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1. マイページの作成（初めての方） 

 

（1）マイページの作成 
初めての方は、下記 URL よりシステムへのアクセスをお願いします。 

 

URL：https://grants.kddi-foundation.or.jp/login 
 

 
画面 1：ログイン画面 

 

 

「マイページを作成する」をクリックしてください。（画面 1 赤枠） 

 

 
画面 2：アカウント作成画面 
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メールアドレス及びパスワードを入力して「送信」をクリックしてください。（画面 2 赤枠） 

入力したメールアドレスに財団事務局から URL 付きのメールが送信されます。URL にアクセス

し、マイページ作成をお願いします。（画面 3） 

 

--------------------------------------------------------------------------------------- 

 

【財団事務局からのメールサンプル】 

 
画面 3：メールサンプル 
 

 

 

スマートフォンのメールアドレスを設定する場合は、「grant@kddi-foundation.or.jp」からの

メールを受信できるように設定をお願い致します。 
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（２）マイページの情報登録 

 

 
画面 4：マイページ登録画面 
 

 

氏名、ふりがな、生年月日、所属機関のそれぞれの項目を入力してください。全項目必須入力とな

ります。（画面 4） 

 

入力後に「助成金業務支援システムの個人情報の取扱について」をクリックして、個人情報保護方

針をご確認いただき、「個人情報の取扱について同意します」にチェックを入れた後、「登録」をク

リックしてください。 

 

 
 

画面 5：登録完了画面 
 

 

登録完了画面が表示された後、「トップページへ」をクリックしてください。（画面 5） 

 



6 

 

2.マイページへのログイン 
 

（１）ログイン方法 

 
画面 6：ログイン画面 
 

 

登録したメールアドレスとパスワードを入力して「ログイン」をクリックしてください。  （画面 6 赤

枠） 

 

（２）TOP ページの確認 

 
画面 7：申請ユーザートップ画面 
 

申請は「学術調査研究助成」「国際会議開催助成」「社会的文化的諸活動助成」「デジタルイノベーシ

ョン社会実装助成」の 4 種類があります。（画面 7） 
＊同じ年度に複数の申請はできません。 
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3.申請方法 
※「本マニュアルでは、「学術調査研究助成」を例として操作方法を説明しています。 

他のプログラムについても基本的な操作手順は同様です。 

 
（１）申請プログラムを選択 

 
画面 8：申請ユーザートップ画面 
 

 

「学術調査研究助成」を選択します。（画面 8 赤枠） 

 

 

 
画面 9：助成要項画面 
 

 

「個人情報の取扱について」をクリックして、個人情報保護方針をお読みいただき、「上記の個人情

報取り扱い事項について同意します。」にチェックを入れた後、「申請」ボタンをクリックしてくださ

い。（画面 9 青枠） 
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（２）申請情報の入力 

 

 
画面 10：学術調査研究助成 新規申請画面 
 

 

    枠内ファイルをダウンロードします。 

 

＜システム入力＞ 

システムに申請情報を入力します。 

＊画面は縦長となっています。必要項目に内容を入力してください。 

＊「必須」の箇所は必須入力となります。 

 

 

 

＜「共同研究者」の項目について＞ 

 

 
 
画面 11：学術調査研究助成 新規申請画面抜枠 

 

 

複数名入力される場合は、「共同研究者を追加」をクリックの上入力してください。（画面 11 赤枠） 

 

「共同研究者を追加」をクリックした後、行を削除したい場合は「削除」をクリックしてください。 

【注意】「削除」をクリックすると、該当項目内の入力済の情報も削除されます。 
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＜ファイルのアップロード＞ 

 
画面 12：学術調査研究助成 新規申請画面抜枠 

 

 

「研究内容」、「推薦書」（捺印または署名）は PDF をアップロードしてください。 

 

アップロードは「ファイルを選択」をクリックして PDF に変換したファイルを選択、もしくは、選択し

たファイルをドラッグ＆ドロップでアップロードしてください。 

アップロードされたファイル名は添付ファイル名に表示されます。（画面 12 青枠） 

 

 

＜助成金使途明細＞ 

 
 

画面 13：学術調査研究助成 新規申請画面抜枠 
 

 

「助成金使途明細」の入力は画面上部のタブより助成金使途明細をクリックすることで切り替える

ことができます。（画面 13 赤枠） 

 

 
 
画面 14：学術調査研究助成 新規申請画面抜枠 

 

 

必要な使途明細を費目ごとに入力してください。（画面 14） 
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＜申請＞ 

 
 

画面 15：新規申請画面抜枠 
 

未入力の必須項目がある場合は画面下部に赤字で表示されます。（画面 15） 

 
画面 16：新規申請画面抜枠_入力漏れチェック 
 

 

入力漏れチェックをクリックすることで、必須項目が空となっているものが表示されます。 

（画面 16） 

 
画面 17：新規申請画面抜枠_入力エラー 
 

全ての必須項目を入力し「申請」ボタンをクリック時、入力形式に誤りがある場合は入力エラーの

内容が表示されます。（画面 17） 
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画面 18：新規申請画面抜枠_申請完了 
 

 

申請クリック時、上記画面が表示されたら申請完了です。 

 

 

 

 

================================================= 

 

【申請後の修正】 *募集期間内に限り修正可 

申請完了後に申請内容に修正が生じた場合は、以下の内容を下記メールアドレスにご連絡くださ

い。 

 

＜送信メール内容＞ 

・メール表題： 

【申請内容訂正】 〇〇〇助成 □□□（所属先／団体名）△△△（申請者氏名） 

 

・メール本文 

申請者/団体名と訂正内容を入力いただき、送信してください。 

財団担当者より該当申請書を差し戻しますので、修正の上、再度申請してください。 

 

＜メール送信先＞ 

KDDI 財団 助成事業事務局： grant(at)kddi-foundation.or.jp 

※（at）を＠に変換して送信してください。 

 

mailto:grant@kddi-foundation.or.jp
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4.申請内容の一時保存と削除 

 
（１）申請途中での一時保存 

 
画面 19：新規申請画面抜枠_一時保存 
 

 

申請を一時的に保存する場合は、「一時保存」ボタンをクリックしてください。必須項目に未入力の状

態でも保存できます。（画面 19 赤枠） 

 

 

（２）一時保存した申請の入力再開 

 
画面 20：ユーザートップ画面抜枠_助成申請書 
 

 

「一時保存」した申請を再開する際は、トップページで申請状況が「下書き」となっている「学術調

査研究助成」を選択し入力を再開してください。（画面 20 赤枠） 

 

 

（３）申請の削除 

 
画面 21：ユーザートップ画面抜枠_助成申請書 
 

 

申請後、申請状況が「確認中」の場合のみ申請の削除が可能です。（画面 21 赤枠） 
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画面 22：申請画面抜枠_申請を削除 
 

 

「確認中」のプログラムをクリックして入力内容が表示された画面の一番下にある 「申請を削除」

ボタンを押すと申請情報が削除されます。（画面 22） 
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5.他の助成プログラム申請 

 

 
画面 23：申請ユーザートップ画面 
 

 

「国際会議開催助成」「社会的文化的諸活動助成」「デジタルイノベーション社会実装助成」（画面

23）を選択して申請に進んでください。 

 

 

申請方法は学術調査研究助成と同じです。 

 

＊必須のアップロード資料一覧 

 学術調査研究助成  ：「研究内容」、「推薦書」 

 デジタルイノベーション社会実装助成 ：「研究内容」、「推薦書」 

 国際会議開催助成  ：「開催計画書」 

 社会的文化的諸活動助成 ：「活動内容・団体概要」 
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6.申請状況の確認 

 

 
画面 24：ユーザートップ画面抜枠_助成申請書 
 

 

申請状況は下記の種類があります。（画面 24 枠） 

 

【申請状況ステータス】 

確認中：申請完了。財団事務局の確認待ち。 

差戻 ：財団事務局からの申請差し戻し。申請情報の差し戻し理由を確認して再申請可能。 

受領 ：財団事務局の確認が完了し、申請を受理した状態。 

棄却 ：財団事務局からの申請棄却。再申請不可。 

下書き：申請書が一時保存されている状態。申請は未完了。 

 

審査結果は当財団よりメールで通知します。 

通知後のステータスは以下のように表示されます。 

 

【審査結果発表後ステータス】 

採択  ：財団事務局から採択された場合の通知。 

不採択 ：財団事務局から不採択の場合の通知。 

  



16 

 

７.メッセージ作成 
 

ニューからメッセージ→メッセージ作成をクリックするとメッセージ作成画面が表示されます。 

（画面 31） 

 

 
画面 31：メッセージ作成画面 

 
件名、本文、任意の添付ファイルを設定し、「メッセージ送信」ボタンをクリックするとメールが送信

されます。（画面 31） 
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８.送受信一覧 

 
メニューからメッセージ→送受信一覧をクリックするとメッセージの送受信一覧画面が表示され

ます。（画面 32） 

 

 
画面 32：メッセージ送受信一覧画面 

 

 
開くをクリックすると、メッセージの詳細が表示されます。（画面 32 赤枠） 

返信をクリックすると、該当メッセージに返信を行うことができます。（画面 32 青枠） 

 

 
画面 33：メッセージ詳細画面 
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画面 34：メッセージ返信画面 

 

 
件名、本文、任意の添付ファイルを設定し、「返信を送信」ボタンをクリックするとメッセージが送信

されます。（画面 34） 
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９.ユーザー情報変更 

 

メニューからマイページ→ユーザー情報をクリックするとユーザー情報変更画面が表示されます。

（画面 35） 

 

 
画面 35：ユーザー情報変更画面 
 

 

変更したい内容に変更後、「更新」（画面 35 赤枠）ボタンを押して内容を更新します。 
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1０.認証情報変更 

 

＜メールアドレス変更＞ 

 

 
画面 36：ユーザー情報変更画面抜枠_メールアドレス変更 
 

 

 
画面 37：メールアドレス変更の確認 
 

 

1. メールアドレス欄の「変更」ボタンをクリックするとメールアドレス変更のポップアップが表示

されます。（画面 36 赤枠） 

2. 新しいメールアドレスを入力し、「確認コード送信」をクリック（画面青 36 枠） 

3. 新しいメールアドレスに確認コードが送信されますので、確認コードを入力し「確認」ボタンを

クリック（画面 37） 

4. メールアドレスが変更されます。 
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＜パスワード変更＞ 

 

 
画面 38：ユーザー情報変更画面抜枠_パスワード変更 
 

 

1. パスワード欄の「変更」ボタンをクリックするとパスワード変更のポップアップが表示されま

す。（画面 38 赤枠） 

2. 新しいパスワードと新しいパスワードの確認を入力し、「保存」ボタン（画面 38 青枠）を押しま

す。 

3. パスワードが変更されます。 
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1１.申請履歴 

 

メニューからマイページ→申請履歴をクリックすると申請履歴表示画面が表示されます。 

（画面 39） 

 

 

 
画面 39：申請履歴表示画面 
 

申請欄の詳細をクリックすると、申請内容を確認することができます。 

変更履歴欄の詳細をクリックすると、計画変更申請の内容を確認することができます。 

報告欄の詳細をクリックすると、報告書の内容を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 


