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団体情報登録入力ガイド 
 

このマニュアルはCANPANにおける団体情報登録時にご参照いただくものであり、団体情報登録以外にご

利用された場合のクレームは一切受けることが出来ませんので、あらかじめご了承ください。(2008/03/18) 
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1. 団体情報登録について 

団体情報登録の流れは、下記の通りです。 

 

 

 

 

 

 
 

1． 団体情報データベースにご登録いただくためには、

まず CANPANへの個人としてのユーザ登録が必

要です。 

2． CANPANへのユーザ登録が終了したら、次に団体

情報の登録をしていただきます。ご登録いただく項

目は、情報開示度に合わせて三段階に分かれてお

ります。(CANPAN CSRプラスへのユーザ登録とは

異なりますのでご注意ください。) 

3． 団体情報登録を完了するためには、CANPAN運営

事務局による承認が必要です。CANPAN運営事務

局への登録内容の承認 (変更) 依頼詳細につきま

しては、後述の「III.承認プロセスの注意点につい

て」をご参照ください。 

4． CANPAN運営事務局が団体情報の承認依頼を受

理し、団体情報内容を確認して内容の承認*をした

ものに限り、ご登録いただいた団体情報を開示いた

します。 

*承認依頼後、運営事務局での承認作業に数日か

かる場合があります。 

5． 1つのユーザ IDで複数の団体を登録することが可

能です。 

複数の団体情報を編集する場合はログイン団体の

切り替えを行い、編集対象の団体を選択して下さ

い。 

複数団体登録 

CANPANユーザ登録 

CANPAN団体登録 

承認依頼 

承認・情報開示 
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2. 「段」について 

「段」とは、団体情報の入力項目が NPOや市民活動団体の入力目的 (活動に必要な支援や、協働のため

のネットワークづくり等) に応じて、三段階に分けられた団体情報の登録項目を指しており、ご登録状況の

目安となるものです。ご登録いただいた「段」が高ければ高いほど、より詳細な自団体の情報を開示してい

るということを示します。社会への信頼を深めるためにも、より多くの情報をご登録いただき、公開されるこ

とをお勧めします。「段」詳細は、下記をご参照ください。 

 

・初段：全ての団体にご登録いただきたい団体の基本情報です。CANPANへの団体登録 (2007年 9月 24

日以前に団体登録をされた団体様の場合、現在ご登録いただいている項目はこちらの項目とほ

ぼ同じ*です。) や、日本財団へのインターネットでの助成金の申請を行う際の必須入力レベルと

なります。 

  

*団体情報登録項目のリニューアル後、既存の団体情報登録項目より必須項目が数項目増えております。

既に団体情報をご登録いただいた団体様は、インターネット申請の際に、当該段の必須項目の追加登録を

お願いいたします。 

 

・二段：団体からの発信情報に、さらに信用を加えるための項目を登録すると｢二段｣になります。このレベ

ルでは、一般的な助成金などの申請をするにあたり、必要な項目が含まれます。主に団体の実

際の活動(概要、実績)について登録します。 

  

・三段：団体の社会的信頼度をさらに向上させ、寄付や賛助会員など、社会から自分たちの活動を応援し

てもらえるようになるために必要な情報発信項目です。主に組織の運営や財政状況について登

録します。このレベルまでご登録いただければ、社会に対する情報発信は十分と言えます。 
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3. 承認プロセスについて 

CANPAN運営事務局では、営利を目的とせず、公益的・社会的な活動を継続的に行う民間の NPO・NGO・

市民活動団体・ボランティア団体を対象に、団体情報登録の承認をしています。活動の分野、組織の規模、

法人格の有無などは問いませんが、下記のいずれにも該当することが必要です。 

 宗教の教義を広め、儀式行事を行い、及び信者を教化育成することを主たる目的とするものでない

こと。 

 政治上の主義を推進し、支持し、又はこれに反対することを主たる目的とするものでないこと。また、

特定の公職の候補者もしくは公職にある者又は政党を推薦し、支持し、又はこれらに反対すること

を目的とするものでないこと。  

 暴力団もしくはその構成員の統制の下にないこと。 

 その他法令、公序良俗に違反する行いがないこと。 

ご登録いただいた団体情報を開示するには、団体情報登録後に、CANPAN運営事務局への承認依頼*を

お願いいたします。(*承認依頼後、運営事務局での承認作業に数日かかる場合があります。) 
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※「承認依頼」ボタンの位置は登録状況により異なります 

 

初段初期登録時 

団体情報登録画面  

初めて団体登録された場合 

初めての団体登録で初段一時保存後に

再開する場合 

2団体目以降の団体登録で初めて初段を

入力された場合 

2団体目以降の団体登録で初段一時保存

後に再開する場合 

 

 

入力内容確認画面 
 

 

初段承認依頼後の内容変更時 (二段、三段登録時) 

団体情報登録画面   

 

 

二段以降の登録・編集を行う場合 

  

入力内容確認画面 
 

  

変更完了画面  

  

団体編集メニュー画面  
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4. 情報開示レベルについて 

情報開示レベルとは、下記判定条件を基準とした、団体情報の特定項目への入力状況を示すもので、ご登

録いただいた自団体の情報量により★～★★★★★までが付与され、自団体が開示している情報レベル

が一覧でき、社会に対する情報発信量の目安となりうるものです。★の数が少ないと、その分情報開示が

なされていないため、社会的信頼を得にくい状態と言えますが、逆に★の数が多ければ多いほど、社会的

信頼を獲得し、企業や個人からの寄付やボランティア活動への参加を促すなどの機会増加に役立ちます。 

【情報開示レベル(★)取得の条件】 

下記項目のいずれかを満たすことにより、★が一つずつ取得可能となります。 

 初段が登録されているか。(「承認依頼」ボタンが一度でも押下されたか。) 

 二段で下記の全特定項目が入力されたか。 

  ・団体のアピールポイント 

  ・今後の活動の方向性・ビジョン 

  *上記特定項目のいずれかが更新等により空白になった場合、★は減ります。 

 二段でのみ登録可能な下記添付ファイルが 1 ファイルでも登録されているか。 

  ・パンフレット 

  ・決算報告書(収支報告書) 

  ・決算報告書(賃借対照表) 

  ・決算報告書(財産目録) 

  ・事業報告書 

  *全添付ファイルを削除した場合、★は減ります。 
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 三段で下記の全特定項目が入力されたか。 

  ・助成金・補助金・物品等、他の組織から受けた支援の実績 

  ・他の NPO・市民活動団体との協働の実績 

  ・企業・団体との協働の実績 

  ・行政との協働(委託事業など)の実績 

  ・今後の活動の方向性・ビジョン 

  *上記特定項目のいずれかが更新等により空白になった場合、★は減ります。 

 

 三段でのみ登録可能な下記添付ファイルが 1 ファイルでも登録されているか。 

  ・当年度予算書類 

  ・当年度事業計画書 

  ・その他事業に関する資料 

  *全添付ファイルを削除した場合、★は減ります。 
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5. 団体情報登録詳細について 

5.1 初段情報編集 

初めて団体情報を登録される方はこちらを参照します。 

※2団体目以降の団体情報登録 (新たに登録する場合)はこちらを参照します。 

CANPAN へのログイン 

 

 

団体一覧画面への移動 

 

団体情報登録画面への移動 

 

ユーザ ID とパスワードを入力し、

[ログイン]をクリックします。 

[団体を登録する]をクリックします。 

[団体情報]をクリックします。 
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注意：(必須)と記述されている項目

は、必須登録項目なので、必ず入力

してください。 
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注意：赤枠内のボタン

は初段登録状況により

変わります。詳細は、13

ページを参照してくださ

い。 
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今回入力した情報が全て消去されます。 

入力内容を確認し、更新します。 

前のページに戻ります。 

編集時 (承認依頼ボタン押下以降) 

入力途中の状態で保存します。 

別ウィンドウで、公開後イメージを表示します。 

入力内容を確認し、承認依頼します。 

今回入力した情報が全

て消去されます。 

登録済みの団体情報を全て消去します。 

前のページに戻ります。 

編集時 (一時保存中) 

新規登録時 

前のページに戻ります。 

入力途中の状態で保存します。 

別ウィンドウで、公開後イメージを表示します。 

入力した情報が全て

消去されます。 
入力内容を確認し、承認依頼します。 

承認依頼をします。 
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入力内容確認（初段） 

 

 



15 

 

 

 

 

 

 

前のページに戻ります。 

別ウィンドウで、公開後イ

メージを確認します。 

イメージを表示します。 

承認依頼をします。→次ページへ 

団体情報入力画面で選択したカテゴリから、中心となる

活動分野を 3つ以内まで選択してください。 
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承認依頼承諾（初段） 

 

 

 

 

承認依頼受付完了画面（初段） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[OK]をクリックします。 

[団体編集メニューへ]をクリックします。→次ページへ 

インターネット申請をされる方は、こちらのリンクより、 

インターネット申請説明画面へ移動します。 
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団体編集メニュー 

 

 

 

 

 

 

5.1初段情報編集を参照します。 

5.2二段情報編集を参照します。 

5.3三段情報編集を

参照します。 

前のページに

戻ります。 

別ウィンドウで、現在登録さ

れている情報の公開イメー

ジを表示します。 

各段に対しての承認依頼を実

施する場合は、[承認依頼]をク

リックします。 
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5.2 二段情報編集 
 

初段情報を一時保存している状態で登録作業を再開される方、初段情報の登録を終了し、二段、三段の

登録作業をされる方、または承認依頼中の方はこちらを参照します。 

 

 

CANPAN へのログイン 

 

団体編集メニューへの移動 

 

 

 

 

 

※ 注意 2団体目以降（複数）の団体情報登録の場合 

一時保存した団体情報の再入力、もしくは公開した情報の編集をする場合は、はじめに「ログイン

団体の切り替え」を行って下さい。操作手順は以下を参照して下さい。 

P31  『5.4複数の団体情報登録及び編集について』内の「ログイン団体の切り替え方法」 

 

ユーザ ID とパスワードを入力し、

[ログイン]をクリックします。 

[あなたの管理する団体情報]をクリックします。 

初段登録情報を一時保存している場合は、 

5.1初段情報編集 を参照します。 

 

[団体情報]をクリックします。 
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団体編集メニュー(公開中：非編集モード) 

団体情報を編集する場合は、「非公開」の設定を行って下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

別ウィンドウで、現在登録されている情

報の公開イメージを表示します。 

前のページに戻ります。 

編集は、ステータスが「非公開」、「承認依頼中」の場合

のみ可能なので、ステータスが「公開中」の場合は、「非

公開」に変更して編集する必要があります。 

ステータスが「承認依頼中」の場合は、5.1初段情報編集

を参照します。 

ステータスが「公開中」の

場合は、[非公開]をクリッ

クして、ステータスを「非

公開」に変更し、編集しま

す。→次ページへ 

→20ページへ 
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団体編集メニュー(非公開：編集モード) 

「非公開」にすると「編集」ボタンが表示されます。 

 

5.3三段情報編集を参照します。 

5.1初段情報登録編集を参照します。 

5.2二段情報編集を参照します。 
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団体情報編集（二段情報編集） 
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注意：(必須)と記述さ

れている項目は、必須

登録項目なので、必ず

入力してください。 

今回入力した情報が全て消去されます。 

入力内容を確認します。→次ページへ 

前のページに戻ります。 
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入力内容確認(二段) 

 

注意：(必須)と記述

されている項目は、

必須登録項目なの

で、必ず入力してく

ださい。 

前のページに戻ります。 

登録内容変更の承諾をし

ます。 
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登録内容変更承諾(二段) 

 

 

 

 

変更完了画面(二段) 

 

5.3 

[OK]をクリックします。 

[団体編集メニューへ]をクリックします。 

→ 5.1初段情報編集を参照し、承認依頼をします。 
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 三段情報編集 

団体情報編集（三段） 
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注意：(必須)と記述されている項目は、

必須登録項目なので、必ず入力してくだ

さい。 



27 

 

 

 

 

 

入力内容を確認します。 

今回入力した情報が全て消去されます。 

前のページに戻ります。 
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入力内容確認（三段） 
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 前のページに戻ります。 

登録内容変更の承諾をし

ます。→次ページへ 
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登録内容変更承諾（三段） 

 

 

 

 

変更完了画面（三段） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[OK]をクリックします。 

[団体編集メニューへ]をクリックします。 

→5.1初段情報編集を参照し、承認依頼をします。 



31 

 

5.4  複数の団体情報登録及び編集について 

2 団体目以降（複数）の団体情報登録（初段の一時保存以降および初段の承認依頼を行った後）を

行う場合はログイン団体の切り替えを行う必要があります。編集対象となる団体にログインしてか

ら編集を行って下さい。 

 

ログイン団体の切り替え方法 

 

 

 

 

① ユーザ ID とパスワードを入力し、

「ログイン」をクリックします。 

 

「他の団体でログイン」をクリックします。 

別画面でブログなどの編集を行っている場合はその作

業を完了させてからログイン団体を切り替えてくださ

い。 よろしければ[OK]をクリックします。 
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① 編集対象の団体名をクリックしま

す。 

 

②[OK]をクリックします。 

① これから編集をする団体名で 

あることを確認します。 

②[団体情報]をクリックしま

す。 

団体情報の編集はここをクリックします。 
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【参考】よく使う団体の設定方法 

※ログインした時の団体をいつも特定の団体に設定することができます。 

（次回ログイン時より設定変更できます） 

 

 

 

ログイン後、「ユーザ情報編集」をクリックして下さい。 

「よくつかう団体」の中からロ

グイン時に表示したい団体を

選びクリックして下さい。 

画面下部の「変更」ボタンをクリックして下さい。 

（次回ログイン時より設定変更できます） 


