
p. 1 

 

◆ウェブ報告システムのアカウントの新規登録とログイン手順 

～既に NPO法人を設立している方編～ 

 ウェブ報告システムのアカウントの新規登録及びログイン手順について、NPO 法人の状況

ごとに簡易マニュアルを作成しました。 

詳しくは内閣府作成のマニュアルをご確認ください。 

内閣府マニュアルはこちら→https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/create/confirmation 

 

利用したい場面 ウェブ報告システムの利用方法 

既にＮＰＯ法人を設立している方

（旧システムの利用なし） 

アカウントの新規登録を行い、アカウントに紐 

づける法人情報の利用申請を行います。 

➞表Ｂを参照 

〇STEP1：アカウントの新規登録 

〇STEP2:ログイン 

〇STEP3:法人利用申請 

〇STEP4:利用申請コードの入力 

 

下記からアカウント登録等の手続きが可能です。 

まずは下記リンク先へお進みください。 

https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/users/auth/login 

「内閣府 NPOポータルサイトログイン」で検索🔍 

 
【表 B】■既に NPO 法人を設立している方 

 

◆STEP1:アカウントの新規登録 

表 B 画面 手順 

①  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン（トップ）画

面にアクセスし、「ア

カウントの新規登録」

をクリックします。 

 

https://www.npo-homepage.go.jp/npoportal/users/auth/login
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② 

 

 

注意事項等をお読みい

ただき、「確認」をクリ

ックします。 

③  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用規約をお読みいた

だき、同意いただける場

合は「利用規約に同意す

る」をクリックしてくだ

さい。 

 

 

画面省略 
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④  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記の情報を入力して

「次へ」をクリックして

ください。 

 

・アカウント ID 
（任意の半角英数字又は半角記号） 

・法人名称 

・利用者氏名 
（＝設立認証申請者） 

・利用者氏名フリガナ 

・メールアドレス 

・住所 

・電話番号 

・パスワード 
※大文字・小文字英字、数字、記

号がすべて含まれているもの 

 

※メールアドレス等の連絡

先については申請者または

団体のものを入力してくだ

さい。必ず連絡が取れるもの

にしてください。 

⑤  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アカウントの新規登録

の際に登録したメール

アドレスあてにワンタ

イムパスワード※が届

いています。 

そちらのパスワードを

入力し、「次へ」をクリ

ックします。 

 

※ワンタイムパスワードと

は、登録したメールアドレ

ス宛に届く使い捨てのパス

ワードです。 
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⑥  

 

※二段階認証方式とは、ログイン時のセキュリティ強化のため、本人確認を２回にわけて行

うものです。ウェブ報告システムでは、通常の ID・パスワードの入力に加え、①ワンタイム

パスワード認証または②マトリクス認証を使用することとなっています。 

 

 

ウェブ報告システムで

は、ログイン時に“二段

階認証方式”※を採用し

ています。 

ここでは、二段階認証の 

方法を下記から選ぶこと 

ができます。 

・ワンタイムパスワード 

認証→登録完了 

・マトリクス認証 

→下記⑦へ 

※一度選択した方法を変 

えることはできません。 

 

⑦  

 

 

 

 

 

 

 

二段階認証方式におい

てマトリクス認証※を選

択された方は、「マトリ

クスを発行する」をクリ

ックしてください。 

 

※マトリクス認証とは、表の

特定の位置にある文字や数

字をパスワードとして入力

して認証することです。 

⑧   

「印刷」をクリックして

発行されたマトリクス※

を印刷してください。 

これでアカウントの新

規登録は完了です。 

 

※ログイン時に毎回必要と

なりますので大切に保管し

てください。 
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◆STEP2：ログイン 

⑨ 

 

 

 

【ログイン（トップ）

画面】に再度アクセス

し、アカウント ID及び

パスワードを入力し、

を「ログイン」クリッ

クします。 

 

※アカウント ID・パスワ

ードを３回以上間違えた

場合は、３０分以上の時間

をあけて再度お試しくだ

さい。 

⑩ 

 

 

 

 

 

ログイン後、アカウント

作成時に選択した２段

階認証方式（ワンタイム

パスワード入力 or マト

リクス入力）により認証

を行います。 

 

※ワンタイムパスワードま

たはマトリクスを３回以上

間違えた場合は、３０分以

上の時間をあけて再度お試

しください。 
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⑪  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン後、【トップペ

ージ】にある「法人利用

申請」をクリックしま

す。 

 

※今回作成したアカウント

と既存の法人情報を結びつ

ける作業を下記のとおり行

います。 

⑫  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「法人検索」をクリッ

クして【法人検索画

面】に進んでくださ

い。 

⑬  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

法人名を入力し、「法人

検索」をクリックしてく

ださい。 

 

※法人情報が出てこない場

合は法人詳細条件を入力し

て「法人検索」をクリックし

てください。 

 

 

 

 

 

法人名称のみで 

検索ができます 

法人名称のみでヒットしな

い場合は法人詳細条件を 

入力して検索してください 

◆STEP3：法人利用申請 
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⑭  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【法人検索結果画面】で

自身の法人名を選択し

ます。 

⑮  

 

 

 

 

 

 

 

【法人利用申請画面】で

選択した法人の情報が

表示されていますので、

選択に誤りがないこと

を確認し、「確認する」を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【法人利用申請確認画

面】で、もう一度法人情

報を確認いただき「申請

する」をクリックしてく

ださい。 

 

→申請後、内閣府より 10

開庁日以内に主たる事

務所の住所に利用申請

コードが送付されます。 
 

※アカウントの新規

登録はまだ完了して

いません 
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⑰  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用申請コードが届き

ましたら、本マニュアル

P5～7 を参照し、システ

ムにログインし、【法人

利用申請画面】から自身

の法人名を検索・選択

し、「確定する」をクリッ

クしてください。 

 

※利用申請コードはアカウ

ントの新規登録の際に入力

した住所あてに郵送で届き

ます。 

 

 

 

⑱  

 

 

 

 

 

 

 

利用申請コードを入力

し、「認証する」をクリッ

クしてください。 

この作業をもって 

アカウントの新規登録

完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆STEP4：利用申請コードの入力 

 

 


