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第５章 被災者支援制度におけるユースケース 
本章では、災害発生後におけるぴったりサービスの活用に当たり、本ガイドラインの対象手続につい

てユースケース（優先的に登録することを検討されたい 10手続に係る詳細）を示す。各ユースケース

における【手続の流れ】のうち、太字下線部分はぴったりサービスを活用することができるものと想定

する部分である。 

前提 

各ユースケースにおける【ぴったりサービスへの登録手順】は、以下の事項がすべて実施済の状態で

あることを前提としている。 

 

なお、各ユースケースは、内閣府において本ガイドラインの作成に当たり、被災経験がある複数の団

体に対してヒアリングを行い、標準的な手続の内容や流れ、申請届出様式等を整理した上で、それを踏

まえ示すものである。このため、掲載内容はあくまで例示であり、実際の手続の内容等は、市町村の規

模や災害による被害状況等により異なるため、自団体における実情に応じて、適宜内容を読み替えて利

用されたい。 

 

A. 手続管理ユーザのアカウントを新規作成・払出し済 

… アカウント管理ユーザが、手続管理ユーザのアカウントを新規作成し、払出し済であること。 

  詳細は「３．２．２．Ａ. アカウント管理ユーザが実施する操作」を参照すること。 

 

B. サービス・制度に［被災者支援］を登録・公開済 

… 手続管理ユーザが、ぴったりサービスの「サービス・制度」に［被災者支援］を登録の上、運

用部局の承認を得ていること（利用者向け画面で公開状態であること）。  

  詳細は「３．２．２．Ｂ. 手続管理ユーザが実施する操作」を参照すること。 

 

C. 手続の申請届出様式を準備済 

… 【申請届出様式の例】を参考に、申請届出様式が準備済であること。 

※申請届出様式は紙媒体ではなく、電子ファイル（PDF又は JPEG 形式）であること。 

 

以下に、各手続の登録の際に、共通して行う操作の手順を示す。 
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 ぴったりサービスにログインする 

ブラウザで以下の URL にアクセスし、［ログイン］画面を開き、手続管理ユーザのアカウント

及びパスワードでログインする。 

URL：https://mposs.force.com 

 

 

ログイン ID 及びパスワードについては、アカウント管理ユーザがアカウントを作成した際に

送信されるメールからログイン IDを確認するとともに、当該メールに記載されている URLから

初回ログインを行い、パスワードを設定すること。 

 

ログイン後は、以下の ［お知らせ］画面が表示される。 

 

 
 
  

https://mposs.force.com/
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 手続を追加する 

①［電子申請管理］をクリックすると、［申請手続一覧］画面が表示される。 

②［手続登録］をクリックする。 

③［制度］のプルダウンから、［被災者支援］を選択する。 

④［手続の追加］をクリックする。 

 

 
 

［申請手続追加］画面が表示される。 

 

 

 

以降の操作の手順については、各ユースケースの【ぴったりサービスへの登録手順】を参照するこ

と。 
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罹災証明書の発行申請 

 
【手続内容】 

罹災証明書は、市町村長が、災害によって住家等に被害を受けた方に対して、被害の程度を証明する

ものである。 

罹災証明書は、各種被災者支援制度の適用に関する判断材料として広く活用されている。 

 

【手続の流れ】 

 

図 35 手続の流れ（罹災証明書の発行申請） 
 

① 市町村は、実施方針を決定の上、事前準備（申請届出様式や罹災証明書交付台帳の作成等）を行

う。 

② 市町村は、被災者に対して手続に関する広報を行う。 

③ 市町村は、窓口を開設し、申請の受付けを開始する。 

④ 被災者は、市町村に対して罹災証明書の発行申請を行う。 
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⑤ 市町村は、被災者からの申請を受け付ける。 

⑥ 市町村は、住家等の被害認定調査を実施し、罹災証明書交付台帳に調査結果を記載する。 

⑦ 市町村は、被害認定調査の結果を受け、被災者に対して罹災証明書を発行する。 

 

以下は、被災者が罹災証明書（被害認定調査）の内容に不服がある場合に実施する。 

⑧ 被災者は、市町村に対して再調査の申請を行う。 

⑨ 市町村は、被災者からの再調査の申請を受け付ける。 

⑩ 市町村は、申請を受け付けた後、被災者立合いのもと再調査を実施する。 

⑪ 市町村は、罹災証明書交付台帳を修正し、罹災証明書を再発行する。 
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【申請届出様式の例】

 
図 36 申請届出様式の例（罹災証明書の発行申請） 
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【ぴったりサービスへの登録手順】 

手続をぴったりサービスに登録する手順を以下に示す。 

 
No 分類 作業内容 
1 手続の追加 手続の公開内容に関する設定を行う。 
2 申請届出様式の登録 様式をアップロードし、入力項目の設定を行う。 
3 承認申請 運用部局へ手続の承認申請を行う。 

 
詳細な作業手順は、以下のとおり。 

 手続の追加 
① 申請手続追加画面の［手続名称］のプルダウンから、［【災害】罹災証明書の発行申請］を

選択する。 

 

② ［次へ］をクリックし、［申請手続（編集・登録）］画面に遷移する。 
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③ ［申請手続（編集・登録）］画面の各項目に、登録する手続の内容を入力する。 

 

※初期画面表示の際に、初期値入力済の状態となっているが、必要に応じて内容の修正を行

うこと。各項目に関する説明及び留意事項については、以下の参考資料を参照すること。 

 

参考資料  

▪ 操作マニュアル＜地方公共団体向け＞～サービス登録編～ 
・05｜手続を登録、編集する 
・2. サービスメニュー内容を確認する（手続） 
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なお、入力済の内容は以下のとおり。 

項目名 初期値 

手続き名 【災害】罹災証明書の発行申請 

概要 災害による被害の程度を証明する罹災証明書を発行する手続を行うことができます。 

通称 （※任意入力の項目です。「通称」を登録すると、ぴったりサービスの検索結果画面で「手
続き名」ではなく「通称」に登録した名称が表示されますので、ご注意ください。） 

対象 災害によって住家等に被害を受けた方 

手続きを行う人 対象者ご本人 

手続期限 ○○年○月○日（○）まで 

手続書類（様式） 罹災証明申請書 

手続きに必要な添付書類 なし 
※自団体の実情に応じて、適宜追加又は削除の設定を行ってください。 

手続きに必要な持ちもの 申請者の本人確認書類（運転免許証、マイナンバーカード、健康保険証など）の写し 

手続き方法 

本フォーム、窓口または郵送で、必要書類を提出してください。 
＜窓口または郵送の場合の提出先＞ 
△△課（市役所○階○番窓口） 
午前○時○分から午後○時○分まで 

関連リンク 
ぴったりサービスには、申請時における手続内容を掲載しています。 
申請後の手続の流れやその他詳細については、リンク先から確認してください。 
○○市WEB ページ 

所管部署 ○○市△△課 TEL︓0000-00-0000 

根拠法律・条例など 災害対策基本法（昭和 36年法律第 223号）第 90条の２ 

図 37 入力済の項目（罹災証明書の発行申請） 
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④ 【公開期間】及び【受付期間】を以下の画面のように設定する。 

・【公開期間】の公開開始日時については、任意の日付及び時刻を設定すること。 

 

 
 

※本ユースケースにおいては、申請受付の期間を指定することなく、手続を無期限で公開

し、災害発生前から電子申請を受付可能とする設定を行っている。災害発生後、申請受

付を終了したい場合は、［受付期間］の終了日を設定し、運用部局へ承認申請を行うこ

と。運用部局の承認後、被災者は、設定した終了日以降、手続の電子申請を行うことが

できなくなる。 

 

⑤ ［保存して終了］をクリックし、設定内容を保存する。 

 

 

 

※［保存］をクリックした場合は画面遷移せず、編集を続けることが可能。 

［保存して終了］をクリックした場合は、［申請手続一覧］画面に遷移する。 
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 申請届出様式の登録 
① 以下の［申請手続一覧］画面で、「【災害】罹災証明書の発行申請」の［編集］をクリック

し、 ［申請手続（編集・登録）］画面に遷移する。 

 

 

② ［申請手続（編集・登録）］画面の【様式】の［様式編集］をクリックし、［帳票新規登

録］画面に遷移する。 

 

  

 

③ ［帳票新規登録］画面の［参照］をクリックし、ファイル選択ダイアログを表示する。 
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④ 事前に準備していた、申請届出様式ファイルを選択し、［開く］をクリックする。 

 

 

⑤ 選択したファイルが表示されていることを確認の上、［アップロード］をクリックし、［文

字認識］画面に遷移後、申請届出様式のファイルがアップロードされ、画面に表示される。 
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⑥ 被災者が電子申請時に入力及び選択する項目について、設定を行う。設定例については、以

下の参考資料を参照すること。 

 

参考資料  

▪ 操作マニュアル＜地方公共団体向け＞～サービス登録編～ 
・05｜手続を登録、編集する 
・3.申請届出様式を確認・修正する 
・12. 手続追加を伴う様式を新規登録する場合 
・13. 入力欄の作成事例 
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申請届出様式の登録が完了し、［申請手続（編集・登録）］画面に遷移後、【様式】の「申

請届出様式」欄に［○○県○○市 （申請届出様式名）］の形式で表示されていることを確認

する。 

 

重要  

▪ マイナポータルでは、セキュリティを考慮し、画面の切替えや入力を行わない状態で８時間が経過すると、
自動的にシステムからログアウトする。登録作業中にログイン状態が終了すると、最初から登録作業をやり
直す必要があることに留意すること（適宜保存を行うことが望ましい）。 

 
⑦ ［申請手続（編集・登録）］画面の［保存してプレビュー］をクリックし、利用者向け画面

のイメージを確認する。各項目の登録内容に誤りがないことを確認する。 
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 承認申請 
登録した手続の公開に当たり、運用部局へ承認申請を行い、承認を受ける必要がある。 

 

① ［申請手続（編集・登録）］画面の［保存して運用部局へ承認申請］をクリックする。

 

 

 

② ［申請手続一覧］画面で申請を行った手続をクリックし、［申請手続（編集・登録）］画面

の「ステータス」が「承認待ち」となっていることを確認する。 
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③ 運用部局から承認を受けた後、［申請手続（編集・登録）］画面の「ステータス」が「承認

済」となっていることを確認する。なお、公開開始日時以降は、［申請手続（編集・登

録）］画面の現在の公開状況が、「公開中」と表示される。 
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応急仮設住宅の入居申請 

 

【手続内容】 

災害による被害状況に応じて、応急仮設住宅（一時的な居住の安定のために建設された簡単な住宅）

に入居する手続を行うことができるものである。 

 
【手続の流れ】 

 

図 38 手続の流れ（応急仮設住宅の入居申請） 
 

① 市町村は、実施方針を決定の上、事前準備（応急仮設住宅の建設可能用地の調査及び決定、また、

仕様及び建設戸数の決定等）を行う。 

② 市町村は、①と並行して、被災者に対する入居意向調査を行う。 

③ 市町村は、被災者に対して手続に関する広報を行う。 

④ 市町村は、窓口を開設し、申請の受付けを開始する。 

⑤ 被災者は、市町村に対して応急仮設住宅の入居申請を行う。 
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⑥ 市町村は、被災者からの申請を受け付けた後、申請内容の審査を行い、入居者の選定を行う。 

⑦ 市町村は、入居が決定した被災者に対して入居が決定した旨を通知する。 

⑧ 市町村は、入居が決定した被災者に対して鍵渡し及び入居に関する説明を行う。 

⑨ 入居が決定した被災者は、市町村に対して手続に必要な書類を提出する。 

⑩ 市町村は、書類を受理し、確認を行う。 

⑪ 市町村は、応急仮設住宅及び入居者の管理を行う。 
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【申請届出様式の例】 

  
図 39 申請届出様式の例（応急仮設住宅の入居申請） 
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【ぴったりサービスへの登録手順】 

手続をぴったりサービスに登録する手順を以下に示す。 

 
No 分類 作業内容 
1 手続の追加 手続の公開内容に関する設定を行う。 
2 申請届出様式の登録 様式をアップロードし、入力項目の設定を行う。 
3 承認申請 運用部局へ手続の承認申請を行う。 

 
詳細な作業手順は、以下のとおり。 

 手続の追加 
① 申請手続追加画面の［手続名称］のプルダウンから、［【災害】応急仮設住宅の入居申請］

を選択する。 

 

② ［次へ］をクリックし、［申請手続（編集・登録）］画面に遷移する。 
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③ ［申請手続（編集・登録）］画面の各項目に、登録する手続の内容を入力する。 

 

※初期画面表示の際に、初期値入力済の状態となっているが、必要に応じて内容の修正を行

うこと。各項目に関する説明及び留意事項については、以下の参考資料を参照すること。 

 

参考資料  

▪ 操作マニュアル＜地方公共団体向け＞～サービス登録編～ 
・05｜手続を登録、編集する 
・2. サービスメニュー内容を確認する（手続） 
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なお、入力済の内容は以下のとおり。 

項目名 初期値 

手続き名 【災害】応急仮設住宅の入居申請 

概要 災害による被害状況に応じて、応急仮設住宅（一時的な居住の安定のために仮設された
簡単な住宅）に入居する手続を行うことができます。 

通称 （※任意入力の項目です。「通称」を登録すると、ぴったりサービスの検索結果画面で「手
続き名」ではなく「通称」に登録した名称が表示されますので、ご注意ください。） 

対象 

○○年○月○○日時点で○○市に居住し、以下のいずれも満たす方 
1.住家が全壊、全焼または流失し、居住する住家がないこと 
2.自らの資力では住宅を得ることができないこと 
3.障害物除去の実施申請をしていないこと 

手続きを行う人 対象者ご本人 

手続期限 ○○年○月○日（○）まで 

手続書類（様式） 応急仮設住宅入居申込書 

手続きに必要な添付書類 
・罹災証明書の写し 
※標準的な添付書類について例示しています。自団体の実情に応じて、適宜追加又は削
除の設定を行ってください。 

手続きに必要な持ちもの 申請者の本人確認書類（運転免許証、マイナンバーカード、健康保険証など）の写し 

手続き方法 

本フォーム、窓口または郵送で、必要書類を提出してください。 
＜窓口または郵送の場合の提出先＞ 
△△課（市役所○階○番窓口） 
午前○時○分から午後○時○分まで 

関連リンク 
ぴったりサービスには、申請時における手続内容を掲載しています。 
申請後の手続の流れやその他詳細については、リンク先から確認してください。 
○○市WEB ページ 

所管部署 ○○市△△課 TEL︓0000-00-0000 

根拠法律・条例など 
災害救助法（昭和 22年法律第 118号）第４条 
災害救助法による救助の程度、方法及び期間並びに実費弁償の基準（平成 25年内
閣府告示第 228号）第２条 

図 40 入力済の項目（応急仮設住宅の入居申請） 
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④ 【公開期間】及び【受付期間】を以下の画面のように設定する。 

・【公開期間】の公開開始日時については、任意の日付及び時刻を設定すること。 

 

 
 

※本ユースケースにおいては、申請受付の期間を指定することなく、手続を無期限で公開

し、災害発生前から電子申請を受付可能とする設定を行っている。災害発生後、申請受

付を終了したい場合は、［受付期間］の終了日を設定し、運用部局へ承認申請を行うこ

と。運用部局の承認後、被災者は、設定した終了日以降、手続の電子申請を行うことが

できなくなる。 

 

⑤ ［保存して終了］をクリックし、設定内容を保存する。 

 

 

 

※［保存］をクリックした場合は画面遷移せず、編集を続けることが可能。 

［保存して終了］をクリックした場合は、［申請手続一覧］画面に遷移する。 
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 申請届出様式の登録 
① 以下の［申請手続一覧］画面で、「【災害】応急仮設住宅の入居申請」の［編集］をクリッ

クし、 ［申請手続（編集・登録）］画面に遷移する。 

 

 

② ［申請手続（編集・登録）］画面の【様式】の［様式編集］をクリックし、［帳票新規登

録］画面に遷移する。 

 

 

 

③ ［帳票新規登録］画面の［参照］をクリックし、ファイル選択ダイアログを表示する。 
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④ 事前に準備していた、申請届出様式ファイルを選択し、［開く］をクリックする。 

 

⑤ 選択したファイルが表示されていることを確認の上、［アップロード］をクリックし、［文

字認識］画面に遷移後、申請届出様式のファイルがアップロードされ、画面に表示される。 
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⑥ 被災者が電子申請時に入力及び選択する項目について、設定を行う。設定例については、以

下の参考資料を参照すること。 

 

参考資料  

▪ 操作マニュアル＜地方公共団体向け＞～サービス登録編～ 
・05｜手続を登録、編集する 
・3.申請届出様式を確認・修正する 
・12. 手続追加を伴う様式を新規登録する場合 
・13. 入力欄の作成事例 
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申請届出様式の登録が完了し、［申請手続（編集・登録）］画面に遷移後、【様式】の「申

請届出様式」欄に［○○県○○市 （申請届出様式名）］の形式で表示されていることを確認

する。 

 

重要  

▪ マイナポータルでは、セキュリティを考慮し、画面の切替えや入力を行わない状態で８時間が経過すると、
自動的にシステムからログアウトする。登録作業中にログイン状態が終了すると、最初から登録作業をやり
直す必要があることに留意すること（適宜保存を行うことが望ましい）。 

 
⑦ ［申請手続（編集・登録）］画面の［保存してプレビュー］をクリックし、利用者向け画面

のイメージを確認する。各項目の登録内容に誤りがないことを確認する。 
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〇〇年〇月〇〇日時点で〇〇市に居住し、以下のいずれも満たす方 
1.住宅が全壊、全焼または流失し、居住する住宅がないこと 
2.自らの資力では住宅を得ることができないこと 
3.障害物除去の実施申請をしていないこと 
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 承認申請 
登録した手続の公開に当たり、運用部局へ承認申請を行い、承認を受ける必要がある。 

 

① ［申請手続（編集・登録）］画面の［保存して運用部局へ承認申請］をクリックする。 

 

 

 

② ［申請手続一覧］画面で申請を行った手続をクリックし、［申請手続（編集・登録）］画面

の「ステータス」が「承認待ち」となっていることを確認する。 
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③ 運用部局から承認を受けた後、［申請手続（編集・登録）］画面の「ステータス」が「承認

済」となっていることを確認する。なお、公開開始日時以降は、［申請手続（編集・登

録）］画面の現在の公開状況が、「公開中」と表示される。 
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