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（はじめに） 

地球環境基金では、2023 年度助成金の手続から「地球環境基金助成金申請システム」

によりオンラインの申請等を受け付けています。 

このマニュアルは、マイページ情報の変更、交付決定後におこなう活動実施体制の変更

／振込口座情報の変更についてご案内するものです。 

地球環境基金事務局 

（お問い合わせ先） 

【システムに関するお問い合わせ】 

ワイピービズインプルーブ株式会社（ヨシダ印刷株式会社） 

受付時間：平日の午前 9時から午後 5時まで（12時から 13時までを除く） 

E-mail：jfge_erca@yoshida-p.co.jp

【申請内容に関するお問い合わせ】 

独立行政法人環境再生保全機構 地球環境基金部地球環境基金課 

受付時間：平日の午前 9時 30 分から午後 6時まで 

E-mail：kikin_youbou@erca.go.jp
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１ マイページ情報／活動実施体制／助成金振込口座情報の

変更方法、提出物まとめ

変更項目 変更方法・提出物 

A. マイページ情報にある項目の変更 ・システム入力 

∟代表者変更 

・システム入力 

・変更後の「理事会、役員会等団体の意

思決定をする機関の構成員名簿」を基

金担当者に送付 

B. 活動実施体制（交付申請書 その４の内容） ・変更後の活動実施体制を所定様式に

記載して、基金担当者に送付。 

C. 助成金振込口座情報の変更 

・基金担当者に連絡後、システム入力

・通帳見開きページのスキャンデータ

（※１）を差し替え 

※１：通帳のスキャンデータについては、表紙裏面（あるいは見開き１～数ページ以内）の 

・お名前（※必ずカナ表記がわかるものをお願いします） 

・支店名、店番

・口座番号

が分かるページのご提出をお願いいたします。【本マニュアル 14ページ参照】

また、ゆうちょ銀行の場合は「他金融機関からの振込用の店名・預金種目・口座番号」

が分かるページについてもあわせてスキャンをお願いします。 
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２ マイページへのログイン

地球環境基金助成金申請システム https://jfge.erca.go.jp/をパソコンのブラウザ

で開いてください。 

 ↓ 

マイページ取得（要望書提出）の際に設定いただいたログイン ID・パスワードを入力

し、「ログイン」ボタンを押してください。 

【ご注意ください！】 

 編集中の内容を保存しないまま、ブラウザの画面を閉じたり、前の画面に戻ったり

すると、編集した内容は消えてしまいます（復旧できません）。 

 システム上の入力上限は、特に指定のない広い欄で、全角 1300 文字程度です。 

 ブラウザの「戻る」機能は使用できません。前の画面に戻る場合には、システム中の

「←BACK」ボタン（下図参照）をクリックしてください。

使用できません

こちらの「←BACK」ボタンで戻ってください 
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３ 各種情報の変更にあたって

【ご注意ください！】 

 マイページ情報を変更したい場合は、ログイン後、助成金の各種申請、要望書・交付

申請・活動実績報告の作成前に変更の手続きをお願いします。（先に各種申請書、報

告書の作成を開始すると最新のマイページ情報が申請、報告内容に自動反映されず、

両者の更新が必要になります。）

 助成金の振込口座を変更したい場合は、新しい口座への振込を希望する回の支払申

請の前に、振込口座の変更の手続きをしてください。
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３－Ａ.マイページ情報の修正

（１）「マイページ情報の修正」を選択

マイページ TOP の画面を下にスクロールし（画面を下に送り）、「マイページ情報の修

正」ボタンをクリックしてください。 



- 6 - 

（２）マイページ情報の修正

マイページ情報で変更する項目を修正して、「保存」をクリックする。 

代表者変更の場合は、

マイページ情報の変更に加え、

最新の役員名簿の再提出が必要です

（8ページ参照）。
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「保存」をクリックすると、

変更内容が保存されます。
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（３）代表者変更の場合：「理事会、役員会等団体の意思決定をする機関の構成

員名簿」の差し替えを依頼

マイページ情報で、「要望団体代表者氏名」を新しい代表者に変更した後、

変更後の「理事会、役員会等団体の意思決定をする機関の構成員名簿」を添付して、代表

者変更がある旨を明記していただき、システムのメッセージ機能もしくはメールにて基金

担当者にご連絡いただきますようお願いいたします。

基金担当者が、管理者機能から、交付申請書に添付の役員名簿を差し替えさせていただ

きます。

●システムからメッセージを送信する方法

１）マイページ TOP の画面を下にスクロールし（画面を下に送り）、「 事務局へ連絡」ボタ

ンをクリックしてください。 
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２）メッセージの入力画面が別画面で表示されます。

件名、本文を入力してください。

添付ファイルがある場合は、[ファイルを選択]からファイルを添付します（最大５まで）。

添付をやめる場合は、[>>添付ファイルを取りやめる]をクリックします。

送信ボタンを押すと、基金事務局にメールが送信されます。
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３）連絡履歴の確認

同画面で「連絡履歴 」タブをクリックします。

↓

メールの送受信履歴が表示されます。

メールの詳細は、 ボタンをクリックすると表示されます



- 11 - 



- 12 - 

３―Ｂ. 活動実施体制の変更

活動実施体制（交付申請書その４）は、支払申請で①賃金、②謝金の内容を確認する際に参

照いたします。交付決定後に、活動実施体制を変更する場合は、下記の対応をお願いいたし

ます。

（１）「活動実施体制の変更様式」をダウンロード

地球環境基金のウェブサイト（https://www.erca.go.jp/jfge/subsidy/grant/flow.html）より、

「活動実施体制の変更様式」をダウンロードしてください。

活動実施体制の変更様式 

Excel 形式  

PDF形式  

マイページ情報／滑動実施体制／振込口座情報の変更マニュアルPDF形式  

ページ下部に掲載している、

活動実施体制の変更様式をダウンロード

してください。

＊マイページ情報の変更 
＊交付決定後の活動実施体制の変更/振込口座情報の変更 
＊システムからのメッセージ機送受信機能
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（２）「活動実施体制の変更様式」の記入

交付申請書その４の活動実施体制から変更する箇所は赤字で記入していただきますようお

願いいたします。

交付申請書（抜粋）  活動実施体制 変更様式

（３）基金担当者にアップロードを依頼

（２）で記入した「活動実施体制の変更様式」を添付して、システムのメッセージ機能も

しくはメールにて基金担当者に送付いただきますようお願いいたします。

基金担当者が、管理者機能から、交付申請書の添付ファイルとしてアップロードさせていた

だきます。

●システムからメッセージを送信する方法は、p.8を参照してください。

変更した箇所がわかるように赤字で記入してください。
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３－Ｃ. 助成金振込口座情報の変更

（１）通帳スキャンデータの準備

変更後の、通帳の見開き１～数ページ目以内にある、お名前（カナ表記）、支店名、

店番、口座番号などが分かるページのスキャンデータをご用意ください。

※ゆうちょ銀行の場合は「他金融機関からの振込用の店名・預金種目・口座番号」が分かる

ページを併せてスキャンしてください。

（２）基金担当者に連絡して、振込口座情報の登録ページを再編集可能な状態に

切り替えを依頼

交付申請のご提出時に、振込口座情報を登録・提出した後は、基金担当者により差戻しをし

ない限りは、再編集ができない仕様となっています。

基金担当者に振込口座情報の変更をしたい旨、連絡いただきましたら、基金担当者が振込口

座情報の登録ページを再編集可能な状態に切り替えさせていただきます。
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（３）振込口座情報登録ページを開く

マイページ TOP 画面を下にスクロールし（画面を下に送り）、「口座情報登録 概算払

い申請 支払申請書」の「詳細」ボタンをクリックしてください。 

↓表示された画面中「振込口座情報」の「編集」ボタンをクリックしてください。
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（４）振込先口座情報の登録

以下のように、新しい通帳に表示されている情報にあわせて入力・選択しなおして

「保存」ボタンをクリックしてください。

【通帳の表示（サンプル）】

【システムの入力画面】
4桁の金融機関コード

を入力してください。

銀行名「●●銀行」を入力してください。

「株式会社」等は不要です。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

口座名義フリガナをお間違えのないよう

入力してください。

また、同じ「特定非営利活動法人」でも

「トクヒ）」や「トクヒ．」など通帳での

表記が異なる場合がありますので、

ご注意ください。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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（５）通帳スキャンデータのアップロード

「口座情報スキャン」欄にある、「削除」をクリックして、アップロードされている古

い口座情報スキャンデータを削除して下さい。

「ファイルを選択」→「指定したファイルをアップロードする」で、新しい通帳スキャ

ンデータをアップロードしてください。

（６）「提出」操作

忘れずにページ下方の「提出」ボタンをクリックしてください。

「閲覧」と「削除」のボタンが再度表示され、

新しいファイル名が表示されたらアップロード完了です。
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