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1． 「管理計画認定手続支援サービス」システムへログイン 

 

1.1アカウント作成 

① システムへアクセス後、下図のログイン画面が表示されます。 

「アカウント登録」をクリックしてください。 
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②  ログイン時に使用したいユーザーID と電子メールアドレス（連絡を受け取るメー  

ルアドレス）を入力してください。 

※ユーザーID は、漢字・ひらがな・カタカナ・全角/半角英数等、6 4 文字まで使 

用可 

 

③  「確認コードを送信」ボタンをクリックすると、入力しているメールアドレスあて 

   に確認コードを記載したメールが送信されます。 

       

 

② 

③ 

 ※アカウント作成を

中止したい場合、

「キャンセル」ボ

タンをクリックし

てログイン画面へ

戻ってください。 
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④ メール件名：「管理計画認定手続支援サービス 確認コード送信」本文に記載されて 

いる、６桁の確認コードを控えてください。 

 

「管理計画認定手続支援サービス 確認コード送信」メールの本文（抜粋） 

  

 

 

※メールが届かない場合、以下の問題が考えられます。 

 1. メールアドレスが正しくない 

 2. メールが迷惑メールとして扱われてしまっている 

 

 

確認コードの有効期限は発行

から１０分です。 

有効期限が過ぎた場合、 

ログイン画面の「新しいコー

ドを送信」ボタンをクリック

すると再度認定コードを送信

できます。 
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⑤ 「確認コード」入力欄に、④で控えた６桁の確認コードを入力してください。 

（コピペ可） 

 

⑥ 「コードの確認」ボタンをクリックし、確認コードが正しいことを確認します。 

  確認コードが正しいと、パスワード入力画面に切り替わります。 

 

 

 

⑤ 

⑥ 

確認コードの有効期限が過

ぎた場合、 

ログイン画面の「新しいコ

ードを送信」ボタンをクリ

ックすると再度認定コード

を送信できます。 
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⑦ 使用したいパスワードを「新しいパスワード」の入力欄と「パスワードの確認入力」 

欄に入力してください。 

※パスワードは 8文字以上 16文字以内の半角文字で作成してください。 

①英大文字、②英小文字、③数字、④記号の内、3種類以上を使用して作成してくだ 

さい。使用できる記号 @ # $ % ^ & * - _ + = [ ] { } | \ : ' , ? / ` ~ " ( ) ; 

 

⑧ 「作成」ボタンをクリックすると、アカウント作成が完了し、「入力者情報入力画面」 

に切り替わります。 

 

⑧ 

⑦ 
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1.2 入力者情報等入力画面 

➀「作成」ボタンを押下後、「入力者情報等入力画面」へ移動します。 

申請方法を選択し、代理申請の場合は、代理人（行政書士）情報の入力と必要書類の 

アップロードを行ってください。また、事前確認が完了しているか未完了かを選択し、 

完了している場合は、必要情報を入力してください。 

「入力者情報入力画面」の入力が完了しましたら「入力者情報等保存」ボタン 

を押下してください。 

           



 

 7 / 14 

 

1.3 管理画面へアクセス 

    「入力者情報等保存」ボタンを押下後、「管理組合情報」入力の画面へ移動し 

ます。 

    以後システム操作に関しては、画面右上にある、「マニュアル」をご参照くだ

さい。 

 

 

1.4 ログアウト 

    画面右上の「ログアウト」を押下してください。ログイン画面へ戻ります。 
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2． 「管理計画認定手続支援サービス」システムへ再ログインする 

 

➀ 作成したユーザーIDとパスワードを入力してください。 

 

② 「ログイン」ボタンをクリックし、管理計画認定手続支援サービスシステムにログ 

インします。 

 

 

 

 

 

① 

② 

※設定したパスワードがわ

からなくなった場合 

「パスワードを忘れたため

パスワード再発行」をクリ

ックし、P９をご覧くださ

い。 
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３． パスワード再発行方法 

  

➀ ログイン画面より「パスワードを忘れたためパスワード再発行」をクリックしてくだ 

さい。 
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② ユーザー作成時に設定したユーザーIDとメールアドレスを入力してください。 

 

③ 「確認コードを送信」ボタンをクリックすると、入力しているメールアドレスあて 

  に確認コードを記載したメールが送信されます。 

 

 

 

② 

③ 

※パスワードの再発行を中

止する場合、「キャンセル」

ボタンをクリックするとロ

グイン画面に戻ります。 
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④ メール件名：「管理計画認定手続支援サービス 確認コード送信」本文に記載されて 

いる６桁の確認コードを控えてください。 

 

「管理計画認定手続支援サービス 確認コード送信」メールの本文（抜粋） 

 

 

 

※メールが届かない場合、以下の問題が考えられます。 

 1. メールアドレスが正しくない 

 2. メールが迷惑メールとして扱われてしまっている 

 

 

確認コードの有効期限は発行

から１０分です。 

有効期限が過ぎた場合、 

ログイン画面の「新しいコー

ドを送信」ボタンをクリック

すると再度認定コードを送信

できます。 
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⑤ 確認コード入力欄に、④で控えた６桁の確認コードを入力してください。 

 

⑥ 「コードの確認」ボタンクリックし、確認コードが正しいことを確認します。 

 

⑤ 

⑥ 

確認コードの有効期限が過

ぎた場合、 

ログイン画面の「新しいコ

ードを送信」ボタンをクリ

ックすると再度認定コード

を送信できます。 
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⑦ 「続行」ボタンをクリックすると、パスワード再設定画面に切り替わります。 

 

 

⑦ 
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⑧ 「新しいパスワード」入力欄と「パスワードの確認入力」欄に、 

再設定したいパスワードを入力してください。 

※パスワードは 8 文字以上 16文字以内の半角文字で作成してください。 

①英大文字、②英小文字、③数字、④記号の内、3種類以上を使用して作成して 

ください。使用できる記号 @ # $ % ^ & * - _ + = [ ] { } | \ : ' , ? / ` ~  

" ( ) ; 

 

⑨ 「続行」ボタンをクリックすると、パスワードが変更し、管理者画面にログイン 

  します。 

 

 

⑧ 

⑨ 


