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	《手順2》 ①指定した科目が非表示（灰色）になります。指定した行より下の階層の分類も非表示（灰色）になります。元に戻す場合は②〔○〕ボタンを押してください。

	5.4.3 勘定科目を確定する
	《手順1》 勘定科目を確定するため、財務諸表等入力シートのトップページの①〔勘定科目確定〕ボタンを押してください。
	《手順2》 〔勘定科目確定〕ボタンを押すと次のメッセージが表示されます。勘定科目の確定を進めて良い場合には①〔OK〕ボタンをクリックしてください。取り消す場合には〔キャンセル〕ボタンをクリックしてください。
	《手順3》 勘定科目の確定が終了すると、次に作業できるボタンが押せるようになります。①〔計算書類、財産目録作成〕ボタンを押して、計算書類、財産目録の入力に進んでください。本操作説明書61ページ「5.5　計算書類を入力する」を参照してください。

	5.4.4 勘定科目設定シートの確定を解除する
	5.4.5 勘定科目情報をファイルに出力する

	5.5 計算書類を入力する
	5.5.1 【手順１】「貸借対照表」、「損益計算書」、「損益計算書内訳表」の入力
	5.5.2 【手順２】財産目録の作成
	5.5.3 【手順３】計算書類の整合性チェック
	5.5.4 【手順４】公開用計算書類の作成
	《手順1》 ①〔公開用計算書類作成〕ボタンを押した場合は、当ブック内に別シートとして作成します。②〔公開用計算書類出力〕ボタンを押した場合は別ブックとして出力します。

	5.5.5 計算書類を確定する
	《手順1》 計算書類及び財産目録の入力が完了した後、財務諸表等入力シートのトップページから①〔計算書類・財産目録確定〕ボタンを押してください。
	《手順2》 公開用計算書類の再作成について確認するダイアログボックスが出力されます。①作り直す場合は「はい」、②作り直さない場合は「いいえ」を押してください。作成し直す場合、手修正された公開用計算書類の内容は上書きされるため、ご注意ください。「いいえ」と押した場合でも、計算書類、財産目録確定はできます。

	5.5.6 計算書類シートの確定を解除する
	《手順1》 計算書類を確定後に、計算書類や財産目録の誤りなどで再入力したい場合、①〔計算書類、財産目録確定解除〕ボタンを押してください。そのあと②〔シートへ移動〕ボタンを押すと計算書類シートが表示され、再入力が可能となります。


	5.6 財務諸表等入力シート全体の完了

	6. 入力シートを保存・届け出る
	6.1 入力シートを保存する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔財務諸表等入力シート〕タブを押してください。次に③〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順2》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するExcelファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順3》 入力済みの財務諸表等入力シートのファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順4》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。

	6.2  届出書類【附属明細等届出書類】を保存する
	(ア) 附属明細書の保存の場合
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔附属明細等届出書類〕タブを押してください。
	《手順2》 附属明細書をアップロードする場合、①「附属明細書」ラジオボタンをクリックしてください。その後、②アップロードする対象のファイルを選択してください。次に③〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 附属明細等のファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順4》 入力済みの附属明細等のファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順5》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。

	(イ) 「監事監査報告」、「事業計画書」、「事業報告書」、「役員等名簿（届出用）」、「注記」、「会計監査報告」、「社会福祉連携推進評議会による評価結果」、「役員等名簿（公表用）」、「役員報酬等基準」の保存の場合
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔附属明細等届出書類〕タブを押してください。
	《手順2》 監事監査報告をアップロードする場合、①「監事監査報告」ラジオボタンをクリックしてください。次に②〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 監事監査報告のファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。複数のファイルをまとめる必要がある場合、ZIP形式で圧縮していただき、アップロードしてください。
	《手順4》 監事監査報告のファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順5》 正常に保存ができた場合、財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、②ファイル名、更新者、更新日を参照のうえ、保存したファイルに相違ないこと確認してください。③状態は保存済、となっています。

	(ウ) 複数の提出書類をZIP形式に変換してひとつのファイルにする方法（Windowsの標準機能）
	《手順1》 複数の提出書類をひとつのフォルダに格納したのち、このフォルダを選択します。
	《手順2》 右クリックして表示されるコンテキストメニューから「その他のオプションを表示」を選択します。
	《手順3》 つづいて表示されるコンテキストメニューから「送る」を選択します。
	《手順4》 つづいて表示されるメニューから「圧縮（zip形式）フォルダ―」を選択します。
	《手順5》 最初に選択したフォルダと同じ場所にZIP形式に変換されたファイルが作成されます。これで複数のファイルがひとつのファイルに変換されました。


	6.3 届出書類【定款等届出書類】を保存する
	《手順1》 財務諸表等入力シートのホーム画面から「財務諸表等入力シート」画面を表示し、左側①「ファイルの保存」をクリックしてください。次に②〔定款等届出書類〕タブを押してください。
	《手順2》 定款をアップロードする場合、①「定款」ラジオボタンをクリックしてください。次に②〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 定款のファイルの保存場所をクリックし、本システムに保存するファイルを選択して、①〔開く〕ボタンを押してください。
	《手順4》 定款のファイル名①が表示されます。正しければ②〔保存〕ボタンを押してください。選択したファイルが誤っていた場合は③〔取消〕ボタンを押してください。ファイル名が消去されますので《手順１》へ戻り、ファイルの選択をやり直してください。
	《手順5》 正常に保存ができた場合、ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックし、ファイル名、更新者、更新日を参照し、保存したファイルに相違ないこと確認してください。②状態は保存済、となっています。

	6.4 入力シートを認定所轄庁に届け出る
	《手順1》 「社会福祉連携推進法人財務諸表等入力メニュー」のホーム画面から財務諸表等入力シートの画面を表示し、左側①「届出」をクリックしてください。次に②〔届出〕ボタンを押してください。
	《手順2》 確認画面が表示されます。届出をする場合①〔はい〕ボタンを押してください。②〔いいえ〕ボタンを押すと《手順１》に戻ります。
	《手順3》 手順2で届出を実行すると、画面下部に、①「届出処理が完了しました」のメッセージが表示されます。
	《手順4》 ここで財務諸表等入力シートの画面の左側①「最新状況」をクリックすると、以下の画面になります。ファイル名、更新者、更新日を参照し、届出したファイルが正しいこと確認してください。②状態は届出済み、となっています。
	《手順5》 ①表示切替を「削除ボタン表示」に切り替えると、②削除ボタンが表示されます。誤ってアップロードした場合にファイルを削除することができます。なお「定款」については届出時に必須な書類ではないため、入力シートの届出後であっても削除することができます。

	6.5 認定所轄庁から入力シートの差戻しがあった時の対応
	《手順1》 届出後に認定所轄庁から差戻しがあった場合、システムから事務処理向けメールアドレス宛に自動メールが到着しますので差戻し理由をご確認ください。
	《手順2》 「社会福祉連携推進法人財務諸表等入力メニュー」のホーム画面から「財務諸表等入力シート画面」の①「最新状況」を選択してください。②状態欄は「差戻し」となっています。名称欄の③リンクをクリックして差戻しとなった財務諸表等入力シートをダウンロードしてください。
	《手順3》 財務諸表等入力シートの修正を実施してください。
	《手順4》 本操作説明書82ページ「6.1　入力シートを保存する」　を参照して修正後の財務諸表等入力シートの保存を行ってください。保存後に「財務諸表等入力シート画面」の①「最新状況」を選択し、②更新日を確認してください。③状態欄は「差戻し後保存済」となります。
	《手順5》 本操作説明書106ページ「6.4　入力シートを認定所轄庁に届け出る」　を参照して届出を行い、①「届出処理が完了しました」のメッセージを確認してください。

	6.6 認定所轄庁へメール連絡を行う
	《手順1》 社会福祉連携推進法人財務諸表等入力メニューのホーム画面から、①認定所轄庁へのメール連絡タブをクリックしてください。
	《手順2》 ①送信メールアドレスは事前に認定所轄庁のメールアドレスがセットされています。②メール本文を記入してください。添付ファイルがある場合は③〔ファイル選択〕ボタンを押してください。
	《手順3》 ①　選択した添付ファイル名が表示されます。メールの内容を確認し、正しければ②〔送信〕ボタンをクリックしてください。


	7. その他
	7.1 マクロ設定の確認（財務諸表等入力シートが動かない場合)
	《手順1》 新規でExcelを立ち上げてください。（財務諸表等入力シートはブックの保護がかかっていることから、次の手順によるセキュリティの確認などが実施できないため、新規でExcelを開いてください。）
	《手順2》 Excelの設定を確認または変更するため、「ファイル」メニューをクリックしてください。
	《手順3》 次のような画面が表示されますので、画面左下にある「オプション」をクリックしてください。（Microsoft365の場合は、「その他」をクリックすると「オプション」が表示されます。）
	《手順4》 「Excelのオプション」画面が表示されますので、画面左下にある「セキュリティセンター」をクリックしてください。続けて、表示される画面右下の「セキュリティセンターの設定」をクリックしてください。（Microsoft365の場合は、以降の「セキュリティ」を「トラスト」に読み替えてください。）
	《手順5》 「セキュリティセンター」画面が表示されますので、「ActiveXの設定」をクリックしてください。
	《手順6》 次のような画面に切り替わりますので、「すべてのofficeアプリケーションに適用するActive Xの設定」の内容を確認します。
	《手順7》 最後に「OK」をクリックしてください。
	《手順8》 「Excelのオプション」画面に戻りますので、再度、右下の「セキュリティセンターの設定」をクリックしてください。
	《手順9》 ActiveXの設定に続き、「マクロの設定」をクリックしてください。
	《手順10》 マクロの設定の画面に切り替わりますので、「マクロの設定」の内容を確認してください。
	《手順11》 最後に「OK」をクリックしてください。
	《手順12》 「Excelのオプション」画面に戻りますので、OKボタンをクリックしてください。
	《手順13》 最初に立ち上げたExcel画面に戻りますので、Excelを終了してください。（このブックを保存する必要はありません）。このあと、財務諸表等入力シートを開き、マクロが動作するか確認してください。
	《手順14》 財務諸表等入力シートを開き、マクロが動作するか確認してください。

	7.2  マクロがブロックされた場合の対応
	7.2.1 マクロがブロックされた場合の対応（プロパティの更新）
	《手順1》 財務諸表等入力シートのプロパティを更新するため、財務諸表等入力シートのアイコンを選択した状態でマウスの右クリックして、表示されたメニューからプロパティを選択してください。
	《手順2》 財務諸表等入力シートのプロパティが表示されますので、セキュリティ欄の「許可する」チェックボックスにチェックを入れ、「OK」ボタンをクリックしてください。

	7.2.2 マクロがブロックされた場合の対応（信頼済みサイトの登録）
	《手順1》 ログイン画面のアドレスバーから、『https://www.int.wam.go.jp』の部分をコピーしてください。
	《手順2》 デスクトップ下部「スタート」アイコン横の、虫眼鏡アイコンより、「コントロール」を検索し、「コントロールパネル」を表示してください。「コントロールパネル」アイコンをクリックしてください。
	《手順3》 ）「コントロールパネル」より、「インターネットのプロパティ」を表示するために、「ネットワークとインターネット」をクリックしてください。「ネットワークとインターネット」が表示されない場合は、手順6へ。
	《手順4》 「インターネットオプション」をクリックしてください。
	《手順5》 「インターネットのプロパティ」画面より、「セキュリティ」タブを表示してください。「信頼済みサイト」をクリックし、「サイト」ボタンをクリックしてください。
	《手順6》 「信頼済みサイト」画面にて、　手順3でコピーしたURLを「このWebサイトをゾーンに追加する（D）」に貼り付け、「追加」ボタンをクリックしてください。
	《手順7》 「Webサイト（ｗ）」欄にＵＲＬが追加されますので、「閉じる」ボタンをクリックしてください。
	《手順8》 「インターネットのプロパティ」画面にもどりますので、「OK」ボタンをクリックしてください。以上で設定は完了です。




