
～老人クラブ活動助成金・老人クラブ健康増進助成金～

交付申請・実績報告

オンライン申請マニュアル

熊本市各区福祉課

令和８年３月



１ 各区の担当者からのメールを受領する

１

・各区福祉課より、前年度の申請者情報（入金口座の情報等を含む）を入力済のエクセルファイルに

加え、オンライン申請マニュアル（本資料）をお送りしておりますので、ダウンロードをお願いします。

※ファイルを開くにはパスワードが必要です。

このメールの後にパスワード連絡用の別のメールをお送りします。

記載されたパスワード入力してファイルを開いていただき、

開いたファイルは 一旦、デスクトップ等に保存してください。



２ オンライン申請ファイルを開いて作業する

２

・デスクトップ等に保存した「01_電子申請ファイル」を開きます。



２ オンライン申請ファイルを開いて作業する

３

・「入力シート」の左欄には、昨年度の申請者情報が入力されています。



２ オンライン申請ファイルを開いて作業する

４

・申請者情報（口座情報等含む）が変更となる部分と「必須」の入力項目を右欄に入力してください。

入力した部分は、
色が黄色に変わります。



２ オンライン申請ファイルを開いて作業する

５

・入力シートに記載したとおりに申請書類データが変更されていることを確認してください。

この作業で、以下の書類は完成します。
申１ 交付申請書
申２ 委任状
随１ 代表者変更届
実１ 実績報告書



２ オンライン申請ファイルを開いて作業する

６

・水色に着色したシート（申4計画書、申5 予算書、申6 名簿、実2 活動報告、実3 決算書）は、

各シートの水色部分に入力が必要です。

・この５つの様式については、別途、クラブの独自の様式で作成

されている場合は、そちらの様式で申請することも可能です。

・その場合、このファイルの水色部分は空欄のままで作業を終了

し、ご提出いただくことになります。



３ オンライン申請を行う

７

・各区から受領したメールに記載されたアドレスにアクセスしてください。

※１ページ目と同じメールです。



３ オンライン申請を行う

８

・オンライン申請の申出の際に登録したメールアドレスを入力して、送信ボタンを押してください。

・この画面が表示されます。

メール認証が完了しました。



３ オンライン申請を行う

９

・前のページでメール認証が完了したメールアドレス宛に、市からメールが届きます。

・メールに記載されたアドレスをクリックします。

【注意】

・手続きの有効期限は、メール受信後24時間以内です。

有効期限が切れた場合は、7ページからやり直してください。

・このメールは自動送信メールであり、このメールへの返信は

できません。



３ オンライン申請を行う

10

・以下の内容について、再度ご確認ください。



３ オンライン申請を行う

・申請依頼通知の裏面の「認証ID」と「認証キー」を入力してください。
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３ オンライン申請を行う

・データを修正したオンライン申請ファイルをアップロードします。

・赤丸部分をクリックすると左の画面がでてきます。

・デスクトップ等から、オンライン申請ファイルを選択し、

「開く」をクリックすると添付されます。
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３ オンライン申請を行う

・入金口座の名義人が会長以外（会計担当者等）の場合は、「はい」と回答してください。

この欄に、会長以外の方を入力されている
（通帳名義が会長ではない）場合は、
「はい」にチェックを入れます。
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３ オンライン申請を行う

・昨年度の申請から入金口座の変更（口座名義の変更も含む）の有無を回答してください。

・入金口座の変更があった場合は、通帳の写し（写真）を表紙部分と

表紙裏の部分の2枚を添付してください。

・「変更あり」を選択した場合のみ、通帳の写し画面が表示されます。

口座名義がわかるように

表紙

口座名義のフリガナがわかるように

表紙裏
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３ オンライン申請を行う

・振込口座がゆうちょ銀行の場合、通帳の写し（表紙裏）には、

表紙を開いた見開き２ページ分を添付してください。
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３ オンライン申請を行う

・会則を添付してください（写真で撮影した画像でも構いません）。※提出は必須です。

・画像（写真）の場合は、4枚（ページ）分の添付が可能です。

※画像を添付する場合で、会則が5ページ以上にわたる場合は、

中央区担当までご相談ください。
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３ オンライン申請を行う

・ 「申4計画書、申5 予算書、申6 名簿、実2 活動報告、実3 決算書」の５つの様式について、

別途、クラブの独自様式で作成しているファイルを添付する場合は、この画面で行ってください。

・ファイルを添付する様式にチェックを入れてください。

・チェックするとファイルを添付する画面が開きます。
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３ オンライン申請を行う

・ チェックを付けた項目についてファイルを添付したら、確認画面に進みます。

・画像（写真）の添付はできませんのでご了承ください。
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３ オンライン申請を行う

・ 確認画面で入力内容を確認し、誤りがなければ送信ボタンをクリックします。

・ 以下の画面が表示されたら、申請完了となります。
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４ 申請完了後の内容確認メールを受領する

・ 受付番号が記載された「送信完了」メールが届きます。メール本文に回答内容の記載があります。

 ※このメールは自動送信メールです。このメールへの返信はできません。

・回答した内容に修正が必要となった場合には、中央区福祉課へ

ご連絡ください。。

・入力内容に不備があった場合は、区よりご連絡いたします。
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ご不明な点等ございましたら、各区老人クラブの担当者まで

ご連絡ください。

中央区福祉課（中田なかた）：096-328-2311
東区福祉課（衛藤えとう）：096-367-9127
西区福祉課（藤島ふじしま）：096-329-5403
南区福祉課（萩野はぎの）：096-357-4129
北区福祉課（吉田よしだ）：096-272-1118
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