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1 業務の流れ
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資金分配団体
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1-1 業務の流れ(システム利用の準備～資金提供契約の準備まで)

【注意事項】
各画面には、「他画面の項目で入力した内容が自動で表示される項目」があります。
例えば、事業計画の「社会的役割」セクションには、団体情報の同セクションに入力した内容が、自動
で表示されます。そのため、業務の流れに沿って、各画面を入力してください。

業務

ユーザ情報の連絡
(システム外)

システム利用開始

助成申請の入力

団体情報の入力

対応ページ 掲載先

システムを利用する担当者の名前と連絡先をメー
ルにてJANPIAまでご連絡ください。

3 基本の操作
4 Chatterの利用(問合せ方法)
5 画面共通の操作

6-1 「団体情報」画面の開き方

7-1 団体情報で行う操作

時期(目安)

2月中旬

資
金
提
供
契
約
の
準
備

シ
ス
テ
ム
利
用

の
準
備

分類

6-2 「助成申請」画面の開き方

7-2 助成申請で行う操作

7-3 資金計画で行う操作

契約関連書類

の提出

資金計画

の入力、提出

事業計画の添付

7-2-2 JANPIAとの契約関連書類の提出

7-4-2 事業計画書の添付

～2月末

基
本
情
報
の
登
録

【凡例】 システムに書類を添付(提出)

書類を郵送(提出)

システムに入力

「押印済」の書類印 〒

資金分配団体の画面で行う業務

実行団体の画面で行う業務

期間があくことを表す

〒

共通操作
（本資料）

共通操作

事務フロー①

共通操作

事務フロー①

事務フロー①

事務フロー①

事務フロー①

資金分配団体
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1-2 業務の流れ(資金提供契約～実行団体の契約の準備まで)

業務 対応ページ 掲載先 時期(目安)分類

実行団体の

公募要領・様式
の提出

公
募
開
始

7-2-9 実行団体の公募要領・様式の提出 適宜

契約書の提出
(押印済)

助成金申請書

(0~1年目)の提出

7-2-2 JANPIAとの契約関連書類の提出

7-2-4 助成金の受領に必要な操作

2月下旬

契
約
・

助
成
金
の
受
領

印

印

〒

〒

助成金受領書
(0~1年目)の提出

印〒

7-2-10 申請団体の役員名簿の提出

申請団体の

役員名簿の提出

資金分配団体の

誓約書の提出

実行団体との

契約ひな形
の提出

※システム外（メール）

公
募
締
切

契
約
の

準
備

適宜

適宜

事務フロー①

事務フロー①

事務フロー②

事務フロー②

資金分配団体
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1-3 業務の流れ(実行団体のシステム利用の準備～公募結果報告)

業務 対応ページ 掲載先 時期(目安)分類

実行団体の

ユーザ情報の登録

実行団体の

画面の作成

9-1 実行団体のシステム利用準備

各実行団体の登録者情報が確定した際に、各
団体情報画面に団体メンバーの情報を入力後、
JANPIAまでご連絡ください。

審査結果の
通知後
速やかに

実
行
団
体
の

シ
ス
テ
ム
利
用
の
準
備

実行団体の

ユーザ情報の連絡

実行団体の

公募結果報告 8添付のみ

審査結果の
通知から

1か月以内

報
告

事務フロー②

資金分配団体
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1-4 業務の流れ(実行団体のシステム利用開始～実行団体への助成)

業務 対応ページ 掲載先 時期(目安)分類

実行団体による

システム利用開始

ユーザ情報の確認ができ次第、JANPIAにて実
行団体のユーザへログインメールを送付します。
実行団体はユーザ登録メール受信後、24時間
以内にパスワード設定が必要です。

JAN
PIA

確認後、
5営業日

以内

実行団体の

資金計画の確認

実行団体の

契約関連書類

の提出確認

契
約
・
実
行
団
体

へ
の
助
成

適宜

9-3-2 実行団体の契約関連書類の確認

実行団体への

助成金支給
(0~1年目上期)

9-3-5 実行団体の助成金申請書の確認

9-4 資金計画(実)で行う操作

実行団体の

事業計画の確認 添付のみ

基
本
情
報
の
確
認

実行団体の

団体情報の確認 9-2 団体情報(実)で行う操作

実行団体の

助成申請の確認 9-3 助成申請(実)で行う操作

資
金
提
供
契
約
の
準
備

実行団体の

契約書(押印済)

の提出

9-3-3 実行団体の契約書(押印済)の提出
※実行団体による添付でも可
※初回の実行団体への助成金支給には、JANPIAによ
る契約締結の確認完了が必要となります。印〒

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

資金分配団体
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1-5 業務の流れ(事前評価報告、別紙変更申請)

業務

事前評価を踏まえた

改訂後計画の確認

対応ページ 掲載先

9-4 資金計画(実)で行う操作
※必要に応じて

時期(目安)分類

添付のみ

適宜

実行団体の

事前評価報告

への点検・検証

実行団体選定、

事前評価を踏まえた

助成申請の更新

7-2 助成申請で行う操作

7-４ 事業計画で行う操作

※必要に応じて

7-3 資金計画で行う操作
※必要に応じて

資金分配団体の

事前評価報告
添付のみ

実行団体選定、

事前評価を踏まえた

計画の改訂

実行団体の
資金提供契
約から8か月

以内

実行団体の

別紙変更申請と

結果通知

資金分配団体の

別紙変更の申請
7-2-3  別紙変更申請と結果通知

※事前評価の結果、計画改変更がある場合。

9-3-4 実行団体の別紙変更申請と結果通知
※事前評価の結果、計画変更がある場合。

事
前
評
価
報
告

印〒

印〒

事務フロー ②

事務フロー ②

事務フロー ①

事務フロー ①

事務フロー ②

資金分配団体

事務フロー ①
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実行団体
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契約書(押印済)

の確認

1-1 業務の流れ(システム利用開始～資金提供契約)

業務 対応ページ 時期(目安)分類

システム利用開始
3 基本の操作

※ユーザ登録メール受信後、24時間以内にパスワー
ド設定が必要です。

準
備

資金計画の入力

契約関連書類

の提出

契
約

適宜

※各資金分
配団体による

内定後・
契約締結まで

事業計画の添付

基
本
情
報
の
登
録

団体情報の入力 6-1 「団体情報」画面の開き方

7-1 団体情報で行う操作

助成申請の入力

資
金
提
供
契
約
の
準
備

【注意事項】
各画面には、「他画面の項目で入力した内容が自動で表示される項目」があります。
例えば、事業計画の「社会的役割」セクションには、団体情報の同セクションに入力した内容が、自動
で表示されます。そのため、業務の流れに沿って、各画面を入力してください。

【凡例】 システムに書類を添付(提出)

書類を郵送(提出)

システムに入力

「押印済」の書類印 〒

実行団体の画面で行う業務

期間があくことを表す

6-2 「助成申請(実行団体)」画面の開き方

7-2 助成申請で行う操作

6-3 「資金計画」画面の開き方

7-3 資金計画で行う操作

6-3 「資金計画」画面の開き方

7-4-2 事業計画書の添付

7-2-2 資金分配団体との契約関連書類の提
出

7-2-3 資金分配団体との契約書(押印済)の確
認

※実行団体による添付でも可

〒

〒 印

共通操作

共通操作

事務フロー②

共通操作

事務フロー②

共通操作

事務フロー②

共通操作

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

実行団体用
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1-2 業務の流れ(助成金受領(0～1年目)、事前評価報告、定常業務)

業務 対応ページ 時期(目安)分類

助
成
金
の
受
領

適宜

助成金申請書
(0～1年目上期)

の提出

助成金受領書
(0～1年目上期)

の提出
印〒

印〒

事
前
評
価
報
告

別紙変更の申請

事前評価を受けた

計画の改訂
7-3 資金計画で行う操作

7-4-2 事業計画書の添付

7-2-4 資金分配団体への別紙変更申請と結
果通知 5

7-2-5 助成金の受領に必要な操作

資金分配団
体との資金
提供契約後
6カ月以内

印〒

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

事務フロー②

実行団体用
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２ 本システムの概要
2-1 システムの画面構成

2-2 システム関連の用語説明
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団体・担当者の情報を設定する画面

団体情報

• 団体の概要を入力する

団体メンバー

• 担当者の情報を入力する

事業活動に利用する画面

システムでの運用未定 ※画面の名称等は変更される場合があります。

• 事業の内容を入力する

• 申請事業の契約書類や計画類
の提出状況、助成状況を確認
する

助成申請 資金計画 精算見込・次年度計画

精算報告

進捗報告

年度末報告

事業完了報告

事前評価報告

中間評価報告

事後評価報告

2-1 システムの画面構成
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2-2-1 システム関連の用語説明(画面上部)

◆ 画面上部の機能
画面の上部に表示されている機能に関する用語を説明します。

No. 用語 説明

1 タブ 全画面の上部に表示される画面名の書かれたボタンのことです。

2 リストビュー 特定の条件に当てはまるレコードの一覧を表示する機能です。

1.タブ

2.リストビュー
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2-2-2 システム関連の用語説明(主要部分)

◆ 主要部分の用語説明
主要部分(内容を入力する部分)に関する用語を説明します。

No. 用語 説明

1 画面名
各入力画面を開くと、最上部に当該画面の名前が表示されます。
例えば、団体の情報を入力する画面を「団体情報画面」と呼びます。

2 セクション
複数の項目をまとめたタイトルのことです。
セクション名をクリックすると、含有する項目を折りたたむことができます。

3 項目
実際に情報を入力する最小の区分のことです。

マークのある項目は当該画面での入力が可能です。

4 ステータス 画面の入力状況やファイルの提出状況を管理する項目のことです。

1.画面名

2.セクション

3.項目

4.ステータス
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◆ 画面右側の機能
画面の右側に表示されている機能に関する用語を説明します。
※画面を拡大した場合は画面の下部に表示されることがあります。

2-2-3 システム関連の用語説明(画面右側)

No. 用語 説明

1 ファイル
添付する資料、または、システムに資料を添付する機能がある場所
のことです。

1.ファイル
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◆ ファイル添付に関する機能
ファイル添付、ファイルの詳細画面に関する用語を説明します。

2-2-4 システム関連の用語説明(ファイル添付)

No. 用語 説明

１ ダウンロード システムに添付されている資料をご自身のパソコンに取り込むことです。

２ アップロード 資料をシステムに添付することです。

３ バージョン 改訂履歴のことです。

2.アップロード1.ダウンロード

3.バージョン



Copyright 2021 JANPIA 18

３ 基本の操作

3-1 ユーザ登録

3-2 システムへのログイン

3-3 システムからのログアウト
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3-1 ユーザ登録

◆ システム利用開始に必要な初期設定(ユーザ登録)
システムを利用するにあたりパスワードの設定等、初期設定が必要です。

①ユーザ登録メールの受信
事前にご連絡いただいたアドレス宛に、ユーザ名とログインURLの記載されたメールが
届きます。

②パスワードの設定
メールに記載されたURLを開き、説明に従ってパスワードを登録します。

休眠預金助成システム

担当者

【注意事項】
・メール受信後24時間以内にパスワードの設定が必要です。
・パスワード設定後は、以下のURLから休眠預金助成システムにログインできます。
https://janpia-system.force.com/s/login/
※ 24 時間以内に初回ログインができなかった場合には、JANPIA からログインの為のメー
ルの再送が必要になるため、下記までご連絡ください

【JANPIA 休眠預金助成システムサポートセンター】
電話番号：ナビダイヤル 0570-550516
e-mail：system_support@janpia.or.jp
（受付時間 9:30～17:30 土日祝日・年末年始を除く）

https://janpia-system.force.com/s/login/
mailto:system_support@janpia.or.jp
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3-2 システムへのログイン

◆ 2回目以降のシステムへのログイン
パスワード設定後は、以下のURLから休眠預金助成システムにログインできます。

①ログイン
ログインページを開き、ユーザ名とパスワードを入力して「Log in」をクリックすると、休
眠預金助成システムが開きます。

※参考：https://janpia-system.force.com/s/login/

ユーザ名

パスワード

【注意事項】
・24 時間以内に初回ログインができなかった場合には、JANPIA からパスワードリセットメールを送信
するため、下記までご連絡ください

【JANPIA 休眠預金助成システムサポートセンター】
電話番号：ナビダイヤル 0570-550516
e-mail：system_support@janpia.or.jp
（受付時間 9:30～17:30 土日祝日・年末年始を除く）

https://janpia-system.force.com/s/login/
mailto:system_support@janpia.or.jp
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3-3 システムからのログアウト

◆ システムからのログアウト
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ログアウト
画面右上の「▼」からメニューを開き、「ログアウト」を選択します。

②ログアウト完了の確認
ログインページに画面が切り替われば、ログアウト完了です。
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4 Chatterの利用(問合せ方法)
4-1 Chatterの利用方法(Chatterグループを開く)

4-2 Chatterの利用方法(新規投稿)

4-3 Chatterの利用方法(既存の投稿への返信)
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4-1 Chatterの利用方法(Chatterグループを開く)

◆ Chatterグループの概要
システム利用開始後は、JANPIAや実行団体との連絡に、Chatter機能を利用す
ることができます。Chatterは事業毎にグループ化されています。

①グループタブを開く
画面上部の「グループ」タブをクリックします。

②「私のグループ」の表示
リストビューを「私のグループ」に変更、固定します。

③Chatterの表示
「グループ名」(リンク)をクリックすると、【Chatterグループ】画面が開きます。

グループタブをクリック

【注意事項】
「私のグループ」以外のリストビューを開くと、他の団体のChatterグループも一覧に表示されますが、
メンバーや内容の参照、メッセージの投稿はできません。
グループ名の一意姓を担保するため、グループ名の前にランダムな3桁の数字が採番されています。

リストビューの変更 リストビューの固定

リンクをクリック
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◆ Chatterの新規投稿
問合わせたい内容を入力し、Chatterを投稿します。

①新規入力欄を開く
画面中央にある「投稿」の枠内(最新情報を共有)をクリックすると、メッセージの入力
欄が開きます。

4-2 Chatterの利用方法(新規投稿)

入力欄を開く

②内容・トピックの記入、送信
内容を入力し、右下の「共有」をクリックするとメッセージが送信されます。
投稿内容のはじめに件名を入力することやトピックを追加することで、検索性が高まり
ます。

メッセージの送信

【注意事項】
Chatterの入力欄が固まり入力ができない事象が起こる場合があります。
その際は、システム内で一度別の画面を開き、元のChatter入力画面に戻っていただくと入力が
可能となることがありますので、お試しください。

件名の記入

メンション

②内容の入力と宛先指定による送信
内容を入力し、右下の「共有」をクリックするとメッセージが送信されます。
投稿内容のはじめに件名を入力することやトピックを追加することで、検索性が高まり
ます。メンション（宛先の指定）機能は半角の「@」の後に送りたい人の名前を入
力すると青い文字で表示されます。宛先に設定した人に通知メールが送付されます。



Copyright 2021 JANPIA 25

①コメントの入力欄を開く
返信したい投稿の下にある「コメントを記入する」という枠内をクリックすると、入力欄
が開きます。

4-3 Chatterの利用方法(既存の投稿への返信)

◆ 既存の投稿への返信
既存の投稿へ返信(コメント)することができます。
関連する連絡内容は新規投稿ではなく、既存の投稿へ返信(コメント)することで、
後から振返りやすくなります。

②内容の記入、送信
内容を入力し、右下の「コメントする」をクリックするとメッセージが送信されます。

入力欄を開く

メッセージの送信

【注意事項】
既存の投稿に返信する場合には、ひとつの返信で添付できるファイルは１ファイルになります。
(複数ファイルを添付する場合にはzipファイルにして添付をすることは可能です。)



Copyright 2021 JANPIA 26

※Chatterグループ利用時の注意事項

Chatterグループの利用につきましては、「＠」を付けることにより、宛先
指定（メンション）ができます。

メンションに関する変更と利用時の注意事項について以下の点にご注意ください。

グループ名宛先ののChatterメンション イメージ

個人名宛先のChatterメンション イメージ

【注意事項】
Chatterグループをメンションするとメンションされたグループメンバーも、
「メンションされた投稿のみを参照」、「コメントと添付したファイルの参照」、「ダウンロード」が
できるようになります。 他団体のchatterグループに誰でもメンションできますので、
自動通知以外に手動でグループメンションは利用しないことを推奨します。

【注意事項】
JANPIAの担当者が、助成申請画面のステータスを「確認済み」に変更すると資金分配団体
メンバーにchatter通知が送付されます。
・「公募要領ステータス」セクション
・「公募申請ステータス」セクション

◆通知の宛先
助成申請画面（資金分配団体）における、2020年11月10日以前の通知の宛先
指定は「＠ユーザ名」となっていましたが、2020年11月11日以降は「＠グループ名」に
変更されました。 また、「＠グループ名」にすることにより、グループに所属しているメン
バー全員（JANPIA職員を除く）に通知されるようになりました。
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5 画面共通の操作

5-1 項目の入力方法

5-2 新規ファイルの添付方法他
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5-1 項目の入力方法

◆ 項目の入力
各画面にある項目の入力方法は、全画面共通です。

①編集画面を開く
画面の右上にある「編集」をクリックすると、編集画面が開きます。

②項目に入力・保存
各項目の入力欄に対応する内容を入力し、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。

入力内容を保存

項目の入力

編集画面を開く

【注意事項】
一部、未入力(空欄)だと保存できない項目があります。
また、下記の理由から入力ができない項目もあります。
①システムで自動設定/計算される項目
(助成申請ID等の自動採番される項目や、他画面のリンクが表示される項目等)

②他画面の入力内容が自動で表示される項目
③編集する権限がない項目(JANPIAまたは実行団体のみ編集が可能な項目)
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◆ ファイルの添付
ファイルの添付方法は、全画面共通です。

①ファイル選択画面を開く
画面右下にある「ファイル」の「ファイルを追加」をクリックすると、ファイル選択画面が開
きます。

②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。
添付したいファイルを選択し「開く」をクリックします。

PCにあるファイルから選択

選択したファイルを添付

ファイル選択画面を開く

5-2-1 新規ファイルの添付方法(ファイルのアップロード)
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5-2-2 新規ファイルの添付方法(Chatterに添付)

◆ Chatterに添付
Chatterにファイルを添付する方法は、全画面共通です。

①投稿にファイルを添付
Chatterの入力欄の左下にある[ ]をクリックすると、ファイル選択画面が開きます。

②ファイルの選択、送信
添付したいファイルを選択し、投稿を「共有」します。

メッセージ(ファイル)の送信

ファイルをChatterに添付

ファイル選択画面を開く

【注意事項】
Chatterに添付したファイルは、自動で画面右下の「ファイル」に格納されます。
新規で投稿するのではなく、既存の投稿に返信する場合には、ひとつの返信で添付できるファイル
は１ファイルになります。
(複数ファイルを添付する場合にはzipファイルにして添付をすることは可能です。)

※関連ページ：3-2-1 新規ファイルの添付方法(ファイルのアップロード)
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③変更理由の記載
更新したファイルを選択し、変更箇所を記載してから「アップロード」ボタンをクリックします。

変更箇所の記載

選択したファイルを添付

5-2-3 既存ファイルの更新方法

◆ 既存ファイルの更新
システムに添付したファイルを更新することができます。

②ファイルの選択
更新するファイルの右側にある「▼」をクリックし、「新しいバージョンをアップロード」を選
択するとファイル選択画面が開きます。

新しいバージョンをアップロード

【注意事項】
別の名前のファイルを添付した場合でも、システムで表示されるファイルのタイトルは変更されません。
ただし、ダウンロードした場合は、添付時のファイル名でダウンロードされます。

①ファイルの一覧を開く
画面右下にある「ファイル」の「すべて表示」をクリックし、添付ファイルの一覧を表示し
ます。

ファイル一覧の表示

※関連ページ：3-2-1 新規ファイルの添付方法(ファイルのアップロード)
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5-2-4 ファイルの過去のバージョンの参照

◆ 過去のバージョンの参照
既存ファイルの内容を更新(新しいバージョンをアップロード)した場合でも、過去の
バージョンのファイルを参照することができます。

①ファイルの詳細を表示
画面右下にある「ファイル」の「すべて表示」をクリックし、添付ファイルの一覧を表示し
ます。過去のバージョンを参照したいファイルの右側にある「▼」をクリックし、「ファイル
の詳細を表示」を選択します。

②過去のバージョンのファイルのダウンロード
ファイルの詳細の画面の右側にある「バージョン」の「すべて表示」をクリックし、過去の
バージョン一覧を表示します。
バージョン番号をクリックすると、過去のバージョンのファイルがダウンロードされます。

ファイルの詳細を表示

すべて表示 ファイルのダウンロード

※関連ページ：3-2-3 既存ファイルの更新方法
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6 各画面の開き方
6-1 「団体情報」画面の開き方

6-2 「助成申請(資金分配団体)」画面の開き方

6-3 「資金計画」画面の開き方
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①団体情報タブを開く
画面上部の「団体情報」タブをクリックします。

6-1 「団体情報」画面の開き方

◆ 団体情報の開き方

団体情報タブをクリック

③団体情報の選択
「団体名」(リンク)をクリックすると、【団体情報】画面が開きます。

リンクをクリック

②「すべての団体情報」の表示
リストビューを「すべての団体情報」に変更し、固定します。

リストビューの固定リストビューの変更

※関連ページ：システム操作手引き（抜粋版）事務フロー① 7-1 団体情報で行う操作
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③助成申請(資金分配団体)の選択
「申請事業名 主題」(リンク)をクリックすると、【助成申請(資金分配団体)】画面が
開きます。

6-2 「助成申請(資金分配団体)」画面の開き方

◆ 助成申請(資金分配団体)の開き方

リンクをクリック

①助成申請(資金分配団体)タブを開く
画面上部の「助成申請(資金分配団体)」タブをクリックします。

助成申請(資金分配団体)タブをクリック

②「すべての助成申請(資金分配団体)」の表示
リストビューを「すべて選択」に変更し、固定します。

リストビューの固定リストビューの変更

※関連ページ：システム操作手引き（抜粋版）事務フロー① 7-2 助成申請で行う操作
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リンクをクリック

②資金計画の選択
【助成申請(資金分配団体)】画面の右下にある「資金計画」に表示されている「資
金計画番号」(リンク)をクリックすると、【資金計画】の画面が開きます。

6-3 「資金計画」画面の開き方

◆ 計画の開き方
各計画の画面は、【助成申請(資金分配団体)】の画面から開きます。
※ここでは【資金計画】画面を例に説明します。

◆ (参考)画面にあるリンクから計画を開く
【助成申請(資金分配団体)】画面の「計画書情報」セクションにある「資金計画番
号」(リンク)をクリックすると、【資金計画】の画面が開きます。

リンクをクリック

①助成申請(資金分配団体)を開く

※関連ページ：4-2 「助成申請(資金分配団体)」画面の開き方


