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補助金の申請から交付までの流れ
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オンラインによる補助金交付申請手続きの流れです。
各ステップでシステムからのメール通知やマイページの更新が行われます。

STEP 
1

申請者ID登録

氏名、住所、メールアドレス等を登録

STEP 
2

補助金交付申請

・申請情報フォームより基本情報の登録
・申請書類添付台帳フォームより申請書類のデータ登録

STEP3
交付決定通知書の発行

交付決定通知書の到達（登録住所宛）

STEP 
5

実績報告申請

・申請情報フォームより実施工事内容の登録
・工事写真添付台帳フォームより実施写真のデータ登録

STEP 
6

現地確認

STEP 
7

補助金交付額確定

STEP 
8

補助金の支払い

注意：補助金交付決定後に工事着手してください

補助金交付決定前に工事に着手（浄化槽の設置工事や、既存設備の撤去工事を含む）した

場合、補助金は交付されません。

※くみ取り便所や単独処理浄化槽の撤去も「工事」に含まれます。必ず現況の写真を撮影し、

申請を行ってから工事を開始してください。

STEP 
4

工事着工

※必ず交付決定後に着工をお願いします。

申請者
対応

伊賀市
対応



申請者ID登録
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オンラインの申請には、最初に申請者IDの登録が必要になります。

お手元にメールアドレスをご用意の上、以下の手順で登録を行ってください。

１．申請ポータルにアクセス

伊賀市ホームページから、申請者ID登録へアクセスしてください。

【入力項目】

• 申請者氏名：

姓と名の間に全角スペースを入力してく

ださい。

• 電話番号：

半角数字、ハイフンを入力してください。

• e-mailアドレス

• 確認コード：

電話番号の下4桁を入力してください。

２．ID登録フォーム入力

申請者ID登録フォーム画面が表示されます。以下の必須項目を入力してください。



申請者ID登録
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４．自動返信メールの確認

登録したメールアドレス宛にシステムから「申請者ID登録完了通知」の自動返信メールが届

きます。メール内のリンクから補助金交付申請を進めてください。

重要：メール受信設定について

システムからの自動返信メールが届かない場合、迷惑メールフォルダに振り分けられている可能

性があります。

携帯キャリアメール（docomo, ezweb, softbank等）をご利用の場合は、事前にドメイン指定受

信設定等で、システムからのメールを受信できるように設定してください。

送信元ドメイン: @kintoneapp.com

３．確認・回答

内容の登録が完了したら左下の確認を押下し、内容を確認して回答を押下してください。

• 「確認」の押下だ

けでは登録は完了

しておりませんの

で、必ず「回答」

を押下してくださ

い。



新規申請 新規／差戻申請(補助金交付申請)フォーム
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１．新規／差戻申請(補助金交付申請)フォームにアクセス

申請者ID登録完了メールに記載の新規／差戻申請（補助金交付申請）のURLにアクセスし、

情報の確認と入力をしてください。

申請者ID登録完了メールに記載のURLより補助金の交付申請を行います。

２．申請者情報の入力

補助金申請対象の情報を入力してください。

【入力項目】

• 申請フォーム名：

左上の名前が「新規／差戻申請（補助金交付申

請）」になっているか確認してください。

• 申請日

• 新規/差戻申請の申請区分：

区分を選択してください。

※「交付決定後の修正」に関しては、新規申請時のメール（登録

完了通知）に記載の「変更承認申請（補助金交付申請）」より申

請が必要です。

【入力項目】

• e-mailアドレス

• 確認コード

• 郵便番号

• 申請者住所

• 申請者氏名

• 電話番号



新規申請 新規／差戻申請(補助金交付申請)フォーム
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３．浄化槽設置工事の情報入力

工事の実施場所などの情報を入力してください。

【入力項目】

• 設置場所：

設置場所の住所の入力

「○丁目○番○号」は半角ハイフンで区切って

入力してください。

• メーカー略称・型式名：

設置予定の浄化槽のメーカー型式を選択してく

ださい。

選択肢にない場合は手入力欄に入力してくださ

い。

どちらかは必ず入力してください。

• 型式認定番号（手入力）：

メーカー略称・型式名を手入力の場合はこちら

も記載をお願いします。

• 浄化槽人槽：

浄化槽人槽の数字のみを入力してください。

• 現在（申請元住所）の汚水処理状況

• 設置区分：

手引きを確認してください。

• 所有者：

共有を選択した場合は共有人数を入力してくだ

さい。

その他を選択した場合は申請者との関係を入力

してください。

• 建物の用途及び床面積：



新規申請 新規／差戻申請(補助金交付申請)フォーム
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３．浄化槽設置工事の情報入力

工事の実施場所などの情報を入力してください。

• 建物の用途：

設置場所の区分を選択してください。

また、延べ床面積も入力してください。

• 着工予定年月日：

現時点での着工予定日を入力してください。

• 事業完了予定年月日：

当該年度の3月15日（休日の場合は前開庁日）

以前の日付であるかを確認してください。

この日付より後の日付を入力した場合は、

「実績報告書」の提出期限が補助金交付申請年

度の3月15日（休日の場合は前開庁日）までと

なるため補助対象外となりますのでご注意くだ

さい。

• 放流先：

その他を選択した場合は具体的な場所を入力し

てください。

【入力項目】

• 施工業者名

• 施工業者の登録番号：

施工業者に確認してください。

• 浄化槽設備士氏名：

設備士のお名前をフルネームで姓と名の間は全

角スペースを入れて入力してください。

４．施工業者

施工予定の業者情報を入力してください。



新規申請 新規／差戻申請(補助金交付申請)フォーム
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５．工事費内訳の情報入力

工事費の内訳を入力してください。

【入力項目】

• 設置工事費

• 撤去工事費

• 配管工事費

全て税込み金額で入力してください。

６．確認・回答

内容の登録が完了したら左下の確認を押下し、内容を確認して回答を押下してください。

７．完了の確認

登録したメールアドレス宛にシステムから「登録完了通知」の自動返信メールが届きます。

• 「確認」の押下だけでは登録は完

了しておりませんので、必ず「回

答」を押下してください。

【メール記載内容】

• マイページビュー：

こちらで申請状況の進捗などの確認ができま

す。

• 書類添付台帳（補助金交付申請書）フォーム

• 実績報告（補助金交付申請）フォーム

• 工事写真台帳フォーム

• 変更承認申請（補助金交付申請）フォーム

• 取消申請（補助金交付申請）フォーム



マイページ
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マイページ

新規/差戻申請を行った際に発行されるマイページでは、必要書類の印刷や、申請の進捗状

況の確認が可能です。

「登録完了通知」メールに関しては保存やブックマークなどでいつでも見れる状態にするこ

とをお勧めします。

【処理状況】

・申請受付処理中

↓交付決定

・実績報告書提出待ち

↓実績報告提出いただき、検査実施

・検査済み

↓確定通知

・支払い処理中

↓支払日確定

・○年○月○日支払い予定



新規申請 書類添付台帳（補助金交付申請書）フォーム
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「登録完了通知」のメールに記載のURLから必要書類の提出を行います。

１．必要提出書類のダウンロード

「登録完了通知」の自動返信メールからマイページビューのURLにアクセスし、書類を印刷

してください。

• PDF出力を押下すると必要書

類が出力されます。

２．必要提出書類の作成

出力された書類を印刷し、その他の必要書類を準備してください。

３．フォームへアクセス後、補助金交付申請用書類一式の提出

「登録完了通知」の自動返信メールから「書類添付台帳（補助金交付申請書）」のURLにア

クセスし、申請者情報を入力してください。

作成した書類を一つのPDFにまとめて提出してください。

• フォーム内のリンク、もしくはHPに掲

載のチェックリストを確認のうえ書類

の準備をお願いします。

• ファイルを選択から提出書類を選択し、

開くを押下してください。

• アップロードされた書類はファイルを

選択の下部分に表示されます。



新規申請 書類添付台帳（補助金交付申請書）フォーム
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５．確認・回答

内容の登録が完了したら左下の確認を押下し、内容を確認して回答を押下してください。

• 「確認」の押下だけでは登録は完了し

ておりませんので、必ず「回答」を押

下してください。

６．完了の確認

登録したメールアドレス宛にシステムから「書類添付台帳完了通知」の自動返信メールが届

きます。

提出の内容で審査を進めます。

４．申請者情報を入力

以下、申請者情報を入力してください。

【入力項目】

• e-mailアドレス

• 確認コード

• 申請者氏名

【メール記載内容】

この度は、書類添付台帳（補助金交付申請書）に

ご回答いただき、誠にありがとうございます。

本日、内容を受け付けました。

今後、事務局にて内容の確認を行い、審査を進めて

まいります。



新規申請 書類添付台帳（補助金交付申請書）提出書類一覧
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添 付 書 類 備 考

1 登録浄化槽管理票（Ｃ票） 国庫補助指針が適用される浄化槽

2
全国浄化槽推進市町村協議会発行の

登録証
国庫補助指針が適用される浄化槽

3 見積書の写し ４の工事費内訳書・工事費明細書の内容が確認できるもの

4 工事費内訳書・工事費明細書 ３の見積書と整合がとれていること

5 浄化槽設備士免状の写し
小規模合併処理浄化槽施工技術特別講習会又は維持管理特

別講習会を修了した者は、あわせて修了証書の写し

6 市税完納証明書
市内に住所を有する者

（法人の場合は、法人および代表者の両方）

7 申出書
市外に住所を有し市税完納証明書が提出できない者は必要

（実績報告書提出時に伊賀市の住民票の提出が必要）

8 委任状
浄化槽調書又は浄化槽設置届出書に記載の浄化槽設置者が

複数名であり、代表者が申請をする場合に必要

9 承諾書 住宅等を借りており、借家に浄化槽を設置する者

10 同意書

11

建築確認済みの浄化槽調書の写し、

又は審査期間を経過した

浄化槽設置届出書の写し

認定書（国土交通大臣、国土交通省地方整備局長）、型式

適合認定書（一般財団法人日本建築センター）を含む

12 設置場所の案内図および配置図

13 法定検査受付書の写し 浄化槽法７条検査

14 継続受験依頼書の写し 浄化槽法１１条検査

15 協議書
設置地域の自治会長、水利管理者等と浄化槽設置について

事前に協議があったことが確認できる書面

16 個別浄化槽設置承諾書
住宅団地等の汚水、雑排水を共同処理する大型合併処理浄

化槽の使用を廃止し、個別に浄化槽を設置する場合

17 内容確認書
新築の場合に必要

申請書提出時における居住地の汚水処理状況を記載

18
既設浄化槽の設置時期が確認できる

書類
浄化槽を更新する場合に必要

※詳しくは「補助金交付申請の手引き」をご覧ください
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１．実績報告（補助金交付申請）フォームにアクセス

「登録完了通知」メールに記載の実績報告（補助金交付申請）のURLにアクセスし、情報の

確認と入力を行います。

工事が完了しましたら、速やかに実績報告を行ってください。

【確認項目】

• 申請フォーム名：

上の名前が「実績報告（補助金交付申請）」

になっているか

• 提出日

２．実績報告情報の入力

項目に従って実績報告の情報を入力を行います。

【入力項目】

• 事業完了年月日：

事業完了年月日を入力してください。

• 実績報告時の住所：

「○丁目○番○号」は半角ハイフンで区切っ

て入力してください。

• 交付決定日：

補助金交付決定通知書の発行日を入力してく

ださい。

• 交付決定通知番号：

補助金交付決定通知書の番号を入力してくだ

さい。

• 補助金額合計：

補助金交付決定通知書の補助金額を入力して

ください。
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３．申請者特定情報の入力

ID登録した情報を入力します。

【確認項目】

• e-mailアドレス：

登録したメールアドレスに間違いないか

【入力項目】

• 確認コード：

申請者ID登録した際の電話番号の下4桁を入

力してください。

４．申請者情報の入力

補助金申請対象の住所を入力してください。

【入力項目】

• 郵便番号：

半角数字、ハイフンを入れて入力してください。

• 申請者住所：

「○丁目○番地○号」は半角ハイフンで区切っ

て入力してください。

• 申請者氏名：

姓と名の間に全角スペースを入れて入力してく

ださい。

５．工事費内訳の情報入力

工事費の内訳を入力してください。

【入力項目】

• 設置工事費

• 撤去工事費

• 配管工事費

全て税込み金額で入力してください。
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５．確認・回答

内容の登録が完了したら左下の確認を押下し、内容を確認して回答を押下してください。

• 「確認」の押下だけでは登録は完了し

ておりませんので、必ず「回答」を押

下してください。

６．完了の確認

登録したメールアドレス宛にシステムから「実績報告（補助金交付申請）完了通知」の自動

返信メールが届きます。
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工事が完了しましたら、速やかに工事写真をアップロードしてください。

１．工事写真添付台帳フォームにアクセス

「実績報告（補助金交付申請）完了通知」メールに記載の工事写真台帳のURLにアクセスし、

情報の確認と入力を行います。

【確認項目】

• 申請フォーム名：

上の名前が「工事写真台帳」になっているか

• e-mailアドレス：

登録したメールアドレスに間違いないか

【入力項目】

• 確認コード：

申請者ID登録した際の電話番号の下4桁を入

力してください。

２．工事写真添付台帳フォームにアクセス

「実績報告（補助金交付申請）完了通知」メールに記載の工事写真台帳のURLにアクセスし、

情報の確認と入力を行います。

【入力項目】

• 設置者：

申請者のお名前を姓と名の間に全角スペース

を入れて入力してください。

• 設置場所：

「○丁目○番地○号」は半角ハイフンで区

切って入力してください。

• 施工業者：
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３．工事写真の提出

撮影した写真を提出してください。

• ファイルを選択から提出写真を選択し、

開くを押下してください。

• アップロードされた書類はファイルを選択の下

部分にデータ名が表示されます。

• 添付できる写真は以下のファイルです。

写真データ：

jpg  .jpeg  .png .gif  .bmp  .tiff  .tif

書類データ：PDF

• 添付する際には、写真の長編を500ピクセル

ほどのサイズにリサイズして添付してください。

４．確認・回答

内容の登録が完了したら左下の確認を押下し、内容を確認して回答を押下してください。

• 「確認」の押下だけで

は登録は完了しており

ませんので、必ず「回

答」を押下してくださ

い。

５．完了の確認

登録したメールアドレス宛にシステムから「書類添付台帳完了通知」の自動返信メールが届

きます。

【メール記載内容】

この度は、工事写真台帳にご回答いただき、誠

にありがとうございます。

本日、内容を受け付けました。

今後、事務局にて内容の確認を行い、審査を進

めてまいります。

実績報告後の流れと進捗の確認方法

実績報告をいただいた後は、検査を実施し、確定通知をお送り、その後支払いとなります。

こちらに関しては、P9に記載のマイページ「処理状況」より現在の進捗を確認可能です。



実績報告 提出書類・工事写真一覧
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添 付 書 類 備 考

1 浄化槽設備士によるチェックリスト

2 浄化槽工事に係る領収書の写し

3 工事費内訳書・工事費明細書

4
浄化槽保守点検業者および浄化槽清
掃業者との維持管理業務委託契約書
の写し

5
浄化槽設備士が実地に監督している
ことを証す写真

工事写真台帳

6 基礎工事の状況を示す写真 工事写真台帳

7 浄化槽本体の写真 工事写真台帳

8 据付工事の状況を示す写真 工事写真台帳

9 かさ上げの状況を示す写真 工事写真台帳

10 上部スラブ工事の状況を示す写真 工事写真台帳

11 ブロワ設置状況を示す写真 工事写真台帳

12
単独処理浄化槽又はくみ取槽の廃止
工事の状況を示す写真

工事写真台帳
単独処理浄化槽又はくみ取便所からの転換の場合

13 配管工事の状況を示す写真
工事写真台帳
単独処理浄化槽又はくみ取便所からの転換の場合

14 浄化槽使用廃止届出書の写し 単独処理浄化槽からの転換の場合

15
産業廃棄物管理票（マニフェスト）
Ｅ票の写し

単独処理浄化槽又はくみ取便所からの転換の場合

16
単独処理浄化槽又はくみ取槽の清掃
実施が確認できる書類

単独処理浄化槽又はくみ取便所からの転換の場合

17 住民票 申請書提出時に伊賀市外に住所を有していた場合

18 請求書 日付は空欄としてください

19 補助金振込先口座の通帳の写し
振込先口座の金融機関名、支店名、口座名義、口座番号が
確認できる箇所の写し

※詳しくは「補助金交付申請の手引き」をご覧ください



差戻があった場合の手順
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伊賀市から差戻があった場合は以下の手順で手続きを行います。
差戻で修正が必要な項目以外も再度ご提出が必要です。
「登録完了通知」に記載のマイページより前回提出の情報を確認できます。

１．新規／差戻申請フォーム

「申請者ID登録完了通知」メールに記載の新規／差戻申請（補助金交付申請）のURLにアク

セスし、再度申請を行ってください。

「登録完了通知」に記載のマイページより前回の提出情報を確認できます。

３．書類添付台帳（補助金交付申請書）

「登録完了通知」メールに記載のマイページビューから書類をダウンロード。「書類添付台

帳（補助金交付申請書）」のURLにアクセスし、再度申請を行ってください。

２．申請者特定情報等の入力

申請者特定情報～回答までは「新規／差戻申請(補助金交付申請)フォームの入力方法」（当

マニュアルP5～P12）を参考に必要情報の入力を行ってください。



変更の手順（交付決定前）
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交付決定前に情報の変更を行いたい場合は以下の手続きを行います。
情報の変更を行う場合は再度最初から申請を行います。
「登録完了通知」に記載のマイページより前回提出の情報を確認できます。
※交付決定後の内容変更に関しては次ページを参照してください。

１．新規／差戻申請フォーム

「申請者ID登録完了通知」メールに記載の新規／差戻申請（補助金交付申請）のURLにアク

セスし、再度申請を行ってください。

「登録完了通知」に記載のマイページより前回の提出情報を確認できます。

３．書類添付台帳（補助金交付申請書）

「登録完了通知」メールに記載のマイページビューから書類をダウンロード。「書類添付台

帳（補助金交付申請書）」のURLにアクセスし、再度申請を行ってください。

２．申請者特定情報等の入力

申請者特定情報～回答までは「新規／差戻申請(補助金交付申請)フォームの入力方法」（当

マニュアルP5～P12）を参考に必要情報の入力を行ってください。



変更の手順（交付決定後）
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交付決定後に情報を変更する場合は下記手順にて申請を行います。

１．変更承認申請（補助金交付申請）フォームにアクセス

「登録完了通知」メールに記載の「変更承認申請（補助金交付申請）」のURLにアクセスし

情報の確認、入力を行ってください。

【確認項目】

• 申請フォーム名：

上の名前が「変更承認申請書（補助金交付

申請）」になっているか

【入力項目】

• 変更承認申請日：

変更承認申請を行う日を入力してください。

• 変更事項：

3つの選択肢から選択してください。

• 変更理由：

100文字以内で変更理由を入力してくださ

い。

２．申請者特定情報等の入力

２．申請者特定情報～回答までは「新規／差戻申請(補助金交付申請)フォームの入力方法」

（当マニュアルP5～P12）を参考に必要情報の入力を行ってください。

３．書類添付台帳（補助金交付申請書）

「変更承認申請（補助金交付申請）完了通知」メールに記載の印刷用画面から書類をダウン

ロード。

「書類添付台帳（補助金交付申請書）」のURLにアクセスし、提出を行ってください。

「登録完了通知」に記載のマイページより前回の提出情報を確認できます。



申請取消の手順 取消申請(補助金交付申請)フォーム
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交付決定通知を受けた後、申請を取り消す場合は、速やかに以下の手続きを
行ってください。

１．取消申請（補助金交付申請）フォームにアクセス

「登録完了通知」メールに記載の「取消申請（補助金交付申請）」のURLにアクセスし情報

の確認、入力を行ってください。

【確認項目】

• 申請フォーム名：

上の名前が「取消申請（補助金交付申請）」に

なっているか

• e-mailアドレス：

登録したメールアドレスに間違いないか

【入力項目】

• 申請日：

取消申請を行う日を入力してください。

• 確認コード：

申請者ID登録した際の電話番号の下4桁を入力

してください。

• 申請者氏名：

姓と名の間に全角スペースを入れて入力してく

ださい。

２．確認・回答

内容の登録が完了したら左下の確認を押下し、内容を確認して回答を押下してください。

• 「確認」の押下だけでは登録は完了し

ておりませんので、必ず「回答」を押

下してください。

２．確認・回答

登録したメールアドレス宛にシステムから「取消申請（補助金交付申請）完了通知」の自動

返信メールが届きます。
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