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Ⅵ．代理申請
1．代理申請の概要（1/2）

⚫ 「代理申請」の機能の概要について記載します。

代理申請とは？

「代理申請」とは、

jGrantsにて補助金の申請を作成・提出する際に、

事業者自身で申請の作成が難しい場合、

事業者が行政書士等に作成の代理を依頼することで、

行政書士等が申請を代理で作成することを指します。

具体的には、

事業者（委任元）が行政書士等（代理申請者）に

GビズID上で委任の依頼をすることで、

事業者に代わって、受任した行政書士等がjGrants上で申請を作成します。

（申請の提出は、行政書士等ではなく事業者自身で行います）

自分では補助金の
申請の作成が
難しい場合・・・

行政書士等に委任し、
代理で申請を作成
してもらうことができる

事務局では
本人(委任元)が作成した

申請として審査を行う

委任元

自分で申請の作成は
難しい・・・

代理申請者

委任元

作成の委任

代理で申請を作ってください

代理で申請を作ります

事務局

代理申請者が作成していても、
委任元名義の申請として

審査します
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Ⅵ．代理申請
1．代理申請の概要（2/2）

代理申請における委任・受任の詳細は、次ページをご参照ください。

代理申請の
実施

代理申請の
事前準備

(委任申請)

代理申請イメージ

④・⑤申請の確認・提出

確認依頼

①代理申請の委任の依頼

②代理申請の受任の承認
委任元 代理申請者

委任元 代理申請者

③申請の入力

事務局
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー１. 委任・受任の設定における留意事項

⚫ GビズIDでの委任・受任の設定における留意事項について記載します。

GビズIDメンバーアカウントにて委任・受任の設定を行いたい場合

GビズID
プライムアカウント

GビズID
メンバーアカウント

GビズID
プライムアカウント

GビズID
メンバーアカウント

GビズIDプライムアカウントで
委任・受任の設定をすることで・・・

GビズIDメンバーアカウントにも
委任・受任の設定が引き継がれます

委任

受任

委任

受任

代理申請において必要なGビズIDによる委任・受任は、

GビズIDプライムアカウントのみが行えます。

GビズIDメンバーアカウントにて委任・受任の設定を行いたい場合は、

当該GビズIDメンバーアカウントを作成した

GビズIDプライムアカウントの所有者に、委任・受任の設定をご依頼ください。

委任・受任の設定が行えるGビズIDのアカウント

委任元

代理申請者
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー２. 代理申請の委任の依頼（1/6）

委任元

手順1 GビズIDにログインし、「メニュー」＞「受任/委任」から「委任先一覧・委任申請」を
押下します。

⚫ GビズIDにて、委任元が代理申請者へ委任申請を行います。

本章では、GビズIDのマニュアルに準拠し、代理申請における委任の設定方法を
記載しています。

より詳細な手順を確認したい場合は、「GビズIDマイページ操作マニュアル」の
「4.2. 委任申請する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

ininmoto.hanako@sample.com
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ininmoto.hanako@sample.com

dairi.taro@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー２. 代理申請の委任の依頼（2/6）

手順2 委任先一覧画面にて、「受任者アカウント」に委任先のアカウントID（メール
アドレス）を入力し、「委任申請」ボタンを押下します。

委任元
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dairi.taro@sample.com

ininmoto.hanako@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー２. 代理申請の委任の依頼（3/6）

手順3 委任申請画面にて、「対象サービス」と「委任終了日」を入力し、「委任申請」ボタン
を押下します。

委任元

委任終了日は任意の日付を入力します。

対象サービスは利用する環境ごとに異なります。
以下の内、該当する環境の値を選択してください。

• 本番環境： 「jGrants」

• 検証環境： 「jGrants（検証環境２）」

• デモ環境： 「jGrants（ユーザーデモ環境）」

※本マニュアルでは、本番環境で委任申請をする場合
を例に記載しています。
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dairi.taro@sample.com

ininmoto.hanako@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー２. 代理申請の委任の依頼（4/6）

手順4 委任申請確認画面にて、申請内容を確認し、「OK」ボタンを押下します。

委任元
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー２. 代理申請の委任の依頼（5/6）

ポップアップが表示されるので「OK」を押下します。手順5

手順6
委任申請完了（承認待ち）画面に遷移し、委任の依頼が完了します。

委任元

ininmoto.hanako@sample.com

0-123456-7890-1
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー２. 代理申請の委任の依頼（6/6）

代理申請者にて受任の承認完了後、委任元に以下のメールが届きます。手順7

件名 【GビズID】委任登録完了のお知らせ

From GビズID <support@gbiz-id.go.jp>

To [委任元メールアドレス]

本文 [委任元名] 様

こちらはGビズIDです。

あなたの行った以下の申請IDの委任申請について、受任者より承認され委任登
録が完了しました。

申請ID：[申請ID]

※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、あらかじめご了承ください。

GビズID
https://～

(c) 2019 Digital Agency, Government of Japan

委任元

代理申請の委任の依頼の手順は、これで完了です

以下の委任登録完了のお知らせメールは、代理申請者にて、次ページ以降の
「Ⅵ－2－3. 代理申請の受任の承認」の手順が完了した後に送付されます。



80

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（1/7）

⚫ GビズIDにて、代理申請者が委任申請を承認することで、代理申請の委任・受任の設定が完了し
ます。

代理申請者

本章では、GビズIDのマニュアルに準拠し、代理申請における受任の設定方法を
記載しています。

より詳細な手順を確認したい場合は、「GビズIDマイページ操作マニュアル」の
「4.4. 受任者が委任申請を承認／否認する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

次のページに続きます
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（2/7）

「受任承認依頼のお知らせ」メール内のリンクを押下し、GビズIDにログインします。手順1

本マニュアルでは、操作簡便化のため、上記メールに記載のリンクを押下してログイン
をする導線のみを記載しています。

代理申請者（受任者）側のGビズIDトップページから操作したい場合は、「Gビズ
IDマイページ操作マニュアル」の「4.3. 受任情報を参照する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

代理申請者

件名 【GビズID】受任承認依頼のお知らせ

From GビズID <support@gbiz-id.go.jp>

To [代理申請者メールアドレス]

本文 [代理申請者名] 様

こちらはGビズIDです。
あなたに対して受任の依頼がされました。
以下のURLよりログインし、受任情報を確認してください。

申請ID：[申請ID]
URL：https://～

※上記URLからログインし、下記の手順で受任情報を確認してください。
（1）マイページへログイン
（2）左メニューの「受任承認」リンクを押下
（3）受任情報一覧画面にて上記申請IDを条件に検索
（4）検索結果の申請IDリンクを押下
（5）申請内容を確認し、承認または否認を選択

なお、正しい委任関係である事を確認の上、承認または否認を選択ください。

※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、あらかじめご了承ください。

GビズID
https://～

(c) 2019 Digital Agency, Government of Japan

リンクを押下できない場合は、文字列(URL)を
コピーして、ブラウザから直接開いてください。
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dairi.taro@sample.com

0123456789012

代理株式会社

代理 太郎

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（3/7）

マイページにて、左メニューの「受任承認」リンクを押下します。手順2

代理申請者

代理町９－９－９
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dairi.taro@sample.com

0-123456-7890-1

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（4/7）

受任情報一覧画面にて、「委任申請ID」にメールに記載の申請IDを入力し、「検
索する」ボタンを押下します。

手順3

代理申請者
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dairi.taro@sample.com

0-123456-7890-1

0-123456-
7890-1

ininmoto.hanako
@sample.com

委任元 花子 イニン

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（5/7）

検索結果から対象の委任申請IDのリンクを押下します。手順4

代理申請者
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0-123456-7890-1

ininmoto.hanako@sample.com

dairi.taro@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（6/7）

申請内容を確認し、「承認」ボタンを押下します。手順5

代理申請者
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0-123456-7890-1

dairi.taro@sample.com

委任元 花子

委任元 花子

代理 太郎

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー３. 代理申請の受任の承認（7/7）

手順6 ポップアップが表示されるので「OK」を押下します。

代理申請者

手順7 委任申請承認／否認／解除完了画面に遷移し、受任が完了します。

本画面に遷移後、委任元に「委任登録完了」メールが送付されます。

代理申請の受任の承認の手順は、これで完了です
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー４. 【参考】代理申請の委任の解除（1/4）

⚫ 委任元から、GビズIDにて設定した委任関係を解除します。

本章では、GビズIDのマニュアルに準拠し、委任元から委任関係を解除する方法を
記載しています。

より詳細な手順を確認したい場合は、「GビズIDマイページ操作マニュアル」の
「4.6. 委任者が委任登録を解除する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

委任元

GビズIDにログインし、「メニュー」＞「受任/委任」から「委任先一覧・委任申請」を
押下します。

手順1

ininmoto.hanako@sample.com

GビズIDの委任関係の解除方法には、委任元から委任を解除をする方法と、代理
申請者から受任を解除をする方法の2種類があります。

どちらかから委任関係を解除すれば、他方での操作は必要ありません。
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ininmoto.hanako@sample.com

dairi.taro@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー４. 【参考】代理申請の委任の解除（2/4）

参照したい委任申請の「委任申請ID」リンクを押下し、委任先情報確認画面に
遷移します。

手順2

委任元
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ininmoto.hanako@sample.com

dairi.taro@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー４. 【参考】代理申請の委任の解除（3/4）

画面下部にある「解除」ボタンを押下します。手順3

委任元
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ininmoto.hanako@sample.com

dairi.taro@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー４. 【参考】代理申請の委任の解除（4/4）

確認のポップアップが表示されるので、「OK」を押下すると、完了画面が
表示されます。

手順3

以後、対象サービスにて受任者による代理申請は行えません。
再度代理申請を利用する場合は、委任関係を設定し直してください。

代理申請の委任の解除の手順は、これで完了です

委任元
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー５. 【参考】代理申請の受任の解除（1/6）

⚫ 代理申請者にて、GビズIDにて設定した委任関係を解除します。

代理申請者

本章では、GビズIDのマニュアルに準拠し、代理申請者から委任関係を解除する
方法を記載しています。

より詳細な手順を確認したい場合は、「GビズIDマイページ操作マニュアル」の
「4.7. 受任者が委任登録を解除する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

次のページに続きます

GビズIDの委任関係の解除方法には、委任元から委任を解除をする方法と、代理
申請者から受任を解除をする方法の2種類があります。

どちらかから委任関係を解除すれば、他方での操作は必要ありません。
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー５. 【参考】代理申請の受任の解除（2/6）

GビズIDにログインし、左側メニューから「受任承認」を押下します。手順1

代理申請者

dairi.taro@sample.com

0123456789012

代理株式会社

代理 太郎

代理町９－９－９
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dairi.taro@sample.com

ininmoto.hanako@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー５. 【参考】代理申請の受任の解除（3/6）

受任の解除をしたい委任元のメールアドレスを検索条件に入力し、
「検索する」ボタンを押下します。

手順2

代理申請者
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dairi.taro@sample.com

ininmoto.hanako
@sample.com

委任元 花子 イニン

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー５. 【参考】代理申請の受任の解除（4/6）

参照したい委任申請の「委任申請ID」リンクを押下し、受任情報確認画面に
遷移します。

手順3

代理申請者
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dairi.taro@sample.com

ininmoto.hanako@sample.com

Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー５. 【参考】代理申請の受任の解除（5/6）

画面下部にある「解除」ボタンを押下します。手順4

代理申請者
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Ⅵ．代理申請
２. 代理申請の委任・受任の設定
２ー５. 【参考】代理申請の受任の解除（6/6）

確認のポップアップが表示されるので、「OK」を押下すると、完了画面が
表示されます。

手順5

代理申請者

以後、対象サービスにて委任者の代理申請は行えません。
再度代理申請を利用する場合は、委任関係を設定し直してください。

代理申請の受任の解除の手順は、これで完了です

dairi.taro@sample.com

ininmoto.hanako@sample.com

委任元 花子
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委任元株式会社

株式会社電子申請

委任元 花子

山田 太郎

Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー１. 補助金の検索（1/3）

トップページの画面上部（ヘッダー）で「代理申請一覧」リンクを押下します。手順1

⚫ 代理申請を行いたい委任元を選択し、代理申請を作成する補助金を検索します。

代理申請者

手順2
「委任元一覧」で代理申請を行う委任元が表示されている行の「代理で新規作成
する」ボタンを押下します。

委任元の選択 補助金の検索

代理 太郎

GビズIDで委任関係を結んだ後にjGrantsにログインすると、「代理申請一覧」
メニューが表示されます。

委任元が先行する手続きを完了した事業について、代理申請者が後続の手続きを申
請する場合は、「代理で後続申請する」ボタンを押下します。

例：委任元が公募申請を実施し、代理申請者が交付申請を行う場合

ボタンを押下すると、委任元事業一覧が表示されます。対象の事業を選択し、提出可
能な申請の中から後続申請を行う申請フォームの「新規申請する」ボタンを押下してくだ
さい。
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー１. 補助金の検索（2/3）

委任元の選択後は、「補助金を探す」画面に自動で遷移していますので、検索欄に
対象の補助金名を入力して、「検索」ボタンを押下します。手順3

手順4
対象の補助金名のリンクを押下します。

代理申請者
委任元の選択 補助金の検索

委任元株式会社
代理 太郎

委任元の選択が完了すると、画面上部（ヘッダー）の色が、白色
から紫色に変わり、「委任元事業者」の名称が表示されます。

代理 太郎

代理申請が可能な補助金には、補助金名の上に「代理申請可」
ラベルが表示されます。
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー１. 補助金の検索（3/3）

画面一番下にある対象手続の「代理申請する」ボタンを押下します。手順5

代理申請者
委任元の選択 補助金の検索

代理申請を作成したい補助金を検索する手順は、これで完了です

代理操作に関する各種情報が表示された画面（代理申請一覧画面）の
詳細は、下記ページをご参照ください。

Ⅵ－３－３. 【参考】代理操作中の「代理申請一覧」画面
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（1/7）

「申請先情報」にて、選択した補助金名の情報が記載されていることを確認します。手順1

代理申請者

⚫ 代理申請を行う申請内容を入力し、代理申請の確認依頼を行います。

次のページに続きます

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（2/7）

「事業者基本情報」にて、委任元の情報が自動入力されていることを確認します。手順2

代理申請者

文字の色がグレーになっている委任元の情報は、本画面で直接修正はできません。

表示されている情報を修正したい場合は、委任元のGビズIDのマイページから
利用者情報を修正する必要があります。

詳細は下記GビズIDのマニュアル「2.3. プロフィールを更新する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

空欄になっている赤枠点線部分の項目は、入力しなくても次の画面に進めます。

委任元 花子

⚫ 代理申請を行う申請内容を入力し、代理申請の確認依頼を行います。

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（3/7）

手順3 「担当者の連絡先」にて、委任元の情報が表示されていることを確認します。

代理申請者

自動入力されている委任元の情報は、本画面で直接修正ができます。

ただし、本画面で内容を修正しても、委任元のGビズIDの利用者情報に
修正内容は自動で反映されません。

GビズIDの利用者情報を修正したい場合は、前手順同様に、GビズIDの
マイページから利用者情報を修正する必要があります。

詳細は下記GビズIDのマニュアル「2.3. プロフィールを更新する」をご参照ください。

https://gbiz-id.go.jp/top/manual/pdf/Manual_gbiz-
id_mypage.pdf

花子委任元

ininmoto.hanako@sample.com

0123456

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（4/7）

「事業基本情報」にて、画面に記載の入力フォームに、以下の項目を入力します。手順4

代理申請者

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（5/7）

手順5

代理申請者

「添付資料(予備)」にて、「ファイルを選択」ボタンを押下し、任意のファイルを添付
します。

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（6/7）

代理申請者

一時保存した代理申請の編集、確認依頼手順については、下記をご参照ください。

Ⅵ－３－４. 【参考】過去の代理申請の編集・確認

手順6 画面一番下にある「確認依頼する」ボタンを押下します。

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼

下書き保存をする場合は、「一時保存する」
ボタンを押下します。
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー２. 申請の作成（7/7）

手順7 確認ダイアログ画面が表示されるため、内容を確認して「確認依頼する」ボタンを押
下します。

代理申請者

代理申請の確認依頼が完了した後に、委任元に自動送付される
確認依頼メールのイメージは、下記をご参照ください。

Ⅵ－４－１. 代理申請された申請の確認・事務局への提出

代理申請の申請の作成の手順は、これで完了です

手順8
代理申請の確認依頼完了を示すダイアログ画面が表示されるため、「OK」を押下
します。

①申請先
情報

②事業者
基本情報

③申請担当者
の連絡先

④事業
基本情報

⑤添付資料 ⑥確認の依頼
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー３. 【参考】代理操作中の「代理申請一覧」画面（1/4）

代理申請者

委任元株式会社

⚫ 委任元として代理操作中に、画面上部（ヘッダー）の「代理申請一覧」リンクを再度押下することで、
代理操作に関する各種情報が表示されます。

次のページに続きます

「Ⅵー３－１. 補助金の検索」の「手順1」～「手順3」に沿って、委任元の代理操
作を行います。

手順1

委任元として代理操作中に、再度「代理申請一覧」リンクを押下します。手順2

代理 太郎
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー３. 【参考】代理操作中の「代理申請一覧」画面（2/4）

代理申請者

代理操作中の「代理申請一覧」画面に関する手順は、これで完了です

「代理申請一覧」画面が開き、代理操作に関する各種情報が表示されます。手順3

委任元株式会社
代理 太郎

代理操作中の状態を解除する場合は、「代理操作を終了」ボタンを
押下します。
代理操作が終了すると、画面上部（ヘッダー）の色が、紫色から
白色に戻り、「委任元事業者」の名称が消えます。

現在、代理操作している委任元の行が、紫色で表示されます。
他の委任元として代理操作する場合は、該当する委任元の「代理
で新規作成する」または「代理で後続申請する」ボタンを押下します。

委任元株式会社 委任元 花子

株式会社電子申請 山田 太郎

代理操作中の委任元として、過去に作成した
代理申請の一覧が自動で表示されます。

（「委任元事業者名」欄には、代理操作して
いる委託元の名称が自動表示されます）

委任元株式会社

委任元株式会社

委任元株式会社
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー３. 【参考】代理操作中の「代理申請一覧」画面（3/4）

代理申請者

⚫ 「委任元事業者を検索」では、委任元事業者名や法人番号、代表者氏名などで絞り込んで検索す
ることができます。

✓ 複数の項目を入力して検索することで、すべての条件に合致する委任元事

業者を検索することができます。

✓ 1つの項目に複数のキーワードを入れて検索することはできません。

（例：「委任元事業者名」の項目で、［事業者A 事業者B］等で検索

することはできません。

「詳細な検索条件を開く」を押下すると、以下の項目で絞って
検索できるようになります。
• 法人番号/個人事業主番号
• 代表者氏名/個人事業主名
• 本店所在地/印鑑登録証明書住所
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー３. 【参考】代理操作中の「代理申請一覧」画面（4/4）

代理申請者

代理操作中の「代理申請一覧」画面に関する手順は、これで完了です

⚫ 「代理申請した申請を検索」では、委任元事業者名や補助金名、代理申請確認日などで絞り込ん
で検索することができます。

「詳細な検索条件を開く」を押下すると、補助金
名、申請種類名、ステータス、代理申請確認日
(開始/終了)から検索できるようになります。

✓ 複数の項目を入力して検索することで、すべての条件に合致する申請を検索

することができます。

✓ 1つの項目に複数のキーワードを入れて検索することはできません。

（例：「委任元事業者名」の項目で、［事業者A 事業者B］等で検索

することはできません。
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー４. 【参考】過去の代理申請の編集・確認（1/3）

トップページの画面上部（ヘッダー）で「代理申請一覧」リンクを押下します。手順1

⚫ 下書き保存をした代理申請の再開や、過去に作成済みの申請内容の確認方法について記載します。

代理 太郎

代理申請者

「代理申請履歴」にある「申請種類名」列に表示されたリンクを押下します。手順2

代理 太郎

委任元株式会社 申請練習用補助金【補助金の支払い
はありません】

システム開発補助金

代理申請下書き

委任元確認中

ー

2024/08/15

公募申請

公募申請
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代理 太郎

dairi.taro@sample.com

委任元株式会社
代理 太郎

確認依頼する

Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー４. 【参考】過去の代理申請の編集・確認（2/3）

「代理申請履歴」で表示される申請のステータスは、下記のとおりです。

（「①代理申請下書き」と「⑤代理申請訂正依頼中」以外のステータスでは、代理申請者は申
請内容の修正ができず、内容の確認のみが可能となります）

代理申請者

番号 ステータス 説明

① 代理申請下書き 代理申請者で申請を作成中の状態

② 委任元確認中
代理申請者の確認依頼が完了し、委任元で申請
を確認中・事務局に提出待ちの状態

③ 委任元確認済み
委任元で申請の確認が完了し、事務局に提出され
た状態

④ 委任元編集中 委任元にて申請を編集中の状態

⑤ 代理申請訂正依頼中 委任元から代理申請者に訂正依頼された状態

⑥ 委任元取下げ 委任元にて申請が取り下げられた状態

⑦ 採択通知済み 事務局にて申請の採択が完了した状態

⑧ 不採択通知済み 事務局にて申請の不採択が完了した状態

⑨ 棄却済み 事務局にて申請が棄却された状態

⑩ 通知済み 事務局から上記以外の結果が通知された状態

申請作成画面に遷移するので、編集するボタンを押下します。手順3
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代理 太郎

dairi.taro@sample.com

委任元株式会社
代理 太郎

代理操作中になるため、画面上部（ヘッダー）の色が、
白色から紫色に変わり、前ページで選択した申請の
「委任元事業者」の名称が表示されます。

Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー４. 【参考】過去の代理申請の編集・確認（3/3）

代理操作中の状態になるので、申請情報を編集・確認します。

代理申請者

手順4

過去の代理申請の編集・確認の手順は、これで完了です

代理操作中の状態を解除する場合や、他の委任元として代理操作をする場合は、
下記ページの「手順1」～「手順3」をご参照ください。

Ⅵー３－３. 【参考】代理操作中の「代理申請一覧」画面

上記画面は、申請のステータスが「代理申請下書き」の場合のイメージです。
その他のステータスの場合は、申請内容の編集が不可となり、画面下部のボタンは
非活性(押下できない状態)となります。

確認依頼する一時保存する

削除する
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー５. 【参考】代理操作中の「委任元事業一覧」画面（1/3）

代理申請者

委任元株式会社

⚫ 委任元として代理操作中に、画面上部（ヘッダー）の「委任元事業一覧」リンクを再度押下するこ
とで、委任元として申請した事業に関する各種情報が表示されます。

次のページに続きます

「Ⅵー３－１. 補助金の検索」の「手順1」～「手順3」に沿って、委任元の代理操
作を行います。

手順1

委任元として代理操作中に、再度「委任元事業一覧」リンクを押下します。手順2

代理 太郎
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代理 太郎

Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー５. 【参考】代理操作中の「委任元事業一覧」画面（2/3）

代理申請者

「委任元事業一覧」画面が開き、委任元が過去に申請した事業の一覧が表示され
ます。

手順3

委任元が過去に申請した事業の一覧が自動
で表示されます。

委任元株式会社

公募申請

代理で作成された申請につい
ては「代理申請」マークが表
示されます。

申請練習用事業
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー５. 【参考】代理操作中の「委任元事業一覧」画面（3/3）

代理申請者

代理操作中の「委任元事業一覧」画面に関する手順は、これで完了です

⚫ 「申請した事業を検索」では、事業名や手続き名、事業日などで絞り込んで検索することができます。

✓ 複数の項目を入力して検索することで、すべての条件に合致する事業を検索

することができます。

✓ 1つの項目に複数のキーワードを入れて検索することはできません。

（例：「事業」の項目で、［起業 支援］等で検索することはできません。

✓ 検索結果から事業のリンクを押下して事業詳細画面を開いた後、「一覧に戻

る」ボタンで当画面へ戻る際、検索条件が保持されます。

※ブラウザの戻る機能では保持されません。

「詳細な検索条件を開く」を押
下すると、補助金名、手続き名、
事業（開始/終了）日から検
索できるようになります。

「代理で作成された申請のみ
表示」にチェックを入れると、
代理で作成された申請のみ
を検索することができます。



117

Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー６. 【参考】申請作成後の通知メール（1/3）

件名 代理申請が提出されました

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [代理申請者メールアドレス]

本文 こちらはjGrants事務局です。

委任元事業者が申請を確認し、事務局に提出しました。

--------------------
申請日時：[申請日時]
補助金名：[補助金名]
事業名称：[事業名]
委任元担当者：[委任元事業者名 + 代表者名]
-------------------- 

※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

代理申請者

⚫ 代理申請の作成後に、代理申請者が受領する通知メールについて記載します。

委任元が代理申請を確認し、事務局に提出した際に届く通知メール
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー６. 【参考】申請作成後の通知メール（2/3）

件名 代理作成した補助金申請が[ステータスごとの可変文言]

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [代理申請者メールアドレス]

本文 こちらはjGrants事務局です。

下記の代理作成した申請が「[申請ステータス]」になりました。
--------------------
補助金名：[補助金名]
事業名称：[事業名]
提出申請：[申請フォーム名]
委任元担当者：[委任元事業者名 + 代表者名]
-------------------- 

※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

代理作成した申請のステータスが変更された際に届く通知メール

代理申請者

申請ステータスごとの可変文言は次のとおりです。

①[差戻し対応中]の場合
件名：代理作成した補助金申請が差戻しされました

②[棄却済み]の場合
件名：代理作成した補助金申請が棄却されました

③[通知済み]の場合
件名：代理作成した補助金申請に関する通知がされました

④[採択通知済み]の場合
件名：代理作成した補助金申請が採択されました

⑤[不採択通知済み]の場合
件名：代理作成した補助金申請が不採択となりました

※申請ステータスの一覧は「Ⅲ．公募・交付申請（はじめに）– 申請の流れとス
テータス - 」をご参照ください。
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Ⅵ．代理申請
３. 代理申請の入力
３ー６. 【参考】申請作成後の通知メール（3/3）

件名 委任元から代理作成した申請の訂正を依頼されました

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [代理申請者メールアドレス]

本文 こちらはjGrants事務局です。

委任元事業者から代理作成した申請について、訂正を依頼されました。
下記のURLをクリックし、内容をご確認ください。

https://～

※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

代理作成した申請が委任元から訂正依頼された際に届く通知メール

代理申請者

件名 代理作成した補助金申請が取り下げられました

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [代理申請者メールアドレス]

本文 こちらはjGrants事務局です。

下記の代理作成した申請を委任元事業者が取り下げました。
--------------------
補助金名：[補助金名]
事業名称：[事業名]
提出申請：[申請フォーム名]
委任元担当者：[委任元事業者名 + 代表者名]
-------------------- 

※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

代理作成した申請が委任元から取り下げられた際に届く通知メール
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー１. 代理申請された申請の確認・事務局への提出（1/5）

代理申請者の確認依頼完了後、委任元宛てに確認依頼メールが届くため、メール
に記載のリンクを押下します。

手順1

⚫ 代理申請者が作成・確認依頼をした申請を確認して、事務局に申請を提出します。

委任元

委任元アカウントにログインをしていない場合は、リンク押下後にログイン画面に
遷移します。

その場合は、前の章の手順に沿って、改めてログインをお願いします。

件名 補助金申請の確認のお願い

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [委任元メールアドレス]

本文 こちらはjGrants事務局です。

代理申請者から補助金申請を受け付けました。
下記URLをクリックし、申請内容をご確認ください。

https://～

※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

委任元に届くメールは「GビズIDプライムアカウント」にしか届きません。

「GビズIDメンバーアカウント」で委任元の操作を行う場合は、「GビズIDプライム
アカウント」をお持ちの方から、上記メールをご転送いただくようご依頼ください。

リンクを押下できない場合は、文字列(URL)を
コピーして、ブラウザから直接開いてください。
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー１. 代理申請された申請の確認・事務局への提出（2/5）

申請作成画面にて、代理申請者が入力した内容を確認します。手順2

委任元

申請練習用補助金

代理申請者がファイルを添付
している場合、ファイルを開いて
内容の確認が可能です。

代理 太郎

dairi.taro@sample.com

9X8Y7Z6AB
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー１. 代理申請された申請の確認・事務局への提出（3/5）

「申請する」ボタンを押下します。手順3

委任元

番号 ボタン名 説明

① 申請する • 申請が事務局に提出され、代理申請者に提出された旨がメール通知されます。

② 編集する

• 委任元が申請内容を編集可能な状態になり、代理申請者が作成した申請内容の
修正が可能になります。

• 「編集する」ボタンの代わりに「一時保存する」ボタンが表示され、押下することで修正
内容の保存が可能になります。

③
別の代理申請
者が編集可能

にする

代理申請者が申請内容の編集が可能な状態になり、委任元は編集ができなくなります。

④
申請を

取り下げる

• 代理申請者に申請が取り下げられた旨がメール通知され、申請が取り下げられます。
• 取り下げられた申請は編集が出来ず、閲覧のみできるようになります。
（例えば、作成した申請の情報を後日閲覧したい場合には、下記「⑤削除する」ではなく、
こちらのボタンを使用します）

⑤
代理申請者に
訂正依頼する

• 代理申請者に委任元から訂正依頼された旨がメール通知され、代理申請者にて申請
内容の修正が可能になります。委任元は編集ができなくなります。

⑥ 削除する
• 申請が削除されます。
• 事業に紐づく申請がすべて削除された場合は、申請事業も削除されます。

①

②

③

⑤

⑥

④

jGrantsでは、「訂正依頼」と「差戻し」を下記の整理で使用しています。

✓ 訂正依頼 ：委任元から代理申請者への修正依頼

✓ 差戻し ：事務局から事業者（委任元）への修正依頼

事務局から代理申請が差し戻された場合、代理申請ステータスは
「委任元確認済み」になります。
差戻しによる修正対応を、委任元本人ではなく代理申請者に依頼する
場合は、委任元にて本ボタンを押下し、代理申請者に訂正依頼を行う
必要があります。

別の代理申請者へ申請の作成を依頼する際、別の代理申請者にはメー
ル通知等による連絡はjGrants上では対応していないため、jGrants
以外の方法（メール・電話等）で、別途、委任元から別の代理申請者
に、申請の作成依頼の連絡を行う必要があります。
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー１. 代理申請された申請の確認・事務局への提出（4/5）

申請の提出完了のポップアップが表示されるので、「OK」を押下します。手順5

委任元

ポップアップが表示されるので「申請する」を押下します。手順4
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー１. 代理申請された申請の確認・事務局への提出（5/5）

委任元

件名 補助金申請が提出されました([事業名]：「[補助金名]」)

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [委任元メールアドレス]

本文 こちらはjGrants事務局です。

下記の申請が「申請済み」になりました。
--------------------
補助金名：[補助金名]
事業名称：[事業名]
提出申請：[申請フォーム名]
--------------------
 
https://～

上記URLをクリックし、申請内容をご確認ください。

※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

代理申請された申請の確認・事務局の提出の手順は、これで完了です

申請の提出完了後、委任元と代理申請者に送付されるメールのイメージは、
下記ページをご参照ください。

• 委任元 ：下記のとおり

• 代理申請者 ：Ⅵ－３－６. 【参考】申請作成後の通知メールの確認
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（1/8）

⚫ 申請内容に不備があると、事務局から差戻しがある場合があります。

⚫ 事務局のコメントがある場合は確認し、修正後に再申請を行ってください。

jGrantsでは、「訂正依頼」と「差戻し」を下記の整理で使用しています。

✓ 訂正依頼 ：委任元から代理申請者への修正依頼

✓ 差戻し ：事務局から事業者（委任元）への修正依頼

委任元

事務局より差戻しがあった場合は、委任元と代理申請者に通知メールが
届きます。委任元にて、メールに記載のリンクを押下します。手順1

件名 補助金申請が差戻されました([事業の名称]：[補助金名]-[申請フォームの種
別])

From jGrants (no-reply@jgrants-portal.go.jp)

To [委任元メールアドレス]

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。
--------------------
補助金名：[補助金名]
事業名称：[事業名]
提出申請：[申請フォーム名]
差戻し/棄却コメント：[差戻し/棄却コメント]
※差戻し/棄却コメントに、添付されたファイルがあります。
-------------------- 

https://~

上記URLをクリックし、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

代理作成した申請が差戻された際に届く通知メール

添付ファイルが存在する
場合のみ表示
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（2/8）

委任元アカウントにログインをしていない場合は、リンク押下後にログイン画面に
遷移します。

その場合は、前の章の手順に沿って、改めてログインをお願いします。

委任元に届くメールは「GビズIDプライムアカウント」にしか届きません。

「GビズIDメンバーアカウント」で委任元の操作を行う場合は、「GビズIDプライム
アカウント」をお持ちの方から、上記メールをご転送いただくようご依頼ください。

タブメニューの「マイページ」から該当の事業を検索し、事業の詳細にある「作成済み
の申請」欄から当該申請を選択することで開くこともできます。

委任元
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（3/8）

差戻しコメントがある場合は内容を確認の上、「代理申請者に訂正依頼する」
を押下します。

手順2

代理 太郎

dairi.taro@sample.com

申請状況が、 「差戻し」、もしくは「棄
却」の際、事務局からコメントがある場
合はこちらに表示されます。

委任元にて内容を修正し、
再度申請する際は「申請す
る」を押下してください。

事務局からの差戻しがあった場合、委任元にて「代理申請者に訂正依頼する」を
押下しない限り、代理申請者側で申請内容を修正することができませんので
ご注意ください。

委任元
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（4/8）

確認のポップアップが表示されるので、「訂正依頼する」を押下します。手順3

委任元

「OK」を押下します。手順4
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確認依頼する

委任元株式会社
代理 太郎

代理 太郎

dairi.taro@sample.com

Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（5/8）

代理申請者に訂正依頼メールが届くので、メールに記載のURLにアクセスし、
jGrantsにログインします。

手順5

代理申請者

訂正依頼メールの文面は「Ⅵ－３ー６. 【参考】申請作成後の通知メール」を
ご参照ください。

差戻しコメントがある場合は内容を確認の上、申請内容を修正し、「確認依頼
する」を押下します。

手順6

申請状況が、 「差戻し」、もしくは「棄
却」の際、事務局からコメントがある場
合はこちらに表示されます。

差戻しコメントを確認し、
申請内容を修正します。

一時保存する
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（6/8）

確認のポップアップが表示されるので、「確認依頼する」を押下します。手順7

「OK」を押下します。手順8

代理申請者
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（7/8）

委任元に確認依頼メールが届くので、メールに記載のURLにアクセスし、
jGrantsにログインします。

手順9

確認依頼メールの文面は「Ⅵ－４－１. 代理申請された申請の確認・事務局へ
の提出」の「手順5」をご参照ください。

代理申請者の修正内容を確認し、問題なければ「申請する」を押下します。手順10

委任元
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Ⅵ．代理申請
４. 代理申請の確認・提出
４ー２. 【参考】代理申請差戻し時の修正対応（8/8）

確認のポップアップが表示されるので、「申請する」を押下します。手順11

「OK」を押下します。手順12

委任元

代理申請差戻し時の修正対応の手順は、これで完了です


