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はじめに
NPO法人向けに、「内閣府ウェブ報告システム」の初期設定の方法を説明します

システムを利用するメリット

①24時間提出可能

②どこからでも提出可能

③自動チェック機能あり

④書類郵送の手間・費用が不要

1

画面イメージ
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はじめに
設定を始める前に、お手元に以下の２つを用意してください

2

①インターネット接続が可能なパソコン・スマートフォン

②パソコン・スマートフォンで受信可能なメールアドレス

次のページから、パソコン・スマートフォンで操作をしていきます⇒
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手順① アカウントの新規登録
以下のURLから、内閣府NPOホームページへアクセスし、「法人ログイン」をクリック
https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/

3

クリック！

クリック！

https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/
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手順① アカウントの新規登録
ログイン画面へアクセスできたら、「アカウントの新規登録」をクリック

4

クリック！
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手順① アカウントの新規登録
アカウントの新規登録についての説明を読み、画面下の「確認」をクリック

5

（略）

クリック！

チェック！
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手順① アカウントの新規登録
利用規約を読み、同意する場合は画面下の「利用規約に同意する」をクリック

6

（略）
チェック！

クリック！
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手順① アカウントの新規登録
アカウントの新規登録画面に必要情報を入力し、「次へ」をクリック

7

入力

クリック！

※アカウントID・パスワードは
ログイン時に必要です！
忘れないように管理しましょう
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手順① アカウントの新規登録
入力したメールアドレス宛にワンタイムパスワードが届きます

8

ワンタイムパスワード
【】で囲われた英数字列がパスワードです

※メールのイメージ（Outlookで受信した場合）
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手順① アカウントの新規登録
メールで届いたパスワードを入力し、「次へ」をクリック

9

**********

パスワード入力

クリック！
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手順① アカウントの新規登録
今後ログインするときに使用する二段階認証方式を選択して、「次へ」をクリック

10

クリック！

どちらか選ぶ

どちらを選べばいいの？

それぞれ特徴があるので、お好みで選択してください

【ワンタイムパスワード】
先の手順のように、都度メールにパスワードが届きます
長所：使い捨てのため、盗まれても次は使えません
短所：ログインするたび、メールを見る必要があります

【マトリクス】
発行される表にパスワードが記載されています
長所：メールを受信できない環境でもログインが可能です
短所：表を紛失すると、悪用されるおそれがあります

A B C

１ a1B C2d EEE

２ j2j f2a 1f3

３ 9fa fa8 K21

※マトリクスのイメージ

「A-1」のよう

に、都度シス
テムから指定
されます
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手順① アカウントの新規登録
入力した内容に誤りが無いかを確認し、「この内容で登録する」をクリック

11

チェック！

※2段階認証方式で「マトリクス」を選択していた場合に表示されます

クリック！
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手順① アカウントの新規登録
アカウント新規登録完了の画面が表示されたら、アカウント作成は完了です

12

クリック！

2段階認証方式で「マトリクス」を選択していた場合に表示されます
メモをとるか、その下の「印刷」をクリックして印刷しましょう
※マトリクスはパスワードです。第三者に知られないように保管します。

ここで一区切りです！少し休憩しましょう
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手順② 新規登録したアカウントでログイン確認
以下のURLから、内閣府NPOホームページへアクセスし、「法人ログイン」をクリック
https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/

13

クリック！

クリック！

https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/
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手順② 新規登録したアカウントでログイン確認
手順①で作成したアカウントID・パスワードを入力して、「ログイン」をクリック

14

クリック！
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手順② 新規登録したアカウントでログイン確認
二段階認証方式で「マトリクス」を選択した場合
マトリクス入力画面が表示されるので、パスワードを入力して「次へ」をクリック

15

クリック！

アカウントを作成したときに発行されたマトリクスを見つつ、
3つの欄に3桁のパスワードをそれぞれ入力します。

この画像の例では、上から順に
①E列の2行目にあるパスワード
②A列の2行目にあるパスワード
③B列の4行目にあるパスワード
を入力します。
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手順② 新規登録したアカウントでログイン確認
二段階認証方式で「ワンタイムパスワード」を選択した場合
メールでパスワードが送られてくるので、入力して「次へ」をクリック

16

**********

パスワード入力

クリック！
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手順② 新規登録したアカウントでログイン確認
NPO法人ポータルサイトにアクセスできることを確認します

17

NPO法人ポータルサイトトップページ画面（イメージ）
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手順③ 法人利用申請の手続き
手順①で登録したアカウントと、NPO法人の情報を紐づける設定を行います
NPO法人ポータルサイトにログインして、「法人利用申請」をクリック

18

クリック！
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手順③ 法人利用申請の手続き
法人利用申請の画面が表示されたら、画面中央の「法人検索」をクリック

19

クリック！
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手順③ 法人利用申請の手続き
自身のNPO法人の名称を入力し、「法人検索」をクリック

20

クリック！

この欄にNPO法人の名称を入力します。
検索しても引っかからない場合は
「特定非営利活動法人」「NPO法人」等を除いて検索してみましょう。

例）「特定非営利活動法人●●」⇒「●●」で検索
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手順③ 法人利用申請の手続き
検索結果が表示されたら、該当するNPO法人の法人名をクリック

21

クリック！

※法人名はイメージです。ご自身の法人名に読み替えてください
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手順③ 法人利用申請の手続き
「法人利用申請情報」欄に表示された法人名を確認し、「確認する」をクリック

22

ご自身の法人名であるかを確認

クリック！
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手順③ 法人利用申請の手続き
法人情報に誤りがないことを確認し、「申請する」をクリック

23

クリック！
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手順③ 法人利用申請の手続き
以上で申請は完了です。NPO法人ポータルサイトにもその旨が表示されます

24
ここで一区切りです！少し休憩しましょう
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手順③ 法人利用申請の手続き
申請してから２週間ほどで、法人の主たる事務所に利用申請コードが郵送されます

25

2週間ほど

利用申請コード
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手順③ 法人利用申請の手続き
利用申請コードが届いたら、NPO法人ポータルサイトから「法人利用申請」をクリック

26

クリック！

※ログイン方法が分からなくなったら、
   このマニュアルの手順②を参照してください
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手順③ 法人利用申請の手続き
法人利用申請画面の下部「利用申請コードを入力する」をクリック

27クリック！
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手順③ 法人利用申請の手続き
郵送された利用申請コードを入力し、「認証する」をクリック

28

**********

クリック！

利用申請コードを入力
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手順③ 法人利用申請の手続き
以上で初期設定は終了です
NPOホームページ画面に各種書類提出の手続ボタンがあることを確認してください

29お疲れ様でした！


	スライド 1
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18
	スライド 19
	スライド 20
	スライド 21
	スライド 22
	スライド 23
	スライド 24
	スライド 25
	スライド 26
	スライド 27
	スライド 28
	スライド 29

