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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

する審査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、申請者情報・経営体情報の管理、審査者アカウ

ントの管理、標準機能の利⽤⽅法等につきましては、別冊「審査者向け操作
マニュアル（以下「共通_審査者マニュアル」といいます。）」をご参照くださ
い。 
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共通申請サービス
の画⾯ 
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1.1 ホーム画⾯の構成 
共通申請サービスにログインすると「共通申請サービスホーム画⾯」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。 

（ホーム） 
共通申請サービスホーム画⾯（この画⾯）に戻るためのボタンです。 
申請・審査 
申請、審査、帳票出⼒を⾏います。 
ユーザ管理 
申請者情報、経営体情報、審査者情報を管理します。 
機能管理 
組織項⽬管理を⾏います。 
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や、よくあるご質問の内容とその回答の確
認、コールセンターへのお問合せができます。 
制度固有機能 
制度によって固有の機能がある場合、関係するメニューがここに表⽰されます。 
Wiki 
共通申請サービスに関する各種操作⽅法をオンラインで確認することができます。 

アカウントア
イコン 
利⽤者名を表⽰
します。 
ログアウト及び
eMAFF ID マイ
ページへの移動
が⾏えます。 
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通知⼀覧 
申請内容などに関す
る情報が表⽰されま
す。 

ダッシュボード 
ホーム画⾯に、ユ
ーザの利⽤⽤途に
合わせたダッシュ
ボードを表⽰しま
す。 

事務連絡 
審査組織間の事務
連絡を⾏う機能で
す。 



 

8ページ 2 章-最終更新⽇:2023/03/24 

申請の受付・審査・
承諾 
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2.1 申請通知メールの受信 
⾃組織に多⾯的機能⽀払交付⾦の申請が提出されると、⾃組織の審査者の

メールアドレス宛に、申請通知メールが届きます（担当⼿続に多⾯的機能⽀
払交付⾦の⼿続が割り当てられている審査者アカウントに限ります。）。 

このメールが届いたら、共通申請サービスにログインして、申請の受付、
審査を⾏ってください。 

 
申請通知メールの例 

 
  

＜タイトル＞ 
【農林⽔産省共通申請サービス】多⾯的機能⽀払交付⾦ XX の申請⼿続申請
通知 （⽂書番号︓xxxxxxxxxx 経営体︓Exxxxxxxxxx） 

 
＜本⽂＞ 
○○農園 申請 太郎様の多⾯的機能⽀払交付⾦ XX の申請⼿続が申請され
ました。 
 
⽂書番号︓xxxxxxxxxx 
経営体 ID︓Exxxxxxxxxx 
発信元︓○○農園 申請 太郎 
 
農林⽔産省 共通申請サービスにログインし、ご確認ください。 
https://xxxxxxxxxxxxxxx.xxxxx.xxx/xxxxxxxxx/xxxxx 
------------------------------------------------------- 

（以下略） 
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2.2 申請情報の表⽰・検索・ステータス
の確認 

⾃組織に提出された申請の受付や審査などを⾏う際に、申請情報の表⽰、
検索、ステータスの確認を⾏います。 

 
1 画⾯上部のメニューから「申請・審査」をクリックし、表⽰された⼀覧

から「審査する」をクリックします。 
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2 「申請情報⼀覧」画⾯が表⽰されます。 
 

 
 

  

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、「共通_審査者マニュアル
11.1.7 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。 

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、「共通_審査者マニュ
アル 11.1.8 1 ページ当たりの
表⽰件数の変更」をご参照くだ
さい。 
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3 「条件を指定して検索する」をクリックすると「検索条件」欄が開きま
す。 

「検索条件」欄に確認したい申請の情報を⼊⼒し、「検索」ボタンをクリ
ックします。 

 
 「申請ステータス」欄は、割当設定されている電⼦⼿続のうち 1 つだ
け選択している場合のみ選択可能となります。 
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検索条件は、下表のとおりです。 
検索項⽬ 検索・表⽰内容 

⽂書番号 ⽂書番号（申請情報を識別するための固有の番号）で、

部分⼀致検索します。 

法⼈名/屋号 ⼊⼒した法⼈名/屋号で、部分⼀致検索します。 

経営体 ID ⼊⼒した経営体 ID で、部分⼀致検索します。 

経営体住所 ⼊⼒した経営体住所で、部分⼀致検索します。 

グループ ID グループ申請での機能で利⽤するものであり、多⾯的機

能⽀払交付⾦制度では利⽤しません。 

申請年⽉⽇（開始） ⼊⼒した申請年⽉⽇で、部分⼀致検索します。 

申請年⽉⽇（終了） 

最終更新⽇（開始） ⼊⼒した最終更新⽇（開始）〜最終更新⽇（終了）の期間

内で最終更新されている申請情報を検索します。 最終更新⽇（終了） 

申請ステータス 申請のステータスで申請情報を検索します。 

申請後に修正された申

請のみ表⽰する 

チェックすると、申請者が申請を提出した後に、申請内

容が修正された申請情報のみを表⽰します。 

⾃組織担当分のみ表⽰ チェックすると、⾃組織で対応する必要のあるステータ

スになっている申請情報のみを表⽰します。 

意⾒聴取の依頼分のみ

表⽰する 

チェックすると、関係市町村に意⾒聴取した申請情報⼜

は他組織から意⾒聴取された申請情報を表⽰します。 

完了している申請を表

⽰する 

チェックすると、ステータスが「審査完了」⼜は「却

下」となっている申請情報を表⽰します。 

提出先 ⼊⼒した提出先で、部分⼀致検索します。 
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4 「申請情報⼀覧」画⾯に表⽰される申請情報は、下表のとおりです。⾃
組織に申請された申請情報のほか、管内市町村等に申請された申請情報
も表⽰されます。 
なお、ステータスが審査完了⼜は却下の申請情報は、標準では表⽰され
ていませんが、検索条件を指定して検索することで表⽰することができ
ます。 

 

 市町村に申請され
た申請情報 

都道府県に申請され
た申請情報 

農政局に申請され
た申請情報 

国に申請された 
申請情報 

市町村 表⽰︓⾃組織のみ 
審査︓⾃組織のみ 

表⽰︓されない 
※1 ※2 

表⽰︓されない 
※1 ※2 

表⽰︓されない 
※1 ※2 

都道府県 
表⽰︓管内のみ 
審査︓不可 
※3 

表⽰︓⾃組織のみ 
審査︓⾃組織のみ 

表⽰︓されない 
※2 

表⽰︓されない 
※2 

農政局 
表⽰︓管内のみ 
審査︓不可 
※3 

表⽰︓管内のみ 
審査︓不可 
※3 

表⽰︓⾃組織のみ 
審査︓⾃組織のみ 

表⽰︓されない 
※2 

国 表⽰︓全て 
審査︓不可 

表⽰︓全て 
審査︓不可 

表⽰︓全て 
審査︓不可 

表⽰︓全て 
審査︓可 

 
※1 意⾒聴取された申請情報は、意⾒聴取後に表⽰されます。 
※2 審査完了後に、農⽤地⼜は農業⽣産施設が管内に所在している申請情報

が表⽰されます。 
※3「管内」とは、⾃組織の管轄内の組織（埼⽟県であれば埼⽟県内の市町村

など、当該都道府県内の市町村）を指します。 
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5 画⾯下部に結果が表⽰されます。「ステータス」欄では、申請の進捗状
況を確認できます。 

 
 

表 2-1 主なステータス 
ステータス 説明 

申請待ち 申請内容を⼊⼒して保存した状態。 
このステータスの場合、まだ申請はされていません。 
申請を取り下げた状態。 
申請の受付前に、申請を取り下げると、このステータス
となります。 

（差戻）申請待ち 申請が差戻された状態。 
申請内容に何らかの問題があったために、差戻される
と、このステータスとなります。 

市町村審査受付待ち 申請の受付を待っている状態。 
申請直後は、このステータスとなります。  都道府県審査受付待ち 

地⽅農政局審査受付待ち 
国審査受付待ち 
市町村審査中 申請の受付が⾏われた状態（審査中の状態）。 
都道府県審査中 
地⽅農政局審査中 
国審査中 
修正確認待ち 市町村、都道府県、地⽅農政局⼜は国（農林⽔産省本

省）において、申請内容が修正され、申請者に修正内容
の確認依頼が⾏われた状態。 

審査完了 申請が承認された状態。 
却下 申請が却下された状態。 
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6 対象の⼿続の「 」ボタンをクリックします。 

 
 

7 「⼿続の詳細」⼜は「申請書の参照」画⾯が開きます。この画⾯で、申
請状況の確認、申請の受付、申請内容の確認等を⾏います。詳細は次節
以降をご参照ください。 
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2.3 申請の受付・内容確認 
多⾯的機能⽀払交付⾦申請の受付、審査のための内容確認を⾏います。 
 

(1) 申請の受付 
申請の審査の前に、受付を⾏います。受付完了後に、審査することがで
きるようになります。 

 
1 画⾯上部のメニューから「申請・審査」をクリックし、表⽰された⼀覧

から「審査する」をクリックします。 

 
 

2 「申請情報⼀覧」画⾯から、受付対象の申請を選択します。 
「ステータス」が「〜受付待ち」となっている申請情報の「編集」ボタ
ンをクリックします。 

 
 

 受付待ちステータスは次のいずれかになります。 
市町村審査受付待ち 
都道府県審査受付待ち 
地⽅農政局審査受付待ち 
国審査受付待ち 
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3 「⼿続の詳細」画⾯が表⽰されます。画⾯下部の「受付」ボタンをクリ
ックします。 

 
 

4 「受付確認」画⾯が表⽰されますので、「受付」ボタンをクリックし、申
請の受付をします。受付を⾏わない場合は「キャンセル」ボタンをクリ
ックします。 

 
 

5 画⾯上部に「受付されました」と表⽰されます。 
検索結果に表⽰されている、受付完了した申請のステータスの末尾が

「の審査中」になっていることを確認します。 

 

 
 受付を⾏うと、「受付組織」「受付者」「受付⽇」が⾃動⼊⼒されます。 

 
 
以上で、申請の受付が完了しました。 
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(2) ⼀括受付 
前項では、申請を⼀件ずつ受け付ける⼿順について記載しました。本項
では、複数の申請をまとめて受け付ける⼿順を記載します。 

1 画⾯上部のメニューから「申請・審査」をクリックし、表⽰された⼀覧
から「審査する」をクリックします。 

 
 

2 「申請情報⼀覧」画⾯が表⽰されます。10 ページ「2.2 申請情報の表⽰・
検索・ステータスの確認」を参照し、受け付けたい申請を検索してくだ
さい。 
 

3 ⼀括受付したい申請の左端にある「□」をクリックし、チェックを⼊れ
ます。 

 
検索結果のすべての申請を受け付ける場合は、「種類」の左側にある「□」
をクリックすると、すべての申請にチェックが付きます。 
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4 「⼀括受付」ボタンをクリックします。 

 
 

5 「⼀括受付確認」画⾯が開きます。「⼀括受付」ボタンをクリックします。
⼀括受付を中⽌する場合は「キャンセル」ボタンをクリックします。 

 
 

6 「処理結果」画⾯が表⽰されます。「閉じる」ボタンをクリックします。 

 
受付に失敗した申請がある場合は、「エラー内容」をクリックし、エラ
ー内容が記載された CSV をダウンロードします。（上の画⾯では選択不
可になっていますが、失敗があるとボタンが選択可能となります。） 
 

7 検索結果に表⽰されている、受付完了した申請のステータスの末尾が
「の審査中」になっていることを確認します。 

 
 
以上で、申請の⼀括受付が完了しました。 
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(3) 申請内容の確認 
1 申請内容に問題がないか確認します。 

確認したい申請の「⼿続の詳細」画⾯を表⽰し、内容を確認します。 
表⽰⽅法は、17 ページ「(1)申請の受付」をご参照ください。 
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2.4 ⼀時保存 
審査者が修正した内容を⼀時保存したい場合、「⼿続の詳細」画⾯にて実施

します。「⼿続の詳細」画⾯の表⽰⽅法は、17 ページ「2.3 申請の受付・内
容確認」をご参照ください。 
 
1 申請内容を修正後、「⼀時保存」ボタンをクリックします。 

 
 

2 画⾯上部に「⼀時保存されました」と表⽰されます。 

 
 

3 「修正履歴」タブに修正内容が表⽰されます。 
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4 ⼀時保存を実施した場合、申請の差戻と却下ができなくなります。 
差戻、却下を⾏いたい場合、修正履歴から⼀時保存した内容にチェック
を⼊れ、「修正内容を破棄」ボタンをクリックした後、「⼀時保存」ボタ
ンをクリックし、修正内容を破棄してください。 
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2.5 申請の修正確認依頼 
申請内容を審査者が修正した場合、申請者に修正内容を確認していただき、

確認後、再度審査します。 
また、明らかな誤記や記載漏れ等の軽微な修正の場合、審査者⾃⾝で修正

することも可能です。審査者が修正し申請を承諾した場合、申請者には修正
した旨が通知されます。 
 
1 「⼿続の詳細」画⾯から申請内容を修正します。「⼿続の詳細」画⾯の表

⽰⽅法は、17 ページ「2.3 申請の受付・内容確認」をご参照ください。 
 

2 申請内容を修正後、「修正確認依頼」ボタンをクリックします。 

 
 

  



 

25ページ 2 章-最終更新⽇:2023/03/24 

3 「修正記録登録」画⾯が表⽰されます。修正記録の「修正記録」（必須項
⽬）及び「修正記録（審査者⽤）」を記載し、「確認依頼」ボタンをクリ
ックします。 

 
「修正記録（審査者⽤）」は審査者のみが閲覧できる特記事項を記載する
ものです。（申請者には表⽰されません） 

「修正記録」は「⼿続の詳細」画⾯の「修正履歴」タブに表⽰されます。 
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4 画⾯上部に「修正確認依頼されました」と表⽰されます。 

 
 

5 「検索結果」に修正確認依頼した申請がステータス「修正確認待ち」と
表⽰されます。 

 
 

6 「編集」ボタンをクリックし、「⼿続の詳細」画⾯で「修正履歴」タブを
クリックします。「修正項⽬⼀覧」に修正した内容が、「修正記録」欄に
⼿順 3 で⼊⼒した内容が表⽰されます。 
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7 申請者が修正内容を確認すると、修正確認通知が審査者のメールアドレ
スに届くほか、審査者のポータル画⾯の通知欄に表⽰されます。 
また、申請情報⼀覧に表⽰する申請のステータスが「〜審査中」となり
ますので再度、審査を実施します。 
通知の内容欄に表⽰されている URL のリンクをクリックすると、該当
の申請情報が表⽰され、審査をすることができます。 

 

 
申請者が修正内容に「同意する／しない」に関係なく、上記内容で通知
されますので、該当の申請内容を確認し、再審査します。 
申請のステータスは「〜審査中」となります。 
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8 申請者の同意が得られなかった場合、申請書の編集画⾯の「修正履歴」
タブをクリックし、「同意しない理由」を確認します。同意できるよう
な申請内容に修正後、再度修正確認依頼します。 

 
 追加修正が必要な場合 

再度修正し、修正確認依頼を⾏います。 
 修正を元に戻す必要がある場合 

変更した内容を元に戻し、修正確認依頼を⾏います。 
  




