
東京都環境局
気候変動対策部 総量削減課

東京都地球温暖化対策報告書

作成マニュアル

提出編



はじめに

地球温暖化対策報告書作成マニュアル動画では、『地球温暖化対策報告書』を
報告書作成ツールを用いて、作成する方法をご案内いたします。

１．準備編 

２．報告書作成 ①事業者情報編

②事業所情報編

        ③エネルギーデータ編
３．提出編

まず、マニュアル動画は次のような種類に分かれております。



３．提出編

はじめに

この動画では、『提出編』として、入力情報の集計や提出準備、提出方法の
ポイントについてご説明いたします。

なお、報告の準備、報告書の作成方法につきましては、それぞれの動画をご視聴
ください。



入力情報の集計



5

報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計

まず、集計作業に移る前に「事業所情報」「エネルギーデータ」の入力を完了させて
ください。

【確認】
事業所情報の入力が完了している
エネルギーデータの入力が完了している

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計

入力が完了しましたら、「事業者情報」シートを選択してください。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エネルギーデータの反映）

「エネルギーデータ反映」ボタンをクリックしてください。
入力情報が事業者情報シートに反映されます。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エネルギーデータの反映）

義務提出事業者の場合、入力した事業所が義務提出事業所と任意提出事業所に振り分け
られ、原油換算エネルギー使用量が自動計算されます。

原油換算エネルギー使用量
3,000kL以上が義務提出事業者
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エネルギーデータの反映）

任意提出事業者の場合、全て任意提出事業所にデータが反映されます。

原油換算エネルギー使用量
3,000kL以上が義務提出事業者

２ 29

29
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（二酸化炭素排出量の反映）

「報告する全事業所における合計二酸化炭素排出量」の水色のセル部分は、
自動計算されます。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（取組状況への反映）

省エネに関する取組の実績値・達成率が、事業者・事業所いずれの取組の場合も自動計算
されます。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（取組状況への反映）

ベンチマーク適合事業所数も自動計算されます。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（取組状況への反映）

再エネに関する取組も、省エネに関する取組同様、実績値・達成率は自動計算されます。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エラーチェック）

次に、エラーチェックについてご説明いたします。
「トップ」シートを選択してください。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エラーチェック）

４ 入力データのチェック欄の「入力データチェック」ボタンをクリックしてください。
入力エラーがない場合は、「エラー検出」なしの表示が出ます。

トップ
シート
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エラーがある場合）

エラーがある場合は、次のようなウインドウが表示されます。
「OK」ボタンをクリックしてください。

NEW

トップ
シート
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エラーがある場合）

作成ツール右側にある①「ログ」シートを開き、②エラー内容（対象シート、対象データ、
エラー内容）を確認します。
③エラー対象セルは赤く表示されますので、エラー内容を修正してください。

①

②

③

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（再エラーチェック）

エラー該当箇所の修正が終わりましたら、［事業者情報］シートの「エネルギーデータ反
映」ボタンで入力内容を再集計してください。
続いて、［トップ］シートの「入力データチェック」ボタンで、再度エラーチェックを
行ってください。

「事業者情報」シート

「トップ」シート
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計（エラーがある場合）

入力エラーが解消されると、「ログ」シートに「エラーが検出されませんでした。」と
表示されます。
対象セルの赤い表示もなくなります。

①

②

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計

これで、入力情報の集計は完了となります。
ここで、報告書作成ツールを保存してください。
拡張子は必ず（xlsm）で保存してください。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出入力情報の集計

なお、事業所担当者に「事業所情報」の作成を依頼している場合、同様の作業を行うよう
に連絡してください。

NEW



報告書の提出準備



事業所データのとりまとめ
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

事業所の担当者は、送信するデータが自身の事業所だけであること、入力データの
チェックが完了していることを確認してください。

事業所の作業

【確認】
自身の事業所データだけである。

（他の事業所が含まれていない。）
入力データのチェックが完了している。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

他の事業所情報がありましたら、ご覧の手順で必ず削除してください。
本社で正確な事業所情報を把握できない場合があるためです。

②

④

NEW

削除する事業所
に「＊」をつけ
る

③
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

「トップ」シートの「本社等への提出データ作成」ボタンをクリックしてください。

NEW 事業所の作業



27

報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

ご覧の手順で提出データを作成してください。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出

提出データのExcelファイルが、作成ツールと同じフォルダ内に作成されます。
例：A9999-0001_■■事業所_2025年度_事業所提出データ.xlsx

事業所データのとりまとめ

事業所の作業NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出

作成されたデータを、本社のとりまとめ担当者にメール等で送ってください。

事業所データのとりまとめ

事業所の作業NEW

A9999-0001_■■事業所_
2025年度_事業所提出データ.xlsx
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出

本社のとりまとめ担当者は、事業所の担当者が作成したデータを受け取り、任意の場所に
とりまとめのフォルダを作成し、保存してください。

事業所データのとりまとめ

事業者の作業NEW

A9999-0001_■■事業所_2025年度_事業所提出データ.xlsx

A9999-0002_△△事業所_2025年度_事業所提出データ.xlsx

A9999-0003_●●事業所_2025年度_事業所提出データ.xlsx
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

「トップ」シートの「事業所等データとりまとめ」ボタンをクリックし、
「データのとりまとめ」を行ってください。

事業者の作業NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

「削除確認」のウィンドウが開きますので、すでに事業所データがある場合は「いいえ」、
ない場合は、「はい」を選択してください。

事業者の作業

※本社の取りまとめ担当者のツール上に
◆ すでに事業所データがある場合

「いいえ」
◆ 事業所データがない場合

「はい」

※すでに事業所データがあるにも関わらず「はい」
を選択すると、情報が上書きされ既存の事業所
データが消失します。ご注意ください。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

事業所データを保存したフォルダを選択してください。
フォルダ内のデータがすべて取り込まれます。

事業者の作業

※事業所提出データを保存して
いるフォルダを選択
（フォルダ名は任意）

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

ご覧のウインドウが表示されれば、事業所データのとりまとめは完了です。

事業者の作業NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

事業所データのとりまとめ時に、作成ツール格納フォルダ内に作成ツールのバックアップ
が作られます。

事業者の作業NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出事業所データのとりまとめ

とりまとめ作業で画面のようなウインドウが表示されましたら、必要に応じて提出者区分
を変更してください。

事業者の作業NEW



報告書提出データの作成
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（提出日の入力）

[トップ]シートの提出日欄に「提出日」を入力してください。
「yyyy/mm/dd」の形式で入力します。

日付は西暦表示
月・日一桁の場合は「０」をつける
西暦/月/日の間には、スラッシュ(/)をつける
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（提出日の入力）

入力した日付は、「地球温暖化対策報告書提出書」に表示されます。
作成日より極端に先の日付（未来の日付）にならないようご注意ください。

日付は西暦表示
月・日一桁の場合は「０」をつける
西暦/月/日の間には、スラッシュ(/)をつける
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（報告書データ作成）

「報告書データ作成」ボタンをクリックします。
表示される画面に沿って進めてください。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（報告書データ作成）

提出年度が正しいことを確認のうえ、「提出データ作成」ボタンをクリックします。
作成ツールと同じフォルダ内に、報告書データが作成されます。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（提出書作成）

続いて、自動的に提出書作成作業に入ります。
表示される画面に沿って進めると、作成ツールと同じフォルダ内に報告書提出書が
作成されます。



43

報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（提出書類）

作成されるファイル名は、ご覧の通りです。
保存場所に作成されているか、確認してください。

提出用の報告書データの保存場所、ファイル名

報告書データは、作成ツールと同じフォルダ内に
以下のようなファイル名のExcelファイルが作成されます。

初年度提出（初めて提出する）事業者
_株式会社○○_2025年度_地球温暖化対策報告書データ.xlsx
_株式会社○○_2025年度_地球温暖化対策報告書提出書.xlsx

2年度目以降提出事業者
A9999_○○株式会社_2025年度_地球温暖化対策報告書データ.xlsx
A9999_○○株式会社_2025年度_地球温暖化対策報告書提出書.xlsx

報告書.xlsx

提出書.xlsx
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出準備（提出書類）

なお、推計資料など添付するファイルがある場合は、作成ツールと同じ保存場所にしてお
くと、データのアップロードの際便利です。

提出用の報告書データの保存場所、ファイル名

報告書データは、作成ツールと同じフォルダ内に
以下のようなファイル名のExcelファイルが作成されます。

初年度提出（初めて提出する）事業者
_株式会社○○_2025年度_地球温暖化対策報告書データ.xlsx
_株式会社○○_2025年度_地球温暖化対策報告書提出書.xlsx

2年度目以降提出事業者
A9999_○○株式会社_2025年度_地球温暖化対策報告書データ.xlsx
A9999_○○株式会社_2025年度_地球温暖化対策報告書提出書.xlsx

報告書.xlsx

提出書.xlsx



報告書の提出方法
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（提出物）

提出物はご覧の通りです。
全てオンラインで、電子テータでの提出となります。

提出物
【必須】
①地球温暖化対策報告書提出書

  ②地球温暖化対策報告書データ
【場合により必要】
③推計資料（推計の使用がある場合）

※電子データで提出できるようご準備ください。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

環境局HPの「中小規模事業所における対策」から「報告書の提出」にアクセスし、

さらに「LoGoフォーム」のリンクにアクセスしてください。

画面右側の「地球温暖化対策報告書の提出」のリンクからでもアクセスできます。

中小規模事業所における対策｜地球環境・エネルギー｜
東京都環境局

https://www.kankyo.metro.tokyo.lg.jp/climate/businesses

https://logoform.jp/form/tmgform/946223

地球温暖化対策報告書の提出

https://logoform.jp/form/tmgform/946223
https://www.kankyo.metro.tokyo.lg.jp/climate/businesses
https://www.kankyo.metro.tokyo.lg.jp/climate/businesses
https://logoform.jp/form/tmgform/946223
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

下記いずれかの申請方法に応じた上記画面のボタンをクリックしてください。
①LoGoフォームのアカウント登録をせずに申請する場合
②既に登録したアカウントで申請する場合

NEW

①

②
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

ご覧の入力フォームに画面が遷移しましたら、手続き概要等をご一読ください。

NEW
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

ご一読後、画面下部の「次の画面へ進む」をクリックしてください。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

この画面に遷移後、事業者番号、事業者名、連絡先の部署・担当者名、メールアドレスを

入力してください。

NEW

A9999 のように英数字のみを入
力(初回提出時は空欄)

(株)等の略称を使用せずに記載

地球温暖化対策報告書の作成・
提出について、十分に把握して

いる担当者を記載

必ず連絡可能なメールアドレス
を記載
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

クリップマークをクリックして、次のファイルを添付してください。
・地球温暖化対策報告書提出書[必須] （PDFやExcel形式等）
・地球温暖化対策報告書データ[必須]
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

必須書類以外の書類（推計資料[推計の使用がある場合のみ] ）を提出する場合は、
「ファイル追加」をクリックして、ファイルを添付してください。



54

報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

「入力の正しくない項目があります」とエラーメッセージが出た場合には、正しく入力の
うえ、画面下部の 「確認画面へ進む」をクリックしてください。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

入力内容をご確認のうえ、画面下部の 「送信」をクリックしてください。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

こちらの送信完了の画面にて提出は完了です。
手続きごとの管理番号が発行されますので、番号を控えていただけますと、お問い合わせ
の際にスムーズにご対応ができます。



57

報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の提出（オンライン提出の手順）

NEW

お手続完了後には、登録メールアドレスに対して、受付完了をお知らせするメールが自動
送信されます。このメールには、入力内容および申請状況を確認するためのページへの
URLリンクが記載されています。進捗状況などを確認する際にご利用下さい。

※メール画面はメールクライアント等によって異なります。
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報告書
作成
準備

トップ
シート

事業者
情報
シート

事業所
情報
シート

エネルギｰ
デｰタ
シート

提出書
作成

報告書
提出報告書の作成準備

ご不明点等がございましたら、ご覧の電話番号もしくはメールアドレスに、
お気軽にお問い合わせください。

お問合せ先

東京都環境局 気候変動対策部 総量削減課

電話番号 ：03-5388-3433

メールアドレス：hokokusyo01@ml.metro.tokyo.jp

受付時間 ：平日の午前9時から午後5時45分まで



東京都環境局
気候変動対策部 総量削減課
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