
宿泊等利用補助券発行システム
使用マニュアル
(大阪支部の組合員 様向け)

本マニュアルでは、宿泊等利用補助券発行システムにお

いて、宿泊等利用補助券の発行や発行履歴を確認する手

順、補助券の記入例についてご説明します。

・宿泊等利用補助券の発行方法

・宿泊等利用補助券の記入例

・宿泊等利用補助券の再発行方法

・利用方法のご案内について
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本システムは、大阪支部が対象とする宿泊施設に宿泊又は会食（会食はアウィーナ、花のいえの

み）で利用した際、支払い時に使用できる宿泊等利用補助券(以降、「補助券」といいます。)を

発行するシステムです。

補助券発行に関する利用者画面は、以下の3種類の画面から構成されています。

• 宿泊等利用補助券発行フォーム

• 宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)

• 宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内

各画面の説明や操作方法は、以降のページを参照してください。

１. 宿泊等利用補助券について

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

宿泊等利用補助券発行フォーム

宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)

宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内
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1-1 宿泊等利用補助券発行フォーム

大阪支部ホームページ内の組合員専用ページへログイン後、宿泊等利用補助券発行フォームから

補助券の新規発行を行うことができます。

操作方法については「1-2 発行フォームからの新規発行方法(p.5-9)」を参照してください。

‾ 組合員証番号

ご自身の組合員証番号（半角英数字10桁）が自動的に表示されます。

‾ 補助券の金額

補助券の種別と金額の組み合わせをプルダウンから選択します。

補助券の種別と金額のプルダウンは、「宿泊 3,000円」「宴会食事 2,000円」の2種類です。

操作方法については、「1-2 発行フォームからの新規発行方法(p.5-9)」を参照してください。

‾ 補助券の発行枚数

発行したい補助券の枚数を半角数字で入力します。

操作方法については、「1-2 発行フォームからの新規発行方法(p.5-9)」を参照してください。

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)
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宿泊等利用補助券発行フォーム(入力画面)
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宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

‾ 利用施設

補助券を使用したい施設をプルダウンから選択します。

操作方法については、「1-2 発行フォームからの新規発行方法(p.5-9)」を参照してください。

‾ 備考

選択した補助券に関する注意事項等が自動で表示されます。必ずご確認ください。

‾ 確認ボタン

クリックすると、宿泊等利用補助券発行フォーム【確認】画面へ移動します。

‾ 宿泊等利用補助券サンプル(PDF)

クリックすると、別タブで補助券サンプル(PDFファイル)が表示されます。

‾ 宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)

クリックすると、「宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)」へ移動します。

‾ 宿泊等利用補助券関連ローカルナビゲーション

各リンクをクリックすると、それぞれ「宿泊等利用補助券発行フォーム」「宿泊等利用補助

券発行履歴(マイページ)」「宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内」へ移動します。

※ 翌年度（４月以降）のご利用分については、システムが４月１日０時に翌年度の発行設定へと

切り替わるため、必ず４月１日以降に補助申請（入力）をしてください。
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1-2 発行フォームからの新規発行方法

宿泊等利用補助券発行フォームから補助券を新規発行する方法をご説明します。

‾ 大阪支部ホームページ内の組合員専用ページへログインします。

‾ 組合員専用ページ右側にあるメニュー（ローカルナビゲーション）の「宿泊等利用補助券発

行フォーム」をクリックします。

‾ 宿泊等利用補助券発行フォーム【入力】画面が表示されます。

‾ 発行したい補助券の種別・金額をプルダウンから選択します。

‾ 発行したい補助券の枚数を半角数字で入力します。

‾ 補助券を使用したい施設名をプルダウンから選択します。（下記は「宴会食事の補助券」の場合）

‾

‾ 入力が完了したら、「確認」ボタンをクリックします。

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

1

2

3

4

エラーの原因になりますので、必ず半角数字で入力してください。
半角英字や全角英数字、ひらがな等は使用できません。

5

6

7
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‾ 宿泊等利用補助券発行フォーム【確認】画面が表示されます。

‾

‾ 補助券の発行金額や枚数、利用施設を修正したい場合は、「修正」ボタンをクリックします。

に戻り、再度編集してください。

‾ 入力内容の確認後、「決定」ボタンをクリックします。

※ 「決定」ボタンをクリック後、【確認】画面に表示されている内容の修正はできません！！

必ず表示された内容にお間違いがないか確認のうえ、「決定」ボタンをクリックしてください。

「決定」ボタンをクリック後に「戻る」ボタンを押さないでください。

（詳細はP８を参照してください。）

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

宿泊等利用補助券発行フォーム(確認画面)

8

9
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3

6

910

入力した補助券の種別や金額によって、
備考が自動で表示されます。
必ずご確認ください。

入力した補助券の種別や金額、発行枚
数、利用施設が自動で表示されます。
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‾ 宿泊等利用補助券発行フォーム【完了】画面が表示されます。

‾

‾ 「発行」ボタンをクリックし、補助券をダウンロードしてください。

お使いの情報端末の種類(PCやスマートフォン、タブレット等)やブラウザごとにPDFのダウ

ンロード方法が異なりますので、以下の表を参照してください。

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

宿泊等利用補助券発行フォーム(完了画面)

11

12

情報端末の種類 ブラウザ名 動作内容

Windows

・InternetExplorer11
・Google Chrome
・Firefox
・Microsoft Edge

自動的にダウンロードが始まります。

Mac ・Safari 自動的にダウンロードが始まります。

Android 9～10 ・Google Chrome 自動的にダウンロードが始まります。

iOS ・Safari
別タブでPDFファイルが表示されますので、手
動で保存を行ってください。

7

入力した補助券の種別や金額、発行枚
数、利用施設が自動で表示されます。

入力した補助券の種別や金額によっ
て、備考が自動で表示されます。

12
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で「決定」ボタンをクリックした後に「戻る」ボタンを押した場合

「決定」ボタンをクリック後に「戻る」ボタンを押すと、上記画面のように「現在、ご利用

いただけません。」と出てきます。

この画面になってしまうと、補助券を発行し、印刷するための「宿泊等利用補助券発行

フォーム【完了】」画面を再び表示することができません。

そのため、「宿泊等利用補助券発行フォーム【確認】」画面で「決定」ボタンをクリック

後はそのまま「宿泊等利用補助券発行フォーム【完了】」画面で「発行」ボタンをクリック

し、補助券を印刷してください。

また、「宿泊等利用補助券発行フォーム【確認】」画面で「決定」ボタンをクリック後は、

【確認】画面に表示された内容で補助券が作成されるため、「戻る」ボタンを押した場合

でも「宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)」が更新されます。

※ で「決定」ボタンをクリック後に「戻る」ボタンを押してしまった場合の

補助券の印刷について

上記に記載のとおり、「宿泊等利用補助券発行フォーム【確認】」画面で「決定」ボタン

をクリック後は、補助券発行履歴が更新されるため、「宿泊等利用補助券発行履歴(マイ

ページ)」の「再発行」ボタンより補助券を印刷してください。(詳細はP15を参照してください）

8

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)
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宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

補助券(PDF)

補助券のPDFファイルは、宿泊等利用補助券発行フォームで入力した発行枚数分発行され
ます。利用する際は、発行された補助券すべてを印刷し、利用施設へ提出してください。

9

印刷後、ご自身で必要事項をご記入
ください。
「記入例」は P10-13です。
P10-11が「宿泊補助券の記入例」
P11-12が「会食補助券の記入例」

1230123456



宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

1-3 宿泊等利用補助券の記入例（宿泊）

10

コウリツ タロウ

公立 太郎

組合員本人の
記入例

06 6941 3991

宿泊日をご記入
ください。

組合員自身の氏名と
連絡先をご記入ください。

1230123456

下段は、続柄欄に「本人」
とだけご記入ください。本人



1-3 宿泊等利用補助券の記入例（宿泊）

11

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

コウリツ タロウ

公立 太郎

組合員の被扶養者
の記入例

06 6941 3991

コウリツ ハナコ

公立 花子
妻

宿泊日をご記入
ください。

080 xxxx xxxx

実際の利用者氏名
（組合員の被扶養者氏名）及び
連絡先をご記入ください。
「続柄」は組合員本人から見た
間柄をご記入ください。

1230123456 組合員被扶養者証（＝健康保険証）
に記載の「組合員氏名」及びその方の
連絡先をご記入ください。

「組合員氏名」
はここ



宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

1-4 宿泊等利用補助券の記入例（会食）※宴会食事

12

1230123456

利用日をご記入
ください。

組合員本人の
記入例

コウリツ タロウ

公立 太郎

06 6941 3991

組合員自身の氏名と
連絡先をご記入ください。

内容をご確認のうえ、補助券
印刷後、☑してください。

下段は、続柄欄に「本人」
とだけご記入ください。本人



1-4 宿泊等利用補助券の記入例（会食）※宴会食事

13

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

組合員の親族
記入例（３親等以内）

1230123456

コウリツ タロウ

公立 太郎

06 6941 3991

コウリツ イチロウ

公立 一郎 父
090 xxxx xxxx

利用日をご記入ください。

内容をご確認のうえ、補助券
印刷後、☑してください。

実際の利用者氏名及び
連絡先をご記入ください。
「続柄」は組合員本人から見た
間柄をご記入ください。

組合員本人（補助券発券者）の氏名と
その方の連絡先をご記入ください。
※被扶養者が利用する場合も
組合員被扶養者証（＝健康保険証）
に記載の「組合員氏名」をご記入ください。
自身の名前は「利用者氏名」欄にご記入ください。

「組合員氏名」
はここ



２. 宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)

過去に発行した補助券の履歴確認や再発行を行うことができます。

4月1日から5月31日までは、前年度の発行履歴も表示されます。

操作方法については「2-1 発行履歴(マイページ)からの再発行方法(p.15-16)」を参照してくださ

い。

‾ 発行日

補助券を発行した年月日が表示されます。

‾ 種別

「宿泊」「宴会食事」の２種類のいずれかが表示されます。

‾ 発行金額

発行した補助券1枚当たりの金額が表示されます。

‾ 発行枚数

発行した補助券の合計枚数が表示されます。

‾ 再発行

再発行ボタンとPDFファイルの合計サイズが表示されます。

※補助券を紛失した、もしくは利用日を変更したい場合（詳細はP16）はお使いください。

再発行を何度も行い、補助回数を超える利用をすることは不正使用になります。

‾ 宿泊等利用補助券関連ローカルナビ

各リンクをクリックすると、それぞれ「宿泊等利用補助券発行フォーム」「宿泊等利用補助

券発行履歴(マイページ)」「宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内」へ移動します。

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

A

B

C

D

E

F
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2-1 発行履歴(マイページ)からの再発行方法

過去に発行した補助券を再発行する方法を説明します。

‾ 組合員専用ページ右側にあるメニュー（ローカルナビゲーション）の「宿泊等利用補助券発

行履歴(マイページ)」をクリックします。

あるいは、宿泊等利用補助券発行フォームの入力欄上のテキストリンクをクリックします。

‾ 宿泊等利用補助券発行履歴(マイページ)が表示されます。

‾ 再発行したい補助券の行の「再発行」ボタンをクリックし、補助券をダウンロードしてくだ

さい。

お使いの情報端末の種類(PCやスマートフォン、タブレット等)やブラウザごとにPDFのダウ

ンロード方法が異なりますので、P７の表を参照してください。

‾

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

ローカルナビ 宿泊等利用補助券発行フォーム

1

2

3

15

3

3

3



宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

補助券(PDF)

補助券のPDFファイルは、宿泊等利用補助券発行フォームで入力した発行枚数分発行され
ます。利用する際は、発行された補助券すべてを印刷し、利用施設へ提出してください。

16

宿泊等利用補助券発行履歴(マイ
ページ)から再発行した補助券のみ、
再発行印が押印されます。

再発行分の印刷後、ご自身で必要事
項をご記入ください。
（記入例）は P10-13です。
P10-11は「宿泊補助券の記入例」
P12-13は「会食補助券の記入例」

（同一年度内に）
利用日を変更したい場合
再発行を行うと、上記のように白紙で
出力されるため、氏名や連絡先等の必
要事項を再度記入いただき、利用日を
変更したい日にしてください。

1230123456



2-2 宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内画面について

お問い合わせ先や大阪支部の組合員 様向けの発行システム使用マニュアルの場所が確認できます。

‾ 宿泊等利用補助券関連ローカルナビゲーション

大阪支部ホームページの組合員専用ページにログインいただくと上記画面になります。

画面右側の３つのリンクのうち「宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内」を

クリックすると、お問い合わせ先や大阪支部の組合員 様向けの発行システムマニュアル

の場所が表示されます。

‾ ※「宿泊等利用補助券発行システム利用方法のご案内」画面の一番上にある「宿泊等利用

‾ 補助券発行システム利用マニュアル」は全支部共通のマニュアルになっています。

‾ そのため、説明画像や表現等が大阪支部向けでない箇所があります。ご注意ください。

‾

宿泊等利用補助券発行システム使用マニュアル(大阪支部の組合員 様向け)

A

B

A

C
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