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IMEs only 

1. 目的 
本ユーザーマニュアルは、GSK助成金・寄付ポータルへの外部申請者の登録を支援し、申請から

決定、合意、支払い、照合、終了までの申請をモニタリングすることを目的としています。 

 
外部申請者はポータルに自由にアクセスできますが、助成金や寄付の申請を提出するには登録

が必要です。 

 

本ユーザーマニュアルでは、申請者が以下の方法を理解するための情報を提供します。 

• 団体情報を登録し、提出する。 

• 助成金又は寄付申請の詳細を提出する。 

• GSKが必要とする補足文書、追加情報及び結果報告の詳細をアップロード又は提供する。 

GSK助成金コーディネーター/GSK担当社員は、外部申請者がポータルを操作し、要件を満たすのを支

援するプロセスの重要な連絡先です。 

 

2. 説明書 
申請団体は特定の適格性基準を満たさなければならず、すべての寄付申請はGSKの寄付ポリシー

及び標準業務手順書に準拠していなければなりません。 

 

 
2.1. 一般情報 
本項では以下について説明します。 

• GSK助成金・寄付ポータルにおける助成金・寄付金管理のグローバルプロセス 

• 外部依頼者がポータルにアクセスする方法 

• ポータルの言語を変更する方法 

2.1.1. システムにおける助成金・寄付の管理フローチャート 
 

 
     注）IME(Independent Medical Education)：医学教育事業助成       
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2.1.2. GSK助成金・寄付ポータルへのアクセス方法 

外部団体のGFMSへのリンク (free access): www.gskgrants.com 

外部団体の申請者は、ポータルにアクセスするためのパスワードを設定する必要があります。 

 

2.1.3. ポータルの言語の変更 

GSKの寄付ポータルは、中国語、英語、フランス語、ドイツ語、日本語、ポルトガル語、

スペイン語の複数の言語で利用できます。 

 
外部ユーザーは、ポータルの言語を2つの異なる方法で変更できます。 

• ポータルに入る前に、ログインページの言語ドロップダウンリストを使用する。 

• 団体情報又はリクエスト情報のセションに記入しながら、チェックリストのルールが記載された

右側のパネルを開き、言語のドロップダウンリストを使用する。 

 

2.1.4. 対象となる団体及び扱う助成金の（サブ）タイプ 

日本から申請できるのは、サブタイプがOTH-Other grants and donations のみとなります。 
適格な団体、助成金（サブ）の種類及び定義に関する詳細な情報及び定義については 

https://www.gsk.com/en-gb/responsibility/grants-and-donations/ をご覧ください。 

 
 

2.2. ログインページ 

外部申請者がGSK寄付助成金サイトにアクセスしようとすると、このページが表示されます。 
ｎ 

アカウントを持っているユーザーは、ユーザー名とパスワードを入力し、オレンジ色のログイ

ンボタンをクリックするとログインできます。 

http://www.gskgrants.com/
https://www.gsk.com/en-gb/responsibility/grants-and-donations/
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アカウントをまだ持っていない申請者は、”I'm ready to Register” をクリックして、

Registration（登録） ページにアクセスできます 

ユーザーはこのログインページから言語を変更できます。 
 

2.3. ユーザー登録 – Password setup – パスワードを忘れた場合 
 

Step Action 

1. ユーザーは登録フォームに記入し、画面下のアスタリスクが表示されたデータの

使用に関する記述に対して「はい」を選択する必要があります。電話番号は必須

ではありません。 

「Register」ボタンをクリックすると、次のステップに進みます。 

ユーザーはこの登録ページから言語を変更できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. パスワードを設定する。 

メールボックスを確認し、リンクに従って登録を完了してパスワードを設定する

ようユーザーに促すポップアップが表示されます。 
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電子メールの受信箱を開き（迷惑メールフォルダも確認）、ポータルからの電子

メールを探す。パスワードを設定するには、リンクをクリックします（又はブラ

ウザにコピーします）。 

すべての要件を満たすパスワードを設定し、'Change Password'をクリック

(英字及び数字を含み8文字以上) 

 
 

 
 

 
 

3. パスワードを忘れた場合? 
ホームページの「パスワードを忘れた場合」をクリックしてください。 
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NOW, CHECK YOUR EMAIL 
We sent you an email with instructions for 

resetting your password. If you don't see the 
email in your inbox, please check your spam 
folder. If you can't log in after resetting your 

password, please contact the system 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

表示されるポップアップにユーザー名を入力し、「パスワードのリセット」を

クリックします。 

 
 
 

2番目のポップアップでは、メールボックスを確認し、リンクをクリックしてパ

スワードをリセットするようユーザーに働きかけます。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

メールの受信トレイを開き（迷惑メールフォルダーも確認してください）、ポー

タルからのメールを探します。 

リンクをクリック（またはブラウザにコピー）して、パスワードを設定します。 
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2.4. ユーザー（申請者）のホームページ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
パスワードを設定すると、ユーザーは申請者のホームページにアクセスできます。ユーザーが既に登録

されている場合、このページが自動的に開きます。 

 

タイル（「必要なタスク」）に必要なタスク/アクションが表示されます。  

表（「マイリクエスト」）にユーザーのリクエストが表示されます。 

ユーザーの最初のタスクは、団体情報を登録することです。 

「必要なタスク」の下にある”進める”ボタンをクリックし、アクション「団体情報を入力する」を選

択してください。 

2.5. ユーザーのプロファイルの入力 

右上隅の自分の名前をクリックしてこのページにアクセスします。このページには2つのセクション

があります。 

• ユーザー情報 

• 団体情報 
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「ユーザー情報セクション」を開き、ユーザー情報が正確であることを確認します。 

 

ユーザーは、鉛筆アイコンをクリックすることで、このページを更新することができます。 

「保存」をクリックして更新を完了します。 

 

登録時にユーザーが委任状（委任された証書）を提供するよう求められた場合（ユーザーの電

子メールアドレスが団体のアドレスと異なる場合）、このセクションに文書が表示されます。

ユーザーは、必要に応じて「ファイルの追加」をクリックして、ここに文書を追加することが

できます。 

 

必須フィールドにはアスタリスクが付いています (電話番号と職業名は必須ではありません)。 
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団体の使用通貨は、ユーザーの登録ページから自動的に表示されます。ここで編集可能です。 

 
申請者は、このページのチェックリストの右側のパネルで言語を変更することもできます。 

 

2.6. チェックリストルールとセクションの完了 

団体情報の入力時またはリクエストの送信時にチェックリスト ルールを表示するには、右側の

パネルを非表示解除します (次のセクションを参照)。満たされていないルールは青色で強調表

示されます。 

 
ユーザーは、各セクションの左側にあるアイコンを確認することもできます。セクションが完

了するとアイコンは緑色になります。 

 

GSK からコメントがある場合、または追加情報を要求している場合は、チェックリスト ルール

の下の右側のパネルの「コメント セクション」にメモが表示されます。 
 

NOTES: 
•  ユーザーがリクエストを送信する前に、団体のステータス文書（団体定款・会則、役員名

簿、財務諸表、または非営利の証明）を、ユーザー プロファイルの団体情報のレベルで、

適切なタイルの下にアップロードする必要があります。 
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• 団体情報のセクションが不完全な場合、リクエストの提出はブロックされます。ユーザー

は、自分のプロファイルと団体情報のセクションに戻って、必要な文書をアップロードす

る必要があります。 

2.7. 申請団体の追加 

提携組織tableの中の “新規” をクリック 
 

ここで、ユーザーは以下を行うことができます。 

• 団体の識別子（納税者番号、慈善団体番号、事業登録番号、その他）に基づいて既存の組

織を検索します。 

• または新しい団体を追加する。 

希望するオプションを選択し、 “次へ”をクリックします。 

 
2.7.1 新規申請団体の追加 

 

Step Action 

1. 団体名を入力し、“次へ”をクリックする。 

2. コンプライアンス・コミットメントを読み、同意する。 
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3.  “終了” をクリックすると「団体詳細」のページに移動します。 

 

2.7.2 申請団体の詳細情報を入力する 

「団体の詳細」ページに全ての詳細情報を入力する。 

編集したいセクションのフィールドの横にある鉛筆アイコンをクリックします。 

何が不足しているか/正しくないか確認するには以下で行うことができます。 

• 左側にある (i) アイコンの上にカーソルを合わせるか、 

• または右側のパネルのチェックリストにチェックを入れて更新する。編集が完了した

ら、「保存」をクリックし、「次へ」ボタンをクリックします。 

 
 

2.7.3 団体の住所の追加 

申請団体の住所は１つ以上必要です。 

 

Step Action 

1. “アドレス情報“のセクションを開き “新規”をクリック 
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2. ユーザーができること 

- このセクションに過去に入力した住所の一覧が表示されている場合は、住所

を選択して、「次へ」をクリックします。 

- または “新しい住所を追加” をクリックして新しい住所を入力し、「次へ」

をクリックします。 

3. 新しい住所の詳細を入力し、「保存」をクリックする。 

If there is no state but a province, department, or county, "Not 

applicable" will be the default in the "State" field, and you will 

need to fill out the Province / Department / County field with free 

text. (州に該当するフィールドは該当なしとなります。) 

  

 

 

 

 

 

 
新しい住所がリストに追加されます。 
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住所が追加されていることを確認し、「次へ」をクリックします。 

4. 少なくとも１つの住所が‘主住所’(Primary)であることを確認し完了をクリック

します。 

 

 

 

 
ユーザーは必要に応じて複数の住所を追加できますが、主住所にできるのは

１つの住所のみです。 

 

 

 

 

 

 

 
 

「次へ」をクリックします 

NOTES: 

- 主住所は当該団体の法定登録住所である必要があります。これは契約書に

記載する住所にもなります。 

- 住所に州の項目がない場合は、州の項目は空欄となります。 

- 主住所を編集することはできません。団体の主住所が変更された場合は、

ユーザーは新しい住所を追加し、この新しい住所を主住所として定義する

必要があります。 

 

2.7.4 識別子詳細の追加 

税金識別子のページに識別情報を入力します。 
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 “+ 新規” ボタンをクリックして識別子を追加する。 

 "+ 新規" ボタンを繰り返しクリックすることで、複数の識別情報を追加することが

できます。識別情報がない場合は、NAと入力してください。 

全ての詳細を入力したら “保存” をクリックし、 “次へ”をクリックします。 

 
2.7.5 文書 

申請に必要な全てのドキュメントをアップロードします。右パネルのチェックリスト ルールを

参照し、全ての項目が追加されているか確認してください。 

• “ファイルを追加”を選択し、ドキュメントの種類を選択して、アップロードします。 

• または、該当するタイルをクリックしてドキュメントをドラッグするか、検索して選択します。
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電子メールアドレスが一般的なもの（Hotmail、gmail等）である場合、又は申請団体に対応し

ていない場合は、団体からの委任状をアップロードするよう求められます。 

 
申請の提出セクションに進む前に、左側のパネルのすべてのルールの横に緑色のチェックが付

いている必要があります。 

 

NOTES: 

• 定款・会則：「法律による非営利/営利団体」のタイルにアップロードしてください。 

役員名簿：「その他」のタイルにアップロードしてください。 

財務諸表：直近の決算報告書を「財務諸表」のタイルにアップロードしてください。 

• 団体セクションが不完全な場合、リクエストの提出はブロックされます。ユーザーは、自

分のプロフィールと団体セクションに戻って、必要な文書をアップロードする必要があり

ます。 

 
2.7.6 ユーザー登録後の団体情報の新規追加・編集 

 

Step Action 

1. 一番上のリボンからプロフィールを開きます。いつでも団体を追加したり、団体

詳細を編集したりすることができます。 

2. 「団体情報」セクションに進み、「新規」をクリックして追加の団体を作成す

る。 

プロフィールから既存の団体を選択し、鉛筆アイコンを使用するか、団体詳細が

開いたら「編集」をクリックして、このセクションの情報を編集します。変更を

保存し、「次へ」をクリックします。 
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2.8. リクエストの申請 

ホームページで “依頼提出” ボタンをクリックして新規リクエストを作成します。 

「リクエスト情報」の必須フィールドすべてに入力します。 

必須フィールドにはアスタリスクが表示されています。 

ユーザーは、以下の種類の助成金から選択することができる。 

• IME - Independent Medical Education (monetary requests only), 

• CHC - Community / Charitable Partnership (monetary requests only), 

• OTH - その他の寄付（金銭、材料又は製品の寄付、又は現物リクエスト） 

 

日本ではOTHのみ申請を受付けます。 
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NOTE: 物品寄付（材料又は製品）の場合は、リクエスト金額に「0」を入力してください。 

 

”作成”をクリックする。 

 
本マニュアルの次の章では、OTH（その他の助成金寄付）のリクエスト手順について詳

しく説明します。 

 
下表に、各セクションの概要を記載します。 

 

OTH – Other Grants and Donations（その他の助成金寄付） 

 

利益相反 利益相反に関して確認を行う 

依頼情報 リクエスト情報（申請内容の詳細）を入力する 

アクティビティ 活動内容に関しての詳細情報を入力する 

文書アップロード 申請に必要な書類をアップロードする 

サードパーティー 第三者と協業している場合申告する 

承認された署名者 寄付に関する契約の署名者を入力する 

受取人情報 寄付金の受取人情報を入力する 

（日本では入力を行わない） 

依頼をレビューする 上記で入力した申請内容の確認を行う 
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2.8.1. その他の助成金寄付の申請 

ホームページで “依頼提出” をクリックし、申請に必要な情報の入力を行い “作成”をクリ

ックする。 
 

 
 

 
 

 

2.8.1.1.  利益相反 

Conflict of Interest/ABAC statements（利益相反/ABACステートメント）タブのすべての質問

に回答してください。 

「保存」をクリックし「次へ」に進む。 

 

注）ABAC(Anti-Bribery and Corruption)：贈収賄および汚職防止 
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NOTES: 

• 左側の「キャンセル」ボタンをクリックすると、ユーザーはリクエストをキャンセルする

ことができ、このアクションを元に戻すことはできませんが、リクエストは表示されたま

まになります。 

•  "More actions" を選択し、左側の "Delete" を選択するとリクエストは完全に削除され、

表示されなくなります。 

 

2.8.1.2. 依頼情報 
 

Step Action 

1. 申請団体をリクエストに関連付ける。 

リクエストには、1 つの (そして 1 つだけ) 申請団体関連付けることができま

す。「申請団体」表の「新規」をクリックし、リストから申請団体を選択する

（申請団体の横にある+ボタンをクリックして選択する）。 
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2. 

 

 
 

 

“次へ”ボタンをクリック 

リクエスト情報に団体が表示されます。 
 

 

団体が検索リストに表示されない場合は、プロフィールの「団体情報」セクショ

ンに戻り、適切な団体を追加してリクエストに関連付けます。 

鉛筆を使用して、この「リクエスト情報」セクションの必須フィールドをすべて

入力します。 
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入力情報について 

• 視聴者の地理的範囲：通常は、最大２か国（英国・米国を除く）を選択す

ること, 

• 推定予算 (= total costs) 

• The location (該当する場合) 

• The key dates (start and end dates of the activity) 

• 右側のパネルのルールをチェックする 

リクエストを送信する前に、右側のパネルのすべてのルールに従ってエラーがな

いか確認してください。 

必要に応じて鉛筆アイコンを使用して情報を編集します。 

左側のタブ名の横にある (i) アイコンにマウスを合わせると、このセクションに

適用されるルールがあるかどうかを確認できます。 
 

 

 “保存”をクリックして、“次へ”をクリックする 
 
 

2.8.1.3. アクティビティ 
 

Step Action 

1. アクティビティ情報を作成する前、タイルは空欄です。新しいアクティビティを

追加するには、「新規」ボタンをクリックします。 

2. 必要な情報をすべて入力し（アクティビティの形式によって異なります）、［終

了］をクリックします。 
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申請者は上記のアクションを繰り返して複数のアクティビティを追加できます。 

3. アクティビティごとに少なくとも 1 つのオーディエンスの内訳が必要です。 

 クリック +”新規” ボタン 

 

 

 

 

 

 

 

複数のオーディエンス内訳行を追加できます。 

このセクションに全ての詳細を入力し “保存”をクリックします。 

 

4. 複数のアクティビティを追加した場合、それらの詳細が別々のタブに表示されま

す。グラフを更新するには、「リフレッシュボタン」をクリックします。 
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2.8.1.4. 文書アップロード 

必要な書類を確認するには、右側のパネルにあるチェックリストのルールを参照してください。 

 
ユーザーは、[参照] ボタンをクリックして書類を選択するか、ドキュメント タイルに書類をドラッ

グ アンド ドロップするだけです。 

 

ユーザーは、「ファイルを追加」ボタンをクリックして、アップロードまたはドラッグする書類のカ

テゴリを選択することもできます。 

 

クリック “次へ” 

 
 

NOTES: 
 

趣意書：リクエストレターのタイルにアップロードしてください。 

募集要項（寄付金の振込口座情報を含む）：助成金申請のタイルにアップロードしてください。 

対象となるイベントやプロジェクトの収支予算書：項目別予算のタイルにアップロードしてください。 

その他の資料：その他のタイルもしくは「ファイル追加」をクリックしてアップロードしてください。 
 

2.8.1.5. サードパーティー 
 

Step Action 

1. サードパーティー（第三者）と協業している場合はここに入力します。 
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鉛筆を使用してこのセクションを編集し、ボックスにチェックを入れます。 

 

Click “Save”. 

2. 「新規」をクリックしてサードパーティを追加し、情報を入力します（サー

ドパーティの名前を入力し、サードパーティの種類と国を選択します）。 

 
「保存」をクリックし、「新規」をクリックして、サードパーティの数だけ繰

り返します。 

 

サードパーティがテーブルに追加される 

 

「次へ」をクリックして次のセクションに進みます。 
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 NOTE: リクエストが認定されている場合は、認定者の詳細を追加する必要があ

ります (「リクエスト情報」セクションで指定されているように、申請団体が認

定者である場合を除きます)。 

 

2.8.1.6. 承認された署名者 

承認された署名者とは、寄付契約への署名を正式に許可された申請団体の代表者です。 

 

正式な署名者ページで正式な署名者の情報を入力します。 

この手順は、リクエストを送信するときに必要です。 

 
 

Step Action 

1. 「新規」ボタンをクリックします。 

2. この組織に以前に追加された正式な署名者のリストから選択し、「次へ」をクリ

ックします。 

 

 

 

 

または、必要に応じて「次へ」をクリックして、新しい正式な署名者を追加しま

す。署名者の名前とメール アドレスを入力し、「次へ」をクリックします。 

3. 署名者のシーケンス（署名の順序）を指定します。正式な署名者が 1 人だけ必

要な場合は、「署名シーケンス」に「1」を追加します。「保存」をクリックし

ます。 
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2.8.1.7. 受取人情報 

申請者は、このセクションで、助成金が承認された場合にどのように支払われるかを入力しま

す。 

 
NOTES: 

• このセクションは省略可となっており、日本からの寄付申請の場合、入力は不要で

す。 
 
 

2.8.1.8. 依頼をレビューする 

左側のパネルですべてのアイコンが緑色になっていることを確認し、右側のパネルですべて

のタスクが完了したことを確認します。 

 

すべてのタブの入力を完了すると、申請者は [依頼をレビューする] タブで入力されたすべて

の詳細を確認できます。 

 
チェックリストのルールが完了しておらず、リクエストが不完全な場合は、(i) アイコン

にマウスを合わせると左側のタブにエラーが表示され、チェックリストの右側のパネルに

もエラーが表示されます。 
 

 
 

 
ページの下部にある「申請」をクリックして、GSK に審査のためにリクエストを送信します。 

リクエストのステータスは「レビューのために送信済み」に移行します。 
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2.8.2. 追加情報への対応 

GSK 寄付金コーディネーターが申請に関する追加情報 (Request for Additional 

Information: RAI) を要求すると、申請者の受信トレイの「必要なタスク」セクションに

通知が表示されます。リクエストのステータスには「追加情報」と表示されます。 

「進める」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 
ユーザーは右側のパネルを参照して、GSK寄付金コーディネーターからのコメントを確認

できます。 

 
ユーザーはコメントセクションで返信し、「保存」をクリックします。 

 

要求された内容を全て追加したら、「申請」をクリックしてレビューのために再送信します。 
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2.8.3. 予算再調整 

資金提供された助成金または寄付の結果報告の期限が来ると、申請者に自動メールで通

知されます。 

 
ポータルにログインすると、ユーザーは「必要なタスク」セクションにアクション カー

ドが追加されていることに気付きます。 

 
「進める」ボタンをクリックして再調整フォームを開きます。 

 

 

 

 

 
「寄附申請」セクションには、リクエストの要約が表示され、申請のためにすべての情報

が提供されています。 

 
右パネルのチェックリストには、必要なすべてのタスクが表示されます。 

 
鉛筆 /編集を使用して、以下のセクションを実際の値で入力します。 

• 活動内容 

• 予算実績 

 

要求されたドキュメントをアップロードします（右パネルのチェックリストルールを参照） 

• イベント/活動報告 

• 決算（財務）報告 

 Attestation（認証）の質問に回答ください  

 

Step Action 

1. アクティビティ: 各アクティビティと視聴者の内訳について以下の手順を繰り

返します。 
 

 

鉛筆をクリックして、実際の活動日付とステータスを入力します。[保存]を

クリックします。 
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[編集]をクリックして実際の視聴者の内訳を入力し、[保存]をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 
必要に応じて、次のコメントセクションにコメントを追加します。 

2. 予算： 鉛筆をクリックして、実際のコスト*（=総コスト）、使用された実際の

額*、何にGSKの寄付金を使用したか入力します。 

【保存】をクリックする。 

 
タイルは自動的に更新されます 
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“Next”をクリックします。 

3. 

 

文書アップロード： 

活動報告書：イベント/アクティビティ/結果報告のタイルにアップロードしま

す。 

決算報告書：財務実績のタイルにアップロードします。 

 

“次へ”をクリックします。 

4. 寄付（製品・資材・現物）: 材料や製品を寄付の場合は、このセクションを開い

てフィールドに入力してください。 

 

 “Next”をクリックします。 

 

5. 認証： 鉛筆をクリックして、範囲の証明と ToV 証明に関する 2 つの質問 

(同意する / 同意しない) に回答します。 

注）Tov(Transfer of value：価値の移転) 
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スコープまたは ToV ステートメントに同意しない場合は、表示されるテキス

ト フィールドに詳細を入力します。 

「保存」をクリックし、次に「次へ」をクリックします。 

6. 返金: 返金が想定される場合は、タイルに払い戻し額が表示され、GSK が申請

者に連絡します。申請者がすでに返金処理している場合は、鉛筆アイコンを使

用して「返金」フィールドを編集できます。 

 

 

「保存」をクリックします。 

「次へ」をクリックします。 

 

6. 財務調整レビュー: 入力した情報を確認してください 

「申請」をクリックします。 

送信後にポップアップが表示され、リクエストのステータスが“Financial 

Reconciliation in Review”(財務調整レビュー中)に移行します。 
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