
地域一体となった観光産業の効率化支援

事業申請ページ操作マニュアル

【事業者用】
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申請の流れ

公募期間は、令和８年４月2４日（金）10:00から６月１0日（水）12:00までとなります。

その間に

①事業者登録②構成員登録を行い、③公募申請にて各様式の作成・提出を行ってください。

６月１0日（水）12:00までに①②③の全てが対応済みになっていないと申請と判定されません。

申請は、余裕をもって行っていただきますようお願いいたします。
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公募期間

4月24日 6月10日

様式 提出書類 提出方法

様式１＆２ 事業計画申請書・費用積算書
申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：xls, xlsx, xlsm

様式３ 事業概要
申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：ppt, pptx

様式４ 共同事業体構成書兼委任状
申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：doc, docx

任意様式 見積書及び相見積書
申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：pdf, png, jpg, jpeg

任意様式 旅館業法営業許可証の写し
申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：pdf, png, jpg, jpeg

図面・整備箇所写真・カタログ・
定款・出資者一覧・組織体制図

申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：pdf, png, jpg, jpeg

財務諸表
申請ページよりファイルをアップロードして提出
対象ファイル：pdf, png, jpg, jpeg

①事業者登録 p５ ②構成員登録 p２２ ③公募申請 p２４



1. 事業者登録
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ドメイン指定受信をご確認下さい。

認証メールは、ご利用のメールアドレス/メールソフトによって、

迷惑メールとして受信される可能性があります。

メールが届かない場合は、迷惑メールの除外リストに

「noreply@biz.kouritsukashien-r8.go.jp」および

@biz.kouritsukashien-r8.go.jp」を追加してください。

メールが届かない場合…

1-1．事業者登録 ー アカウント発行 ー

1

事業者登録画面でメールアドレスを入力し、

クッキー利用に同意のうえ、「認証メールを送る」を

クリックします。

2

メールアドレス宛に[申請手続きの案内メール]が

送信されます。

3

事業サイトから事業者登録ページへ

メールアドレスの入力

認証メールの送信

事業サイト（https://kouritsukashien-r8.go.jp/）

TOP画面にある「新規登録」ボタンをクリックします。
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✓ 事業者登録を行います

事業者登録をする



※入力内容に誤りがある場合は、
エラーメッセージが表示されます。
入力内容をご確認・修正の上、再度
【内容確認】ボタンをクリックしてください。

1-1．事業者登録 ー アカウント発行 ー

メール本文に記載されている「◆申請手続きURL」を

クリックすると、事業者登録画面に遷移します。

同意事項を確認、チェックし、必要な情報を入力します。

入力完了後、画面最下部の【内容確認】をクリックします。

4 事業者情報の登録
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［登録完了メール］

1-1．事業者登録 ー アカウント発行 ー

入力した内容の確認画面が表示されます。

内容に誤りがない場合は「登録する」ボタンをクリック

してください。
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登録が完了すると、以下のメールが送信されます。

メール本文に記載の申請ページ情報から、

申請ページへログインしてください。
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入力内容の確認

事業者登録完了
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２. ログイン
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2-1．ログイン方法

1 メールに記載のURL又は事業サイトからログイン1

事業者登録時に届いた、[申請ページ登録完了の
お知らせ]メールに記載されているURLから、申
請ページへログインします。
メールに記載されている「申請コード」「アカウント」
は、ログイン時に使用しますので、必ず保管してくだ
さい。
申請コードやアカウントは事業開始後も利用します
ので、紛失しないように管理してください。

[申請ページ登録完了のお知らせメール]

※事業サイトからも申請ページにログイン可能です。

申請コード、アカウント、パスワードを入力2

メール記載の「申請コード」「アカウント」を入力し、
事業者登録時に設定したパスワードを入力して
ログインします。

※申請コードは「P＋7桁の数字」の番号です。

✓ メールに記載のURL又は事業サイトから申請ページにログインできます。
✓ ログインする際は2段階認証が必要です。
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申請ページへログインをする



※このメールはシステムからの自動送信です。

■認証コード：999999

※ログインした心当たりがない場合、ログインアカウントが不正に利用された可能性があります。パス
ワードを再設定してください。
※有効期限は、1段階目のログインを行ってから30分間です。
※有効期限が切れた場合は、お手数ですが再度はじめからログインを行ってください。
※このメールは、送信専用メールアドレスから配信されています。

1 認証コードを入力3

申請ページでは、不正ログイン防止セキュリティ対策
として2段階認証を実施しています。
登録したメールアドレスに「2段階認証コード通知」
が届きますので、記載された「認証コード」を入力
してログインしてください。

[2段階認証コード通知メール]

※迷惑メールに振り分けられる場合があります。
ご注意ください。

※メールが届かない場合は事務局へご連絡ください。
※認証コードの有効期限は30分です。

ログイン完了4

認証が完了すると申請ページにログインできます。
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2-1．ログイン方法



1

ログイン時パスワード変更を依頼する

パスワード再設定1

ログイン画面からから[パスワードを忘れた方はこちら]
をクリックします。

パスワード再設定依頼2

申請コード・アカウント・登録済メールアドレスを
入力し「送信」ボタンをクリックしてください。

パスワード変更依頼メールの確認3

「パスワード変更手続きについてのメールを送信
しました」という画面が表示されますので、メールを
ご確認ください。

2-2．パスワードをお忘れの場合
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メールを確認する4

パスワード変更依頼メールに記載されたURLに
アクセスしてください。

パスワード再設定5

メールに記載されている仮パスワードと、新しく
設定するパスワードを入力し、「登録」をクリック
してください。

パスワード変更完了6

トップページで「パスワードを変更しました。」と
表示されたら、パスワード変更は完了です。
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［パスワード変更受付メール］

2-2．パスワードをお忘れの場合



３. TOP
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✓ 申請ページでは、画面上部の「タブメニュー」をクリックすることで、利用したい機能のページに移動でき
ます。

✓ タブメニューは進捗フェーズに応じて随時追加・削除されます。

1

申請ページ上部の「タブメニュー」から各種機能を選択する

「タブメニュー」から機能を選択

申請ページ上部のタブメニューから、利用したい機能
を選択します。
クリックすると、該当ページへ移動します。

タブメニュー 分岐メニュー ページ概要

TOP - 申請ページのトップページ

事業者情報

閲覧 登録した基本情報を確認できます

編集 登録した基本情報を編集できます

ユーザ管理
メインアカウント（親）ユーザが、サブアカウント（子）を
追加できます

パスワード変更 - ログインパスワードを変更できます

【各タブメニューと遷移先ページの概要説明】
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3-1．TOP ー 各種機能 ー



1

事業者情報を閲覧する

事業者情報タブの「閲覧」ページへの遷移1

メインアカウントでログインしたユーザが、「事業者情報」
タブの「閲覧」をクリックします。

事業者情報の閲覧2

登録した事業者情報の確認を行うことができます。
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✓ 登録した事業者情報を確認することが可能です。

3-2.事業者情報 ー 閲覧 ー



1

事業者情報を変更する

事業者情報タブの「編集」ページへの遷移1

メインアカウントでログインしたユーザが、「事業者情報」
タブの「編集」をクリックします。

※ 事前に行った事業者登録の「担当者」がメインアカウント
となります。

情報の編集・登録2

変更したい内容を編集し、「内容確認」をクリックして
内容を確認します。
問題がなければ「登録」ボタンをクリックしてください。
登録が完了すると、メール通知が送信されます。

※担当者が変わる際の注意点

本システムではログイン時に、登録済みメールアド
レスを用いた認証が必要です。
そのため、担当者の異動などで変更が生じた場合は、
必ず担当者名とメールアドレスを更新し、申請コー
ド等のログイン情報を適切に引き継いでください。
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✓ 登録した事業者情報は随時変更が可能です。
✓ 担当者変更が生じる場合は、担当者名とメールアドレスの変更と、申請コード等のログイン情報の引継

ぎを忘れないようにしてください。

3-3.事業者情報 ー 編集 ー



サブアカウントを追加する

1 「ユーザ管理」ページに遷移1

メインアカウントでログインし、「事業者情報」タブの
「ユーザ管理」をクリックしてください。

「新規登録」をクリック2

「新規登録」をクリックしてください。

サブアカウントのログイン情報を入力3

以下の点に注意して入力してください。
メインアカウントのアカウント名やパスワード、氏名、
メールアドレスは入力しないでください。

a. アカウント：「サブアカウント」のアカウントを任意設
定することができます。英数字＆記号（「-」「+」「_」
「.」「@」のみ）4文字以上で入力してください。

b. ログインパスワード：「サブアカウント」のログインパ
スワードを任意で決定し、入力してください。

c. 氏名：サブアカウントを利用する人の氏名を入力し
てください。

d. メールアドレス：サブアカウントを利用する人の
メールアドレスを入力してください。

e. 新規登録時にはチェックなしでご登録ください。

入力後、「内容確認」をクリックして内容を確認します。
問題がなければ「登録」ボタンをクリックしてください。

a

b

c

d

✓ メインアカウントにはサブアカウントを付与する機能があります。
✓ 必要に応じてメンバーごとにサブアカウントを作成してください。
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e

3-4.事業者情報 ー ユーザ管理 ー



アカウント名やパスワード等のログイン情報は、第三者に知られないように厳重に管理してください。
担当者が同じ人物であっても申請が異なる場合は、それぞれの申請ページにログインする必要があります。
申請をまたいで情報を閲覧することはできません。
メインアカウントはサブアカウントを随時追加、削除が可能です。

サブアカウント追加完了4

登録したサブアカウントが一覧に表示されます。
事業を一緒に実施するメンバーにアカウント名
やパスワードを共有することで、サブアカウント
からログインができるようになります。
なお、サブアカウント登録時に、サブアカウント
に対して通知メールは送信されません。
登録内容については、事業者登録の担当者様より
共有をお願いいたします。
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「編集」をクリックする

変更したい内容を編集し、「内容確認」をクリック
して内容を確認します。
問題がなければ「登録」ボタンをクリックしてくだ
さい。

※ログイン失敗によりサブアカウントがロックさ
れた場合、メインアカウントの担当者のみロックを
解除できます。
編集画面から「解除する」ボタンをクリックしてく
ださい。
※このアカウントを削除する場合は、該当項目に
チェックをいれてください。

ログインアカウント メインアカウントの編集 サブアカウントの追加・編集・削除

メインアカウント 〇 〇

サブアカウント × ×

3-4.事業者情報 ー ユーザ管理 ー

サブアカウントを編集する

1

削除したアカウントは一覧画面で「削除」にチェック
し、検索すると表示されます。
削除済みアカウントを復活させる場合は、チェック
を外してください。

「編集」をクリックしてください。

アカウント情報を編集する２



1

ログイン後パスワードを変更する

パスワード変更タブをクリックする1

申請ページのタブメニューから「パスワード変更」タ
ブをクリックします。

新しいパスワードを登録する2

現行パスワードを入力し、新しく設定するパスワー
ドを入力します。
入力後「登録」ボタンをクリックしてください。

パスワードの変更完了3

トップページで「パスワードを変更しました。」と表
示されたら、変更は完了です。

✓ 申請ページへのログインに使うパスワードは変更が可能です。必要に応じて変更手続きを行ってください。

3-5.パスワード変更
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1

お知らせを確認する

お知らせ一覧への遷移1

TOPページ上部の「お知らせ一覧へ」ボタンを
クリックします。
お知らせの一覧ページが表示されます。

「お知らせ」内容の確認2

事務局からのお知らせを一覧で確認できます。
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✓ お知らせページでは、事務局からの連絡を確認できます。

3-6.お知らせ



4. 構成員登録
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4-1.構成員登録

構成員 提出1

構成員登録2

✓ 構成員の登録を行うことができます。
※公募申請を行う場合は「構成員」と「公募申請」の２つの登録・申請が必要です。

TOP「構成員 提出はこちら」 をクリックし、
「新規登録」をクリックします。
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構成員を登録する

内容を登録し、「確認する」をクリックして登録内容
を確認します。
問題がなければ「登録する」をクリックします。

構成員登録2

登録完了後、構成員一覧が表示されます。
団体を跨いで構成員の重複があった場合、【重複】
欄に「重複」が表示されます。

※「重複」がある場合、公募申請ができません。
対象の構成員へお問い合わせください。



５. 公募申請
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5-1.公募申請

1 公募申請 提出1

公募申請一覧2

「公募申請一覧」では、各様式のステータス確認、様式アップロード、提出、閲覧、などを行うことができます。

「公募申請」 ボタンをクリックします。
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公募申請画面

✓ 公募申請を提出することができます。
※公募申請を行う場合は「構成員」と「公募申請」の２つの登録・申請が必要です。
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各様式におきましては、一度提出すると修正できません。内容に間違いがないかご確認の上ご提出ください。

①申請状態：公募申請全体のステータス

②各様式のステータス

③「入力はこちら」：様式アップロード画面へ遷移

④「閲覧」：アップロード内容を参照

ステータス 状態

未提出 様式のいずれかが未提出の状態

申請済 様式すべての提出が完了している状態

差戻中 様式のいずれかが差替の状態

ステータス 状態

未提出 初期状態

提出準備中 様式のアップロードが完了した状態

申請済 提出が完了した状態

【差戻】 提出後、様式の差替が発生した状態 ※再提出が必要になります

5-1.公募申請

一覧の見方

1

2

3

4



提出1

事業計画申請書・費用積算書 登録2

「ファイル選択」をクリックし、事業計画申請書・費用積算書を添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。
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5-2.公募申請 ー 事業計画申請書・費用積算書 ー

様式１＆２ 事業計画申請書・費用積算書をアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードした
ファイルの変更ができます。



提出1

事業概要 登録2

「ファイル選択」をクリックし、事業概要を添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。
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5-3.公募申請 ー 事業概要 ー

様式３ 事業概要をアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードした
ファイルの変更ができます。



提出1

共同事業体構成書兼委任状 登録2

「ファイル選択」をクリックし、共同事業体構成書兼委任状を添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。
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5-4.公募申請 ー 共同事業体構成書兼委任状 ー

様式４ 共同事業体構成書兼委任状をアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードした
ファイルの変更ができます。



提出1

見積書及び相見積書 登録2

「ファイル選択」をクリックし、見積書及び相見積書を添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※最大２０ファイル添付することが可能です
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。
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5-5.公募申請 ー 見積書及び相見積書 ー

任意様式 見積書及び相見積書をアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードしたファイル
の追加・変更ができます。



提出1

旅館業法営業許可証の写し 登録2

「ファイル選択」をクリックし、旅館業法営業許可証の写しを添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※最大２０ファイル添付することが可能です
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。
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5-6.公募申請 ー 旅館業法営業許可証の写し ー

任意様式 旅館業法営業許可証の写しをアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードしたファイル
の追加・変更ができます。



提出1

図面・整備箇所写真・カタログ・定款・出資者一覧・組織体制図 登録2

「ファイル選択」をクリックし、図面・整備箇所写真・カタログ・定款・出資者一覧・組織体制図を添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※最大２０ファイル添付することが可能です
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。
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5-7.公募申請 ー 図面・整備箇所写真・カタログ・
定款・出資者一覧・組織体制図 ー

図面・整備箇所写真・カタログ・定款・出資者一覧・組織体制図をアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードしたファイル
の追加・変更ができます。



提出1

財務諸表 登録2

「ファイル選択」をクリックし、財務諸表を添付します。
「追加」をクリックするとファイルアップロード完了のポップアップが表示されるため「OK」をクリックし、
「提出準備をする」をクリックします。
内容確認画面が表示されるため問題なければ、「登録」をクリックします。
※最大２０ファイル添付することが可能です
※120分以上画面操作をしなかった場合は、自動的にタイムアウトとなり、入力内容は保持されず、再度
操作が必要になります。

「入力はこちら」をクリックしてください。

33

5-8.公募申請 ー 財務諸表 ー

財務諸表をアップロードする

アップロード完了３

登録完了するとステータスが「提出準備中」に切り替わります。
アップロードしたファイルは「閲覧」から確認することが可能です。
また、提出完了までは「入力はこちら」からアップロードしたファイル
の追加・変更ができます。



全様式提出完了２

提出が完了すると全体ステータスが「申請完了」に
なります。

これで公募申請の提出は完了となります。
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5-9.公募申請 ー 申請完了 ー

申請 提出1

全ての必須様式のアップロードが完了したら「提出」をクリックします。

申請を提出する

※提出完了後は各種様式の追加・変更を行うことが
できません
追加・変更が必要な場合、事務局にお問い合わせ
ください
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5-10.公募申請 ー 差戻（再提出） ー

再提出をする

差戻の確認２

事業者申請ページにログインし［公募申請］を
クリックし、ステータスが「差戻」になっている
様式を確認します。

対象の様式の［入力はこちら］をクリックします。

差戻のお知らせ通知1

申請の差戻があった場合、差戻通知メールが配信
されます。

[差戻のお知らせメール]

再アップロード、再提出３

［変更］をクリックし、様式を再度アップロードします。
アップロード完了後、「提出準備をする」をクリックし、内容確認画面が表示されるため問題なければ、
「登録」をクリックします。
登録完了後、再度申請の「提出」を行います。（提出方法：ｐ３４）



採択通知書 ダウンロード２

事業者申請ページにログインし［公募申請］を
クリックします。
採択結果が表示され［通知書ダウンロード］を
クリックすると採択結果通知書（pdf）を
ダウンロードすることができます。

36

5-1１.公募申請 ー 採択結果通知 ー

採択結果 確認1

採択結果通知メールが配信されます。

メール本文に記載されている「ログインURL」を

クリックすると、ログイン画面に遷移します。

採択結果通知書をダウンロードする

[採択結果通知メール]

[採択結果通知書サンプル]
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