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改版履歴 
※過去の改版履歴はファイル末尾に記載しております。 
※ページは改版当時の情報となります。 

版数 変更箇所 変更内容 ⽇付 
1.0 全体  初版発⾏ 2023/03/24 
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本書の位置づけ 
 
本書は「農林⽔産省共通申請サービス」の多⾯的機能⽀払交付⾦制度に関

する申請者向けのマニュアルとなります。 
共通申請サービスの概要、利⽤するアカウント、標準機能の利⽤⽅法等に

つきましては、別冊「申請者向け操作マニュアル（以下「共通_申請者マニュ
アル」といいます。）」をご参照ください。 
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1 共通申請サービス
の画⾯ 
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1.1 ポータル画⾯の構成 
共通申請サービスにログインすると、申請者⽤のポータル画⾯が表⽰され

ます。ここから、各種操作メニュー画⾯に移動します。 
 

 
 
  

 お困りの場合 
共通申請サービスの操作マニュアルを閲
覧することができます。 
よくあるご質問の内容とその回答を確認
することができます。 
共通申請サービスのシステムに関するお
問合せをすることができます。 
Wiki 
共通申請サービスに関する Wiki の⾒出し
ページを表⽰します。 
※個別アドオン固有の情報に関しては、マ
ニュアルをご確認ください。 

（ホーム） 
ポータル画⾯に戻るためのボタンです。 
⼿続を探す・⼿続を進める 
多⾯的機能⽀払交付⾦の申請、申請情報の
管理を⾏います。 
マイページ 
個⼈プロフィール、経営体プロフィールの
確認・修正を⾏います。 

通知 
審査結果やお問合せに関する通知が表⽰されます。 

アカウントアイコン 
利⽤者名を表⽰しま
す。共通申請サービ
スからログアウトす
る場合は、「▼」ボタ
ンをクリックし、表
⽰されたメニューか
ら「ログアウト」を
選択してください。 
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お知らせ 
システムメンテナ
ンス情報など、各
種お知らせが表⽰
されます。 

ダッシュボード 
申請した内容のステ
ータス別申請件数が
表⽰されます。詳し
い操作⽅法は、「共通
_申請者マニュアル
12.3.4 ダッシュボ
ード」をご参照くだ
さい。 
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画⾯の⽂字を⼤きくしたい場合 

ブラウザの設定で⽂字のサイズを拡⼤することができます。 
 

Microsoft Edge の場合 
「 」ボタンをクリックして表⽰されるメニューから、「ズーム」の「 」
をクリックします。 

 
 

Google Chrome の場合 
「 」ボタンをクリックして表⽰されるメニューから、「ズーム」の「 」
をクリックします。 
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2 申請内容の⼊⼒・申
請 
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2.1 多⾯的機能⽀払交付⾦の申請 
共通申請サービスで多⾯的機能⽀払交付⾦の各種申請⼿続に必要な情報を

⼊⼒・登録し、市町村、都道府県、地⽅・国（地⽅農政局⼜は農林⽔産省本
省）（以降「認定庁」と略します。）に申請します。 

登録は、新規で申請を作成し⼊⼒・登録する⽅法と、過去に登録申請した
データをコピーし、必要項⽬だけを変更して登録する⽅法があります。 

 
多⾯的機能⽀払交付⾦制度の申請⼿続⼀覧 

申請⼿続 申請者 申請の提出先 

促進計画等作成・同意 市町村 都道府県 

基本⽅針等作成・同意 都道府県 地⽅・国 

事業計画書作成・認定（事業者） 事業者 市町村 

交付申請・交付決定（事業者） 事業者 市町村 

交付申請・交付決定（市町村） 市町村 都道府県 

交付申請・交付決定（都道府県） 都道府県 地⽅・国 

概算払請求・⽀払（事業者） 事業者 市町村 

概算払請求・⽀払（市町村） 市町村 都道府県 

概算払請求・⽀払（都道府県） 都道府県 地⽅・国 

実施状況報告（事業者） 事業者 市町村 

実施状況報告（市町村） 市町村 都道府県 

実施状況報告（都道府県） 都道府県 地⽅・国 

交付実績報告・額の確定（事業者） 事業者 市町村 

交付実績報告・額の確定（市町村） 市町村 都道府県 

交付実績報告・額の確定（都道府県） 都道府県 地⽅・国 
  

※申請の提出先が「地⽅・国」の申請⼿続については、以下の通り提出先を選
択してください。 

 北海道の場合︓国（農林⽔産省） 
 北海道以外の場合︓地⽅（各地⽅農政局または沖縄総合事務局） 

 



12ページ 2 章の最終更新⽇︓ 2023/03/24 
 

 
※各地⽅農政局の管轄都道府県⼀覧 

地⽅農政局 管轄 

東北農政局 ⻘森県、岩⼿県、宮城県、秋⽥県、⼭形県、福島県 
関東農政局 茨城県、栃⽊県、群⾺県、埼⽟県、千葉県、東京都、 

神奈川県、⼭梨県、⻑野県、静岡県 
北陸農政局 新潟県、富⼭県、⽯川県、福井県 
東海農政局 岐⾩県、愛知県、三重県 
近畿農政局 滋賀県、京都府、⼤阪府、兵庫県、奈良県、和歌⼭県 
中国四国農政局 ⿃取県、島根県、岡⼭県、広島県、⼭⼝県、徳島県、 

⾹川県、愛媛県、⾼知県 
九州農政局 福岡県、佐賀県、⻑崎県、熊本県、⼤分県、宮崎県、 

⿅児島県 
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2.1.1 新規の申請 
共通申請サービスで、初めて「多⾯的機能⽀払交付⾦」の申請をする場合

など、新規に申請内容を⼊⼒して申請する⼿順です。 
過去に、共通申請サービスで「多⾯的機能⽀払交付⾦」の申請をしたなど、

共通申請サービス上に、申請者⾃⾝の「多⾯的機能⽀払交付⾦」の申請情報
が保存されている場合は、17 ページ「2.1.2 過去の申請情報を利⽤した申請」
に進み、過去の申請情報をコピーして、変更箇所のみ修正して申請をしてく
ださい。 

 
1 ポータル画⾯上の「⼿続を探す」ボタンをクリックし、表⽰された⼀覧

から「⼿続を選択して探す」をクリックします。 

 
 

2 「⼿続を選択して探す」画⾯が開きます。 
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3 「制度を選択」の検索ボックスに「多⾯的機能⽀払交付⾦」等と⼊⼒し、
表⽰された⼀覧から「多⾯的機能⽀払交付⾦」をクリックします。 
※操作詳細→70 ページ「3.1.1 サーチ機能」 

 
 

4 「⼿続を選択」の「 」ボタンをクリックすると、登録できる申請情報
の⼀覧が表⽰されます。 

 
 

5 申請したい⼿続をクリックします。 
ここでは例として「事業計画書作成・認定（事業者）」を選択します。 

 
 

申請したい⼿続が⾒えない
場合は縦棒（スクロールバ
ー）を下に動かすと、表⽰
されます。 
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6 「申請する年度を選択」の「 」ボタンをクリックし、申請に適した年
度を選択します。申請年度の選択候補が 1 つの場合は⾃動選択されま
す。 

 
 

7 「次へ」ボタンをクリックします。 

 
 
※以下の⼿続は、申請⼿続画⾯の表⽰に時間がかかる場合があります。 
 ・事業計画書作成・認定（事業者） 

・実施状況報告（事業者） 
・交付実績報告・額の確定（市町村） 
・交付実績報告・額の確定（都道府県） 
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8 「多⾯的機能⽀払交付⾦ 事業計画書作成・認定（事業者）」画⾯が表⽰
されます。 

 
 

9 続いて、21 ページ「2.1.3 申請内容の⼊⼒、申請の提出、取下げ」に進
んでください。 
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2.1.2 過去の申請情報を利⽤した申請 
過去に申請した内容をコピーして申請することができます。 
過去の申請内容が⼊⼒された状態となるため、変更が必要な項⽬のみ修正

して、申請することができます。 
 

※ 以下の場合にこの機能を利⽤すると便利です。 
・前年度の申請内容を利⽤して当年度の申請をする場合 
・何らかの理由で申請が「却下」されたため、再度申請をする場合 
 

 
 

1 ポータル画⾯上の「⼿続を進める」ボタンをクリックし、表⽰された⼀
覧から「申請履歴・⼀時保存の⼿続から進める」をクリックします。 

 

  

注意事項 
多⾯的機能⽀払交付⾦の申請の⼀部の項⽬においては、運⽤を考慮し、「コピーして申
請」を実施した場合でも、コピー元の申請の値ではなく別の申請で登録した値が優先し
て表⽰されます。 
例１︓「実施状況報告（事業者）」の各表の値 
  →「計画」値には「事業計画書作成・認定（事業者）」で登録した値が表⽰されます。 

それに伴い、表の実績⼊⼒部分が⼀部クリアされた状態で表⽰されます。 
例２︓「交付実績報告・額の確定（市町村）」「交付実績報告・額の確定（都道府県）」の 
   各表および集計項⽬の値 
  →原則「交付申請・交付決定（市町村）」「交付申請・交付決定（都道府県）」で登録 

した値が表⽰されます。 
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「申請情報⼀覧」画⾯が表⽰されます。 

 

申請情報 
申請情報を⼀覧で表⽰します。 
⾒出しをクリックすると表⽰順を並べ替えることができます。 
詳しい操作⽅法は、88 ページ「3.1.9 表⽰順番の並べ替え【PC の
み】」をご参照ください。 

検索機能 
⼀覧に表⽰する「申請情報」の絞り込みを
⾏うことができます。 
詳しい操作⽅法は、82 ページ「3.1.6 リ
スト検索」をご参照ください。 

１ページあたりの表⽰件数 
１ページに表⽰する「申請情報」の
件数を変更できます。 
詳しい操作⽅法は、86 ページ「3.1.8 
1 ページ当たりの表⽰件数の変
更」をご参照ください。 

検索条件 
申請情報の検索条件を⼊⼒します。 
詳しい操作⽅法は、72 ページ「3.1.2
検索条件による絞り込み表⽰」をご
参照ください。 

ボタン 
表⽰している画⾯のページを移動するボタンで
す。 
詳しい操作⽅法は、83 ページ「3.1.7 ページ送
り」をご参照ください。 

表⽰件数 
「申請情報」の総件数と画⾯に表⽰している「申
請情報」の件数（通し番号）です。 
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2 対象の申請の「編集」ボタンをクリックし、表⽰された「⼿続の詳細」
画⾯下部の「コピーして申請」ボタンをクリックします。 

 
 

 
 

3 「コピーして申請」画⾯が表⽰されます。 
「申請年度（コピー先）」の「▼」ボタンをクリックし、表⽰された⼀覧
から該当する年度をクリックして、「コピーして申請」ボタンをクリッ
クします。 
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4 選択した申請の内容がコピーされた状態の「⼿続の詳細」画⾯が表⽰さ
れます。過去の情報が⼊⼒された状態から申請することができます。 

 
 

5 続いて、21 ページ「2.1.3 申請内容の⼊⼒、申請の提出、取下げ」に進
んでください。 



21ページ 2 章の最終更新⽇︓ 2023/03/24 
 

2.1.3 申請内容の⼊⼒、申請の提出、取下
げ 

各⼿続の申請内容を⼊⼒します。 
 

1 13 ページ「2.1.1 新規の申請」、17 ページ「2.1.2 過去の申請情報を利
⽤した申請」、53 ページ「2.1.6 ⼀時保存からの再開」の⼿順で、「⼿続
の詳細」画⾯を表⽰します。 

 
ボタンとその機能 

ボタン 機能 

申請 ⼊⼒した内容で申請します。 

キャンセル ⼊⼒した内容を保存しないで「⼿続の詳細」画⾯を

閉じます。⼊⼒した内容を保存する場合は、これら

のボタンをクリックする前に、必ず「⼀時保存」を

クリックしてください。 

印刷 印刷オプション画⾯が表⽰されます。 

コピーして申請 ⼊⼒内容をコピーして別の申請を作成します。詳細

は 17 ページ「2.1.2 過去の申請情報を利⽤した申

請」をご参照ください。 

⼀時保存 ⼊⼒した内容を共通申請サービスに⼀時保存しま

す。 
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ボタン 機能 

⼊⼒を⼀時中断するときや、申請内容の⼊⼒途中で

データが消失することを防ぐため、⼀時保存してく

ださい。 

削除 ⼀時保存した内容（この画⾯に表⽰されているデー

タ全て）を削除します。 

申請取下 ⼀度申請した内容を取り下げます。取下は申請先で

受付がまだ⾏われていない状態（ステータスが「…

受付待ち」）であれば可能です。 

 

＜⼊⼒画⾯の説明＞ 

⼊⼒項⽬と⼊⼒欄 

 
 
 
 
 
 

i「 」に、マウスカーソルを重ねると
吹き出しで補⾜説明が表⽰されます。 

「必須」は、必ず⼊⼒する必要
がある項⽬（必須項⽬）です。 

背景が⽩⾊の⼊⼒欄  ︓⼊⼒することができます。 
背景がグレー⾊の⼊⼒欄︓⼊⼒することはできません。 
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⼊⼒チェックとエラーメッセージ 

 
 
⾒出し（アコーディオン） 

 
  

⼊⼒内容の形式に誤りがあると、次の欄に移動したときに、⼊⼒欄の
枠が⾚⾊になり、その下に⾚字でエラーメッセージが表⽰されます（正
しい形式に修正すると元の表⽰に戻ります。）。 

「∨」ボタンをクリックすると該当する範囲の申請項⽬の表⽰・⾮表
⽰を切り替えることができます。「∨」が下向きの場合は全体が表⽰さ
れ、右向きの場合は折りたたんで表⽰されます。 

注意事項 
申請内容の⼊⼒途中で、ブラウザの「戻る」ボタンや「再読み込み」ボタンを押すと、
それまで⼊⼒した内容が消えてしまいますので、ご注意ください。⼊⼒途中の申請内容
を保存してから、他の画⾯に移動する場合は、必ず、「⼀時保存」ボタンを押してから、

「戻る」ボタンを押してください。 
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2 「申請年⽉⽇」に申請を提出する⽇付を⼊⼒します。⼊⼒欄をクリック
すると表⽰されるカレンダー上で申請年⽉⽇を選択するか、⻄暦で⼊⼒
してください（例︓2023/4/1）。 
カレンダーの詳しい操作⽅法は、75 ページ「3.1.3 カレンダー⼊⼒機
能」をご参照ください。 

 
 

3 「提出先（地域レベル）」から、申請を提出する組織が属する地域レベル
（市町村、都道府県等）を選択します。⼊⼒欄をクリックすると、候補が
表⽰されます。 

 
※都道府県が提出する申請においては以下の通り選択してください。北
海道の場合︓国 
北海道以外の場合︓地⽅ 
 

4 「提出先（地域名）」から、申請を提出する地域名を選択します。⼊⼒欄
をクリックすると、候補が表⽰されます。 
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5 各⼿続の申請内容を⼊⼒します。 
＜Excel ファイル取込を実施する場合＞ 
申請画⾯の『Excel ファイル取込』に表⽰されている様式については、
データ取込⽤の様式 Excel ファイルをアップロードすることで、データ
を画⾯の各項⽬に⾃動⼊⼒することができます。 

 
 
① データ取込⽤の様式 Excel ファイルに⼊⼒します。 

（例）ファイル例 
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※ Excel ファイル⼊⼒の際、原則⾏の追加・削除は実施しないでくださ
い。セル番号がずれることで、正常に申請画⾯に取り込むことができ
なくなります。 
ただし、例外として、様式に「この線より上に⾏を挿⼊してください。」
等の記載がある表については⾏の追加・削除が可能です。 

（⾏の追加・削除が可能な表の例） 

 
 

※ 以下のような選択項⽬については、選択する値のみ残し、不要な値は
削除してください。 

（例） 

 
 

※ Excel ファイルの「データ整理_XXX」「データ取込シート_XXX」と
いう名称のシートについては⾃動で⼊⼒されるため、編集しないで
ください。 
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② ⼊⼒した様式 Excel ファイルをアップロードします。「ファイルをア
ップロード」ボタンをクリックし、エクスプローラから当該ファイル
をアップロードするか、添付するファイルを「またはファイルをドロ
ップ」部分にドラッグ＆ドロップします。 

 
 

※ ファイル名は画⾯に表⽰されている名称と⼀致させてください。フ
ァイル名称が異なる場合、エラーとなり取り込むことができません。 
 

③ データ取込処理が実⾏されます。様式の項⽬数やデータ数によって
処理に時間がかかる場合があります。処理が完了するまでお待ちく
ださい。 
 
処理が完了したら、申請画⾯で取込結果を確認します。正しく取り
込まれているか、未⼊⼒の項⽬がないか等必ず画⾯で確認し、必要
に応じて⼊⼒・修正を実施してください。 
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＜画⾯⼊⼒上の注意＞ 
① 各申請⼿続の固有の注意事項については 33 ページ「2.1.4 多⾯的機

能⽀払交付⾦の各申請⼿続における注意事項」をご参照ください。 
 

② 繰り返し表の⼊⼒⽅法については 77 ページ「3.1.4 ⼊⼒欄の追加／
削除」をご参照ください。 

 
 

なお、予め表の⾏数が決まっており、以下のように⾏の追加・削除 
ができないようになっている表があります。 

 
 

上記は、予め表の⾏数や項⽬内容が決まっている固定表となります。 
各⾏の編集ボタンをクリックして内容の編集・登録を実施してください。 
固定表の場合、初期表⽰時に複数⾏登録された状態になっていますので、 
必ず全てのページを確認するようにしてください。 
 

「⾏の追加・削除ができないようになってい
る。 
また、特定の項⽬（活動区分・活動項⽬等）
が予め登録された状態で表⽰される。 

全てのページを確認・⼊⼒す
ること。 
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6 閲覧権限を確認します。 
あなたの経営体に複数の構成員が存在しており、構成員区分「⼀般」と
している構成員に対して、本申請の閲覧・編集を可能とする場合には、
有効に変更してください。 

 
※ 経営体の構成員区分が「管理者」もしくは「副管理者」のみ閲覧設定

の操作が可能です。 
 

7 以上で申請内容の⼊⼒は終了です。 
⼊⼒した内容で申請を提出する場合は、画⾯下部の「申請」ボタンをク
リックしてください。 
後で申請する場合は、画⾯下部の「⼀時保存」ボタンをクリックして⼀
時保存してください。⼀時保存の詳しい操作⽅法は、38 ページ「2.1.5
⼊⼒内容の⼀時保存」をご参照ください。  
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8 「申請」ボタンをクリックすると、申請内容のエラーチェックが⾏われ
ます。 
エラーが⾒つかった場合は、画⾯上部に、⾚い背景のエラーメッセージ
が表⽰され、申請が中断されます。 
メッセージ内容に従って、申請内容を確認・修正し、再度「申請」ボタ
ンをクリックしてください。 
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9 確認画⾯が開きます。⼀度申請した内容は修正することができません。
⼊⼒した内容を確認し、問題なければ再度「申請」ボタンをクリックし
ます。 
⼊⼒内容に問題がなければ、「申請」ボタンをクリックします。 
申請内容を修正する場合は「キャンセル」ボタンをクリックします。 
 
※ 申請に添付した PDF 等のファイルも、申請後に修正することができ

ません。修正する場合は、申請を⼀度取り下げて、再申請を⾏います。 

 
 

10 画⾯上部に「正常に保存されました」と表⽰され、「申請履歴・⼀時保存
の⼿続から進める」画⾯に遷移します。 
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11 申請直後のステータスは「〇〇の審査受付待ち」となります。 

 
 

12 申請した後であっても、申請先で受付がまだ⾏われていない状態（ステ
ータスが「…受付待ち」）であれば、申請を取り下げることができます。 
申請を取り下げる場合は、「申請履歴・⼀時保存の⼿続から進める」画
⾯で、取り下げたい申請の「編集」ボタンをクリックし、「⼿続の詳細」
画⾯が表⽰されたら、画⾯下部の「申請取下」ボタンをクリックしてく
ださい。 
取下げ後に、申請内容を修正して再度申請することができます。 

 

 

 




