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認証用メールアドレス変更における注意点

 認証用メールアドレス変更は、手続き期限が開始日から7日間です。期限日時内に手続きを完了しない
場合、無効となりますのでご注意ください。

 変更手続き完了時、公社より前任者と後任者の双方に手続き完了のメールが届きます。受付から5営業
日程お時間がかかりますので、時間に余裕をもって手続きを開始してください。

 前任者と後任者の間で変更手続きが承認された場合も、公社より変更手続きを却下することがあります。
必ず、手続き完了のメールをご確認ください。
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1.認証用メールアドレス変更（前任者画面）
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-確認画面 一覧-

① 認証用メールアドレス変更手続き開始URL
クリックすると認証用メールアドレス変更手続き
開始フォームに遷移します。



1.認証用メールアドレス変更手続き開始（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム-

① ＜確認事項＞のチェック

＜確認事項＞を確認し、チェックしてください。

② 次へ
次の画面に進む場合にクリックしてください。

①

②



1.認証用メールアドレス変更手続き開始（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム-

① ＜事前準備＞のチェック

＜事前準備＞を確認し、チェックしてください。

② 前任者の認証用メールアドレス
紐づく前任者の認証用メールアドレスが正しいか
を確認してください。

③ 戻る
前の画面に戻る場合はクリックしてください。

④ 変更手続きを開始する

認証用メールアドレスの変更手続きを開始する
場合にクリックしてください。

①

②

③ ④



1.認証用メールアドレス変更手続き開始（前任者画面）
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-完了画面-

完了画面が表示されてから5分以内に認証用メールアドレスの変
更手続きの開始メールが届きます。



2.変更手続きの開始メール（前任者画面）
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-メール本文-

① 申請確認画面URL
クリックすると申請確認画面に遷移します。

①



3.認証用メールアドレス変更画面（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更確認画面 一覧-

① 変更開始日時

変更開始日時が入っていることを確認してください。

② 手続き期限日時

手続き期限日時が入っていることを確認してください。
7日間の期限日時内に認証用メールアドレス変更の
手続きを完了してください。

① ②



3.認証用メールアドレス変更画面（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更確認画面 一覧-

① 申請一覧

前任者のメールアドレスに紐づく申請一覧が表示されます。

② 変更手続きに進む

認証用メールアドレス変更手続きに進む場合にクリックしてく
ださい。

①

②



3.認証用メールアドレス変更画面（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更フォーム- ① 前任者の氏名

前任者の氏名を入力してください。

② 前任者の認証用メールアドレス

前任者の認証用メールアドレスが正しいかを確認してくださ
い。

③ 後任者の氏名

後任者の氏名を入力してください。

④ 後任者の認証用メールアドレス

後任者の認証用メールアドレスを入力してください。

⑤ 【確認用】後任者の認証用メールアドレス

後任者の認証用メールアドレスを再度入力してください。

⑥ メールアドレスを変更する件数

メールアドレスを変更する申請が全件か複数件かを選択し
てください。

⑦ 変更理由

認証用メールアドレスを変更する理由を入力してください。

⑧ 次へ

次の画面に進む場合にクリックしてください。

②

①

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧



3.認証用メールアドレス変更画面（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更フォーム-

① 申請のチェック

前ページの「メールアドレスを変更する件数」で複数件を選
択した場合、メールアドレスを変更する申請にチェックを入れ
てください。

※全件を選択した場合、表示されません。

② 前任者の確認事項

前任者の確認事項を確認し、選択してください。

③ 戻る

前の画面に戻る場合はクリックしてください。

④ 確認

次の画面に進む場合にクリックしてください。

①

②

③ ④



3.認証用メールアドレス変更画面（前任者画面）
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-認証用メールアドレス変更フォーム-

①

② ③

① 内容確認
入力した内容に問題がないか確認してください。

※氏名等の後任者の情報を後任者側では修正できません。
内容に誤りがないか必ず確認してください。

② 戻る
前の画面に戻る場合はクリックしてください。

③ 変更申請

確認した内容に問題がない場合、クリックして認証用メールア
ドレスの変更申請を完了してください。



3.認証用メールアドレス変更画面（前任者画面）
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-完了画面-

完了画面が表示されてから10分以内に前任者と後任者に認
証用メールアドレス変更申請の受付完了メールが届きます。



4.認証用メールアドレス変更受付完了メール（前任者画面）
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-メール本文 前任者宛-

後任者が認証用メールアドレスの変更を承認後、前
任者へ改めてメールが届きます。

こちらのメールは大切に保管してください。



4.認証用メールアドレス変更受付完了メール（後任者画面）
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-メール本文 後任者宛-

①

②

① 認証用メールアドレスの登録URL
後任者が認証用メールアドレスを未登録の場合、
クリックし、認証用メールアドレスの登録を行ってくだ
さい。

② 認証用メールアドレス変更承認URL

クリックすると、認証用メールアドレス変更承認画
面に遷移します。



5.認証用メールアドレス変更承認画面（後任者画面）
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-認証用メールアドレス変更承認画面 一覧-

① 変更開始日時

変更開始日時が入っていることを確認してください。

② 手続き期限日時

手続き期限日時が入っていることを確認してください。
7日間の期限日時内に認証用メールアドレス変更の
承認を完了してください。

① ②



5.認証用メールアドレス変更承認画面（後任者画面）
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-認証用メールアドレス変更承認画面-

① 内容確認

引き継ぎ内容が表示されます。

※氏名の漢字等が違う場合、事業の担当窓口にお問い
合わせください。

② 変更手続きに進む

認証用メールアドレス変更承認手続きに進む場合にクリック
してください。

①

②



5.認証用メールアドレス変更承認画面（後任者画面）
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-認証用メールアドレス変更承認フォーム-

① 手続代行者

手続代行者の担当者を変更する場合、会社名/部署名/
電話番号を入力してください。

② 変更する件数

認証用メールアドレスを変更する申請件数を確認してくださ
い。

③ 後任者の確認事項

後任者の確認事項を以下より選択してください。
• 前任者から聞いた内容のとおり引き継ぎます。

• 前任者からメールアドレス変更について聞いていますが拒否します。

• 前任者から何も聞いていません。

④ 確認

次の画面に進む場合にクリックしてください。

①

②

③

④



5.認証用メールアドレス変更承認画面（後任者画面）
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-認証用メールアドレス変更承認フォーム-

①

② ③

① 内容確認
入力した内容に問題がないか確認してください。

② 戻る
前の画面に戻る場合はクリックしてください。

③ 承認

確認した内容に問題がない場合、クリックして認証用メールア
ドレスの変更承認を完了してください。



5.認証用メールアドレス変更承認画面（後任者画面）
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-完了画面-

完了画面が表示されてから10分以内に前任者と後任者へ変
更申請承認の受付完了メールが届きます。

また、5営業日以内に公社より前任者と後任者へ手続き完了
メールを送付します。

公社から変更手続きを却下する場合もありますので、必ずメー
ルを確認してください。



6.変更申請
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-確認画面 一覧-

① 変更申請URL
クリックすると変更申請フォームに遷移します。



6.変更申請
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-変更申請フォーム-

① 事前申込受付番号一覧

🔍をクリックすると紐づく事前申込受付番号一覧
が表示されます。

変更をする申請を選択してください。

①



6.変更申請
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-変更申請フォーム-

① 事前申込の情報

事前申込受付番号一覧から選択した事前申込の
情報が自動で反映されます。編集はできません。

② 変更申請の種類

変更申請の種類を以下より選択してください。

変更申請の様式はHPよりダウンロードしてください。
• 第４号様式（一般承継による事前申込者の地位承継届出書）

• 第５号様式（契約等による事前申込者の地位承継承認申請書）

• 第８号様式（交付申請撤回届出書）

• 第９号様式（助成事業者情報の変更届出書）

• 第10号様式（一般承継による助成事業者の地位承継届出書）

• 第11号様式（一般承継による助成事業者の地位承継辞退申請書）

• 第12号様式（契約等による助成事業者の地位承継承認申請書）

• 第15号様式（取得財産等処分承認申請書）

③ 添付書類

変更申請の書類によって必要書類が異なります。

④ 確認

次の画面に進む場合にクリックしてください。

①

②

③

④



6.変更申請
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① 確認画面

変更申請フォームに入力した内容が表示されます。
内容に誤りがないか確認してください。

② 戻る

前の画面に戻る場合はクリックしてください。

③ 変更申請

変更申請を完了する場合にクリックしてください。

-変更申請フォーム 確認画面-

①

② ③
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-完了画面-

完了画面が表示されてから10分以内に
変更申請の受付完了メールが届きます。

6.変更申請
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-メール本文-

①変更申請確認画面URL

クリックすると変更申請の確認画面に遷移します。

①

7.変更申請受付完了メール
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-変更申請確認画面 一覧-

変更申請確認画面一覧

変更申請が一覧で表示され、審査状況の確認がで
きます。

確認画面詳細

当該変更申請の詳細が確認できます。

審査状況が「変更申請受付」「修正依頼中」の間の
み「変更申請の内容を修正する」ボタンが表示されま
す。

-変更申請確認画面 詳細-

8.変更申請確認画面



9.変更申請修正依頼メール
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-メール本文-

① 変更申請修正依頼確認画面URL

変更申請内容に不備があった場合、修正依頼の
メールを送付します。
クリックすると修正依頼確認画面に遷移します。

①


