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電子申請ガイド

取手市環境対策課
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本ガイドは、「令和７年度取手市省エネ家電買換え補助金」におけるいばらき電子申請・届出サービスの

操作説明書です。本ガイドは開発中の画面を基に作成しています。一部画面が実際のものと異なる場合

がありますので予めご了承ください。

１. はじめに

【電子申請を始める前に】

l 必要添付書類は事前に電子データ化を行い、申請時に添付できる状態にしてから申し込みを始

めてください。

l 申請の途中で添付したファイルの内容を確認することはできません。内容の分かるファイル名に

するなど、添付するファイルを間違えないように注意してください。

l 電子データ化したものは、文字が読めることを確認のうえ、添付してください。

【必要添付書類】

(1) レシートまたは領収書の写し

l 購入日、購入額とその内訳、型番、購入店舗名とその所在が記載されているか確認してくださ

い。

l 不足箇所がないよう、領収書またはレシートの全体を提出してください。複数ページにわたって

も問題ありません。

(2) メーカー発行の保証書の写し

l 機種や型式、メーカー名が記載されているか確認してください。

(３) 買替え前の家電の処分に係る家電リサイクル券排出者控えの写し

l 排出者氏名、お問合せ管理票番号、品目が記載されているか確認してください。

(4) 補助金の振込先口座を確認できる通帳やキャッシュカードの写し

l 銀行とその支店名、口座名義人（申請者本人）、口座番号が記載されているか確認してください。

l 通帳の場合は、１ページ目（支店名などの記載ある）の見開きを提出してください。

l 振込先が確認できるものであれば、アプリやインターネットバンキングの画面の写しでも可能で

す。
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詳細は各項目の説明を確認してください。

２. 電子申請の流れ

「利用者ログイン」

電子申請・届出サービスの

利用者登録がお済みの方

「利用者ＩＤ」「パスワード」を

入力してログイン

「手続き説明」

利用者登録せずに

申し込む方

「利用者登録せずに

申し込む方はこちら」

「利用者ＩＤ入力」

メールアドレスを入力し、【連絡先ア

ドレス確認メール】を受け取り、メー

ルに記載のリンクを開く

「申込（入力画面）」

「申込確認」

「申込完了」
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３. 利用者ログイン画面

利用者登録をしないで申請する場合

はこちらのボタンを押してください。

利用者登録がお済みの場合は、

利用者ＩＤ（メールアドレス）とパスワードを入

力し、「ログイン」ボタンを押してください。
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４. 手続き説明画面

説明文、利用規約を確認し、内容に同意いただく場合は「同意

する」ボタンを押してください。

→利用者登録をしていない場合は「５ 利用者ＩＤ入力画面」へ

→利用者登録をしている場合は「 入力画面」へ
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l 受信メール画面例

５. 利用者ＩＤ入力画面（利用者登録をしていない場合）

申請入力画面へのリンクが記載されてい

ます。リンクを押して、「６ 入力画面」へ移

動してください。

連絡がとれるメールアドレスを入力し、「完了する」ボタンを押してください。

完了後、入力したメールアドレス宛てに入力申請画面へのリンクが記載されたメ

ールが届きます。

メールが届かない場合は、迷惑メール対策を行っているか、迷惑メールフォルダ

にメールが入っていないか、入力したメールアドレスに誤りがないか確認してく

ださい。確認や対策を行ってもメールが届かない場合は、別のメールアドレスを

使用してください。
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l 選択した内容によって入力可能な項目が変化します。

l 説明文が記載されている入力項目がありますので、確認しながら入力を行ってください。

l 「※」印の設問は入力必須項目です。

【入力の流れ】

６. 入力画面

入力が必要なすべての項目に情報を

入力・添付して、「確認へ進む」を押し

てください。
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【申請者情報】

【購入機器情報】

「購入台数」を１台と選択した場合、「購入機

器情報②・③」への入力は不要です。２台以

上を選択した場合は、「購入機器情報②・③」

も入力してください。
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【補助金申請請求額】

「（Ｃ）１,000円未満切り捨て額」に表示されている金額が５0,000円

未満だった場合は「はい」、50,000円以上だった場合は「いいえ」を選

択してください。

この選択に誤りがあると、正しい請求額が計算されませんのでご注意く

ださい。

「補助金申請・請求額の確認」に表示されている金額を半角数字でその

まま入力してください。

エラーが発生する場合は、「補助限度額の確認」での選択に誤りがある可

能性があります。
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【振込先金融機関】

【補助金申請の同意誓約事項】

「金融機関選択」ボタンを押して、金融機関および支店を選択してくださ

い。ゆうちょ銀行を選択したかたのみ、「記号項目」と「番号」に入力欄に

情報を入力できるようになります。

チェックできない項目がある場合は申請できません。
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【添付ファイル選択】

【データの添付について（添付ファイル選択画面の場合）】

①ファイルの選択

②ファイルの添付

申請の途中で添付したファイルの内容を確認する

ことはできません。

内容が分かるファイル名にするなど、添付するファ

イルを間違えないように注意してください。

「ファイルの選択」を押して、パソコンまたはスマートフォンに保存

している添付する電子データを選択してください。

複数のデータを一度に選択することはできません。複数のデータ

を添付する場合は、一つずつ添付を行ってください。

選択したファイル名が表示されます。

データの内容を確認することはできません。

ファイルが正しいことを確認し、「添付する」を押してください。

「添付する」を押すまでファイルは添付されません。
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③ファイルの添付完了

添付されたファイル名が表示されます。

添付したデータを削除する場合は、「削除」を押してください。

複数のデータを添付する場合は、①ファイルの添付・②ファイル

の添付完了の作業を繰り返してください。

ファイルの添付が完了したら、「入力へ戻る」を押して、

申請画面へ戻ってください。
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７. 申込確認画面

入力した内容を確認し、訂正がない場合は「申込む」ボタンを押

してください。
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l 申込完了通知メール例

８. 申込完了画面

申込が完了すると、「整理番号」と「パスワード」が表示されます。

申込内容の確認や修正などに必要となるので、大切に保管してくださ

い。

また、申込完了通知メールが利用者 IDで入力したメールアドレス宛

に送られてきます。メールが届かない場合は、迷惑メールの中に入っ

ている場合がありますのでご確認ください。

申込完了通知メールに申込内容を確認するＵＲＬが記載されています。

申込内容の確認、修正などを行う際に利用してください。

メールの再送信は行いませんので、大切に保管してください。
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９. 申込内容の確認・修正

申込完了通知メールに記載のURLまたは電子

申請システムにある「申込内容照会」から本画面

に移動できます。

申込完了画面、申込完了通知メールに記載され

た「整理番号」と「パスワード」を入力し、「照会す

る」のボタンを押してください。
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１０. 申込内容照会画面

「処理状況」が「処理待ち」の場合に限り「修正」と

「取下げ」が可能です。

「完了」となっている場合は内容の修正などがで

きませんので、その場合は環境対策課へご連絡く

ださい。

「処理待ち」状態にし、修正可能な状態にします。
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１１. 申込変更画面

「6 入力画面」で入力した内容が表示されます。

入力方法は「6 入力画面」と同様です。

修正する項目の内容を変更し、「確認へ進む」のボ

タンを押してください。
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l 変更完了通知メール例

１２. 申込変更確認画面

修正した箇所が青字で強調されます。

修正内容を確認し、訂正がない場合は「修正する」

のボタンを押し、修正を完了してください。

申込内容の変更が完了すると、変更完了通知メール

が登録したメールアドレスに届きます。
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１３. 取下げ事由入力画面

申込を取り下げたい場合は、その理由を入力し、

「確認へ進む」のボタンを押してください。
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l 取下げ完了通知メール例

１４. 申込取下げ確認画面

「取り下げる」のボタンを押し、取下げを完了し

てください。

申込の取下げが完了すると、取下げ完了通知メール

が登録したメールアドレスに届きます。


