
1手続代行担当者の変更
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2手続代行担当者の変更

担当者の変更について

手続代行者の申請で担当者を変更する場合、認証用メールアドレス変更手続きを行います。

また、本変更手続きでは「前任者」「後任者」双方から変更手続きが必要となります。

仮受けフォーム

仮受け
フォーム

はじめに

仮受けフォーム

仮受け
フォーム

認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム

認証用メールアドレス変更
手続き開始フォーム

認証用メールアドレス変更画面

認証用メールアドレス
変更画面

認証用メールアドレス変更承認画面

認証用メールアドレス
変更承認画面

変更内容の審査

変更内容の審査

後任者へ
メール通知されます。

前任者からの

メール通知

または

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認証用メールアドレス
変更承認フォーム

前任者、後任者へ
承認メール通知されます。

クリックで
各項に

移動します

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

前任者

後任者

「後任者は、前任者が手続きを行った後、1週間以内に手続きをしなければなりません。

1週間以内に後任者が手続きをしない場合、申請は無効となります。」

前任者は、以下の内容を必ず後任者へお伝えください。
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仮受付登録したメールアドレスを入力し

ます。「送信」ボタンをクリックします。

本文内のURLリンク

をクリックします。

東京ゼロエミ住宅：認証用メールア
ドレス変更仮受付完了のお知らせ

【トヨクモ kintone連携サービス】
Toyokumo kintoneAppへのログイン

メール件名：

本文内のリンクをクリックします。

フォーム画面

メールアドレスの誤入力にご注意ください。
仮受付時とは違うメールアドレスは使えません。

「仮受付」以降、各手続きフォームにアクセスする際は、

前任者・後任者ともにログインが必要となります。

各手順でログインが必要な際は、こちらの手順でお進みください。

ログイン案内メールが届きますメールアドレス入力画面

必ずこちらを選択。

●STEP１ ●STEP２

ログインについて（1/2 ）

東京ゼロエミ住宅：認証用メールアドレス
の変更手続きを進めてください

東京ゼロエミ住宅：認証用メールア
ドレス変更手続きが完了しました

東京ゼロエミ住宅：認証用メールア
ドレス変更仮受付完了のお知らせ

東京ゼロエミ住宅：認証用メールアドレス
変更について承認依頼が届いています

東京ゼロエミ住宅：認証用メールア
ドレス変更手続きが完了しました

前任者が受信する通知

後任者が受信する通知

手続フォーム
画面が
開きます

メール件名

メール件名

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに
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フォーム画面が表示される

ログインに関し、よくあるお問い合わせ
前ページの手順で行ったが、「フォーム画面が表示されない」「違う画面が表示される」など。

下記の画面が出た場合は以下の手順をお試しください。

ログインについて（2 / 2 ）

手続フォーム
画面が
開きます

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

正 常

こちらからログアウトをします。

メールアドレスが

間違っている場合があります。

画面A 画面B 画面C

ログアウトが必要です。

画面右上のアイコンから

ログアウトをします。

（ログアウトクリック後、

画面Cが表示される場合は

画面Cの手順へ。）

仮受付登録したメールアドレスを

入力し、OKをクリックします。

【トヨクモ kintone連携サービス】
Toyokumo kintoneAppへのログイン

メール件名：

本文内のリンクをクリックします。

メールが届きます

前ページの手順

（メール本文内のURLリンクをクリック）

から行ってください。

前ページの手順

（メール本文内のURLリンクをクリック）

から行ってください。

※１

※１
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前任者

前 任 者

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに
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【仮受付完了メール】が届きます。

(次ページ参照）

入力に間違いがないかご確認の上、

「確認」→「回答」をクリックします。

HP HP

東京ゼロエミ住宅HPの にて、

前任者のメールアドレスを登録します。

仮受付フォーム

前任者：仮受付（1/2 ）

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

担当者変更がを行う事業の

HPにアクセスします。

令和６年度は事業が２つに分かれております。

東京ゼロエミ住宅導入促進事業 (ゼロエミ住宅設計確認書の水準表記が、「水準１、２、３」)

東京ゼロエミ住宅普及促進事業 (ゼロエミ住宅設計確認書の水準表記が、「水準C、B、A」)  

※１

※１
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前任者を選択します。

申請で使用している前任者の
メールアドレスを入力します。

「回答」をクリックします。

仮受付フォーム

誤入力に充分ご注意ください。

前任者：仮受付（2 / 2 ）

１

2

3

１

2

3

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに
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前任者は確認事項をよくお読みの上、同意が必要となります。

前任者へ

認証用メールアドレス

変更画面の案内

が届きます。

確認事項にチェックを入れます。

「次へ」をクリックします。

認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム

必ず後任者へ確認事項の内容を伝えて下さい。

前任者：認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム

１

2

確認事項にチェックを入れます。

「変更手続きを開始する」をクリックします。

１

2

（次ページに進みます）

認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに
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詳細画面マークをクリックします。

認証用メールアドレス変更画面

手続き期限日時（7日間）を過ぎた場合は、表示されませんのでご注意ください。

１

前任者は「認証用メールアドレス変更手続き開始フォーム」を回答後に

送付されたメールからログイン後、「認証用メールアドレス変更画面」にアクセスします。

メールアドレスに紐づく

交付申請と実績報告が表示されます。

申請内容に間違いがないことを確認します。

「変更手続きに進む」をクリックします。

前任者：認証用メールアドレス変更画面（1/2 ）

認証用メールアドレス変更画面

１

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

ロ
グ
イ
ン

※「ログインについて」項を参照。
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後任者のメールアドレスを入力します。

認証用メールアドレス変更フォーム

5

2

3

前任者：認証用メールアドレス変更画面（2 / 2 ）

認証用メールアドレス変更フォームでは、

「前任者・後任者の情報」と「変更する件数・理由」を入力します。

前任者の氏名を入力します。

後任者の氏名を入力します。

「メールアドレスを変更する件数」を選択します。

メールアドレスを変更する件数：

「全件」を選択の場合

メールアドレスを変更する件数：

「1件以上」を選択の場合

後任者に引き継ぐ申請の「対象チェック」に を入れます。

４

１

2

3

４

１

変更理由、具体的な経緯を入力します。

5

後任者へ

変更内容の承認依頼

メールが送られます。

誤入力に充分ご注意ください。

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

そのため、交付申請に を入れると実績報告にも が入ります。

（逆の場合も同様に が入ります）

※実績報告を受付済みの申請は、交付申請と実績報告の両方とも

認証用メールアドレスを変更する必要があります。

前任者は後任者の方へ

手続が必要な旨

必ずお伝えください。
後任者の手続き期日は１週間です。
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後任者

後 任 者

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに
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HP

後任者は「仮受付回答後に送付されるメール」または、

「前任者が回答後に送付されるメール」から「認証用メールアドレス変更承認画面」にアクセスします。

後任者：認証用メールアドレス変更承認画

メール件名

１

東京ゼロエミ住宅：
認証用メールアドレス変更について
承認依頼が届いています

または、

仮
受
付

ロ
グ
イ
ン

認証用メールアドレス変更承認画面

詳細画面マークをクリックすると、

下の画面が表示されます。（次ページへ）

※「仮受付」項を参照。

※後任者を選択します。

※「ログインについて」

項を参照。

１

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

前任者が変更手続きを行っていなければ、
認証用メールアドレス変更承認画面は表示されません。
速やかに前任者は手続を行ってください。
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「交付要件等確認事項兼誓約事項」 「手続代行に関する誓約事項」への同意と、

後任者の会社情報と 後任者の確認事項 を入力します。

後任者：認証用メールアドレス変更承認フォーム

必ず各誓約事項をお読みの上、

を入れ、「次へ」をクリックします。

誤入力に充分ご注意ください。

2

１

認証用メールアドレス変更承認フォーム

2１

認証用メールアドレス変更承認フォーム

前任者から聞いた内容のとおり引継ぎます。

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。

１

2

１ 会社名、部署名、電話番号を入力します。

2

プルダウンから該当するものを選択し、「確認」」をクリック

します。 お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに
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後任者：完了後

を選択した場合

前任者から聞いた内容の
とおり引継ぎます。

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。

前任者へ

後任者が承認した通知

メールが届きます。

前任者へ

後任者が拒否した通知

メールが届きます。

手
続
き
終
了

を選択した場合

審

査

承認通知メールまたは

却下通知メールが

前任者・後任者

へ届きます。

手
続
き
終
了

申請後の流れ

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

前任者は後任者へ速やかに引き継ぎを行ってください。
原則窓口による担当者変更は受付ません。
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〒163-0817  

東京都新宿区西新宿2-4-1 新宿NSビル17階

公益財団法人 東京都環境公社

東京都地球温暖化防止活動推進センター（愛称：クール・ネット東京）

東京ゼロエミ住宅助成金担当

＜お問い合わせ先＞

TEL : 03-5990-5169（東京ゼロエミ住宅助成金担当）

受付時間 ：月曜日～金曜日（祝祭日及び年末年始を除く）

9時00分～12時00分 / 13時00分～17時00分

＜クール・ネット東京ホームページ＞

https://www.tokyo-co2down.jp/subsidy/tokyo_zero_emission_house

お問い合わせ先

お問い合わせ

お問い
合わせ

完了後

完了後

認証用メールアドレス変更承認フォーム

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
フ
ォ
ー
ム

認証用メールアドレス変更承認画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
承
認
画
面

仮受付

仮
受
付

後　任　者

後

任

者

認証用メールアドレス変更画面

認
証
用
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス

変
更
画
面

変更手続き開始フォーム

変
更
手
続
き

開
始
フ
ォ
ー
ム

仮受付

仮
受
付

前　任　者

前

任

者

ログインについて

ログイン
について

はじめに

はじ
めに

https://www.tokyo-co2down.jp/subsidy/tokyo_zero_emission_house
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