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 概要
 新規に事業者登録及び返礼品の追加を行う。

要領
8(1)

フロー図
カテゴリ

新規申請（事業者）

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

不承認

事前相談 確認

申請 収受書類※

※書類
・様式第１号
・様式第２号
・様式第３号
・返礼品が確認できる写真等
・滞納がないことの証明書
・事業者概要

審査

承認受領

受領

※様式第５号
不承認事由記載

審査結果通知書※

審査結果通知書

承認

事業者・返礼品
情報共有

確認

申込み等
事務処理

申込み等
事務処理

返礼品登録
承認依頼確認

承認
不承認 ※再修正を実施

返礼品登録
公開

承認
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協力事業者 つくば市区分 委託事業者

申
請
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理

 概要
 新規に返礼品の追加を行う（事業者登録済）。 8(1)

要領
フロー図

カテゴリ
新規申請（返礼品追加）

不承認

事前相談 確認

申請 収受書類※

※書類
・様式第２号
・返礼品が確認できる写真等

審査

承認受領

受領

※様式第５号
不承認事由記載

審査結果通知書※

審査結果通知書

承認

事業者・返礼品
情報共有

確認

返礼品登録等
事務処理

返礼品登録等
事務処理

返礼品登録
承認依頼確認

承認
不承認 ※再修正を実施

返礼品登録
公開

承認
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8(2)
要領

 ふるさと納税協力事業者の更新を行う。
 概要

フロー図
カテゴリ
更新申請

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

不承認

更新の案内

申請 収受書類※

※書類
・様式第１号
・滞納がないことの証明書
【留意点】
返礼品の追加がある場合→様式第２号

返礼品が確認できる写真等
返礼品の変更・取下げがある場合→様式第４号

審査

承認受領

受領

※様式第５号
不承認事由記載

審査結果通知書※

審査結果通知書

承認

確認
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9(1)
要領

 登録してある返礼品の変更を行う。
 概要

フロー図
カテゴリ

変更申請（返礼品）

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

不承認

事前相談 確認

申請 収受書類※

※書類
・様式第４号
・返礼品が確認できる写真等

審査

承認受領

受領

※様式第５号
不承認事由記載

審査結果通知書※

審査結果通知書

承認

返礼品
情報共有

確認

返礼品登録等
事務処理

返礼品登録等
事務処理

返礼品登録
承認依頼確認

承認
不承認 ※再修正を実施

返礼品登録
公開

承認
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 概要
 登録してある返礼品を取り下げる場合に行う。

フロー図
カテゴリ

取下申請（返礼品）

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

要領

事前相談 確認

申請 収受書類※

※書類
・様式第４号

確認

登録停止 確認

登録停止処理

登録停止処理



10(1) 事業者内容が変更になった場合に行う。
要領 概要

フロー図
カテゴリ

変更申請（事業者登録内容）

所
在
地
（
住
所
）
・
事
業
者
情
報
・

担
当
者
連
絡
先
等

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

申
請
処
理
（
事
業
者
名
・
代
表
者
氏
名
の
変
更
）

事前相談 確認

申請 収受書類※１

※１新規申請書類
・様式第１号
・様式第２号
・様式第３号
・返礼品が確認できる写真等
・滞納がないことの証明書
・事業者概要
※２辞退申請書類
・様式第１号

・要領８（1）新規申請 のとおり処理を行う
・要領10（2）協力事業者登録の辞退 のとおり処理を行う

書類※２

連絡 確認
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10(2)
要領

 協力事業者を辞退する場合に行う。
 概要

フロー図
カテゴリ

辞退申請（事業者）

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

事前相談 確認

申請 収受書類※

※書類
・様式第１号

情報共有 確認

辞退に関する
事務処理

辞退に関する
事務処理

調整
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12(1)(2)
要領

 協力事業者及び返礼品の登録の承認を取り消す場合に行う。
 概要

フロー図
カテゴリ
取消通知

区分 協力事業者 つくば市 委託事業者

事前確認 事前確認

収受 通知書類※

※書類
・様式第６号

情報共有 確認

辞退に関する
事務処理

辞退に関する
事務処理

調整


