類をアップロードする
作成した申請書類をシステムにアップロードします。

③ファイルの選択
ファイル選択画面の左上「ファイルをアップロード」をクリックすると、ご自身のパソコンにあ
るファイルが選択できる画面が開きます。
アップロードしたいファイルを選択し「開く」をクリックします。
※一度にアップロードできるファイルは 10 個までです。
11 個以上ファイルをアップロードする場合は、複数回に分けてアップロードしてください。

Step4. 申請書類のアップロード（新規ファイルの添付）

PCにあるファイルから選択

選択したファイルを添付

④ファイルの確認
アップロードしたファイルがシステム上に表示されます。
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◆ システムにアップロードしたファイルを削除する
公募期間中であればアップロードしたファイルの差し替えは可能です。間違えてファイ
ルをアップロードした場合には、ファイルを削除して新しく正しいファイルをアップロードし
てください。

①ファイルをすべて表示する
該当する添付画面の「ファイル」を「すべて表示」します。

②ファイルを削除する
ファイル一覧の右側にあるプルダウン「▼」の「削除」を選択すると、ファイルが削除さ
れます。

Step4. 申請書類のアップロード（ファイルの削除）

【注意事項】

ファイルを削除しても、「添付ファイル有無」のチェックは外れません。

忘れず正しいファイルをアップロードしなおしてください。

すべて表示

削除
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◆ 申請完了の状態
締切時点で、全ての入力画面（【規程等】を除く）の入力ステータスが「入力完了」かつ、
添付画面に必要なファイルがアップロードされていることをもって、申請完了とみなします。
※「入力完了」の機能は2020年7月20日午後から利用可能となる予定です。
※【規程等】の画面については全項目の入力をしていない場合は「入力中」のまま申請してください。

ここでは、【団体情報】画面を例に説明します。
①入力ステータスを「入力完了」に変更する
各入力画面の上部に「入力ステータス」があります。
入力画面の入力がすべて完了したら「入力完了」に変更します。

Step5. 入力内容、申請書類の確認

【注意事項】

・「入力完了」に変更後に内容を修正したい場合は一度「入力中」に戻し、修正完了後に再度
「入力完了」に変更してください。

・入力が必須となっている項目（本手引き 別添1：入力必須項目一覧）を全て入力しないと、
「入力完了」に変更できません。

②ファイルがアップロードされていることを確認する
添付画面の「添付ファイル有無」にチェックがついていることを確認します。
団体毎と事業毎の申請書類の添付状況は、それぞれ【団体情報】画面と【助成
概要・事業計画】画面から一括で確認できます。

入力ステータスの編集

保存
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（参考）助成概要・事業計画のExcel出力

【助成事業概要・事業計画】画面をExcel形式で出力することができます。
締め切り前に出力して確認する際や団体内でデータを保管する場合などにご活用ください。

➀【助成概要・事業計画】画面の「編集」右横の「Excel出力」をクリックする。

Step5. 入力内容、申請書類の確認

②遷移した画面中央の「Excel」マークをクリックしファイルをダウンロードする

Excel
出力

③ダウンロードされたファイルを開く

【注意事項】
Excel出力ボタンを押しても出力されない場合、JANPIAへご連絡ください。

出力回数の制限はありませんが、出力したファイルを関係者へ共有いただき、同じ内容のファイル
が複数回出力されないような運用にご協力をお願いいたします。
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◆ 申請完了メールの受信
締切後1時間以内に申請者の方にメールをお送りいたします。

・申請が完了した事業
-件名：資金分配団体公募システム申請受付のお知らせ
・申請を辞退された事業、または、申請の条件を満たしていない事業
-件名：資金分配団体の公募終了のお知らせ

Step6. 申請の完了

【注意事項】

万が一、メールが届かない場合は、JANPIA事業部までご連絡ください。

メールの件名・文面は変更される可能性があります。

From：一般財団法人 日本民間公益活動連携機構
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4. その他
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4-1. 入力に係る注意事項

◆ 各画面の注意事項
各画面を開いていただくと、画面上部に注意事項を記載しております。
画面の編集または申請書類のアップロード（添付）前にご確認ください。

◆ よくある質問
よくある質問タブからカテゴリー毎のよくある質問とその回答が確認いただけます。

◆ ヘルプテキスト
各項目の項目名の右側にある[i]マークにカーソルを合わせると、その項目に関する
説明等が表示されます。入力時にご確認ください。文字数制限の記載がある場合も
あります。

[i]マークにカーソルを合わせ
る

よくある質問

その他
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4-２. 役員名簿パスワード送信について

◆ 役員名簿パスワード送信について
システムにアップロードをした役員名簿（excelファイル）に付与したパス
ワードは以下の専用フォームより送信してください。
https://www.janpia.or.jp/koubo/pw/index.php

➀上記フォームのURLをクリックすると以下の画面に遷移しますので、
項目をすべて入力します。
※団体名・事業名は公募システムにご登録の内容と同じ内容を入力してください。
※役員名簿について確認が発生する可能性がありますので付与したパスワードは
忘れないように保管してください。

②プライバシーポリシーを確認のうえチェックをし確認ボタンをクリックします。

【コンソーシアムの場合について】

▼各構成団体の役員名簿のパスワード送信時
・各構成団体ごとに役員名簿（excelファイル）
にパスワードを付与しているはずですので、各構
成団体ごとに情報を送信してください。
・団体名を「幹事団体名（構成団体名）」と併
記して送信してください。

▼幹事団体の役員名簿のパスワード送信時
・幹事団体の役員名簿のパスワードを送信する
際は、団体名を「幹事団体名」のみ記載して送
信してください。

https://www.janpia.or.jp/koubo/pw/index.php
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4-2. 役員名簿パスワード送信について

③以下の確認画面に遷移します。内容をご確認のうえ送信ボタンをクリックします。

④送信が完了すると以下の画面に遷移します。

⑤入力したメールアドレス宛に受付完了のメールが届いているかご確認ください。

koubo
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4-3. コンソーシアムで申請の場合

◆ コンソーシアムで申請の場合
申請事業の運営の意思決定及び実施を2団体以上で共同して行う場合には、コン
ソーシアムでの申請を行うことができます。
事前にJANPIA事業部への事業内容等のご相談を推奨いたします。

【ユーザ登録】
コンソーシアムで申請される場合は幹事団体が１ユーザ登録を行ってください。
なお、ユーザ登録は公募開始日から1か月間以内にお願いいたします。

【団体情報】
幹事団体についての情報を入力してください。

【助成概要・事業計画】
・申請事業の概要を入力してください。
▼以下の項目はコンソーシアムとしての情報を入力してください。

▼以下の〔関連する主な実績〕は幹事団体含む構成団体すべての情報が分かるよ
うに入力してください。文字数オーバーで入力しきれない場合には幹事団体について
のみ入力し他の構成団体の情報は以下の項目について分かるように資料作成し
【事業毎 添付ファイル】にアップロードしてください。

コンソーシアムで申請する を選択

800字

800字

200字 200字



33Copyright 2020 JANPIA

4-3. コンソーシアムで申請の場合

【助成概要・事業計画】
▼以下の〔団体の社会的役割〕の項目は幹事団体の情報を入力してください。

【誓約・確認等】
・幹事団体はシステムに入力して誓約をしてください。
・コンソーシアムに関する誓約書は
【事業毎 添付ファイル】の〔コンソーシアム関連書類〕にアップロードしてください。
※すべての構成団体（幹事団体含む）の誓約、登録印の押印が必要な書類

【規程等】
・幹事団体はシステムに入力して誓約をしてください。
・規程類に含める必須項目確認書（コンソーシアム構成団体用）は
【事業毎 添付ファイル】の〔コンソーシアム関連書類〕にアップロードしてください。

【団体毎 添付ファイル】
・幹事団体の必要書類をアップロードしてください。
※〔役員名簿〕〔規程等〕には幹事団体の必要書類をアップロードしてください。
幹事団体をのぞく構成団体の必要書類は【事業毎 添付ファイル】の
〔コンソーシアム関連書類〕にアップロードしてください。

【事業毎 添付ファイル】
・コンソーシアムで申請される団体向けの様式はJANPIA WEBサイト「資金分配団
体の公募＜通常枠＞」よりダウンロードしてください。
https://www.janpia.or.jp/koubo/2020/index.html

・〔コンソーシアム関連書類〕以下をアップロードしてください。
→pdfにて
①コンソーシアム協定書（案）②コンソーシアムに関する誓約書 ③体制図
（ システムの入力項目〔関連する主な実績〕が文字数制限で全構成団体分が入力
しきれない場合には資料を作成しアップロードしてください）

→構成団体ごとにzipファイルにて
④（幹事団体以外の）構成団体の規程類、規程類必須項目確認書、役員名簿
※役員名簿はexcelファイルでパスワードを付与してください。

https://www.janpia.or.jp/koubo/2020/index.html
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4-4. 2019年度資金分配団体の場合

◆ 2019年度資金分配団体の場合
2019年度資金分配団体の場合には、以下のとおり各画面の操作にご注意ください。

【団体毎ファイル】役員名簿の提出について
最新の役員名簿（直近の役員変更があった場合にその情報を含めて）をJANPIA
に既にご提出いただいている場合には、今回新たにご提出は不要です。
必要に応じて照会を行うことがあります。

【規程等】の〔入力ステータス〕と入力が整備が必要な２項目
すでに2019年度に規程の確認が完了している状況ですので、今回、（以下の2項
目を除いた）すべての項目についての再度提出は不要です。

・〔入力ステータス〕は「入力中」のまま申請してください。

・以下の２項目は新たに整備が必要となります。

▼公募期間に整備ができない場合
〔提出時期〕の項目のみ「内定後指定期日までに提出」を選択しそれ以外の項目は
空欄で構いません。

●理事会の構成に関する規程
（１）理事の構成「各理事について、当該理事及びその配偶者又は３親等内の親族等であ
る理事の合計数が、理事の総数の３分の１を超えないこと」という内容を含んでいること

（２）理事の構成「他の同一の団体の理事である者その他これに準ずる相互に密接な関係に
ある理事の合計数が、理事の総数の３分の１を超えないこと」という内容を含んでいること
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4-5.複数事業申請の場合

◆ 複数事業申請の場合

<通常枠内で複数申請する場合>
・同一事業区分の中で１事業しか申請できませんが、
異なる事業区分間では合計２事業まで申請可能です。

・2事業申請する際には、【助成概要・事業計画】画面を2つ作成してください。
画面の作成方法は本手引き Step2. 画面の作成（助成概要・事業計画）を
ご参照ください。

・ 【助成概要・事業計画】画面を作成すると、事業毎に以下の画面が作成されます。
【資金計画】画面、【事業毎 添付ファイル】画面は自動で作成されます。
その際、 【助成概要・事業計画】ごとに付与される「公募申請ID」でいずれの事業な
のかご判断ください。

▼ 【助成概要・事業計画】画面

▼ 【資金計画】画面

<新型コロナウイルス対応緊急支援助成と併願の場合>
・新型コロナウイルス対応緊急支援枠と重ねての申請も可能ですが、
同一事業で緊急支援枠と通常枠に申請することはできません。
・新型コロナウイルス対応緊急支援助成に申請した場合にも、
通常枠を申請する場合は、通常枠におけるシステムへの入力や必要書類の提出は
新たに必要となります。



36Copyright 2020 JANPIA

4-6.災害支援事業申請の場合

◆ 災害支援事業申請の場合

「防災・減災支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進」と「緊急災害支援に向
けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進」を合わせた申請をする場合

・「防災・減災支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進」と
「緊急災害支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進」で
それぞれ【助成概要・事業計画】画面を作成してください。

・それぞれの【助成概要・事業計画】画面を作成する際には

〔基本情報〕申請事業の種類１～２はいずれも以下のように選択してください。
申請事業の「種類１」：④災害支援事業
申請事業の「種類２」：「防災・減災支援に向けたNPO等の各種団体の活動の

推進」と「緊急災害支援に向けたNPO等の各種団体の
活動の推進」

〔基本情報〕申請事業の「種類３」は該当する項目をそれぞれ選択してください。
▼ 「防災・減災支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進」
申請事業の「種類３」：防災・減災支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進

▼「緊急災害支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進」
申請事業の「種類３」：緊急災害支援に向けたＮＰＯ等の各種団体の活動の推進

申請事業の種類３で
概要する項目を選択
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参考資料 別添
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別添１：入力必須項目一覧

●次頁からの表A～Dに記載された入力必須項目は、各画面で入力ステータス
を「入力完了」 にする場合に入力が必要な項目です。

※「入力完了」の機能は2020年7月20日午後から利用可能となる予定です。
※【規程等】の画面については、全項目の入力をしていない場合
（後日提出の規程がある場合や2019年度資金分配団体の場合）は
「入力中」のまま申請してください。

●「入力完了」にした場合にエラーが出た際には、各画面ごとに
表A～Dに記載された入力必須項目に不備がないかご確認ください。

●入力必須項目のうち、入力ができない項目がある場合

・入力形式が数値の項目
該当する数字が無い場合には「0」を入力してください。

・入力形式が数値以外の項目
その他の入力形式（テキスト、選択（択一式）など）で
入力できない項目がある場合には、JANPIA事業部までご相談ください。

●その他、注意事項

・入力形式がテキストの場合には文字数制限があります。
項目名やヘルプテキスト*に記載がある場合があります。

＊ヘルプテキスト
各項目の項目名の右側にある[i]マーク
カーソルを合わせると、その項目に関する説明等が表示されます。

[i]マークにカーソルを合わ
せる
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別添１：入力必須項目一覧 【団体情報】

セクション名 項目名 入力形式

団体の種類 選択(択一式)

設立年月日 カレンダー

〒 テキスト

住所 テキスト

TEL(団体代表) リンク

Email(団体代表) リンク(Email)

代表者 役職 テキスト

代表者 氏名(姓) テキスト

代表者 氏名(名) テキスト

過去3年以内に非営利組織評価センター(JCNE)による評価を受け

ていますか
選択(択一式)

常勤・有給・有期 数値

常勤・有給・無期 数値

常勤・無給(有期・無期) 数値

非常勤・有給・有期 数値

非常勤・有給・無期 数値

非常勤・無給(有期・無期) 数値

理事/取締役(人数) 数値

評議員・社員(人数) 数値

監事/監査役・会計参与(人数) 数値

監事/監査役・会計参与のうち公認会計士または税理士(人数) 数値

決済責任者(常勤/非常勤) 選択(択一式)

決済責任者 役職 テキスト

決済責任者 氏名 テキスト

経理担当者(常勤/非常勤) 選択(択一式)

経理担当者 役職 テキスト

経理担当者 氏名 テキスト

通帳管理者(常勤/非常勤) 選択(択一式)

通帳管理者 役職 テキスト

通帳管理者 氏名　※決済責任者とは別の方を記載してください テキスト

年間決算の監査を行っていますか？ 選択(択一式)

上記で③その他で実施を選んだ場合はコチラに記述してください テキスト

必要な会計帳簿が備え付けられていますか？ 選択(択一式)

業務別に区分経理ができる体制ですか？ 選択(択一式)

【団体情報】

基本情報

職員・従業員数

役員数

資金管理の体制

【表A】団体情報
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別添１：入力必須項目一覧 【助成概要・事業計画】

セクション名 項目名 入力形式

申請事業の種類1 選択(択一式)

申請事業の種類2 選択(択一式)

申請事業の種類3 選択(択一式)

助成希望期間 選択(択一式)

領域① 選択(択一式)

分野① 選択(複数可)

SDGs17ゴール① 選択(択一式)

SDGs169ターゲット① 選択(択一式)

SDGsとの関連性の説明① テキスト

実施期間 テキスト

対象地域 テキスト

直接的対象グループ テキスト

対象人数(直接) テキスト

間接的対象グループ テキスト

対象人数(間接) テキスト

(1)申請団体の目的 テキスト

(2)申請団体の概要・活動・業務 テキスト

(1)社会課題概要 テキスト

(2)社会課題詳述 テキスト

(3)課題に対する行政等による既存の取組み状況 テキスト

(4)課題に対する申請団体の既存の取組み状況 テキスト

(5)休眠預金等交付金に係わる資金の活用により本事業を実施する意義 テキスト

Ⅲ-(1).申請事業/申請事業の概要 申請事業の概要 テキスト

活動時期(資金支援)/0年目 テキスト

活動内容(資金支援)/0年目 テキスト

活動時期(資金支援)/1年目 テキスト

活動内容(資金支援)/1年目 テキスト

活動時期(資金支援)/2年目 テキスト

活動内容(資金支援)/2年目 テキスト

活動時期(資金支援)/3年目 テキスト

活動内容(資金支援)/3年目 テキスト

活動時期(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))0年目 テキスト

活動内容(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/0年目 テキスト

活動時期(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/1年目 テキスト

活動内容(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/1年目 テキスト

活動時期(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/2年目 テキスト

活動内容(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/2年目 テキスト

活動時期(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/3年目 テキスト

活動内容(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))/3年目 テキスト

【助成概要・事業計画】

Ⅲ-(3).申請事業/活動(資金支援)

Ⅲ-(4).申請事業/活動(組織基盤強化・

環境整備(非資金的支援))

基本情報

優先的に解決すべき社会の諸課題

SDGsとの関連

事業の実施期間・対象

Ⅰ.団体の社会的役割

Ⅱ.事業の背景・社会課題

【表B】助成概要・事業計画
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別添１：入力必須項目一覧 【助成概要・事業計画】

セクション名 項目名 入力形式

短期アウトカム(資金支援)① テキスト

短期アウトカム(資金支援)指標① テキスト

短期アウトカム(資金支援)初期値/初期状態① テキスト

短期アウトカム(資金支援)目標値/目標状態① テキスト

短期アウトカム(資金支援)目標達成時期① テキスト

短期アウトカム(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))① テキスト

短期アウトカム(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))指標① テキスト

短期アウトカム(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))初期値/初期状態① テキスト

短期アウトカム(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))目標値/目標状態① テキスト

短期アウトカム(組織基盤強化・環境整備(非資金的支援))目標達成時期① テキスト

Ⅲ.申請事業-(7)/中長期アウトカム 中長期アウトカム テキスト

(1)採択予定実行団体数 テキスト

(2)実行団体のイメージ テキスト

(3)1実行団体当たり助成金額 テキスト

(4)助成金の分配方法 テキスト

(5)案件発掘の工夫 テキスト

提出時期(事前) テキスト

実施体制(事前) テキスト

提出時期(中間) テキスト

実施体制(中間) テキスト

提出時期(事後) テキスト

実施体制(事後) テキスト

(1)事業実施体制 テキスト

(2)コンソーシアムでの申請 選択(択一式)

(3)メンバー構成と各メンバーの役割 テキスト

(4)ガバナンス・コンプライアンス体制 テキスト

(5)リスク管理 テキスト

(1)資金分配団体 テキスト

(2)実行団体 テキスト

(1)広報戦略 テキスト

(2)外部との対話・連携戦略 テキスト

(1)-①助成事業の実績と成果 テキスト

(1)-②前年度に助成した団体数 テキスト

(1)-③前年度の助成総額(円) テキスト

(2)申請事業に関連する調査研究、連携、マッチング、伴走支援の実績、事業

事例等
テキスト

Ⅵ.事業実施体制

Ⅶ.出口戦略と持続可能性

Ⅷ.広報、外部との対話・連携戦略

Ⅸ.関連する主な実績

【助成概要・事業計画】

Ⅲ-(5).申請事業/短期アウトカム(資金

支援)①

Ⅲ-(6).申請事業/短期アウトカム(組織

基盤強化・環境整備(非資金的支援))

①

Ⅳ.実行団体の募集

Ⅴ.評価計画/事前評価

【表B】助成概要・事業計画
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別添１：入力必須項目一覧 【資金計画】

※JANPIA指定様式の資金計画書（excel）に
（参照)公募システム入力というシステムに転記する際に活用できる
シートが用意されているため、先にexcelの指定様式を作成されたのちに
システムに転記することをお薦めします。
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別添１：入力必須項目一覧 【資金計画】

【表C】資金計画

セクション名 項目名 入力形式

人件費(0年目)* 数値

人件費(1年目)* 数値

人件費(2年目)* 数値

人件費(3年目)* 数値

助成額から実行団体への助成に充当される費用(0年目)* 数値

助成額から実行団体への助成に充当される費用(1年目)* 数値

助成額から実行団体への助成に充当される費用(2年目)* 数値

助成額から実行団体への助成に充当される費用(3年目)* 数値

助成額から管理的経費(0年目)* 数値

助成額から管理的経費(1年目)* 数値

助成額から管理的経費(2年目)* 数値

助成額から管理的経費(3年目)* 数値

自己資金・民間資金から実行団体の助成に充当される費用(0年目)* 数値

自己資金・民間資金から実行団体の助成に充当される費用(1年目)* 数値

自己資金・民間資金から実行団体の助成に充当される費用(2年目)* 数値

自己資金・民間資金から実行団体の助成に充当される費用(3年目)* 数値

自己資金・民間資金から管理的経費(0年目)* 数値

自己資金・民間資金から管理的経費(1年目)* 数値

自己資金・民間資金から管理的経費(2年目)* 数値

自己資金・民間資金から管理的経費(3年目)* 数値

プログラム・オフィサーの人件費(0年目)* 数値

プログラム・オフィサーの人件費(1年目)* 数値

プログラム・オフィサーの人件費(2年目)* 数値

プログラム・オフィサーの人件費(3年目)* 数値

その他の活動費(0年目)* 数値

その他の活動費(1年目)* 数値

その他の活動費(2年目)* 数値

その他の活動費(3年目)* 数値

外部委託費(0年目)* 数値

外部委託費(1年目)* 数値

外部委託費(2年目)* 数値

外部委託費(3年目)* 数値

その他評価関連経費(0年目)* 数値

その他評価関連経費(1年目)* 数値

その他評価関連経費(2年目)* 数値

その他評価関連経費(3年目)* 数値

実行団体用(0年目)* 数値

実行団体用(1年目)* 数値

実行団体用(2年目)* 数値

実行団体用(3年目)* 数値

プログラム・オフィサー関

連経費 (C)/その他の活動費

*

評価関連経費 (D)/資金分配

団体用/外部委託費*

評価関連経費 (D)/資金分配

団体用/その他評価関連経費

*

評価関連経費 (D)/実行団体

用

【資金計画】

事業費/管理的経費/人件費*

事業費/助成額 (A)/実行団

体の助成に充当される費用*

事業費/助成額 (A)/管理的

経費*

事業費/自己資金・民間資金

(B)/実行団体の助成に充当

される費用*

事業費/自己資金・民間資金

(B)/管理的経費*

プログラム・オフィサー関

連経費 (C)/プログラム・オ

フィサーの人件費*
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別添１：入力必須項目一覧 【誓約・確認等】

【表D】誓約・確認等

セクション名 項目名 入力形式

欠格事由に関する誓約 (欠格事由) 上記内容を誓約します。 ✓ボックス

(業務1.1) 上記内容を確認しました。 ✓ボックス

(業務1.2) 上記内容を確認しました。 ✓ボックス

(業務2) 上記内容を確認しました。 ✓ボックス

指導等の年月日 テキスト

指導等の内容 テキスト

団体における措置状況 テキスト

(業務3) 上記内容を確認しました。 ✓ボックス

個人情報保護に関する基本方針への同意(個人情報) 上記内容に同意します。 ✓ボックス

【誓約・確認等】

業務に関する確認

※補足：規程等

・「入力完了」にするには画面上の全項目を入力する必要があります。
・【規程等】の画面の入力方法は本手引き Step3. 申請内容の入力（規程等の
入力）をご確認ください。

・公募要領の「別添1 ：規程類に含める必須項目 」を参照いただき、規程類を整
備しください。

・必須項目を含めた規程類（根拠となる規程類、指針等）は
システムの規程等の画面に入力する項目の「根拠となる規程類、指針等」で
入力した名称と合致するファイル名をつけて、
【団体毎 添付ファイル】の〔規程等〕にアップロードしてください。


