
神戸市内企業住宅手当等支援補助金

〜こうべ「住む×働く」若者応援補助金〜

e-KOBE 入力マニュアル
（変更・中止(廃止)申請）

目次
１．e-KOBEへのログイン
２．「変更・中止(廃止)申請フォーム」の入力方法



【申請にあたっての注意事項】

本フォームは、１.神戸市内企業住宅手当等支援補助金〜こうべ「住
む×働く」若者応援補助金【申請フォーム】の交付決定後に、申請内容の
変更が必要な方用のフォームになります。
【申請フォーム】の交付決定がされていない方は、【申請フォーム】の修正

手続きをお願いします。



１．e-KOBEへのログイン

https://lgpos.task-asp.net/cu/281000/ea/residents/portal/home

・手続き一覧（事業者向け）にログインしてください。
組織：経済観光局にある
「２．神戸市内企業住宅手当等支援補助金

〜こうべ「住む・働く」若者応援補助金〜
【変更・中止(廃止)申請フォーム】

にアクセスしてください。
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２．入力方法〜【申請フォーム】について

組織：経済観光局を選択

２．神戸市内企業住宅手
当等支援補助金の【変
更・中止(廃止)申請
フォーム】を選択
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組織：経済観光局にある
「２．神戸市内企業住宅手当等支援補助金

〜こうべ「住む・働く」若者応援補助金〜
【変更・中止(廃止)申請フォーム】

にアクセスしてください。
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記載内容を確認し、「次
へ進む」を選択

就業規則の変更や、従業員の転居
等で補助金額が変わる場合、「申
請書・資料」の項目から変更シー
トをダウンロード・作成し、該当
箇所にアップロードしてください。



１．申請フォームにて申請し
た申込番号を選択してくださ
い。

法人か、個人事業主かを選択
してください。
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今回、届け出る内容を選択して
ください。

１．申請者（事業者）・受任者に関する情報変更（P.９〜）
社名変更や就業規則の変更など、事業者に関する変更がある場合に

選択してください。就業規則の変更により、従業員の手当が変わる場
合もこちらから手続きしてください。

２．補助対象従業員の追加（P.15〜）
新たに補助対象となる従業員を雇用した、従業員が転居して補助の

対象となった場合など、こちらを選択してください。

３．補助対象従業員の情報の変更【住所・氏名、手当額の変更等】
（P.25〜）

既に申請している補助対象従業員に関する申請内容の変更がある場
合に選択してください。転居に伴い補助額が変更される場合もこちら
から手続き指定ください。

４．補助事業中止（廃止）承認申請（P.32〜）
交付決定された補助申請を中止・廃止する場合に選択してください。

５．その他（P.33〜）
その他、上記に該当しない変更申請に使用します。（使用にあたっ

ては事務局にご相談ください。）
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申請者の情報が自動的に入力され
ます（ e-KOBEの登録情報）。
入力内容が正しいか、確認してく
ださい。
当初申請から変更が生じている場
合、e-KOBEの登録情報の変更をお
願いします。
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（１）変更内容で「１」を選択した場合

今回の申請で変更する項目に
ついて、内容を直接記載して
ください。

具体的にどのように変更されたか、変更
前（申請内容）と変更申請する内容を記
載指定ください。

例１）社名の変更
変更前：株式会社神戸
変更後：株式会社KOBE

本マニュアルP.6
「変更内容」で「１」を選択した場合

１．申請者（事業者）・受任者に関する情報変更
社名変更や就業規則の変更など、事業者に関する変更がある場合。

就業規則の変更により、従業員の手当が変わる場合もこちらから手続
きしてください。
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（１）変更内容で「１」を選択した場合

【必要に応じて添付】
社名や本店等の所在地など、
事業者情報の変更を申請され
た場合、変更後の内容が分か
るものを添付してください。

【必要に応じて添付】
手当額の変更を申請された場
合、変更後の手当額が分かる
ものとして、就業規則等を添
付してください。
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（１）変更内容で「１」を選択した場合 【手当額が変更された場合】
規則の変更に伴い、補助申請額が変更
となる従業員の情報をまとめて申請す
ることができます（10名まで。これを
超える場合は、本変更申請をもう１通
作成してください）。
※従業員の転居による手当額の変更は、
変更内容で「３」を選択してください。

受け取り委任に変更がある場合、「あり」
を選択して記入してください。
【受け取り委任を設定する場合】
「あり」を選択し、すべての項目を記入し
てください。
【受け取り委任の内容を変更する場合】
「あり」を選択し、すべての項目を記入し
てください。

変更内容に関して、事務局に補足説明
やコメントしたい内容を記載してくだ
さい。



12

（１）変更内容で「１」を選択した場合

補助金額を変更する人数を入力してく
ださい。
10名を超える場合は、本変更申請をも
う１通作成してください。

補助金交付決定通知書に記載されてい
る金額（変更申請前の金額）を入力し
てください。

補助額の変更を行う場合
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（１）変更内容で「１」を選択した場合

１人目の補助金額変更シートを添付し
てください。

１人目の変更申請前の金額を入力して
ください。
補助金額変更シート内で計算できます。

補助額の変更を行う場合
変更人数に応じて○人目の項目が増え
ます。変更される補助対象従業員それ
ぞれの内容を記載指定ください。

１人目の変更申請する金額を入力して
ください。
補助金額変更シート内で計算できます。

変更額が表示されますので、内容を
確認してください。２人目以降がある場合、同様に記載してください。
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（１）変更内容で「１」を選択した場合
補助額の変更を行う場合

内容に問題がなければ、「次へ進
む」を選択してください。

変更額（総額）が表示されますので、
内容を確認してください。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合

新たに変更申請する従業員の数を選
んでください。
７名を超える場合は、本変更申請を
もう１通作成してください。

２．補助対象従業員の追加
新たに補助対象となる従業員を雇用した、従業員が転居して補助の

対象となった場合など。

本マニュアルP.6
「変更内容」で「２」を選択した場合



年齢は自動で入力されます。

対象従業員の情報を１人ずつ入力
してください。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合



採用年月日を入力してください。
（自動入力されていますが、変
更できます。）

郵便番号を入力してください。
町名まで自動入力されます。

番地以下は入力してください。

上記住所を元に、加算対象のエリアにあたる
か、そうでないか（標準エリア）を選択して
ください。
※ 北・長田・須磨・垂水・西の５区は全域
が加算対象です。
それ以外の区は上記の小学校区が加算対

象エリアに該当しますので、該当するか否
かをご確認ください。

小学校区の詳細はこち
らから確認できます。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合



対象従業員に提供している手当の種類を選択してく
ださい。
・住宅手当支給

民間賃貸住宅に居住する従業員に住宅手
当として給与等において手当を支給

・宿舎借上げ
民間賃貸住宅を宿舎として借り上げ、従
業員に安価に提供している。

※以下、住宅手当支給の例を記載。
宿舎借上げについては21ページ以降。

必要なデータをアップロードします。原則、PDF形
式で１つのデータに統合（連続で取り込み）してく
ださい。なお、白黒データを推奨します。

住宅手当の支給方法を選択してください。
・毎月の給与で支給
・賞与でまとめて支給
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（２）変更内容で「２」を選択した場合



対象従業員が民間賃貸住宅に支払っている家賃額を
入力してください。
なお、共益費・管理費・礼金・更新料・消費税は除
きます。

必要なデータをアップロードします。原則、PDF形
式で１つのデータに統合（連続で取り込み）してく
ださい。なお、白黒データを推奨します。

上乗せ額（試算額）が自動的に計上されます。

支給している住宅手当の額を入力してください。
賞与で支給している場合は、月額に換算して入力し
てください。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合



住宅手当を支給している月数を入力してください。
月数の考え方については、上の「こちら」を参照
してください。

自動的に補正値が入力されます。

この対象従業員分の補助金申請額が表示されます。

毎月の上乗せ額が自動的に入力されます。
この金額が基準額となります。

以降、２人目以降の補助対象従業員分の入力をしてください。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合



宿舎として借り上げている民間賃貸住宅に対して支
払っている家賃額を入力してください。
なお、共益費・管理費・礼金・更新料・消費税は除
きます。

宿舎借上げについて

自動的に企業負担額が入力されます。

宿舎の使用料として、対象従業員が負担している負
担額を入力してください。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合

必要なデータをアップロードします。原則、PDF形
式で１つのデータに統合（連続で取り込み）してく
ださい。なお、白黒データを推奨します。



宿舎を従業員に提供し、対象従業員から負担額を徴
収している月数を入力してください。
月数の考え方については、上の「こちら」を参照し
てください。

自動的に補正値が入力されます。

この対象従業員分の補助金申請額が表示されます。

毎月の上乗せ額が自動的に入力されます。
この金額が基準額となります。

上乗せ額（試算額）が自動的に計上されます。
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以降、２人目以降の補助対象従業員分の入力をしてください。

（２）変更内容で「２」を選択した場合
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（２）変更内容で「２」を選択した場合

変更内容に関して、事務局に補足説明
やコメントしたい内容を記載してくだ
さい。
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（２）変更内容で「２」を選択した場合

補助金交付決定通知書に記載されてい
る金額（変更申請前の金額）を入力し
てください。

変更額（総額）が表示されますので、
内容を確認してください。

内容に問題がなければ、「次へ進
む」を選択してください。
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（３）変更内容で「３」を選択した場合

変更申請する従業員の数を選んでく
ださい。
７名を超える場合は、本変更申請を
もう１通作成してください。

３．補助対象従業員の情報の変更【住所・氏名、手当額の変更等】
既に申請している補助対象従に関する申請内容の変更がある場合。

転居に伴い補助額が変更される場合もこちらから手続き指定ください。

本マニュアルP.6
「変更内容」で３を選択した場合
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（３）変更内容で「３」を選択した場合

対象従業員（１人目）の情報のう
ち、変更があった部分のみ記載し
てください。
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（３）変更内容で「３」を選択した場合

対象従業員（１人目）の情報のう
ち、変更があった部分のみ記載し
てください。
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（３）変更内容で「３」を選択した場合

対象従業員（１人目）の情報のう
ち、変更があった部分のみ添付・
記載してください。
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（３）変更内容で「３」を選択した場合 対象従業員の転居等により、住宅
手当額が変更される場合に記載し
てください。

対象従業員（１人目）の補助金額変更
シートを添付してください。

対象従業員（１人目）の変更申請前の
金額を入力してください。
補助金額変更シート内で計算できます。

対象従業員（１人目）の変更申請する
金額を入力してください。
補助金額変更シート内で計算できます。
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（３）変更内容で「３」を選択した場合

対象従業員（１人目）の変更内容の概
要を記載してください。

そのほか、変更内容に関して、事務局
に補足説明やコメントしたい内容を記
載してください。

２人目以降がある場合、同様に記載してください。
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（３）変更内容で「３」を選択した場合

補助金交付決定通知書に記載されてい
る金額（変更申請前の金額）を入力し
てください。

変更額（総額）が表示されますので、
内容を確認してください。

内容に問題がなければ、「次へ進
む」を選択してください。
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（４）変更内容で「４」を選択した場合

補助事業を中止（廃止）する理由を記
載してください。

補助事業の中止（廃止）を申請するに
あたっては、「申請します」にチェッ
クを入れていただく必要があります。

４．補助事業中止（廃止）承認申請
決定された補助申請を中止・廃止する場合

本マニュアルP.6
「変更内容」で４を選択した場合
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（５）変更内容で「５」を選択した場合

事務局に提出するデータの数を選択し
てください。（５つまで）

事務局に連絡したい内容（事務局から
依頼した内容の回答）について、具体
的に記載してください。

事務局に提出するデータを添付してく
ださい。

５．その他
上記に該当しない変更申請
（使用にあたっては事務局にご相談ください。）

本マニュアルP.6
「変更内容」で５を選択した場合



申請内容の確認

「申請する」を押すと、下記ポップアップが表示
されます。「OK」を押すと申請完了です。
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本フォームに入力した内容が表示されます。
内容に誤りがないか、確認してください。



申請の完了

本画面が表示されましたら、申請は終了です。
登録いただいたメールアドレス宛に、申請が完了
した旨、メールが届きますので合わせてご確認く
ださい。

交付決定や、資料確認・再提出（差し戻し）につ
いても、メールで案内が届きますので、メールの
受信設定・内容の確認をお願いします。
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