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第４版 ２０２４年８月１日

操作マニュアル

【地方自治体システム利用責任者向け】 

このマニュアルでは、地方自治体のシステム利用責任者の方が以下の手続きを行う場合の操作方法
について説明します
・ご自身の新規利用申請を行う場合
・一般利用者の新規利用申請を行う場合
・利用停止手続きを行う場合
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「新規登録へ」のリンクをクリックします。

2

新規利用申請

1.新規利用申請
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新規利用申請

ログインID新規登録画面に遷移します。

1.新規利用申請
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組織情報

郵便番号を入力し、「住所反映」ボタンを押下します。

1.新規利用申請
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組織情報

「登録」ボタン押下後、住所に該当郵便番号の情報
が自動で入力されます。

1.新規利用申請



地方自治体向け

6

組織情報

丁目、番地、号までを全角文字で入力してください。

1.新規利用申請
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組織情報

地方自治体の場合は、「地方自治体」にチェックを
入れ、都道府県と市区町村を選択リストより選択し
てください。
それ以外の方は「上記以外」にチェックを入れ、テキス
トボックスに組織名を入力してください

1.新規利用申請

「地方自治体」の場合、後続の「閲覧自治体
情報」では、自自治体のみが対象となります。
（自動的に対象とするため選択することはでき
ません。）

閲覧自治体情報を変更する場合は、ログイン
ID発行後の利用者情報変更手続きにて、変
更をお願いいたします。
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利用者情報

登録する組織内の代表利用者の部署名、課名、役職を全角文字
で、入力してください。
ログインIDをお持ちの方は、半角英数字8桁で入力してください。

1.新規利用申請
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利用者情報

利用者の氏名ふりがな(姓、名)を全角文字で入力してください。

1.新規利用申請

利用者の氏名(姓、名)を全角文字で入力してください。
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利用者情報

利用者のE-mailアドレスを入力してください。
「利用者のE-mailアドレス(確認)」
にも同様の内容を入力してください。

※個人毎にIDを紐付けますので、原則として個人に割
り当てられているメールアドレスを登録してください。部
署内におけるメーリングリストなどは登録不可です。
※やむを得ずメーリングリストを利用する場合は必ずコ
メント欄（P.20参照）にその旨を記載してください。

利用者の電話番号を半角数字で
「-」付きで入力してください

1.新規利用申請
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利用者情報

1.新規利用申請

所属する部・課にて所管する法律に該当するものを選択してくだ
さい。該当するものがない場合はなしを選択してください。所管す
る法律が複数ある場合は複数選択してください。
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情報管理責任者情報

1.新規利用申請

「利用者と同じ値にする場合はチェックを入れてください。」チェックボックスにチェックを入れた場合、
情報管理責任者情報の全ての項目が利用者情報で入力された情報と同じになります。

チェックを入れると下記のようにグレーアウトされ、テキストボックスに文字を入力出来なくなります。
また、利用者の役職が必須入力となります。
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情報管理責任者情報

責任者の部署名、課名、役職を全角文字で入力してください。

1.新規利用申請
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情報管理責任者情報

利用者の氏名(姓、名)を全角文字で入力してください。

利用者の氏名ふりがな(姓、名)を全角文字で入力してください。

1.新規利用申請
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情報管理責任者情報

1.新規利用申請

責任者の電話番号を半角数字で「-」付
きで入力してください

責任者のE-mailアドレスを入力してください。
「責任者E-mailアドレス(確認)」
にも同様の内容を入力してください。

※原則として個人に割り当てられているメー
ルアドレスを登録してください。部署内におけ
るメーリングリストなどは登録不可です。
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ウェブサイト情報

1.新規利用申請

ウェブサイトのURLを入力してください。
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閲覧自治体情報

1.新規利用申請

閲覧自治体情報では、選択した自治体内の認定設備の情報を閲覧できます。
都道府県にチェックを入れた場合、市区町村のチェックに限らず、その都道府県の
全ての市区町村の情報を閲覧できるようになります。

なお、「地方自治体」の場合、自自治体のみが対象となります。
（自動的に対象とするため本セクションは表示されませんので、P.20にお進みくださ
い。）
※閲覧自治体情報を変更する場合は、ログインID発行後の利用者情報変更手
続きにて、変更をお願いいたします。
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閲覧自治体情報

1.新規利用申請

地方自治体からの申請の場合、「全国」は選択できません。

関係省庁については「全国」のチェックボックスにチェックを付けた場合は、全ての都道府県、市区町村の情報を
閲覧することが出来ます。

また、その場合は都道府県、市区町村のチェックボックスは選択出来なくなります。
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閲覧自治体情報

1.新規利用申請

各都道府県のチェックボックスにチェックを入れた場合、
その都道府県内の全ての市区町村の情報を閲覧出来ます。
なお、市区町村からの申請の場合都道府県内全てを選択しても
承認されない場合があります。

チェックを入れた市区町村内の設備認定情報を閲
覧出来ます。
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コメント

1.新規利用申請

利用申請においてコメントがあれば入力してください。

※利用者のメールアドレスにメーリングリストを用いる場合は、
必ずコメント欄に個人メールアドレスを利用できない旨を入力し
てください。
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情報閲覧に関する同意事項

情報閲覧に関する同意事項となります。
必ず全ての項目を確認、同意した後にチェックボックスにチェックを入れてください。
全てのチェックボックスにチェックが入っていない場合、ログインID登録をすることがで
きません。

1.新規利用申請
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内容確認画面へ

全ての情報を入力したら、「内容確認」ボタンを押下してください。

1.新規利用申請
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ログインID新規登録確認画面

「内容確認」ボタン押下後に表示される画面となります。
入力した内容が誤っていないか確認をしてください。

1.新規利用申請
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戻る/登録ボタン

「戻る」ボタンを押下した場合、
ログインID新規登録画面に戻ります

「登録」ボタンを押下した場合、入力した内
容でログインID新規登録を行います。

1.新規利用申請
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ログインID新規登録完了画面

1.新規利用申請

「閉じる」ボタンを押下すると表示
されているページが閉じます。

「登録」ボタン押下後、完了画面が表示され、P.29の登録完了のメールが届きます。

登録内容の審査が完了次第、審査結果のメールが届きます。
審査OKの場合（ログインID入力あり）：P.32へ
審査OKの場合（ログインID入力なし）：P.31へ
審査NGの場合：P.30へ

審査には時間がかかることがありますので、メールでのご連絡をお待ちください。
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一般利用者申請

2.一般利用者の利用申請

「一般利用者申請」をクリック
します。

一般利用者の利用申請は、システム利用責任者の方のみ行えます。
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一般利用者申請

2.一般利用者の利用申請

姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）は、
全角で入力してください。

電話番号は、半角数字「-」付
で入力してください。

メールアドレスは、半角英数字で入力してください。
※原則として個人に割り当てられているメールアド
レスを登録してください。部署内におけるメーリン
グリストなどをご利用いただく場合はコメント欄に
その旨を入力してください。

部署、課の欄にはシステム利用責任者の方の情報がデフォルトで入力されています。
必要に応じて変更してください。
最大10名まで同時に登録することができます。
（10名以上登録する場合は複数回に分けて登録してください。）

コメントには、特記
事項があれば入力
してください。

管轄の法律は、該当する法律
にチェックをつけてください。
いずれにも該当しない場合は「
なし」にチェックをつけてください。
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一般利用者申請

2.一般利用者の利用申請

入力が完了しましたら、
「登録ボタン」をクリックし
ます。

「登録」ボタン押下後、ポップアップが表示されますので、「はい」ボタンを押下していただくと、
次ページの登録受付完了のメールが入力したメールアドレス宛にそれぞれ送信されます。

登録内容の審査が完了次第、入力したメールアドレスに審査結果のメールが届きます。
審査には時間がかかることがありますので、メールでのご連絡をお待ちください。

「はい」ボタンをクリックし
ます。
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登録完了後受信メール

メールタイトル：地方自治体等向け情報閲覧システム用ログインID登録受付完了のお知らせ

利用者 太郎様

地方自治体等向けログインID登録の受付が完了しました。
承認が行われるまで、しばらくお待ちください。

承認が完了した後に、別途メールで御連絡いたします。

よろしくお願い申し上げます。

経済産業省 資源エネルギー庁
新エネルギー課 再生可能エネルギー推進室
電話番号：03-3501-2342

ログインID新規登録後に届くメールとなります。
承認されるまでしばらくお待ちください。
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利用申請差し戻しメール

メールタイトル：
地方自治体等向け情報閲覧システム利用申請差し戻しのお知らせ

メール本文：
利用者 太郎様

お世話になります。
メールにて失礼いたします。

この度申請されておりました、再生可能エネルギー地方自治体向け情報提供サービスの利用申請につきまして、
以下の理由により差し戻しになりました事を報告致します。

申請ID：○○○○○○○○

【差し戻し理由】
○○○○○○○○

よろしくお願い申し上げます。

経済産業省 資源エネルギー庁

利用申請の審査の結果、審査NGとなった場合に届くメールとなります。
【差し戻し理由】をよくご確認の上、システム利用責任者によって再度利用申請をしてくだ
さい。
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利用申請承認メール

メールタイトル：地方自治体等向け情報閲覧システム用ログインID登録完了のお知らせ

利用者 太郎様

地方自治体等向けログインID登録が完了致しました。

URL：https://XXXXXXXXにアクセスしてください
ログインID：XXXXXXXX

よろしくお願い申し上げます。

経済産業省 資源エネルギー庁
新エネルギー課 再生可能エネルギー推進室
電話番号：03-3501-2342

利用申請の審査の結果、審査OKとなった場合に届くメールとなります。
メール本文にあるURLをクリックすると、パスワード変更画面（P.33参照）にア
クセスできます。

※ご利用のメールソフトなどによっては直接リンクをクリックできない場合がござい
ますので、その場合はURLをコピーしてご利用のブラウザのアドレスバーに直接貼
り付けてアクセスをしてください。
※また受信から一定期間が過ぎてURLにアクセスした場合はログイン画面にア
クセスしますので、「パスワードを忘れた方はこちら」よりパスワードの再発行を行
ってください。

システム利用責任者（ログ
インID入力なし）の場合
または
一般利用者申請の場合
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利用申請承認メール

メールタイトル：地方自治体等向け情報閲覧システム利用申請承認のお知らせ

利用責任者 太郎様

地方自治体等向け情報閲覧システムの利用申請を承認しました。
以下のログインIDでログインしてください。

ログインID： XXXXXXXX

よろしくお願い申し上げます。

経済産業省 資源エネルギー庁
新エネルギー課 再生可能エネルギー推進室
電話番号：03-3501-2342

利用申請の審査の結果、審査OKとなった場合に届くメールとなります。
※パスワードは従来利用していたものをそのままお使いいただけます。

システム利用責任者（ロ
グインID入力あり）の場
合



地方自治体向け

33

パスワード変更画面

「パスワードを変更」ボタンをクリックします

マイページへ進みます

[パスワード]を入力します

※ 要件を満たすようにパスワードを入力します
※ ［特殊文字］を必ず１個以上入れたパスワードを設定します
      特殊文字とは下記の文字のことをいいます
        使用可能文字例）! # $ % - _ = + < > 
        使用不可文字例）” & . ? / ¥ @ *

ログイン後の、多要素認証を用いたログイン方法については
「地方自治体等向け多要素認証を用いたログインマニュアル」を
参照してください。

https://www.fit-portal.go.jp/servlet/servlet.FileDownload?file=0150K00000AyqEz
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ログイン後画面

マイページが表示されればログインID登録が完了となります。
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3.利用停止手続

システム利用責任者の方は、
自組織ID登録状況確認において利用者の利用停止を行うことができます。

「自組織ID登録状況確認」ボタンを押
下します。

35



地方自治体向け利用停止手続

3.利用停止手続 36

自身の利用停止を行う場合、
「はい」ボタン押下後、強制的にログアウトとなり、即時に利用停止となりますので、
よくご確認いただいた上でお手続きを行ってください。

該当者の「利用停止」ボタンを押下します。

確認のポップアップが表示されます。
問題ない場合は「OK」ボタンを押下し、
利用停止を行います。
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