
１ 「申請手順」で申請書の作成方法を確認
最初に、「申請手順」を読み、申請書の作成方法を確認してください。



２ 別紙２内訳表の記入例
黄色に着色されたセルに入力します。

事業所番号を
入力してください

税抜きの金額を
入力してください。

導入備品内容はパーテーション
など具体的に入力してください。



３ 別紙１事業所一覧表の記入例
黄色に着色されたセルに入力します。

黄色に着色されたセルが
別紙２内訳表の内容と
一致するように入力してください。

自動で計算されますので、
金額を確認してください。



４ 申請書の記入例（１）
黄色に着色されたセルに入力します。

・法人の名称を記載してください。

記載例︓特定非営利活動法人○○ネットワーク
△△△株式会社

申請担当者に連絡がとれる電話
番号とアドレスを記載してください。

この補助金の申請担当
者を記載してください。

代表者の職名・氏名を記載してください。

記載例︓代表理事 △△ 太郎
代表取締役社長 ◇◇ 花子

申請年月日を記入してください。



５ 申請書の記入例（２）振込先口座情報
補助金の振込を希望する口座情報を記載してください。
入力誤りがあると、補助金が振り込まれませんので御注意ください。

支店名は、通帳を確認の上、間違いのないよ
うお願いします。

口座名義が、申請者の法人名と一致してい
ない場合、補助金を振り込むことができません。

通帳に記載されているカナ名義をそのまま記
載してください。

プルダウンメニューから普通又は当座を選択し
ます。

COPY
(PDFファ
イル)

※ 通帳の表紙ではなく、
金融機関の名称、口
座番号、名義人が記
載されている通帳の先
頭の見開きページの写
しを添付してください。

さらに、振込先口座情報をPDFファイル等で
メールに添付してください。
・通帳の場合︓預金通帳（右記のとおり）
・ネット銀行の場合︓口座情報画面



６ 申請書の記入例（３）ゆうちょ銀行の場合

COPY
(PDFファ
イル)

※ 通帳の表紙ではなく、
金融機関の名称、口
座番号、名義人が記
載されている通帳の先
頭の見開きページの写
しを添付してください。

さらに、振込先に記載した口座の
預金通帳の写しをスキャンし、
PDFファイル等でメールに添付してください。

※ ゆうちょ銀行の場合は、「記号・番号」は記入しないでください。
「記号・番号」を記載した場合、補助金を振り込むことができません。

通帳の先頭の見開きページの下部にある、
振込用の店番、口座番号を記入してください。

口座番号は７桁です。



７ 申請書の記入例（４）
①内訳表・②事業所一覧・③申請書の申請内容が一致しているか確認してください。
全てよろしければ、最後に注意事項を確認し、チェックボックスにチェックを入れます。

注意事項を確認し、チェックボックスにチェックを入れてください。



８ 領収書等の証拠書類のＰＤＦ化
申請書に添付する領収書等の証拠書類をスキャンしてＰＤＦファイルにしてください。
ＰＤＦファイルのファイル名は事業所番号とし、それぞれ番号の後ろに「領収書」と付けてください。

これで申請書類はそろいました。次ページから申請方法になります。

スキャンしてＰＤＦ
ファイルにする。領収書等の宛名は

「法人名＋事業所名」
としてください。

ファイル名は、
事業所番号＋「領収書」
としてください。

領収書に記載されている
のが合計額のみの場合は、
明細書も添付してください。



９ 電子申請システムによる申請書ファイル等の提出
申請書のエクセルファイルと、領収書等、通帳の写しのファイルを電子申請システムで提出してく
ださい。

①申請書

ファイル名を、事業所番号に変更してください。

電子申請システムにより提出

③領収書等の写し

申請書のファイル名を
代表となる事業所番号
に変更します。

②通帳の写し

●ファイルが複数になる場合は、
事業所番号の後ろに「通帳」「領収書」と
付けて区別してください。
●通帳はPDFファイルにして、ファイル名は
代表となる事業所番号に変更してください。
●複数事業所で申請する場合、
領収証等の写しのファイル名は
それぞれの事業所番号に変更してください。

https://apply.e-tumo.jp/pref-saitama-
u/offer/offerList_detail?tempSeq=126537

①〜③の書類を
まとめて提出

https://apply.e-tumo.jp/pref-saitama-

