
6.施設情報を変更する 

通所交通費助成システム 
6.1 - 1 

6.1 施設情報の変更方法  
 
通所交通費助成システムに登録している施設の情報を変更する必要がある場合、以下の手順で 
操作・手続きを行ってください。 
システム上で施設側が直接変更、追加、削除できる項目は以下の通りです。 

 
操作 項目 

 
 

変更 

TEL番号 
FAX番号 
メールアドレス 
 施設等長名 
口座情報 

追加 追加口座情報 
削除 追加口座情報 

 
なお、上記以外の項目の変更を行う場合「施設情報変更シート」の提出を行い、横浜市へ施設情報の 
変更申請を行ってください。 

 
※追加口座情報とは以下の項目をさします。 

追加口座情報 

金融機関名 
預金種別 
口座番号 
口座名義(漢字) 
口座名義(半角ｶﾀｶﾅ) 

 
 
  



6.施設情報を変更する 

通所交通費助成システム 
6.1 - 2 

 
(1) 施設情報管理画面を開く 

業務メニュー画面より、 ボタンを押し、施設情報管理画面を表示します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

施設情報管理ボタンを押すと 
施設情報管理画面が 
表示されます。 
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(2) 現在の登録内容を確認する 

「施設基本情報」及び「追加施設情報」について、登録済み内容（現在のシステム登録内容）を確認し、 
今回変更を行いたい施設情報を確認します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

「施設基本情報」「追加施設情報」の 
現在の登録内容をチェックし、変更を 
行いたい項目を確認します。 
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(3) 施設情報の登録内容を変更する 
   施設側が直接変更できる項目は以下の５項目です。 

・TEL番号 
・FAX番号 
・メールアドレス 
・施設等長名 
・口座情報 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
① 変更したい項目を入力する。 

以下で、各項目の入力方法を説明します。 
 

①ー1 TEL番号の変更を行う 
       変更したい施設の電話番号を「変更内容」の欄に入力します。 
        ※手順の中では電話番号を「045-000-0000」から「045-111-1111」へ変更させています。 

 
<<TEL番号入力時の注意点>> 
 ・入力できる文字数は半角で最大 13文字です。 
 ・ハイフンを付けて入力してください。 
 
以上で TEL番号の入力は完了しました。 
変更内容を確定させるためには、画面左下にある変更ボタンを押してください。 

  

口座情報 

TEL番号 

FAX番号 

施設等長名 

TEL番号を 
変更してください。 

メールアドレス 
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①ー2 FAX番号の変更を行う 
   変更する施設の FAX番号を「変更内容」の欄に入力します。 

※手順の中では FAX番号を「045-000-0000」から「045-111-1111」へ変更させています。 

 
<<FAX番号入力時の注意点>> 
 ・入力できる文字数は半角で最大 13文字です。 
 ・ハイフンを付けて入力してください。 
 

以上で FAX番号の入力は完了しました。 
変更内容を確定させるためには、画面左下にある変更ボタンを押してください。 

 
 

①ー3 メールアドレスの変更を行う 
      変更する施設のメールアドレスを「変更内容」の欄に入力します。 

※手順の中ではメールアドレスを 
「test0103ab@xxx.xxx」から「ab0103test@ xxx.xxx」へ変更させています。 

 
<<メールアドレス入力時の注意点>> 
 ・入力できる文字数は半角で最大 100文字です。 
 

以上でメールアドレスの入力は完了しました。 
変更内容を確定させるためには、画面左下にある変更ボタンを押してください。 

  

FAX番号を 
変更してください。 

メールアドレスを 
変更してください。 
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①ー4 施設等長名の変更を行う 
変更を行いたい施設の施設等長名を「変更内容」に入力します。 
※手順の中では施設等長名を「横浜太郎」から「横浜ハナコ」へ変更させています。 

 
  ≪ 入力の際の注意点等について ≫ 

     ・入力できる文字数は全角で最大 40文字です。 
       ・苗字と名前の間に全角スペースを入力してください。 
 
     以上で施設等長名の入力は完了しました。 

変更内容を確定させるためには、画面左下にある変更ボタンを押してください。 
 
  

施設等長名を 
変更してください。 
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①ー5 金融機関・口座情報の変更を行う 

   助成金の振込先が変更となった場合、以下の手順で変更してください。 
   ※手順の中では口座情報を 

変更前 
  金融機関︓三菱東京 UFJ 
  支店名︓横浜西口 
  預金種別︓普通預金 
  口座番号︓9999999 
  口座名義人︓横浜 太郎 
 
変更後 
金融機関︓三菱東京 UFJ 

  支店名︓横浜駅前 
  預金種別︓当座預金 
  口座番号︓8888888 
  口座名義人︓横浜 ハナコ 

へ変更しています。 
 

1) 金融機関を変更する 
1)-1 金融機関を選択ボタンを押す 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

金融機関を選択ボタンを押すと 
金融機関、支店検索画面が 
別ウィンドウで表示されます。 
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1)-2 検索キーワードを入力する 
     コードまたは名称での検索ができます。 

   以下の例で検索する場合の手順です。 
  【検索例】 
     金融機関︓三菱東京ＵＦＪ銀行（金融機関コード︓0005） 
     支店    ︓横浜駅前支店（支店コード︓251） 
 
1)-2-1 コードで検索する場合 
       金融機関コード、支店コードを半角で入力する。 

 
 
 
 
 
 
 

 
1)-2-2 名称で検索する場合 

               金融機関名、支店名を全角で入力します。半角で入力された場合、正しく検索できません。 
 
 
 
 
 
 
             

 
 
 
 
  

右側の入力欄に金融機関コード、支店コードを入力します。 

左側の入力欄に金融機関名、支店名を入力します。 
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     ≪ 入力の際の注意点等について ≫ 
        ・支店コード、支店名のみの検索はできません。 
         支店の検索を行う場合は、金融機関コード、または金融機関名を入力してください。 
         ただし、金融機関コード、金融機関名のみの検索はできます。 
      ・金融機関コードと金融機関名が両方入力されている場合、金融機関コードで検索されます。 
      ・支店コードと支店名が両方入力されている場合、支店コードで検索されます。 
      ・検索キーワードを入力しないで検索を行った場合、全銀行全支店が検索されます。 

・検索結果の表示は最大 200件です。 
         検索結果が 200件を超過した場合は、以下のメッセージが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 

201件目以降は表示されません。 
検索したい金融機関が表示されない場合は、検索キーワードを見直し、再度検索を行ってください。 
・検索キーワードの各項目については、下記 ≪検索キーワードの各項目について≫ を参照してください。 

 
     ≪ 検索キーワードの各項目について ≫ 

項目 説明 
金融機関名 全角で最大４０文字まで入力できます。 

入力された文字が含まれている金融機関名を検索対象とします。 
 
「銀行」、「信用金庫」などの入力は不要です。 
「三菱東京ＵＦＪ銀行」で検索する場合は、「三菱東京ＵＦＪ」と 
入力してください。 
 

金融機関コード 半角４文字（数字のみ）で入力します。 
入力されたコードと完全に一致する金融機関コードを検索対象としま
す。 
 

支店名 全角で最大４０文字まで入力できます。 
入力された文字が含まれている支店名を検索対象とします。 
 
「支店」の入力は不要です。 
「横浜駅前支店」で検索する場合は、「横浜駅前」と入力して 
ください。 
 

支店コード 半角３文字（数字のみ）で入力します。 
入力されたコードと完全に一致する支店コードを検索対象とします。 
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1)-3検索ボタンを押す 
  金融機関コード、支店コードの入力が完了したら、画面右にある検索ボタンを押します 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

検索ボタンを押すと、 
検索キーワードに該当する金融機関が 
画面下部に表示されます。 
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1)-4選択ボタンを押す 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
変更したい金融機関、支店が検索結果にありましたら、画面左にある選択ボタンを押してください。 
選択ボタンを押すとウィンドウが閉じ、施設情報管理画面に戻ります。 
 

 
1)-5 選択した金融機関、支店名で表示されていることを確認 
   施設情報管理画面にて、選択された金融機関名、支店名は 

「金融機関コード︓金融機関名/支店コード︓支店名」の形式で表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
  

選択した内容で変更されていることを 
確認します。 
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2） 預金種別を選択し、変更を行う。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
≪ 預金種別について ≫ 
預金種別は、下記の「預金種別」プルダウンより選択してください。 
 

項番 預金種別 
1 普通預金 
2 当座預金 
3 貯蓄預金 
4 その他 

 
  

預金種別を 
変更してください。 
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3） 口座番号の変更を行う。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
≪ 口座番号入力時の注意点 ≫ 
  ・入力できる文字数は半角で最大７文字です。 
  ・６文字以上で入力してください。 

 
 
 
 
 
 

4） 口座名義(漢字)、口座名義(半角カタカナ)を入力し変更を行う。 
       口座番号の変更と同様の操作を行ってください。 

 
≪ 口座名義(漢字)入力時の注意点 ≫ 
  ・入力できる文字数は全角で最大４０文字です。 

 
≪ 口座名義(半角カタカナ)入力時の注意点 ≫ 
  ・入力できる文字数は半角で最大４０文字です。 
  ・使用可能な文字が決められています。 
   使用可能文字については、後述の【補足説明】を確認してください。 
  ・株式会社等の法人名や営業所名、連合会等の事業名に関しての入力ルールがあります。 
   入力ルールの詳細については、「※口座名義（半角ｶﾀｶﾅ）の入力ルールはこちら」をクリックし、 
   表示されたホームページで確認してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 

以上で口座情報の入力は完了しました。 
変更内容を確定させるためには、画面左下にある変更ボタンを押してください。 

  

口座番号を半角で 
変更してください。 

こちらの表示をクリックすると口座名義（半角ｶﾀｶﾅ）の 
入力ルールを説明したホームページ画面が開きます。 
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【補足説明】 

口座名義(半角ｶﾀｶﾅ)の使用可能文字について 
 

以下が半角で使用可能な文字です。 
・ 数字[0~9] 
・ 英字[A~Z] [a~z] 
・ カタカナ[ｱ~ﾝ]  
・ 濁点[゛] 
・ 半濁点[゜] 
・ 丸括弧[()] 
・ かぎ括弧[「」] 
・ スラッシュ[/] 
・ ハイフン[-] 
・ 長音[ｰ] 
・ ピリオド[.] 
・ 円マーク[\] 
・ スペース[ ]

 
 

以上で各項目の入力は終了です。
 
  

≪口座名義(半角ｶﾀｶﾅ)を入力する際の注意 ≫ 
口座名義(半角ｶﾀｶﾅ)の欄に全角文字や 
使用可能文字以外の文字を入力すると、 
エラーが発生し、変更処理が行われません。 
特に、スペースの全角入力には気づきにくいので 
注意してください。 
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② ボタンを押す 
全ての変更項目の入力が完了しましたら、変更内容を確認したうえ、施設情報管理画面下の ボタンを 
押してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

 

変更が確定されると、 
業務メニュー画面に戻ります。 
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③ 変更後内容を確認する。 
再度、 ボタンを押して施設情報管理画面を表示し、変更後の内容を確認してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
以上で、施設側でできる変更処理の説明は終了です。 
なお、上記以外の項目の変更を行う場合、「施設情報変更シート」の提出を行い、横浜市へ施設情報の 
変更申請を行ってください。 

 
  

 

施設情報管理ボタンを押すと 
施設情報管理画面が 

表示されますので、変更後内容を 
確認してください。 
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(4) 口座情報追加を行う 
   助成金の振込先を追加したい場合、以下の手順で追加処理を行ってください。 

① 追加口座情報欄より、口座情報追加ボタンを押す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
以下からは「(3) 施設情報の登録内容を変更する ①ー5 金融機関・口座情報の変更を行う」と同様の

操作です。そちらを参照してください。 
② 金融機関を入力する。 
②-1金融機関を選択するボタンを押す。 
②-2金融機関コード、支店コードを入力。 
②-3検索ボタンを押す。 
②-4選択ボタンを押す。 
②-5選択した金融機関、支店名が選択されていることを確認。 

③ 預金種別を入力する。 
④ 口座番号を入力する。 
⑤ 口座名義（漢字）、口座名義（半角カタカナ）を入力する。 
⑥ 更に追加を行いたい場合、再度口座情報追加ボタンを押し、同様の操作を行い、入力処理を完了させる。 
⑦ 変更ボタンを押す。 
⑧ 再度、施設情報管理画面を開き、口座情報が追加されている事を確認する。 

 
  

口座情報追加ボタンを押すと、追加情報
を入力する欄が表示されます。 
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(5) 追加口座情報の削除を行う 
 

① 削除を行いたい口座情報を選択する 
削除を行いたい口座情報の上にある削除チェックボックスを選択してください。 
（□（チェックボックス）に✔） 
※下記は追加口座（３）を削除する場合の例 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

削除を行いたい追加口座情報の「□削除」チェックボックスを 
選択します。 
（□（チェックボックス）に✔） 

 

「□削除」チェックボックスにチェックをすると、 
ボタンが押せるようになります。 
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②  ボタンを押し、入力内容を反映させる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
※なお、 ボタンを押した時に、誤って削除対象ではない種別を選択していた場合は、 

ボタンを押して業務メニュー画面に戻ってください。 
（ ボタンを押す前に業務メニュー画面に戻った場合、入力した追加口座情報の削除は 
行われません） 
 

 

(3)の項目が削除されていることを 
確認してください 
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