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採択通知に添付された事務の手引きに従い、申請に必要な様式の全てのファイルをダウン
ロードして申請書類を作成し、必要な提出書類を全て揃えます。

 申請に必要な資料の準備をします。

Ⅰ． 完了報告提出手続き
１． 必要書類の準備
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Ⅰ． 完了報告提出手続き
2． jGrantsへのログインと事業の選択①

トップページから画面右上の「ログイン」ボタンを押下します。手順1

ログイン画面の「GビズIDでログインする」ボタンを押下します。手順2

アカウントID、パスワードを入力して「ログイン」ボタンを押下します。手順3

マイページから「事業の詳細」の画面を開き必要書類を添付して完了報告を提出します。（採択の際
に事務局から届いた採択通知メールのURLをクリックしても「事業の詳細」の画面を開けます。）
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Ⅰ． 完了報告提出手続き
2． jGrantsへのログインと事業の選択②

受信したワンタイムパスワードを入力してOKを押下します。手順4

数多く申請している場合、補助金名
などを検索することで該当の補助金
が見つけやすくなります。

申請した事業をクリックして、「事
業の詳細」の画面を開きます。

山田太郎 ▼

マイページボタンが表示されますので押下して申請する事業を選択します。手順4
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Ⅰ． 完了報告提出手続き
３．必要項目の入力・必要書類の添付

「提出可能な申請」から、令和6年度 第1回_LED_完了報告提出の「申
請する」を押下し、必要書類を添付します。

手順5

注意：完了報告提出書類チェックリスト、助成事業完了報告書の書式（Word
版）は以下URLに掲載してあります。

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html
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★ GビズID等の事業者情報が転記されています。

こちらの情報は、申請画面での編集ができません。

編集の必要がある場合は「Gビズサイト」にて編集を行ってください。

Ⅰ． 完了報告提出手続き
4．申請方法（フォーム項目）①

事業及び申請の基本情報

①

★

★

★

★

マニュアル株式会社

マニュアル 太郎

taro@manual.co.jp

不明点や修正箇所が生じた場合や採択通知等の事務局からの連絡が、こちら

に登録いただいたメールアドレス宛先に届きます。

記載されたメールアドレスと本事業のご担当者のメールアドレスが異なる場

合は、変更してください。

担当者メールアドレスは、「Gビズサイト」で登録されている
メールアドレスが自動で転記されます。
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確認事項

必須チェック項目です

未提出の計画変更等がない事がない場合は、「はい」にチェックを入れてください。

未提出の計画変更等がある場合は、先に変更の手続きをしてください。

添付資料 事務の手引きに記載されている必要な添付資料を全て揃えた上で、添付資料
をアップロードしてください。

※【必須】資料は添付しないと申請ができません（資料に不備があると差戻し
の対象となりますので、申請前に内容確認を十分に行ってください）。

［ファイルを選択］ボタンを押
下し添付ファイルを指定して
アップロードしてください。

［申請する］ボタンを押下す
ると事務局に対して申請がで
きます。

［一時保存する］ボタンを押
下すると下書き状態となり、後に
マイページから編集可能です。

募集要項の内容は重要！
★事務の手引きには申請に必要な書類、種類の書き方が説明してありますので、事前によく確認し、書類に
漏れや不備がないように十分に注意ください。

Ⅰ． 完了報告提出手続き
4．申請方法（フォーム項目）②
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作業が完了したら、「申請する」ボタンを押下してください。その後確認を促す画
面が表示されますので入力内容や添付ファイルに間違いがない事を確認後、再
度「申請する」ボタンを押下してください。

手順３

「申請する」ボタンを押下すると、
以後は修正できなくなりますの
でご注意ください。

Ⅰ． 完了報告提出手続き
5．完了報告の申請（提出）
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Ⅱ．助成金請求手続き
1．確定通知書の内容確認①

 完了報告が受理されると事務局から登録されているメールアドレス宛にメールが届きます。
（マイページからも、通知内容の確認ができます。確認方法はP15をご覧ください。）

事務局より結果の通知があった場合は、事業申請時に「担当者メールアド
レス」欄に記載されたメールアドレスに通知メールが届きます。

はじめに

メール内のURLを押下し、事業者サイトにログインします。手順1
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Ⅱ．助成金請求手続き
1．確定通知書の内容確認②

通知文書の「文面表示」を押下して通知内容を確認し、添付ファイルをダ
ウンロードして確定通知書と請求書の内容を確認します。

手順2

■通知文書の一例

「添付ファイル」を押下してファイ
ルをダウンロードしてください。

「文面表示」を押下すると新
しいタブで「通知文書」が表
示されます。

申請が承認されると、「通
知済」と表示されます。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金
確定通知書の送付について

標記助成金について、額を確定したので添付ファイルのとおり通知します。
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Ⅱ．助成金請求手続き
2．助成金請求書の作成

ダウンロードした「様式９号請求書」に必要事項を記入します。手順3

「添付ファイル」を押下して「様式９号
請求書」をダウンロードしてください。

記入してください
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Ⅱ．助成金請求手続き
3．助成金請求書の提出①

「提出可能な申請」から令和６年度第１回_LED助成金請求の「申請す
る」を押下して「様式９号請求書」を添付します。

手順4

［ファイルを選択］ボタンを押
下して「様式９号請求書」を
添付してください。

アンケートを記入して「申請する」を押下します。手順5
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Ⅱ．助成金請求手続き
3．助成金請求書の提出②

「申請する」ボタンを押下します。手順6
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Ⅱ．助成金請求手続き
4．支払予定日の通知文書確認①

 支払予定日が決まると事務局から登録されているメールアドレス宛にメールが届きます。

（マイページからも、通知内容の確認ができます。確認方法はP15をご覧ください。 ）

事務局より結果の通知があった場合は、事業申請時に「担当者メールアド
レス」欄に記載されたメールアドレスに通知メールが届きます。

はじめに

メール内のURLを押下し、事業者サイトにログインします。手順1
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Ⅱ．助成金請求手続き
4．支払予定日の通知文書確認②

「文書表示」を押下して通知文書を確認します。手順2

「文面表示」を押下すると新
しいタブで「通知文書」が表
示されます。

○○株式会社
代表取締役 ○○ 太郎 様
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Ⅲ．その他の各種操作
１．マイページからのステータスの確認

 マイページから申請した事業の申請状況を確認できます。

申請状況が確認できるこの例示では
「差戻し対応中」（事務局から差し
戻された場合に表示されます。）

申請完了日時や申請
状況をご確認ください

数多く申請している場合、補助金名
などを検索することで該当の補助金
が見つけやすくなります。

申請した事業を選択し、事業
の詳細画面を開きます。

画面上部の「マイページ」を
押下してマイページに移動
します。
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送信元 jGrants <no-reply@jgrants-portal.go.jp>
件名 下記の申請が差戻し対応中になりました([事業の名称]：「[補助金名]」)

本文

こちらはjGrants事務局です。

下記の申請が「差戻し対応中」になりました。
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ
補助金名：[補助金名]
事業名称：[事業の名称]
提出申請：[申請フォーム名]
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ
以下のURLより、詳細をご確認ください。
○事業の状況を確認する場合：
URL：該当の事業詳細画面URL
○提出した内容を確認する場合：
URL：該当の申請画面URL
申請の状況に応じて以下のご対応をお願いいたします。
①採択通知済み / 不採択通知済み / 通知済みの場合：
事業の状況を確認する場合のURLをクリックし、該当申請の通知文書、及び通知文書の添付資料をご確認ください。
②差戻し対応中 / 棄却済みの場合：
提出した内容を確認する場合のURLをクリックし、申請を開いてください。
画面上部に棄却・差戻しコメントが表示されている場合、指示に従い修正等の操作を実施ください。
※本メールは自動送信されています。このメールに返信いただいても回答できませんので、
予めご了承ください。

(c) jGrants

Ⅲ．その他の各種操作
2．差戻し時の修正対応①

 申請内容に不備があると、事務局から差戻しがあります。事務局のコメントがありますので不備内
容を確認し、不備を解消するように修正し、修正後に再申請を行ってください。

メール内のURLを押下し、事業者サイトにログインします。手順1

事務局より差戻しがあった場合は、事業申請時に「担当者メールアドレス」
欄に記載されたメールアドレスに通知メールが届きます。はじめに

URLを押下して差戻しの内容を確認し
てください。

mailto:no-reply@jgrants-portal.go.jp


18

Ⅲ．その他の各種操作
2．差戻し時の修正対応②

申請フォーム画面が表示されますので、差戻しコメントがある場合はそちらに従い、
不備を解消するように修正を行います。編集した内容を確認し、「申請する」を押下
します。

手順2

「申請する」ボタンを押下すると確認を促す画面が表示されます。入力内容に誤
りが無いことを確認後、「申請する」ボタンを押下してください。
入力内容を見直す場合は、「編集に戻る」ボタンを押下してください。

手順3

申請状況が、 「差戻し対応中」の際、
事務局からのコメントはこちらに表示さ
れます。

内容を正しく修正し、添付資料を不備のない資料に
差し替えて、再度申請する際は「申請する」を押下し
てください。
まだ申請しない場合は、「一時保存する」を押下してく
ださい。

１．確定申告書の法人概況説明書が不足しています。
２．申請書表紙に空欄個所があるので全ての記入欄を埋めてください。
１.発注先企業の請求書（写し）を提出してください。
２.経費支払いに関する書類①（振込依頼書）を提出してください。
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Ⅲ．その他の各種操作
3．-1 内容変更承認申請の提出①

 助成対象事業の内容を変更する必要が生じた場合に提出してください。

変更申請が必要になる変更内容については事務の手引きをご参照ください。

画面上部の「マイページ」をクリックしてマイページの画面に移動し、内容を
変更したい事業を選んで、「事業の詳細」画面を開きます。

手順１

数多く申請している場合、
補助金名などを検索するこ
とで該当の補助金が見つ
けやすくなります。

申請したい事業を選択
し、事業の詳細画面を
開きます。
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Ⅲ．その他の各種操作
3．-1 内容変更承認申請の提出②

「提出可能な申請」から、令和6年度 第1回_LED_内容変更承認申請
の「申請する」を押下し、「申請画面」に移動します。手順2

注意：内容変更承認を［申請する］前に事務局にご連絡をお願いいたします。

内容変更承認申請の書式（Word版）は以下URLに掲載してあります。

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html


21

［ファイルを選択］ボタンを押下し内容変
更・中止承認申請書を添付してください。

［申請する］ボタンを押
下すると事務局に対して
申請ができます。

［一時保存する］ボタンを
押下すると下書き状態となり、
後にマイページから編集可
能です。

Ⅲ．その他の各種操作
3．-1 内容変更承認申請の提出③

事務局に内容変更の連絡をしていない場合は、先に電話またはメールで連絡をしてください。

「事前承認」にチェックを入れ、様式第４号 助成事業の内容変更・中止
申請書を添付して、「申請する」ボタンを押下します。手順3

内容を確認してチェックを入れ
てください。

［ファイルを選択］ボタンを押下し必要な添
付ファイルを添付してください。

［ファイルを選択］ボタンを押下し必要な添
付ファイルを添付してください。
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Ⅲ．その他の各種操作
3．-1 内容変更承認申請の提出④

「申請する」ボタンを押下します。手順4
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Ⅲ．その他の各種操作
3．-2 内容変更承認通知書の確認①

 公社の手続きが完了すると事務局から登録されているメールアドレス宛にメールが届きます。
（マイページからも、通知内容の確認ができます。）

事業者サイトにログインします。手順2

メールのURLを押下します。手順1
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Ⅲ．その他の各種操作
3．-2 内容変更承認通知書の確認②

通知文書の「文面表示」を押下して通知内容を確認します。手順3

■通知文書の一例

「文面表示」を押下すると新
しいタブで「通知文書」が表
示されます。

申請が承認されると、「通
知済み」と表示されます。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金
確定通知書の送付について

標記助成金について、額を確定したので添付ファイルのとおり通知します。
令和〇年〇月〇日付で承認申請のあった標記事業の内容変更について、承認します。
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Ⅲ．その他の各種操作
4．-1 事業者変更届受理申請の提出①

 事業者の代表者、名称、本社所在地等の変更があったとき、中小企業団体の方は、組合員
等の追加・脱退が発生した場合は提出してください。詳細については事務の手引きをご参照

ください。

画面上の「マイページ」をクリックしてマイページの画面に移動し、内容を変
更したい事業を選んで、 「事業の詳細」画面を開きます。

手順１

数多く申請している場合、
補助金名などを検索するこ
とで該当の補助金が見つ
けやすくなります。

申請したい事業を選択
し、事業の詳細画面を
開きます。
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Ⅲ．その他の各種操作
4．-1 事業者変更届受理申請の提出②

「提出可能な申請」から、令和6年度 第1回_LED_事業者変更届受理
申請の「申請する」を押下し、「申請画面」に移動します。手順2

注意：事業者変更届の書式（Word版）は以下URLに掲載してあります。

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html
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［ファイルを選択］ボタンを押下し事業者の
内容変更申請を添付してください。

［申請する］ボタンを押
下すると事務局に対して
申請ができます。

［一時保存する］ボタンを
押下すると下書き状態となり、
後にマイページから編集可
能です。

Ⅲ．その他の各種操作
4．-1 事業者変更届受理申請の提出③

様式第5号 事業者の内容変更申請を添付して、「申請する」ボタンを押
下します。手順3

［ファイルを選択］ボタンを押下し必要な添
付ファイルを添付してください。

［ファイルを選択］ボタンを押下し必要な添
付ファイルを添付してください。
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Ⅲ．その他の各種操作
4．-1 事業者変更届受理申請の提出④

「申請する」ボタンを押下します。手順4
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Ⅲ．その他の各種操作
4．-2 事業者変更届受理申請受理通知の確認①

 公社の手続きが完了すると事務局から登録されているメールアドレス宛にメールが届きます。
（マイページからも、通知内容の確認ができます。）

jGrantsにログインをします。手順2

※下記は通知メール文面のサンプルです。

メールのURLを押下します。手順1
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Ⅲ．その他の各種操作
4．-2 事業者変更届受理申請受理通知の確認②

通知文書の「文面表示」を押下して通知内容を確認します。手順3

■通知文書の一例

「文面表示」を押下すると新
しいタブで「通知文書」が表
示されます。

申請が承認されると、「通
知済み」と表示されます。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金
確定通知書の送付について

標記助成金について、額を確定したので添付ファイルのとおり通知します。

令和6年度第1回LED照明等節電促進助成金に係る事業者変更届け出の受理について

令和〇年〇月〇日付で届け出のありました上記の件について受理しました。
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Ⅲ．その他の各種操作
5．-1 採択後の辞退届受理申請の提出①

 助成金交付の申請を取り下げようとする場合に提出してください。

画面上の「マイページ」をクリックしてマイページの画面に移動し、内容を変
更したい事業を選んで、 「事業の詳細」画面を開きます。

手順１

数多く申請している場合、
補助金名などを検索するこ
とで該当の補助金が見つ
けやすくなります。

申請したい事業を選択
し、事業の詳細画面を
開きます。
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Ⅲ．その他の各種操作
5．-1 採択後の辞退届受理申請の提出②

「提出可能な申請」から、令和6年度 第1回_LED_採択後の辞退届受
理申請の「申請する」を押下し、「申請画面」に移動します。手順2

注意：辞退届の書式（Word版）は以下URLに掲載してあります。

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html
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［ファイルを選択］ボタンを押下し交付申
請辞退届を添付してください。

［申請する］ボタンを押
下すると事務局に対して
申請ができます。

［一時保存する］ボタンを
押下すると下書き状態となり、
後にマイページから編集可
能です。

Ⅲ．その他の各種操作
5．-1 採択後の辞退届受理申請の提出③

様式第3号 交付申請辞退届を添付して、「申請する」ボタンを押下します。手順3
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Ⅲ．その他の各種操作
5．-1 採択後の辞退届受理申請の提出④

「申請する」ボタンを押下します。手順4
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Ⅲ．その他の各種操作
5．-2 採択後の辞退届受理通知の確認①

 公社の手続きが完了すると事務局から登録されているメールアドレス宛にメールが届きます。
（マイページからも、通知内容の確認ができます。）

jGrantsにログインをします。手順2

※下記は通知メール文面のサンプルです。

メールのURLを押下します。手順1

令和６年度第１回LED実践促進助成金
BCP実践促進助成金
令和６年度第１回_LED_採択後の辞退届受理申請
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Ⅲ．その他の各種操作
5．-2 採択後の辞退届受理通知の確認②

通知文書の「文面表示」を押下して通知内容を確認します。手順3

■通知文書の一例

「文面表示」を押下すると新
しいタブで「通知文書」が表
示されます。

申請が承認されると、「通
知済み」と表示されます。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金
確定通知書の送付について

標記助成金について、額を確定したので添付ファイルのとおり通知します。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金の申請取下げについて

令和〇年〇月〇日付けで申し出のありました上記の件については、受領し、確認したことをお知らせ
します。
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Ⅲ．その他の各種操作
6．-1 中止承認申請の提出①

 助成対象事業を中止する必要が生じた場合に提出してください。

画面上の「マイページ」をクリックしてマイページの画面に移動し、中止した
い事業を選んで、 「事業の詳細」画面を開きます。

手順１

数多く申請している場合、
補助金名などを検索するこ
とで該当の補助金が見つ
けやすくなります。

申請したい事業を選択
し、事業の詳細画面を
開きます。
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Ⅲ．その他の各種操作
6．-1 中止承認申請の提出①

「提出可能な申請」から、令和6年度 第1回_LED_中止承認申請の「申
請する」を押下し、「申請画面」に移動します。手順2

注意：中止申請を［申請する］前に事務局にご連絡をお願いいたします。

中止申請の書式（Word版）は以下URLに掲載してあります。

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html

https://www.tokyo-kosha.or.jp/support/josei/yoshiki/index.html
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［ファイルを選択］ボタンを押下し内容変
更・中止承認申請書を添付してください。

［申請する］ボタンを押
下すると事務局に対して
申請ができます。

［一時保存する］ボタンを
押下すると下書き状態となり、
後にマイページから編集可
能です。

Ⅲ．その他の各種操作
6．-1 中止承認申請の提出①

事務局に中止の連絡をしていない場合は、先に電話またはメールで連絡をしてください。

「事前承認」にチェックを入れ、様式第４号 助成事業の内容変更・中止
申請書を添付して、「申請する」ボタンを押下します。手順3

内容を確認してチェックを入れ
てください。
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Ⅲ．その他の各種操作
6．-1 中止承認申請の提出①

「申請する」ボタンを押下します。手順4
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Ⅲ．その他の各種操作
6．-1 中止承認申請の提出①

 公社の手続きが完了すると事務局から登録されているメールアドレス宛にメールが届きます。
（マイページからも、通知内容の確認ができます。）

jGrantsにログインをします。手順2

※下記は通知メール文面のサンプルです。

メールのURLを押下します。手順1



42

Ⅲ．その他の各種操作
6．-2 中止承認申請の提出②

通知文書の「文面表示」を押下して通知内容を確認します。手順3

■通知文書の一例

「文面表示」を押下すると新
しいタブで「通知文書」が表
示されます。

申請が承認されると、「通
知済み」と表示されます。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金
確定通知書の送付について

標記助成金について、額を確定したので添付ファイルのとおり通知します。

令和６年度第１回LED照明等節電促進助成金に係る助成事業の中止承認通知書の送付について

令和〇年〇月〇日付で承認申請のあった標記事業の中止について承認します。


