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改訂履歴 
 
版 改訂日 箇所 改訂概要 

1.0 2019/3/13 初版 初版 

1.2 2020/3/4 3.3.3 入力単位の設

定 

入力単位設定の機能を追加 

1.3 2020/11/13 2.1.4 メニュー 

3.2.1 アカウントの設

定 

委託業者権限を追加 

  2.1.8 処理状況画面

の更新 

処理状況画面の手順を追加 

  3.2.2 施設・設備の設

定 

防災計画上の避難施設等の項目を追加 

  3.5  部局、課室、施

設・設備、ユーザーア

カウントを一括登録・

編集する 

マスタ一括登録機能を追加 

  4.1.2 温室効果ガス

削減措置の設定 

導入費用、補助金、運用費用の項目を追加 

  5.2 毎月の活動量デ

ータを収集・報告する

（一括登録） 

実績値一括登録機能を追加 

  6.1.1 温室効果ガス

排出量（月次、年次） 

排出量データ集計（年度別）画面の施設分類別集計結果に

再エネ導入施設数、全施設数、再エネ導入施設割合(%)の項

目を追加 

  6.1.1 温室効果ガス

排出量（月次、年次） 

排出量データ詳細（年度別）画面の施設分類別集計結果に

省エネ・再エネ設備の利用の項目を追加 

1.4 2021/3/4 2.1.4 メニュー 

3.6 原単位分母を設

定 

3.6.1 原単位分母を

設定する          

3.6.2 施設分類別原

単位分母を設定 

原単位分母の設定機能を追加 

  4.1.2 温室効果ガス

削減措置の設定 

措置内容の CSV出力機能を追加 

措置に発電設備の出力、発電設備の所有者、発電した電気

の用途の項目を追加 

  5.1.1 月別実績値の

登録・確定 

入力値の閾値チェックの表示方法を変更 

  5.5 活動量原単位の

実績値を登録する 

活動量原単位の実績値を登録する機能を追加 

  6.2.1 施設の点検結

果の登録 

措置に発電設備の出力、発電設備の所有者、発電した電気

の用途の項目を追加 



1.7 2022/3/18 2.1.4 メニュー 以下のメニューを追加 

②集計・比較 

団体内の削減量を比較する  

③措置点検結果入力 

部局の削減目標達成状況を入力する 

課室の削減目標達成状況を入力する 

④実行計画・措置設定 

部局の削減目標を設定する 

課室の削減目標を設定する 

施設の削減目標を設定する 

  １-５．本システムの

動作環境  

OS Windows 7 を削除 

  １-２．LAPSS を使っ

てできること 

図 1.1. 実行計画の PDCA と LAPSS機能の対応の変更 

 

  ４-１-３．削減目標の

設定 

4.1.3-1 「施設の削減目標を設定する」を追加  

4.1.3-2 「課室削減目標を設定」を追加  

4.1.3-3 「部局削減目標を設定する」を追加 

  ６-２．措置の自己評

価を行う 

６-２-２．部局の点検結果の登録を追加 

６-２-３．課室の点検結果の登録を追加 

  ６-３．目標の達成状

況の評価を行う 

６-３-２．部局ごとの点検結果の登録を追加 

６-３-３．課室ごとの点検結果の登録を追加 

  ７-１．温室効果ガス

排出削減に向けた参

考情報を入手する 

７-１-２．団体内の比較を追加 

1.9 2023/3/17 １‐５．本システムの

動作環境 

OS Windows 8.1のサポート終了に伴いWindows8.1の記載を

削除 

  ２‐１‐４．メニュー 以下のメニューを追加 

⑥施行状況調査 

施行状況調査回答データを出力する 

⑩区域施策編 

実行計画（区域施策編）を設定・参照する 

部門に係る対策・施策を設定する 

排出量・活動量を入力する 

都道府県基準を設定する 

地域脱炭素化促進事業の促進に関する事項（市区町村）を

設定する 

  ３‐１‐１．地方公共団

体事務局の設定 

地域特性・類型、組合事務事業内容の項目を追加 

  ３‐３‐２．施設・設備

の設定 

太陽光発電設備の設置可否、自動車種別、台数、充電設備

設置台数、災害時活用の有無、次世代自動車への切替可

否、ユニーク IDの項目を追加 

  ４‐１‐１．実行計画基

礎情報の登録 

率先的に取り組む措置 1‐10の項目を追加 

  ４‐１‐２．温室効果ガ

ス削減措置の設定 

措置追加ダイアログに選択可能な措置についてはこちらを

参照のリンクを追加 



措置に台数、調達方法、制約事項の項目を追加 

  ６‐１‐１．温室効果ガ

ス排出量集計（月次・

年次） 

排出量データ集計（月次）画面の集計条件に対象制度の項

目を追加 

排出量データ集計（年度別）画面の集計条件に対象制度の

項目を追加 

  ６‐２‐１．施設の点検

結果の登録 

措置に台数、調達方法、制約事項の項目を追加 

  ７‐１‐１．他団体との

比較（優良事例、全

国団体の成功分析

等） 

施設分類別年間削減量比較画面の集計条件に対象制度、

比較対象団体内に地域特性・類型、組合事務事業内容の項

目を追加 

1.11 2024/3/15 ２‐１‐４．メニュー メニューの順序を変更 

 

以下のメニューを②部局・課室・施設の削減目標へ移動 

部局の削減目標を設定する 

課室の削減目標を設定する 

施設の削減目標を設定する 

以下のメニューを③実績・点検結果入力へ移動 

月次実績の入力・入力状況の確認 

設定した原単位における実績値登録 

以下のメニューを④集計・比較へ移動 

排出量実績を確認する（月次） 

以下のメニューを⑨活動量・排出量算定に関する設定へ移

動 

活動量に関する項目（燃料・電気・熱・排出に関する活動）

を設定する 

活動量の入力単位を設定する 

分析用の原単位分母を設定する 

施設分類別に原単位分母を設定する 

排出係数を参照・設定する 

以下のメニューを⑩依頼メール設定へ移動 

活動量実績の入力依頼メールを設定する 

削減目標・措置の点検依頼メールを設定する 

 

以下のメニューを追加 

③実績・措置点検結果入力 

実行計画を点検する 

④集計・比較 

団体内の活動量を集計・グラフで表示する（月次） 

団体内の活動量を集計・グラフで表示する（年度別） 

⑤区域施策編 

実行計画（区域施策編）を点検する 

対策・施策の点検結果を入力する（部門・分野別） 

⑧マスタ設定 

施設グループを設定する 



  ３-２-２．施設・設備

の設定 

施設グループ、備考の項目を追加 

  ３-２-３．施設グルー

プの設定 

施設グループの設定機能を追加 

  ３-３-１．施設分類別

の既定の入力項目設

定 

既定の入力項目設定の利用シーンの説明を修正 

  ３-３-４．排出係数の

確認 

見出しタイトル変更 

排出係数の確認⇒排出係数の設定 

独自項目分類設定機能を追加 

独自項目設定機能を追加 

  ５-４-１．実績値の年

度確定・確定解除 

対象年度に入力が完了していない施設が存在する場合でも

年度確定ができる機能を追加 

  ６-１-１．温室効果ガ

ス排出量集計（月次、

年次） 

(1) 排出量データ集計（月次） 

集計条件の集計範囲に施設グループを追加 

集計条件の集計範囲で施設グループを選択時、施設グルー

プ分類を選択できるよう追加 

集計条件の集計方法に施設グループ別を追加 

集計条件の集計方法で施設グループ別を選択時、施設グル

ープ分類を選択できるよう追加 

 

(2) 排出量データ集計（年度別） 

集計条件の集計方法に施設グループ別を追加 

  ６-１-２．活動量集計

（月次、年次） 

活動量データ集計（月次）機能追加 

活動量データ集計（年度別）機能追加 

  ６-２-１．施設の点検

結果の登録 

６-２-２．部局の点検

結果の登録 

６-２-３．課室の点検

結果の登録 

６-３-１．団体の点検

結果の登録 

６-３-２．部局ごとの

点検結果の登録 

６-３-３．課室ごとの

点検結果の登録 

点検結果入力部に点検者の部局と課室の項目を追加 

  ６-３-４．実行計画点

検結果の登録・出力 

実行計画点検機能を追加 

  ７-１-２．団体内の比

較 

集計条件に対象制度、比較方法、集計方法に施設グループ

別を追加 

1.13 2025/3/14 ２‐１‐４．メニュー 以下のメニューの権限を変更 

部局の削減目標を設定する 

課室の削減目標を設定する 

施設の削減目標を設定する 



関連制度別に集計する 

  ３-３-１．施設分類別

の既定の入力項目設

定 

設定区分の補足説明を追加 

  ３-３-２．施設別の入

力項目設定 

使用区分の補足説明を追加 

  ３-３-４．排出係数の

設定 

独自項目登録画面および独自項目変更・削除画面に親項目

の説明を追加 

  ５-１-１．月別実績値

の登録・確定 

進捗確認・実績値入力画面の検索条件に施設・表示順を追

加 

月別実績値入力画面に以下機能とチェックの追加 

内数項目の合計値の自動計算機能 

当月の当年度値未入力で前年度同月または当年度前月に 

実績値がある場合の赤枠表示機能 

総数項目の存在チェック 

総数項目と内数項目の入力チェック 

  ５-２-３．データ作成 総数項目の存在チェックの追加 

内数項目の合計値の自動計算機能の追加 

灰色背景のセルに関する説明の追加 

  ５‐２‐４．取込用デー

タ出力 

警告一覧シートの追加 

  ５‐２‐５．月別実績値

の一括登録 

更新チェックダイアログ 2、更新チェックダイアログ 3、更新チ

ェックダイアログ 4の追加 

  ５-３．毎月の入力ス

テータスを更新する

（ステータス一括更

新） 

見出し「５-３．毎月の入力ステータスを更新する（ステータス

一括更新）」を追加 

５-３-１．入力ステータスの一括更新を追加 

入力ステータスの一括更新機能の追加 

  ５-４-１．実績値入力

状況の確認 

帳票出力ダイアログの追加 

  ５-４-２．温室効果ガ

ス排出状況の確認 

温室効果ガス月次排出状況一覧画面の検索条件に施設・表

示順を追加 

  ６-２-１．施設の点検

結果の登録 

施設別の措置点検状況一覧画面に前年度排出量合計、当

年度排出量合計、削減量、削減目標を追加 

措置点検結果の入力画面に前年度排出量合計、当年度排

出量合計、削減量、削減目標、目標達成率を追加 

  ７-１-２．団体内の比

較 

措置点検結果の入力画面と措置点検結果の参照画面に前

年度排出量合計、当年度排出量合計、削減量、削減目標、

目標達成率を追加 

 2025/5/22 ３-３-１．施設分類別

の既定の入力項目設

定 

既定の入力項目設定の利用シーンの「他人から供給された

電気の使用」の説明を修正 
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はじめに 

本書の目的 

 

本マニュアルは、地方公共団体実行計画（事務事業編）（以下「事務事業編」という。）の策定、

管理、および運用支援を目的とした「地方公共団体実行計画策定・管理等支援システム（Local 

Action Plan Supporting System ）（以下「LAPSS」という。）」の操作手順を説明するマニュ

アルです。 

 

➢ 事務事業編の制度については、環境省より公開されている「地方公共団体実行計画（事務事

業編）策定・実施マニュアル（本編）」を参照してください。 

➢ 本マニュアルの対象者は、各地方公共団体において事務事業編を所管する部局（以下「事務

局」という。）を想定しています。 

➢ 本マニュアル以外に、主に LAPSS へのデータ入力を担当する部局の利用者向けに、「LAPSS

ユーザーズガイド」も準備しています。 
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LAPSS を使ってできること 

 

全ての地方公共団体（一部事務組合及び広域連合を含む。）は、地球温暖化対策推進法第

21 条第１項に基づき、政府の「地球温暖化対策計画」に即して、当該団体の事務及び事業に係る

温室効果ガスの排出削減に向けた措置を位置づけた「地方公共団体実行計画（事務事業編）」

の策定が義務付けられています。 

LAPSSは、この地方公共団体実行計画の策定・運用を支援するためのシステムです。 

LAPSS に、エネルギー使用量などの実績データ（＝活動量データ）を入力すると、温室効果ガス排

出量が自動的に計算されます。また、排出量を施設分類別・部局別に集計したり、他団体と比較し

たりすることができ、排出量削減に向けて有効な措置を検討しやすくなります。 

 

図 1.1 実行計画の PDCA と LAPSS機能の対応 
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略称 

本マニュアルでは、法令名や物質等の各種名称を表 1.1 のように略称で記載しています。 

 

表 1.1 略称 

略称 正式な名称 

事務事業編 地方公共団体実行計画（事務事業編） 

省エネ法 エネルギーの使用の合理化等に関する法律（昭和 54 年法律第 49 号） 

算定・報告・公表制

度 

温室効果ガス排出量算定・報告・公表制度 

施行状況調査 地方公共団体における地球温暖化対策の推進に関する法律施行状況調

査 

策定・実施マニュアル 地方公共団体実行計画（事務事業編）策定・実施マニュアル（本編） 

策定・実施マニュアル

（算定手法編） 

地方公共団体実行計画（事務事業編）策定・実施マニュアル（算定手

法編）（旧：温室効果ガス総排出量算定方法ガイドライン） 

CO2 二酸化炭素(CO2) 

CH4 メタン(CH4) 

N2O 一酸化二窒素(N2O) 

HFC ハイドロフルオロカーボン 

PFC パーフルオロカーボン 

SF6 六ふっ化硫黄(SF6) 

NF3 三ふっ化窒素(NF3) 
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用語集 

本マニュアルで用いる用語を、表 1.2 に示すとおり、それぞれ定義します。 

 

表 1.2 用語の定義 

用語 定義 

自団体 事務事業編の策定、管理等を行おうとする地方公共団体で、本システムの操作者

自身が属する団体を示します。 

他団体 事務事業編の策定、管理等を行おうとする地方公共団体で、本システムの操作者

自身が属する団体以外の団体を示します。 

温室効果ガス

総排出量 

地球温暖化対策推進法第 2 条第 5 項の温室効果ガス総排出量を示します。 

措置 地方公共団体が自ら講ずる地球温暖化対策に資する（削減効果が直接的な）

行動のことを示します。 

基準年度 目標年度に対する「温室効果ガス総排出量」の削減割合又は削減量を示すための

基準となる年度です。策定・実施マニュアルでは、2013 年度を基準年度として設

定する場合を想定しています。 

計画期間 地球温暖化対策計画に即して、策定・実施マニュアルでは、2030 年度末までを計

画期間として推奨しています。 

目標年度 計画期間の最終年度である、2030 年度を原則としています。 

関連制度 事務事業編以外の、温室効果ガス排出量算定に関わる法律、条令などの制度を

示します。例）省エネ法、算定・報告・公表制度 

部局・課室 庁内の組織分掌を指し、部、局、課、室、等の組織の種別や序列を問わず、組織

として一体となっているもの、特に事務事業編による温室効果ガス総排出量を算定

する主体を呼ぶ一般名称として用います。 

事務局 各地方公共団体において事務事業編を所管する部局を示します。一般的には、環

境部局が役割を担うことが多いものと想定されます。 

本マニュアルでは、LAPSSの運用管理者としてマスタ管理、PDCA進捗管理、デー

タ集計・確定を行うユーザー、又は、その権限を示します。 

部局とりまとめ 

部局 

LAPSS において、自身が所属する部局配下の全課室をとりまとめる立場にあるユー

ザー、又は、その権限を示します。本マニュアルでは、記述内容の簡素化のために、

部局とりまとめ権限を単に「部局」と呼ぶ場合もあります。 

担当者 事務局から求められて当該部局・課室の基礎データをまとめる各部局・課室の担当

職員を指します。 

施設管理課

室 

施設・設備を主管する課室を示します。 

LAPSS においては、対象施設・設備の排出量削減に向けた取り組み主体となり、

施設が実施する措置の設定や活動量データの登録、施設が実施した措置の点検

を実施します。 

関連施設管

理課室 

複合施設において、施設管理課室以外に対象施設に関連する課室を示します。 
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本システムの動作環境 

本システムの動作環境は以下のとおりです。 

 

OS 下記のいずれかをご利用ください。 

Windows 10 

ブラウザ 下記のいずれかをご利用ください。 

Internet Explorer 11(※) 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

Firefox 

※Microsoft 社のサポート終了に伴い、2022 年 6 月 15 日をもって Internet 

Explorer 11（Microsoft Edge の IE モードも含む）の利用を非推奨とします。 

その他条件 ・メールソフトがインストールされており、インターネット又は LGWAN 経由で送信さ

れるメールを受信できる。 

 

お問い合わせ先 

本システムの操作に関するお問い合わせ窓口と受付時間は、下記のとおりです。 

 

【お問い合わせ窓口（ミツイワサポートサービスセンター）】 

●電話番号  ：050-3354-6686 

●メールアドレス：lapss-helpdesk@mitsuiwa.co.jp 

 

【受付時間】 

●電話受付：  

月曜日～金曜日の 9:00～17:30（祝祭日、年末年始を除きます。） 

●メール受付： 

電話受付時間外もメールの受付は致しますが、回答は翌営業日となります。 

 

登録商標について 

・Microsoft、Windows、Internet Explorer、又はその他のマイクロソフト製品の名称および製品

名は、米国Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標又は商標です。 

・Firefoxは、Mozilla Foundation の米国およびその他の国における登録商標です。 

・Google Chromeは、Google Inc. の登録商標です。 

・その他、本マニュアルに記載されている会社名、商品名は、各社の商標又は登録商標です。本マニ

ュアルに記載されている製品名などには必ずしも商標表示（TM,®）を付記していません。 
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基本的な使い方 

 

本章では、LAPSS を利用するために必要な、共通的な機能の使い方について説明します。 

 

LAPSS の利用を開始する 

LAPSS にログインするためには、ID とパスワードが必要です。ID は、各団体の事務局があらかじめ設

定したメールアドレスです。パスワードは、初めてログインする際に、ご自身で設定してください。 

 

ログイン 

① ブラウザを起動し、アドレス欄に以下の URL を入力してください。 

LGWAN:   https://www.lapss.env.hq.admix.go.jp/lapss/ 

インターネット: https://www.lapss.env.go.jp/lapss/ 

 

 

 

 

 

② 《ログイン画面》が表示されます。ログイン ID（メールアドレス）とパスワードを入力し、ログインボタ

ンをクリックします。 

本システムを初めて利用する場合や、パスワードを忘れた場合は、初めての方、パスワードを忘れた

方はこちらよりパスワードを発行します。 詳細は「２-１-２．パスワードの初期設定・再設定」を参

照してください。 

《ログイン画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

アカウントロックについて 

 

 

 

 

 

② 

１０回連続でログインに失敗すると、アカウントが１０分間ロックされます。 

アカウントがロックされると、正しい ID とパスワードを入力した場合でも「ログイン ID 又はパス

ワードが違います。」のエラーが表示されます。１０回以上試行してもログインできない場合

は、１０分以上経過後に再度お試しいただくか、パスワード再設定を行ってください。 

① 
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パスワードの初期設定・再設定 

本システムにはじめてログインする場合や、設定されているパスワードを忘れてしまった場合は、以下の手

順でパスワードの再設定（初期設定）を行ってください。 

 

① 《ログイン画面》の初めての方、パスワードを忘れた方はこちらをクリックしてください。 

 

② 表示されたダイアログでログイン ID（メールアドレス）にメールアドレスを入力してパスワード設定

ボタンをクリックすると、 

 

③ 《メール送信完了》ダイアログが表示されるので、閉じるをクリックしてダイアログを閉じ、メールソフ

トを起動してメールを確認します。 

 

《ログイン画面》 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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④ 「[実行計画システム] パスワード設定に関するご案内」という件名のメールが届きます。 

メール本文の URL をクリックしてブラウザを起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 《パスワード再設定画面》で、ログイン ID（メールアドレス）、新しいパスワード、新しいパスワー

ドの確認入力をそれぞれ入力し、パスワード設定ボタンをクリックします。 

 

⑥  《登録完了ダイアログ》が表示され、ログイン画面を表示ボタンでログイン画面に移動し、新しい

パスワードでログインしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   パスワードポリシーについて 

 

  
➢ パスワード文字列の長さは 8 文字以上 20 文字以下です。 

➢ 半角英数字と半角記号を使用できます。（英字は大文字、小文字が区別されます。） 

➢ 使用できる半角記号の種類は($ # % & . - @ ?)です。 

➢ 英字、数字、記号の３つの文字種類をすべて含んでいる必要があります。 

➢ 現在のパスワードと同一のパスワードは設定できません。 

④ 

⑤ 

⑥ 
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画面構成 

ログインに成功すると LAPSS の《トップ画面》が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示される画面は、《ヘッダー》、《メニュー》、《メイン》の３つの表示領域で構成されます。各表示領域の

概要は表 2.1 のとおりです。 

 

表 2.1 LAPSS の画面表示領域 

表示領域 表示される情報 

ヘッダー ①ロゴマーク 

 貴団体独自のロゴ画像を表示できます。詳細は「３‐１‐１．地方公共団体

事務局の設定」をご参照ください。 

②団体名、所属、アカウント名 

 ログインしているアカウントが所属する団体名、部局名、課室名及びアカウント

名を表示します。 

③ログアウトボタン 

 クリックすると本システムからログアウトし、ログイン画面が表示されます。 

メニュー ④Home ボタン 

 クリックすると《トップ画面》を表示します。 

⑤メニュー表示切り替えボタン 

 クリックするとメニュー領域の表示、非表示が切り替わります。 

⑥メニュー 

 システムの各機能を表示するためのメニューを表示します。 

 メニューの詳細は「２-１-４．メニュー」を参照してください。 

メイン メニューで選択された各機能の内容を表示する領域です。 

①  ② 
③ 

ヘッダー領域 

メイン領域 

⑥ 

メニュー領域 

⑤ ④ 
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メニュー 

画面左側に表示されるメニューから各種操作ができます。 

 

《メニュー》 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

各メニューで操作できる処理は、以下の表 2.2 のとおりです。 

 

 表 2.2 メニュー・サブメニューの種類と利用権限の対応 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施

できる範囲、機能に制限があります。 

事
務
局 

部
局 

課
室 

①実行計画・

措置登録 

実行計画を登録（新

規・改訂）・参照する ○ ▲ ▲ 

実行計画（事務事業編）の基本情

報（計画期間や目標など）を登録しま

す。 

温室効果ガス削減措

置を登録する 
○ ▲ ▲ 

温室効果ガス削減措置を登録します。 

② 部 局 ・ 課

室・施設の削

減目標 

部局の削減目標を設

定する 
○ ▲ ― 

部局ごとに削減目標を設定します。 

課室の削減目標を設

定する 
○ ▲ ▲ 

課室ごとに削減目標を設定します。 

施設の削減目標を設

定する 
○ ▲ ▲ 

施設ごとに削減目標を設定します。 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 
⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑪ 

⑩ 

⑫ 

⑬ 
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メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施

できる範囲、機能に制限があります。 

事
務
局 

部
局 

課
室 

③実績・点検

結果入力 

月次実績の入力・入

力状況の確認 ○ ▲ ▲ 

担当施設の活動量実績を入力します。

また、月別の実績入力状況を確認でき

ます。 

設定した原単位におけ

る実績値登録 
○ ▲ ▲ 

担当施設の活動量の原単位分母の実

績を入力します。 

実行計画を点検する 

○ ― ― 

実行計画の点検結果を登録できます。

また、実行計画点検結果を Excel 形

式の公表用帳票として出力できます。 

措置の点検結果を入

力する（施設別） ○ ▲ ▲ 

担当施設の措置点検結果を入力でき

ます。また、施設毎の点検結果を確認

できます。 

部局の削減目標達成

状況を入力する ○ ▲ ― 

担当部局の削減目標達成状況を入力

できます。また、部局毎の点検結果を確

認できます。 

課室の削減目標達成

状況を入力する ○ ▲ ▲ 

担当課室の削減目標達成状況を入力

できます。また、課室毎の点検結果を確

認できます。 

④集計・比較 排出量実績を確認す

る（月次） 
○ ▲ ▲ 

担当施設の月次温室効果ガス排出状

況を確認します。 

団体内の排出量を集

計・グラフで表示する

（年度別） 

○ ○ ○ 

自団体の温室効果ガス排出量を年度

別に集計できます。 

団体内の排出量を集

計・グラフで表示する

（月次） 

○ ○ ○ 

自団体の温室効果ガス排出量を月別

に集計できます。 

団体内の活動量を集

計・グラフで表示する

（年度別） 

○ ○ ○ 

自団体の活動量と排出量を年度別に

集計できます。 

団体内の活動量を集

計・グラフで表示する

（月次） 

○ ○ ○ 

自団体の活動量と排出量を月別に集

計できます。 

団体内の削減量を比

較する ○ ○ ○ 

団体内の温室効果ガス排出原単位を

比較できます。また、団体内の措置を参

照できます。 
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メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施

できる範囲、機能に制限があります。 

事
務
局 

部
局 

課
室 

他団体と削減量を比

較する ○ ○ ○ 

自団体と他団体の温室効果ガス排出

原単位を比較できます。また、他団体の

措置を参照できます。 

関連制度別に集計す

る 

○ ▲ ▲ 

省エネ法、温室効果ガス排出量算定・

報告・公表制度、その他の条例ごとに、

対象施設の活動量実績値と対象制度

の排出係数から温室効果ガス排出量

を算定できます。 

⑤区域施策

編 
実行計画（区域施策

編）を登録（新規・

改訂）・参照する 

○ ― ― 

実行計画（区域施策編）の基本情

報（計画期間や目標など）を登録しま

す。 

部門に係る対策・施策

を設定する ○ ― ― 

部門・分野ごとに対策・施策の設定状

況を確認できます。また、対策・施策を

設定します。 

排出量・活動量を入

力する 
○ ― ― 

部門・分野ごとに排出量・活動量を登

録します。 

促進区域の設定に係

る都道府県基準を設

定する 

▲ ― ― 

実行計画（区域施策編）ごとの都道

府県基準を設定します。 

都道府県の団体のみ利用できます。 

地域脱炭素化促進事

業の促進に関する事

項（市区町村）を設

定する 

▲ ― ― 

実行計画（区域施策編）ごとの地域

脱炭素化促進事業の促進に関する事

項（市区町村） を設定します。 

市区町村の団体のみ利用できます。 

実行計画（区域施策

編）を点検する 
○ ― ― 

実行計画（区域施策編）の点検結

果を登録できます。また、実行計画点

検結果を Excel 形式の公表用帳票と

して出力できます。 

対策・施策の点検結

果を入力する（部門・

分野別） 

○ ― ― 

部門・分野ごとの対策・施策について点

検結果を入力できます。また、部門・分

野ごとの点検結果を確認できます。 

⑥施行状況

調査 
施行状況調査に回答

する 
○ ― ― 

施行状況調査に回答できます。 

施行状況調査回答デ

ータを出力する 
○ ― ― 

施行状況調査の回答データを CSV ファ

イルに出力できます。 



２-８ 

 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施

できる範囲、機能に制限があります。 

事
務
局 

部
局 

課
室 

⑦お知らせ・

アンケート等 
全団体共通掲示板の

閲覧・投稿する 
○ ▲ ▲ 

全団体共通の掲示板に投稿された記

事を閲覧できます。 

団 体 内 掲 示 板 の 閲

覧・投稿する ○ ▲ ▲ 

自団体内の掲示板へ記事を投稿でき

ます。また、投稿された記事を閲覧でき

ます。 

アンケートに回答する 
○ ○ ○ 

環境省からのアンケート調査に回答でき

ます。 

⑧マスタ設定 部局を設定する 
○ ― ― 

施設管理部局に関するマスタ情報を設

定します。 

課室を設定する 
○ ▲ ― 

施設管理課室に関するマスタ情報を設

定します。 

ユーザーアカウントを設

定する 
○ ▲ ▲ 

施設の担当者に関するマスタ情報を設

定します。 

施設・設備を設定する 
○ ▲ ▲ 

本システムで管理対象とする施設・設

備に関するマスタ情報を設定します。 

施設グループを設定す

る 
○ ▲ ▲ 

団体独自の施設グループに関するマスタ

情報を設定します。 

マスタデータの一括登

録を行う 
○ ― ― 

部局、課室、施設・設備、アカウント情

報の登録・編集が一括でできます。 

⑨活動量・排

出 量 算 定 に

関する設定 

活動量に関する項目

（燃料・電気・熱・排

出に関する活動）を

設定する 

○ ― ― 

自団体で活動量の把握が必要な活動

項目（入力項目）を、施設分類ごとに

設定します。 

活動量の入力単位を

設定する 
○ ― ― 

活動項目（入力項目）ごとに活動量

の入力単位を設定します。 

分析用の原単位分母

を設定する 
○ ― ― 

活動量の原単位分母を設定します。 

施設分類別に原単位

分母を設定する 
○ ― ― 

原単位分母を施設分類ごとに設定しま

す。 

排出係数を参照・設

定する ○ ― ― 

各活動項目に設定されている排出係

数を、年度及び関連制度ごとに参照で

きます。 



２-９ 

 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施

できる範囲、機能に制限があります。 

事
務
局 

部
局 

課
室 

⑩依頼メール

設定 
活動量実績の入力依

頼メールを設定する 
○ ― ― 

実績値の入力時期に送付する依頼メ

ール・督促メールを設定します。 

削減目標・措置の点

検依頼メールを設定す

る 

○ ― ― 

実行計画の点検時期に送付する依頼

メール・督促メールを設定します。 

⑪ファイル入

出力結果 
処理状況を確認する

（ フ ァ イル ダ ウ ン ロー

ド） 

○ ○ ○ 

帳票や CSV ファイル出力処理の実行

状況を確認できます。また、本画面で出

力結果のファイルをダウンロードします。 

⑫管理者機

能 
事務局情報を設定す

る ○ ― ― 

自団体に関連する制度や、アカウントと

して登録するメールアドレスの制限などの

システム共通設定を行います。 

⑬パスワード

変更 
なし 

○ ○ ○ 

設定されているパスワードを変更できま

す。 

詳細は「２‐１‐５．パスワードの変

更」を参照してください。 

 

 

委託業者権限(※)の場合、以下の対応表になります。 

※委託業者権限とは、機能を制限した外部業者用の権限のことです。詳細は「３‐２‐１．アカウント

の設定」を参照してください。 

 

表 2.3 メニュー・サブメニューの種類と利用権限の対応(委託業者権限) 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施で

きる範囲、機能に制限があります 

・
部
局 

事
務
局 

課
室 

①実行計画・

措置登録 

実行計画を登録・参

照する 
○ ▲ 

実行計画（事務事業編）の基本情報

（計画期間や目標など）を登録します。 

温室効果ガス削減措

置を登録する 
○ ▲ 

温室効果ガス削減措置を登録します。 

② 部 局 ・ 課

室・施設の削

減目標 

部局の削減目標を設

定する 
― ― 

部局ごとに削減目標を設定します。 

課室の削減目標を設

定する 
― ― 

課室ごとに削減目標を設定します。 



２-１０ 

 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施で

きる範囲、機能に制限があります 

・
部
局 

事
務
局 

課
室 

施設の削減目標を設

定する 
― ― 

施設ごとに削減目標を設定します。 

③実績・点検

結果入力 

月次実績の入力・入

力状況の確認 ○ ▲ 

担当施設の活動量実績を入力します。

また、月別の実績入力状況を確認できま

す。 

設定した原単位におけ

る実績値登録 
○ ▲ 

担当施設の活動量の原単位分母の実

績を入力します。 

実行計画を点検する 

― ― 

実行計画の点検結果を登録できます。ま

た、実行計画点検結果を Excel 形式の

公表用帳票として出力できます。 

措置の点検結果を入

力する（施設別） ― ― 

担当施設の措置点検結果を入力できま

す。また、施設毎の点検結果を確認でき

ます。 

部局の削減目標達成

状況を入力する ― ― 

担当部局の削減目標達成状況を入力

できます。また、部局毎の点検結果を確

認できます。 

課室の削減目標達成

状況を入力する ― ― 

担当課室の削減目標達成状況を入力

できます。また、課室毎の点検結果を確

認できます。 

④集計・比較 排出量実績を確認す

る（月次） 
○ ▲ 

担当施設の月次温室効果ガス排出状

況を確認します。 

団体内の排出量を集

計・グラフで表示する

（年度別） 

○ ○ 

自団体の温室効果ガス排出量を年度別

に集計できます。 

団体内の排出量を集

計・グラフで表示する

（月次） 

○ ○ 

自団体の温室効果ガス排出量を月別に

集計できます。 

団体内の活動量を集

計・グラフで表示する

（年度別） 

○ ○ 

自団体の活動量と排出量を年度別に集

計できます。 

団体内の活動量を集

計・グラフで表示する

（月次） 

○ ○ 

自団体の活動量と排出量を月別に集計

できます。 



２-１１ 

 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施で

きる範囲、機能に制限があります 

・
部
局 

事
務
局 

課
室 

団体内の削減量を比

較する ○ ○ 

団体内の温室効果ガス排出原単位を比

較できます。また、団体内の措置を参照

できます。 

他団体と削減量を比

較する ― ― 

自団体と他団体の温室効果ガス排出原

単位を比較できます。また、他団体の措

置を参照できます。 

関連制度別に集計す

る 

○ ▲ 

省エネ法、温室効果ガス排出量算定・

報告・公表制度、その他の条例ごとに、

対象施設の活動量実績値と対象制度

の排出係数から温室効果ガス排出量を

算定できます。 

⑤区域施策

編 
実行計画（区域施策

編）を設定・参照する ― ― 

実行計画（区域施策編）の基本情報

（計画期間や目標など）を登録します。 

部門に係る対策・施策

を設定する ― ― 

部門・分野ごとに対策・施策の設定状況

を確認できます。また、対策・施策を設定

します。 

排出量・活動量を入

力する ― ― 

部門・分野ごとに排出量・活動量を登録

します。 

促進区域の設定に係

る都道府県基準を設

定する 

― ― 

実行計画（区域施策編）ごとの都道府

県基準を設定します。 

都道府県の団体のみ利用できます。 

地域脱炭素化促進事

業の促進に関する事

項（市区町村）を設

定する 

― ― 

実行計画（区域施策編）ごとの地域脱

炭素化促進事業の促進に関する事項

（市区町村） を設定します。 

市区町村の団体のみ利用できます。 

実行計画（区域施策

編）を点検する 
― ― 

実行計画（区域施策編）の点検結果

を登録できます。また、実行計画点検結

果を Excel 形式の公表用帳票として出

力できます。 

対策・施策の点検結

果を入力する（部門・

分野別） 

― ― 

部門・分野ごとの対策・施策について点

検結果を入力できます。また、部門・分

野ごとの点検結果を確認できます。 



２-１２ 

 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施で

きる範囲、機能に制限があります 

・
部
局 

事
務
局 

課
室 

⑥施行状況

調査 
施行状況調査に回答

する 
― ― 

施行状況調査に回答できます。 

施行状況調査回答デ

ータを出力する 
― ― 

施行状況調査の回答データを CSV ファイ

ルに出力できます。 

⑦お知らせ・

アンケート等 
全団体共通掲示板の

閲覧・投稿する 
― ― 

全団体共通の掲示板に投稿された記事

を閲覧できます。 

団 体 内 掲 示 板 の 閲

覧・投稿する ― ― 

自団体内の掲示板へ記事を投稿できま

す。また、投稿された記事を閲覧できま

す。 

アンケートに回答する 
― ― 

環境省からのアンケート調査に回答でき

ます。 

⑧マスタ設定 部局を設定する 
― ― 

施設管理部局に関するマスタ情報を設

定します。 

課室を設定する 
― ― 

施設管理課室に関するマスタ情報を設

定します。 

ユーザーアカウントを設

定する 
― ― 

施設の担当者に関するマスタ情報を設定

します。 

施設・設備を設定する 
― ― 

本システムで管理対象とする施設・設備

に関するマスタ情報を設定します。 

施設グループを設定す

る 
― ― 

団体独自の施設グループに関するマスタ

情報を設定します。 

マスタデータの一括登

録を行う 
― ― 

部局、課室、施設・設備、アカウント情報

の登録・編集が一括でできます。 

⑨活動量・排

出 量 算 定 に

関する設定 

活動量に関する項目

（燃料・電気・熱・排

出に関する活動）を

設定する 

― ― 

自団体で活動量の把握が必要な活動

項目（入力項目）を、施設分類ごとに

設定します。 

活動量の入力単位を

設定する 
― ― 

活動項目（入力項目）ごとに活動量の

入力単位を設定します。 

分析用の原単位分母

を設定する 
― ― 

活動量の原単位分母を設定します。 



２-１３ 

 

メニュー サブメニュー 権限 操作できる処理 

※権限について「▲」印となっている場合は実施で

きる範囲、機能に制限があります 

・
部
局 

事
務
局 

課
室 

施設分類別に原単位

分母を設定する 
― ― 

原単位分母を施設分類ごとに設定しま

す。 

排出係数を参照・設

定する ― ― 

各活動項目に設定されている排出係数

を、年度及び関連制度ごとに参照できま

す。 

⑩依頼メール

設定 
活動量実績の入力依

頼メールを設定する 
― ― 

実績値の入力時期に送付する依頼メー

ル・督促メールを設定します。 

削減目標・措置の点

検依頼メールを設定す

る 

― ― 

実行計画の点検時期に送付する依頼メ

ール・督促メールを設定します。 

⑪ファイル入

出力結果 
処理状況を確認する

（ フ ァ イル ダ ウ ン ロー

ド） 
○ ○ 

帳票や CSV ファイル出力処理の実行状

況を確認できます。また、本画面で出力

結果のファイルをダウンロードします。 

⑫管理者機

能 
事務局情報を設定す

る 
― ― 

自団体に関連する制度や、アカウントとし

て登録するメールアドレスの制限などのシ

ステム共通設定を行います。 

⑬パスワード

変更 
なし 

○ ○ 

設定されているパスワードを変更できま

す。 

詳細は「２‐１‐５．パスワードの変更」

を参照してください。 

 

  



２-１４ 

 

パスワードの変更 

ログイン後にパスワードを変更する手順は、下記のとおりです。 

 

① 《メニュー》からパスワード変更をクリックすると《パスワード変更画面》が表示されます。 

 

《メニュー》 

 

  

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

② 現在のパスワード、新しいパスワード、新しいパスワードの確認入力を入力して、パスワード変更

ボタンをクリックします。 

 

《パスワード変更画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   パスワード変更について 

 

 

 

② 

➢ パスワードポリシーは「２-１-２．パスワードの初期設定・再設定」と同様です。 

➢ 本システムにはパスワード有効期限はありません。 

① 



２-１５ 

 

ログアウト 

LAPSS の利用を終了する場合はログアウトします。 

 

① 《ヘッダー》領域の「ログアウト」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

② 表示されたダイアログで「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③ ログアウトが完了し、ログイン画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 



２-１６ 

 

トップページ 

ログイン後の《メイン》領域には、《トップページ》が表示されます。 

《トップページ》には、各種情報が表示する領域が配置されており、それぞれの領域をパネルと呼びます。 

表示されるパネルの種類を表 2.3 に示します。 

 

《トップページ》 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①-1 

④ ⑤ 

自団体の取り組み状況 

自団体の実行計画（事務事業編）PDCA 取組み進捗状況 

環境省からのアンケート依頼状況等 

⑥ 

③ 

新着情報・お知らせ 

② 

特例措置 



２-１７ 

 

 表 2.3 トップページに表示されるパネル構成 

パネル 表示される情報 

自団体の取り組

み状況 

自団体全体における、今年度の先月までの温室効果ガス排出量の総量を表

示します。また、排出量目安に対する先月までの排出量をもとに排出量削減

の推進状況を天気マークで表示します。 

①天気マーク（①-1）をクリックすると、排出削減の進捗目安に対する実績

グラフが表示されます。（下図 ①-2） 

特例措置 電動車の切替対象台数に対する導入台数を表示します。電動車は政府実

行計画の分類では電気自動車、燃料電池自動車、プラグインハイブリッド自

動車、ハイブリッド自動車になります。 

太陽光発電設備の対象施設数に対する導入数、および容量を表示します。 

新着情報・お知ら

せ 

団体内掲示板、地方公共団体掲示板の新着情報を表示します。 

②団体内掲示板 最新情報のタイトルをクリックすると、選択した投稿の《団

体内掲示板 参照・コメント》画面を表示します。 

③地方公共団体共通掲示板 最新情報のタイトルをクリックすると、選択した

投稿の《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント》画面を表示します。 

自団体の実行計

画 （ 事 務 事 業

編）PDCA 取組

み推進状況 

事務事業編対象の施設について、活動量データが未入力の施設（過去 3 ヶ

月）と、措置が未点検の施設（当年度及び前年度）を一覧表示します。 

④月別実績値 入力状況の年月をクリックすると、選択した年月を含む年度

の《進捗確認・実績値 入力画面》を表示します。 

⑤点検対象の年度をクリックすると、選択した年度の《施設別の措置点検状

況 一覧》を表示します。 

環境省からのアン

ケート依頼事項等 

環境省から依頼中のアンケートを表示します。 

⑥アンケート名をクリックすると、選択したアンケートの《アンケート回答 入力画

面》を表示します。 

 

 《排出量の削減目安に対する実績グラフ》 

  
①-2 
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＜補足＞自団体の取り組み状況の表示条件について 

 

自団体の取り組み状況パネルに表示される天気マークや排出量目安の○％、天気マークをクリックして

表示される《排出量の削減目安に対する実績グラフ》には、排出量目安（Eym）に対する先月までの

進捗率（X）が使われています。具体的な算出方法は下記のとおりです。 

 

当年度の排出量目安（Eym）及び排出量目安に対する進捗率（X）の算出方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

天気マークは上記の排出目安に対する進捗率（X）を使って下記の条件で表示します。 

 

天気マーク 排出量目安に対する進捗率（X）に対する条件 

 X≦90%のとき（10%以上削減ペース） 

 90%＜X≦95%（5~10%の削減ペース） 

 95%＜X≦100%（0~5%の削減ペース） 

 100%＜X≦105%（0~5%増加ペース） 

 105%＜X≦110%（5~10%増加ペース） 

 110%＜X（10%を超える増加ペース） 

 算出不能な場合 

※実行計画が登録されていない、前年度実績が無い、当年度実績が無いなど 

  

前年度排出量（Eb）を基準に、目標年度排出量（Et）まで毎年度均等に削減していくシナリオ

を想定し、当年度の排出量目安（Eym）を下記のように算出します。 

 

Eym ＝Eb－(Et－Eb)÷Y 

※ただし、Et ≧ Eb の場合は Eb×0.99（前年度比 1%削減）を排出量目安とします。 

Et：目標年度排出量 

Eb：前年度排出量 

Y ：当年度を含む目標年度までの年数 

 

各月の排出量目安に対する進捗率（X）は、Eym を各月で均等割りし、排出量実績の累積値と

の比率で算出します。 

 

  X(%) ＝ [先月までの排出量実績] ÷ Eym/12×[先月までの月数] 
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処理状況画面の更新 

処理状況画面では帳票や CSV ファイル出力処理、一括登録処理の実行状況を確認および、出力結

果のファイルのダウンロードを行います。処理状況画面の内容は、処理状況画面に遷移したタイミングの

内容になるため、以下の方法により、処理状況内容を更新することができます。 

 

例）状態が「処理中」の場合の処理状況画面の更新 

① 検索はこちらをクリックすると、検索条件が展開されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 表示期間を確認し、検索をクリックします。 

検索を押下した時点での処理状況に画面が更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

状態が処理中となっている 

状態が正常終了となっている 



３-１ 

 

事前準備 

 

本章では、事務事業編の PDCA を推進するための体制を整備し、LAPSS に基礎情報を登録する事

前準備の手順について説明します。 

設定する基礎情報は、事務事業編の対象となる施設設備の情報、対象の施設・設備を管理する部

局及び課室の情報、施設の担当者のアカウント情報、入力項目の設定、メール送信の設定、原単位

分母です。 システム利用開始時に基礎情報が既に登録されている場合は、登録された基礎情報が正

しいことを確認してください。なお、登録内容に誤りがある場合は LAPSS の画面から修正できます。 
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組織の情報を登録・修正する 

事務局は、最初に、本システムで管理する関連制度の設定、事務事業編の実施主体となる組織の登

録等、システム全体にかかわる基礎情報を設定します。 

 

地方公共団体事務局の設定 

自団体に関連する温室効果ガス排出量に関わる法令及び条例のうち、本システムに登録した活動量

データを使用して、温室効果ガス排出量を算定する関連制度を選択します。 

また、その他システム全体にかかわる制御についても本画面で設定します。 

 

① 《メニュー》から管理者機能－事務局情報を設定するをクリックすると、《地方公共団体事務局設

定画面》が表示されます。 

 

《地方公共団体事務局設定画面》 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

② 本システムに関する自団体の設定を入力し、更新ボタンをクリックします。 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

関連制度選択 地方公共団体に関連のある、「事務事業編」以外の関連制度を選択します。 

選択された関連制度の温室効果ガス排出量を算出できます。 

メールアドレスド

メイン 

本システムのアカウント情報を登録するときに、本欄で指定した文字列がメール

アドレスに含まれる場合のみ、アカウントを登録できるように制限できます。 

複数の文字列を指定する場合は、半角カンマで区切って入力してください。 

団体ロゴファイ

ル 

本システムの画面ヘッダー左上に表示されるロゴ画像を、自団体独自の画像

に変更できます。（初期設定では環境省のロゴマークが表示されています。） 

地域特性・類

型 

地方公共団体の分類として、地域特性・類型を選択します。団体特性別に

検索・比較する際の条件として使用します。 

組合事務事業

内容 

自団体が組合の場合、組合事務事業内容を選択します。団体特性別に検

索・比較する際の条件として使用します。 

  

① 

② 
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部局の設定 

事務事業編の PDCA に関わる施設管理部局に関する情報を設定します。 

部局を登録し、部局に所属する「部局とりまとめ」権限のアカウント（部局担当者）を設置することで、

事務局は、部局配下の基礎情報（課室、アカウント、施設設備）の管理及び排出量削減の進捗管

理を部局担当者に移管できます。 

また、部局は集計グループとしての機能も果たし、集計画面で部局単位の集計を行うこともできます。 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－部局を設定するをクリックすると、《部局一覧画面》に登録済みの部局

情報が一覧表示されます。 

 

《部局一覧画面》 

 

   

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新たに部局情報を登録する場合は、新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《部局情報登録画面》で部局名を入力して登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《部局情報登録画面》 

 

 

 

 

 

 

  

②-1 

③-1 

①

」 

②-2 
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③ 部局情報を変更する場合は、編集・削除ボタンをクリックします。（③-1） 

表示された《部局情報変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。 

組織変更により部局を廃止する場合には、廃止するにチェックを入れて更新してください。（③-2） 

部局情報を削除する場合は、《部局情報変更・削除画面》で削除マークをクリックします。（③-3） 

 

《部局情報変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部局名について 

 

  
➢ 部局名は重複して登録できません。（登録エラーとなります。） 

➢ 《部局一覧画面》の表示順は、部局名の昇順です。部局名順ではなく、意図した順番

に並べたい場合は、部局名の頭に数字などの ID を付与してください。 

③-2 

③-3 
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課室の設定 

事務事業編の PDCA に関わる施設管理課室の情報を設定します。 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－課室を設定するをクリックすると、《課室一覧画面》に登録済みの課室

情報が一覧表示されます。 

 

《課室一覧画面》 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新たに課室情報を登録する場合は、新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《課室情報登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《課室情報登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

  

①

」 

②-1 

③-1 

②-2 
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③ 課室情報を変更する場合は、編集・削除ボタンをクリックします。（③-1） 

表示された《課室情報変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。 

組織変更により課室が廃止される場合には、廃止するにチェックを入れて更新してください。（③-2） 

課室情報を削除する場合は、《課室情報変更・削除画面》で削除マークをクリックします。（③-3） 

 

《課室情報変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課室名について 

  
➢ 課室名は重複して登録できません。（登録エラーとなります。） 

➢ 《課室一覧画面》の表示順は部局名、課室名の昇順です。意図した順番に並べたい場

合は部局名、課室名の頭に、数字などの ID を付与してください。 

③-2 

③-3 
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ユーザーアカウントや施設・設備の情報を登録・修正する 

本システムを利用するユーザーアカウントや本システムで管理する施設設備の情報を登録します。 

この設定は、事務局がすべて実施することもできますが、部局とりまとめ権限のアカウントを発行し、一部

の設定作業を部局担当者に移管することもできます。 

 

アカウントの設定 

事務事業編の PDCA に関わる担当者のアカウント情報を設定します。 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－ユーザーアカウントを設定するをクリックすると、《アカウント一覧画面》に

登録済みのアカウント情報が一覧表示されます。 

 

《アカウント一覧画面》 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

」 

②-1 

③-1 
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② 新たにアカウント情報を登録する場合は新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《アカウント情報登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《アカウント情報登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アカウント発行通知メールについて 

 

 

 

 

 

 

  

②-2 

➢ アカウントの新規登録の翌日に画面で登録したメールアドレス宛にアカウント発行通知メ

ールが送信されます。 

➢ メールの受信後は、メールに記載の URL から LAPSS にアクセスし、ログインパスワード

を設定してください。詳しくは「２-１-２．パスワードの初期設定・再設定」をご参照くだ

さい。 
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③ アカウント情報を変更する場合は編集・削除ボタンをクリックします。（③-1） 

表示された《アカウント情報変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。

（③-2） 

アカウントを削除する場合は《アカウント情報変更・削除画面》で、削除マークをクリックします。 

（③-3） 

 

《アカウント情報変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

メールアドレス 本システムのログイン ID として使用します。 

また、本システムから配信されるメールの受信用アドレスとして使用しますの

で、実際にメールを受信できるアドレスを登録してください。 

権限 「事務局」「部局とりまとめ」「課室」から選択します。 

設定された権限により、本システムで使用できる機能とマスタデータの参照

範囲が異なりますので、ご注意ください。 

・「事務局」：事務局ユーザーを追加登録する場合に選択します。 

・「部局とりまとめ」：部局配下の課室全体を管理できます。事務局から

権限を委譲したいアカウントに対して設定します。 

・「課室」：自課室が施設管理課室となっている施設設備のみ管理でき

る利用者です。 

連絡先（内線） 

連絡先（外線） 

担当者の連絡先情報を登録できます。 

登録した連絡先は、《進捗確認・実績値入力画面》や《排出量データ詳

細（月次）画面》にある施設の連絡先ボタンで確認できます。 

③-2 

③-3 



３-１０ 

 

利用停止 人事異動などにより担当から外れる場合にチェックを入れてください。 

施行状況調査担

当 

施行状況調査を行うアカウントを作成する場合にチェックを入れてくださ

い。 

委託業者 機能を制限した外部業者用のアカウントを作成する場合にチェックを入れ

てください。 
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施設・設備の設定 

活動量データの把握対象となる施設や設備に関する情報を設定します。 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－施設・設備を設定するをクリックすると、《施設一覧画面》に登録済みの

施設情報が一覧表示されます。 

 

《施設一覧画面》 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①

」 

③-1 

②-1 
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② 新たに施設情報を登録する場合は新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《施設情報登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《施設情報登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②-2 
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③ 施設情報を変更する場合は設定・削除－変更・削除ボタンをクリックします。（③-1） 

表示された《施設情報変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。 

（③-2） 

施設情報を削除する場合は、《施設情報変更・削除画面》で削除マークをクリックします。（③-3） 

 

《施設情報変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

施設名 対象施設の名称を入力します。 

施設分類（大分類） 

施設分類（中分類） 

対象施設が該当する分類を選択します。 

活動量・温室効果ガス排出量の集計や他団体との比較の際の集計

単位となります。 

延べ床面積 原単位計算の原単位分母として使用します。単位は㎡（平方メート

ル）です。 

概算値を入力する場合は、入力欄下のチェックを入れてください。 

竣工年度 対象施設の竣工年度を入力します。 

最終改修年度 対象施設を直近で改修した年度を入力します。 

制度対象期間 関連制度の管理対象となった期間を入力します。 

開始年度は、必ず入力してください。 

終了年度は、通常は空欄のままにします。 

施設の廃止などで関連制度の対象外となる場合のみ、制度対象の最

終年度を設定してください。 

③-2 
③-3 
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入力項目 説明 

防災計画上の避難施

設等 

対象施設が防災計画の対象に位置付けられている場合に「該当」を

選択します。 

指定管理等の有無 対象施設が PFI 事業の対象の場合に「有り」を選択します。 

太陽光発電設備の設

置可否 

対象施設に太陽光発電設備を設置可能な場合に「可」を選択しま

す。 

自動車種別 設備分類（中分類）で「自動車」を選択した場合に表示します。 

自動車の種別を選択します。 

台数 設備分類（中分類）で「自動車」を選択した場合に表示します。 

自動車の台数を入力します。 

充電設備設置台数 設備分類（中分類）で「自動車」を選択した場合に表示します。 

電動車の充電設備台数を入力します。 

災害時活用の有無 設備分類（中分類）で「自動車」を選択した場合に表示します。 

災害時に「移動式電源」として活用可能な場合に「有」を選択します。 

電動車への切替可否 設備分類（中分類）で「自動車」を選択した場合に表示します。 

電動車への切り替えが可能な場合に「可」を選択します。 

標準産業分類コード

（細分類） 

対象施設の標準産業分類コード（細分類）を入力します。 

ユニーク ID 対象施設を識別する値がある場合、入力します。 

関連制度 対象施設設備を管理対象とする制度を設定します。 

「事務事業編」以外に関連する制度がある場合は選択肢の中から複

数選択できます。必要な関連制度が選択肢にない場合は、３-１．

地方公共団体事務局の設定 画面で自団体が対象とする関連制度

を追加してください。 

施設管理課室 対象施設設備を主管する課室を設定します。 

設定された課室が、対象施設設備の活動量データの実績値入力や、

措置の点検などを担当します。 

関連施設管理課室 複合施設のように部局・課室が関連する施設の場合に、主管する課

室以外の関連する課室を設定します。 

施設グループ 対象施設が属する施設グループを選択します。 

活動量・温室効果ガス排出量の集計単位となります。 

備考 対象施設の施設および施設付属設備の改修履歴や、複数部局によ

る合同管理、太陽光発電設置可能面積等、管理上必要な補足情

報を記入します。 
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施設グループの設定 

施設の活動量データおよび温室効果ガス排出量データを任意のグループごとに集計するための施設グル

ープの情報を登録します。 

この設定は、事務局権限の利用者のみ使用可能です。 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－施設グループを設定するをクリックすると、《施設グループ 一覧画面》に

登録済みの施設グループ情報が一覧表示されます。 

 

《施設グループ 一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新たに施設グループ情報を登録する場合は新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《施設グループ 登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《施設グループ 登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

②-1 

③-1 

②-2 
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③ 施設グループ情報を変更する場合は編集・削除ボタンをクリックします。（③-1） 

表示された《施設グループ 変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。

（③-2） 

施設グループを削除する場合は《施設グループ 変更・削除画面》で、削除マークをクリックします。

（③-3） 

 

《施設グループ 変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

施設グループ名について 

  
➢ 施設グループ名は重複して登録できません。（登録エラーとなります。） 

➢ 《施設グループ 一覧画面》の表示順は施設グループ名の昇順です。意図した順番に並

べたい場合は施設グループ名の頭に、数字などの ID を付与してください。 

③-2 

③-3 
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施設・設備が入力する活動項目を設定する 

本システムでは、事務事業編、省エネ法、算定・報告・公表制度に関わる活動項目をマスタ項目として

保有しており、その中で、定型的な施設設備が使用すると想定される活動項目が、システム既定の活

動項目として設定されています。 

事務局は、以下の手順で、自団体の実情に合わせて、施設の入力項目を見直すことができます。 

 

手順１．施設分類（大分類）別に既定の入力項目を設定する。 

手順２．個別の施設設備別に入力項目を設定する。 

 

設定した活動項目は、施設設備の活動量を入力する《月別実績値入力画面》に表示されます。 

なお、入力した活動量から温室効果ガス排出量を算定する場合に使用する排出係数についても、本シ

ステムで確認できます。 

 

施設分類別の既定の入力項目設定 

事務局は、システム既定の項目から自団体の運用で不要な項目を除外し、不足する項目がある場合

は追加することで既定の入力項目をカスタマイズできます。 

 

① 《メニュー》から活動量・排出量算定に関する設定－活動量に関する項目（燃料・電気・熱・排出

に関する活動）を設定するをクリックすると、《施設分類別入力項目設定画面》が表示されます。 

 

② 大分類を選択して表示ボタンをクリックすると、施設分類別（大分類）に入力項目として設定され

ている活動項目の項目分類が一覧表示されます。 

 

③ 表示された項目分類左の＋マークをクリックすると、項目分類に所属する活動項目が一覧表示さ

れ、使用/未使用の設定区分の確認、変更ができます。 

 

《施設分類別入力項目設定画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

①

」 

②

」 
③

」 
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④ 一覧に表示されていない項目分類に所属する活動項目を追加したい場合は、項目分類を選択し

て項目分類を追加ボタンをクリックします。 

 

⑤ また、表示されている項目分類内に使用する活動項目が無い場合は、この項目分類を削除をクリ

ックして分類ごと削除できます。 

 

⑥ 設定区分を保存したい場合は、登録をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定区分について 

  

④

」 

⑤

」 

➢ 活動項目には、項目の親子関係（親：総数項目、子：内数項目）があるものがあり

ます。 

総数項目を未使用としている時、内数項目は使用に設定することはできません。（登

録エラーとなります。） 

内数項目を使用とする場合、親となる総数項目も使用を選択して登録してください。 

➢ 項目の親子関係については３-３-４．排出係数の設定で出力できる関連制度別排

出係数の CSV ファイルにて、確認することができます。 

《関連制度別排出係数 CSV》 

 

 

（例）上図の場合、項目名「石炭（一般炭）」が親となる総数項目で項目名「 ：

石炭（一般炭）｜ボイラーでの使用（事務事業編用）」が子となる内数項目です。 

上図の内数項目の親項目 ID が総数項目の活動項目 ID で紐づいている親子関係

がある活動項目であることが確認できます。 

⑥

」 
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既定の入力項目設定の利用シーン 

 

 

 

 

 

 

  

本システムでは、電気及び都市ガスの活動項目を、電力会社、ガス会社ごとに別の活動項目と

して管理します。 

システム既定の入力項目には、算定・報告・公表制度の Web サイトで公表されている「電気事

業者別排出係数（特定排出者の温室効果ガス排出量算定用）」及び、省エネ法の「エネル

ギーの使用の合理化等に関する法律第１５条及び第１９条の２に基づく定期報告書記入要

領」を情報源として、電力会社、ガス会社の活動項目を設定しています。 

システム利用開始時に、事務局にて自団体が使用する電力会社及びガス会社の絞り込みを行

うことで、施設設備の活動量を入力する《月別実績値入力画面》の簡素化ができます。 

また、上記情報源が更新された場合は、システム既定の入力項目も適宜更新されます。 

事務局は、必要に応じて、電気及びガスの入力項目設定を見直す運用が想定されます。 

 

※「他人から供給された電気の使用」の活動項目設定においては、貴団体にて電力会社との契

約内容をご確認頂く必要がございます。 

契約先の電気事業者に確認の上、該当する電気事業者及びメニューに関する活動項目を選

択してください。（※１） 

 

※１）LAPSS 上で表示されているメニュー名称は最新年度のメニュー名称となります。そのた

め、過去年度のメニュー名称と異なる場合がございますので、選択される際はご注意ください。 

また、過去年度のメニューにつきましては排出係数が設定されていない場合がございますので、排

出係数が設定されているかご確認の上メニューをお選びください。 
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施設別の入力項目設定 

個別の施設設備について、入力する活動項目の絞り込みを行う場合は、以下の手順で、施設ごとに活

動項目の使用区分を変更できます。本設定は部局、課室でも実施できます。 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－施設・設備を設定するをクリックすると、《施設一覧画面》に管理対象

の施設情報が一覧表示されます。 

 

② 設定対象施設の設定・削除－入力項目の設定をクリックすると、《施設別入力項目設定画面》が

表示されます。 

 

《施設一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

③ 対象施設の設定状況が表示されるので、使用しない活動項目の使用区分で未使用チェックボック

スをチェックして登録ボタンをクリックします。 

 

《施設別入力項目設定画面》 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②

」 

③

」 

① 」 
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使用区分について 

  
➢ 活動項目には、項目の親子関係（親：総数項目、子：内数項目）があるものがあり

ます。 

総数項目を未使用としている時、内数項目は未使用としない設定にすることはできませ

ん。（登録エラーとなります。） 

内数項目を未使用としない場合、親となる総数項目も未使用とせずに登録してくださ

い。 
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入力単位の設定 

実績入力を行う項目について、入力する単位を選択することができます。以下の手順で、項目ごとに入

力単位を変更できます。 

 

① 《メニュー》から活動量・排出量算定に関する設定－活動量の入力単位を設定するをクリックすると、

《入力単位設定画面》が表示されます。 

 

《入力単位設定画面》 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

② 入力単位を変更したい項目の変更をクリックすると、《入力単位設定ポップアップ》が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 入力単位で活動実績入力に使用する単位を選択します。 

 

④ 単位換算係数が自動的に入力されます。必要に応じて値を変更することができます。 

 

①

」 

②

」 
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⑤ 次へをクリックすると《更新確認ポップアップ》が表示されます。 

 

《入力単位設定ポップアップ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 活動実績数値の再計算で再計算するまたは再計算しないを選択し、更新をクリックします。 

 

《入力単位設定ポップアップ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

活動実績数値の再計算の利用方法 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

入力単位変更前後の月別実績値入力画面比較 
 

 

 

 

 

 

  

・入力単位変更前 

 

 

・入力単位変更後（再計算する） 

③

」 

⑤

」 

⑥

」 

既に登録されている活動実績の入力数値を再計算するかを選択します。 

活動実績が未登録の場合は「再計算する」のまま、更新を行ってください。 

 

例：ガソリンにおいて入力単位を L から kL(1kL=1000L)に変更する場合 

・再計算する 

100L が登録されていた場合、0.1kL に更新されます。 

・再計算しない 

100L が登録されていた場合、100kL として扱われます。 

④

」 
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排出係数の設定 

各関連制度の温室効果ガス排出係数を確認できます。また、自団体独自の活動項目を設定し、その

排出係数を設定できます。 

 

① 《メニュー》から活動量・排出量算定に関する設定－排出係数を参照・設定するをクリックすると、

《関連制度排出係数参照画面》が表示されます。 

 

② 確認したい制度名、年度を選択し、表示ボタンをクリックすると項目分類が一覧表示されます。 

 

③ 表示された項目分類左の＋マークをクリックすると、所属する活動項目及びガス種類別に、設定さ

れている排出係数が一覧表示されます。（表示単位はすべて tCO2） 

 

《関連制度排出係数参照画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

①

」 

②

」 

③

」 

④-1 
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④ 独自排出係数設定ボタンをクリックすると、《関連制度別排出係数 設定画面》が表示されます。

独自排出係数設定ボタンは対象制度が算定・報告・公表制度及び省エネ法の場合は表示され

ません。（④-1） 

表示された項目分類左の＋マークをクリックすると、自団体が登録した独自項目・排出係数のみが

一覧表示されます。（表示単位はすべて tCO2）（④-2） 

 

《関連制度別排出係数 設定画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

⑤ 独自項目分類登録ボタンをクリックすると、《独自項目分類 登録画面》が表示されます。（⑤-1） 

表示された《独自項目分類 登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（⑤-2） 

 

《独自項目分類 登録画面》 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④-2 

⑤-1 

⑥-1 

⑦-1 

⑧-1 

⑨-1 

⑩-1 

⑤-2 
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⑥ 独自項目分類を変更する場合は、編集・削除ボタンをクリックします。（⑥-1） 

表示された《独自項目分類 変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。

（⑥-2） 

独自項目分類を削除する場合は、《独自項目分類 変更・削除画面》で削除マークをクリックしま

す。（⑥-3） 

 

《独自項目分類 変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 新規登録ボタンをクリックすると、《独自項目 登録画面》が表示されます。（⑦-1） 

表示された《独自項目 登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（⑦-2） 

 

《独自項目 登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥-2 

⑥-3 

⑦-2 
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⑧ 独自項目を変更する場合は、編集・削除ボタンをクリックします。（⑧-1） 

表示された《独自項目 変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。（⑧

-2） 

独自項目を削除する場合は、《独自項目 変更・削除画面》で削除マークをクリックします。（⑧-

3） 

《独自項目 変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

独自項目分類名称 独自項目分類の名称を入力します。 

独自項目名称 独自項目の名称を入力します。 

単位 活動量の単位を選択します。 

集計分類 活動量の集計分類を選択します。 

表示順 《関連制度別排出係数 設定画面》に表示される表示順を設定しま

す。（ 整数を入力 例)10 ） 

総数項目フラグ 活動量の総数として計上したい項目の場合、チェックを付けてください。 

親項目 総数項目フラグをチェックしていない場合に表示される入力項目です。 

登録する項目の親となる項目を選択してください。 

排出係数 ・CO2：二酸化炭素(CO2)の排出係数を設定します。 

・CH4：メタン(CH4) の排出係数を設定します。 

・N2O：一酸化二窒素(N2O) の排出係数を設定します。 

・HFC：ハイドロフルオロカーボン(HFC) の排出係数を設定します。 

・PFC：パーフルオロカーボン(PFC) の排出係数を設定します。 

・SF6：六ふっ化硫黄(SF6) の排出係数を設定します。 

・NF3：三ふっ化窒素(NF3) の排出係数を設定します。対象制度

が事務事業編以外の場合のみ表示されます。 

⑧-2 

⑧-3 
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削除マーククリック時、独自項目が他制度にも登録されていると《削除確認ダイアログ》が表示され

ます。独自項目が登録されている全ての制度に対して削除する場合は全ての制度に対して独自

項目を削除するを選択して次へボタンをクリックします。選択した制度に対してのみ独自項目を削

除する場合は選択した制度に対してのみ独自項目を削除するを選択して次へボタンをクリックしま

す。（⑧-4） 

 

《削除確認ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

独自項目分類名称・独自項目名称について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

➢ 自団体及び団体共通で、独自項目分類名称は重複して登録できません。（登録エラ

ーとなります。） 

➢ 自団体及び団体共通で、活動項目分類内で独自項目名称は重複して登録できませ

ん。（登録エラーとなります。） 

➢ 変更時、以下の項目の値を変更した場合、他制度の独自項目の内容も変更されま

す。 

・独自項目分類名称 

・独自項目名称 

・単位 

・集計分類 

・表示順 

・総数項目フラグ 

・親項目 

⑧-4 
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⑨ 他の制度で登録された独自項目を選択した制度でも使用する場合は、当制度へ登録ボタンをクリ

ックします。（⑨-1） 

表示された《確認画面》で追加するボタンをクリックします。（⑨-2） 

《独自項目 変更・削除画面》に遷移するので、排出係数を入力し、更新ボタンをクリックします。

（⑧を参照） 

 

《確認画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 過去の排出係数を複写する場合は、複写ボタンをクリックします。（⑩-1） 

表示された《複写ダイアログ》で複写元年度を選択し、OK ボタンをクリックします。（⑩-2） 

 

《複写ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑨-2 

⑩-2 
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実施・点検スケジュールを決定する 

事務局は、活動量データの入力及び措置点検のスケジュールを決定し、システムから自動送信するメー

ルの送信有無、送信スケジュール、及び、送信する内容を登録できます。  

 

実施依頼メール設定 

施設管理課室に活動量データの入力を促す実施依頼メールの設定を行います。 

 

① 《メニュー》から依頼メール設定－活動量実績の入力依頼メールを設定するをクリックすると、

《実施依頼メール設定画面》が表示されます。設定を入力して登録ボタンをクリックすると設定

内容が反映されます。 

 

《実施依頼メール設定画面》 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

通知 実施依頼メール（依頼・督促）を送信するかどうかの切替えを行います。 

・ON: 入力期間の開始日に実施依頼メール（依頼）を送信します。 

入力期間の終了日の翌日以降、送信頻度で設定した日数の間隔で、実施

依頼メール（督促）を送信します。（期限日後２か月間送信します。） 

通知対象は、入力対象月の実績値登録が未確定である施設の、施設管理

課室に所属する全アカウントです。 

・OFF:実施依頼メール（依頼・督促）を送信しません。 

入力対象月 活動項目実績値の調査対象月にチェックを入れます。 

入力期間 入力対象月の翌月の、活動項目実績値を入力する期間を入力します。 

送信頻度 実施依頼メール（督促）の送信間隔の日数を入力します。 

件名（依頼） 実施依頼メール（依頼）のメールタイトルを入力します。 

本文（依頼） 実施依頼メール（依頼）のメール本文を入力します。 

件名（督促） 実施依頼メール（督促）のメールタイトルを入力します。 

本文（督促） 実施依頼メール（督促）のメール本文を入力します。 

①

」 
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点検依頼メール設定 

施設管理課室に措置点検結果の入力を促す点検依頼メールの設定を行います。 

 

① 《メニュー》から依頼メール設定－削減目標・措置の点検依頼メールを設定するをクリックすると、

《点検依頼メール設定画面》が表示されます。設定を入力して登録ボタンをクリックすると設定

内容が反映されます。 

 

《点検依頼メール設定画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

通知 点検依頼メール（依頼・督促）を送信するかどうかの切替えを行います。 

・ON:点検期間の開始日に点検依頼メール（依頼）を送信します。 

点検期間の終了日の翌日から送信頻度で設定した日数の間隔で、点検依

頼メール（督促）を送信します。（期限日後２か月間送信します。） 

通知対象は、点検対象年度の点検が未完了である施設の施設管理課室に

所属する全アカウントです。 

・OFF:点検依頼メール（依頼・督促）を送信しません。 

点検対象年度 実行計画の点検対象の年度を入力します。 

点検期間 点検の結果入力を行う期間を入力します。 

送信頻度 点検依頼メール（督促）の送信間隔の日数を入力します。 

件名（依頼） 点検依頼メール（依頼）のメールタイトルを入力します。 

本文（依頼） 点検依頼メール（依頼）のメール本文を入力します。 

件名（督促） 点検依頼メール（督促）のメールタイトルを入力します。 

本文（督促） 点検依頼メール（督促）のメール本文を入力します。 

  

①

」 
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部局、課室、施設・設備、ユーザーアカウントを一括登録・編集する 

事務局は、最初に基礎情報をまとめて設定したい場合や複数の基礎情報をまとめて編集したい場合、

画面から個別に設定せず、一括登録機能を用いて設定することができます。 

データ編集は Excel 上で行います。 

 

一括登録用ツールのダウンロード 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－マスタデータの一括登録を行うをクリックすると、《マスタデータ一括登録

画面》が表示されます。 

 

② マスタ一括登録ツールのダウンロードはこちらリンクをクリックすると、一括登録ツール(マスタ一括登録

ツール.xlsm)がダウンロードされます。保存先を指定し、ファイルを保存します。 

 

《マスタデータ一括登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一括登録用データのダウンロード 

 

① 一括登録用のデータをダウンロードボタンをクリックすると、登録用データファイル(マスタ一括登録

_yyyyMMddhhmm.bulk)がダウンロードされます。保存先を指定し、ファイルを保存します。 

 

  

②

」 ① 」 
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データ作成 

 

① 3-5-1 でダウンロードした一括登録用ツール(マスタ一括登録ツール.xlsm)を開きます。 

 

一括登録用ツールの内容は以下のとおりです。 

シート名 説明 

データ入出力 マスタデータファイルのツールへの取込、およびツールで編集したデータ

のマスタデータファイル出力ができます。 

➀部局 部局に関するデータを編集できます。 

②課室 課室に関するデータを編集できます。 

③アカウント アカウントに関するデータを編集できます。 

④施設設備等 施設設備等に関するデータを編集できます。 

エラー一覧 マスタデータファイル出力時、入力したデータに問題があった場合はこ

のシートにエラー内容が表示されます。 

関連制度コード データ編集時、このシートでの操作は必要ありません（ツール上必要

なシートです）。 

施設・設備等分類コード データ編集時、このシートでの操作は必要ありません（ツール上必要

なシートです）。 

 

一括登録用ツール開始時のメッセージについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一括登録用ツールを開いた際に、保護ビューおよび、セキュリティ警告が表示される場合がありま

す。その場合それぞれ、編集を有効にするおよびコンテンツの有効化ボタンを押下してください。 

 

・保護ビューのメッセージ 

編集を有効にする(E)を押下してください。 

 

 

 

 

 

・セキュリティ警告のメッセージ 

コンテンツの有効化を押下してください。 
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② データ入出力シートで、➀システムに登録されているマスタデータファイル(.bulk)を取り込むボタンを

クリックし、3-5-2 でダウンロードしたファイルを選択します。 

 

《データ入出力シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ➀部局、②課室、③アカウント、④施設設備等の各シートでデータの編集が可能です。黄色背景

のセルについて入力が可能であり、入力必須項目と任意項目が存在します。 

シートの切り替えは下部のタブをクリックして行います。 

入力データは上から詰めて入力してください。空行がある場合、空行以下のデータは出力されません。 

 

《➀部局シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②

」 
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《②課室シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《③アカウントシート》 
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《④施設設備等シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当該施設の対象制度について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

《④施設設備等シート》における当該施設が下記制度の対象となるか否か※選択式（V~AE

列）は施設（１行）につき、制度を設定された列に対して、１つ以上●を設定してください。 

 

 

 

 

 

 

 

① 必要に応じてプルダウンから対象の制度を選択してください。 

②１施設ごとに１つ以上の制度の対象になるように設定してください。 

 

① 

② 
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取込用ファイル出力 

 

① 各シートへデータ入力完了後、データ入出力シートで②システムに取り込むマスタデータファイル

(.bulk)を出力するボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 入力に不備があった場合、エラー一覧シートにエラー内容が表示されます。リンクをクリックすることで、

不備があるセルに移動することができます。 

 

《エラー一覧シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ エラー内容を全て解消後、再度データ入出力シートで②システムに取り込むマスタデータファイル

(.bulk)を出力するボタンをクリックします。 

 

 

➀

」 

②

」 
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④ マスタデータファイルが出力されます。出力フォルダおよびファイル名は出力完了時のメッセージに記載

されています。（出力フォルダは使用中の一括登録用ツールと同じフォルダとなります。） 

 

 

よくあるエラーと対処方法。 

エラー内容 対処方法 

○○が入力されていません 必須入力項目が入力されていません。対象行のリンクから

問題のセルに移動し、入力してください。 

存在しない○○です 部局、課室等いくつかのデータはシート間で参照されていま

す。 

例えばアカウントにデータを入力後、②課室シートで課室名

の変更を行った場合、③アカウントシートの課室名も変更す

る必要があります。 

同じ部局名と課室名の組み合わ

せが存在します 

一つの部局内で同じ名称の課室を登録することはできませ

ん。いずれかの課室名を変更してください。 
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一括登録データのアップロード 

 

① 《メニュー》からマスタ設定－マスタデータの一括登録を行うをクリックすると、《マスタデータ一括登録

画面》が表示されます。 

 

② 一括登録ボタンをクリックすると、《ファイル指定ダイアログ》が表示されます。 

 

《マスタデータ一括登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 3-5-4 で出力したデータを指定し、登録ボタンをクリックします。 

 

《ファイル指定ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 3-5-2 で一括登録用データをダウンロードしてから上記操作を行うまでに、部局、課室、施設・設備、

アカウントの変更があった場合、《更新チェックダイアログ》が表示されます。(変更がなかった場合、

《一括登録処理受付ダイアログ》が表示され、登録手順は以上となります) 

 

 

 

②

」 

③ 

① 」 
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⑤ 《更新チェックダイアログ》で表示される変更点を確認し、問題がなければデータを上書きするを選択

し次へボタンをクリックします。 

 

《更新チェックダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 《一括登録処理受付ダイアログ》が表示され、登録手順は以上となります。 

 

《一括登録処理受付ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

処理状況画面については 2-1-8.処理状況画面の更新もご参照ください。 

  

⑤ 
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原単位分母を設定する 

単位量の生産物をつくるのに必要な二酸化炭素排出量を「二酸化炭素排出量原単位」といいます。

「二酸化炭素排出量原単位」は次のように算出されます。 

排出量原単位＝「排出量」/「原単位分母」 

「原単位分母」には施設使用水量（L)、施設利用人数（人）等が使用されます。「二酸化炭素排

出量原単位」を算出することで、”施設使用水量 1L あたり”、”利用人数 1 人あたり”といったように排

出効率に着目することが可能となり、施設間や団体間での現状比較を適切に行うことが可能となります。

本章では、原単位算出のための「原単位分母」の設定・登録方法について説明します。 

原単位分母を設定することで、《活動量原単位の実績値登録画面》から、施設別の原単位分母実績

値（例：施設使用水量（L)、施設利用人数（人）等）を入力することが可能となります。（p.5-

25「5-6.活動量原単位の実績値を登録する」を参照） 

※排出量原単位の算出には原単位分母実績値の登録が必要となります。 

原単位分母の実績値登録により算出される排出量原単位は《関連制度別排出量算定画面》から出

力する CSV ファイルで確認できます。（p.8-17「8.2 関連制度支援機能」を参照） 

 

原単位分母の設定 

団体が使用する原単位分母を設定します。 

 

① 《メニュー》から活動量・排出量算定に関する設定－分析用の原単位分母を設定するをクリックす

ると、《原単位分母一覧画面》に登録済みの原単位分母が一覧表示されます。 

 

《原単位分母一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①

」 

②-1 

③-1 
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② 新たに原単位分母を登録する場合は、新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《原単位分母登録画面》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《原単位分母登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 原単位分母を変更する場合は、編集・削除ボタンをクリックします。（③-1） 

表示された《原単位分母変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックします。

（③-2） 

原単位分母を削除する場合は、《部局情報変更・削除画面》で削除マークをクリックします。  

（③-3） 

 

《原単位分母名称変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

原単位分母名称について 

 

 

 

 

 

 

  

②-2 

➢ 原単位分母名称は重複して登録できません。（登録エラーとなります。） 

 

③-2 

③-3 
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施設分類別原単位分母の設定 

施設分類ごとに使用する原単位分母を 3 つまで選択します。 

 

① 《メニュー》から活動量・排出量算定に関する設定－施設分類別に原単位分母を設定するをクリッ

クすると、《施設分類別原単位分母一覧画面》に登録済みの原単位分母が一覧表示されます。 

 

《施設分類別原単位分母一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 原単位分母を設定する場合は、原単位分母設定ボタンをクリックします。 

表示された《原単位分母設定画面》で原単位分母 1～3 を選択し、更新ボタンをクリックします。

（③） 

 

《原単位分母設定画面》 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

原単位分母名称について 

 

 
 

①

」 

② 

③ 

➢ 原単位分母は重複して設定できません。（設定エラーとなります。） 
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４．【PLAN】実行計画を策定する 

 

事務事業編の PLAN フェーズでは計画期間における目標を設定し、目標達成に向けた具体的な措

置を検討します。 LAPSSでは、事務局が実行計画の基礎情報（基準年度排出量、目標年度排

出量 など）を登録します。 また、施設管理部局が、個別の施設で実施する排出量削減措置を登

録します。 
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団体として取り組む施策と削減目標を設定する 

事務局は、自団体の削減目標と、排出量削減に向けて取り組む施策を設定します。 

 

実行計画基礎情報の登録 

実行計画の計画期間、目標年度排出量、基準年度排出量等の基礎情報を登録します。 

 

① 《メニュー》から実行計画・措置登録－実行計画を登録（新規・改訂）・参照するをクリックする

と、《実行計画一覧画面》が表示され、システムに登録されている実行計画が一覧表示されま

す。 

 

《実行計画一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

② 新たに実行計画を登録する場合は新規登録ボタンをクリックします。（②-1） 

表示された《実行計画基礎情報登録画面》で実行計画の名称や計画期間、目標年度排出量

などの各情報を入力して登録ボタンをクリックします。（②-2） 

 

《実行計画基礎情報登録画面》 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

②-1 ① 

③-1 

②-2 
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③ 実行計画を変更又は削除する場合は、《実行計画一覧画面》で編集・削除ボタンをクリックしま

す。（③-1） 

表示された《実行計画基礎情報変更・削除画面》で登録内容を修正し、更新ボタンをクリックし

ます。（③-2） 

実行計画を削除する場合は削除マークをクリックします。（③-3） 

 

《実行計画基礎情報変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 実行計画の登録、変更時に関連情報の各項目に入力例を複写することができます。 

入力例を複写ボタンをクリックすると、項目に入力例が複写されます。 

既に値が入力されている場合は、入力例を複写するか選択することができます。 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

実行計画名 実行計画の名称を入力します。 

策定・改定年月 実行計画の策定又は改定した年月を入力します。 

計画期間 実行計画の期間を入力します。 

他の実行計画と重複する期間を入力することはできません。 

最終改定年度 改定を行った場合に、直近の改定年度を入力します。 

基準年度 実行計画策定時に目標年度に対して基準とした年度を入力します。 

基準年度の温室効

果ガス排出量 

自団体の基準年度時点の温室効果ガス排出量（単位：t-CO2）を

入力します。 

目標年度 実行計画の目標年度を入力します。 

目標年度の温室効

果ガス排出量 

自団体の目標年度での温室効果ガス排出量（単位：t-CO2）を入力

します。 

 

③-3 

③-2 

④ 
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入力項目 説明 

率先的に取り組む

措置 1-10 

実行計画において、率先的に取り組む措置の内容を入力します。 

初期表示時、「率先的に取り組む措置 1-5」までが表示されます。 

率先的に取り組む

措置 6-10 を表示 

「率先的に取り組む措置 6-10 を表示」ボタンをクリックすると、「率先的に

取り組む措置 6-10」の入力項目を表示します。 

 

⑤ 実行計画基礎情報の登録完了後、《実行計画一覧画面》で確定ボタンをクリックし、登録内容

を確定します。 確定後は、確定を解除しない限り、対象の実行計画の変更や削除はできませ

ん。 

《実行計画一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

⑥ 実行計画の確定後に変更や削除を行う場合には、《実行計画一覧画面》で確定解除ボタンを

クリックして確定を解除します。変更完了後に再度確定ボタンをクリックして確定できます。 

《実行計画一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

⑥ 

⑤ 
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温室効果ガス削減措置の設定 

温室効果ガス削減に向けた措置を、施設・設備ごとに設定します。 

 

① 《メニュー》から実行計画・措置登録－温室効果ガス削減措置を登録するをクリックすると、《施

設別の措置設定状況一覧画面》が表示されます。 

一覧には自団体の事務事業編対象の施設設備名と設定済みの措置件数が表示されます。 

 

《施設別の措置設定状況一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 施設・設備ごとの措置を設定する場合は、措置設定ボタンをクリックして、《施設に対する措置一

覧画面》を表示します。対象施設に設定されている措置の一覧が表示されます。 

 

③ 措置内容を CSV 出力ボタンをクリックすると、対象施設に設定されている措置の一覧が CSV

出力されます。 

 

④ 施設に新たな措置を登録する場合は新規登録ボタンをクリックします。（④-1） 

措置追加ダイアログが表示されます。（④-2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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《施設に対する措置一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示された《措置追加ダイアログ》で各情報を入力し、登録ボタンをクリックします。（④-3） 

 

《措置追加ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 
④-1 

⑤-1 

④-2 ⑦ 

④-3 
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⑤ 措置を変更又は削除する場合は、編集・削除ボタンをクリックします。（⑤-1） 

表示された《措置内容編集ダイアログ》で内容を修正し、更新ボタンをクリックします。（⑤-2） 

措置を削除する場合は削除マークをクリックします。（⑤-3） 

 

《措置内容編集ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

部門 表示される部門の中から選択します。 

措置分類 表示される措置分類の中から選択します。 

措置 実施する措置を選択します。 

措置時期 施設に対して措置を実施する期間を入力します。 

実行計画の計画期間内の期間を入力してください。 

削減目標 措置を実施することにより、処理対象施設で削減する温室効果ガス排出

量（単位：kg-CO2）を入力します。 

具体的な内容 実施する措置の具体的な内容を入力してください。 

 

⑥ 措置分類についてはこちらを参照をクリックすると、措置分類・措置一覧の PDF ファイルが出力さ

れます。 

 

⑦ 選択可能な措置についてはこちらを参照をクリックすると、措置分類・措置一覧の PDF ファイルが

出力されます。 

 

 

 

 

 

⑤-2 ⑤-3 
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⑧ 省エネ・再エネ設備の導入に関する措置を選択した場合、以下の入力項目が追加表示されます。

該当する措置については、措置分類・措置一覧をご確認ください。(⑥) 

入力項目 説明 

導入費用 導入費用を入力してください。 

補助金 導入費用のうち、補助金を利用した金額を入力してください。補助金を利

用していない場合は 0 を入力してください。 

運用費用 運用費用を入力してください。 

⑨ 発電設備の導入に関する措置を選択した場合、以下の入力項目が追加表示されます。 

該当する措置については、措置分類・措置一覧をご確認ください。(⑥) 

入力項目 説明 

発電設備の出力 発電設備の出力を入力してください。 

発電設備の所有者 発電設備の所有者を選択します。 

発電した電気の用途 発電した電気の用途を選択します。 

⑩ 太陽光発電設備の導入に関する措置を選択した場合、以下の入力項目が追加表示されます。 

該当する措置については、措置分類・措置一覧をご確認ください。(⑥) 

入力項目 説明 

台数 太陽光発電設備の導入台数を入力します。 

調達方法 太陽光発電設備の調達方法を選択します。 

制約事項 太陽光発電設備の導入に関する制約事項を入力します。 

《措置追加ダイアログ》 
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《措置編集ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



４-１０ 

 

削減目標の設定 

施設、課室、部局の削減目標を設定します。 

 

(1) 施設の削減目標を設定 

① 《メニュー》から部局・課室・施設の削減目標－施設の削減目標を設定するをクリックすると、

《施設 削減目標一覧画面》が表示されます。 

一覧には施設名、大分類、施設管理課室、削減目標値、前年度排出量合計、削減率が

表示されます。 

 

《施設削減目標一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 対象の施設の目標設定ボタンをクリックし、削減目標設定ダイアログを表示します。 

 

《施設削減目標設定ダイアログ》 

  

① 

② 

③  
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③ 削減目標を入力し、更新ボタンをクリックします。 

 

(2) 課室の削減目標を設定 

① 《メニュー》から部局・課室・施設の削減目標－課室の削減目標を設定するをクリックすると、

《課室 削減目標一覧画面》が表示されます。 

一覧には部局、課室、削減目標、前年度排出量合計、削減率、施設の削減目標合計、

削減目標設定済みの施設数が表示されます。 

 

《課室削減目標一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

② 対象の課室の目標設定ボタンをクリックし、削減目標設定ダイアログを表示します。 

 

《削減目標設定ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 削減目標を入力し、更新ボタンをクリックします。 

③  

② 

① 
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(3) 部局の削減目標を設定 

① 《メニュー》から部局・課室・施設の削減目標－部局の削減目標を設定するをクリックすると、

《部局 削減目標一覧画面》が表示されます。 

一覧には部局、削減目標、前年度排出量合計、削減率、課室の削減目標合計、削減目

標設定済みの課室数が表示されます。 

 

《部局削減目標一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 対象の部局の目標設定ボタンをクリックし、削減目標設定ダイアログを表示します。 

 

《削減目標設定ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 削減目標を入力し、更新ボタンをクリックします。 

 

① 

②  

③  
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実行計画概要の出力 

実行計画基礎情報と施設ごとの措置設定内容を帳票に出力して確認できます。 

 

① 《メニュー》から実行計画・措置登録－実行計画を登録（新規・改訂）・参照するをクリックする

と、《実行計画一覧画面》に登録済みの実行計画が一覧表示されます。 

 

《実行計画一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 対象の実行計画の参照ボタンをクリックし、《実行計画基礎情報参照画面》を表示します。 

 

《実行計画基礎情報参照画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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③ 帳票出力ボタンをクリックすると、《処理開始ダイアログ》が表示されます。 処理状況画面へ遷移

をクリックすると《処理状況画面》へ遷移します。 

 

 

 

 

 

④ 《処理状況画面》では帳票作成処理の実行状態を確認できます。また、作成が完了した帳票フ

ァイルをダウンロードできます。《実行計画基礎情報レポート》をダウンロードして内容を確認しま

す。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

④ 
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《実行計画基礎情報レポート》 

実行計画の基礎情報、直近年度の温室効果ガス総排出量、施設別の措置設定内容を確認

できます。（温室効果ガス総排出量は点検が完了した年度のみ表示されます。） 
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【DO】実行計画を推進する 

 

事務事業編のDOフェーズでは、PLANフェーズで設定した計画に従い、施設管理課室（部局）が

主体となって、排出量削減に向けた取り組みを進めます。 また、取組結果を評価するための各施設

の活動量データ（月別実績値）を LAPSS に登録します。 

活動量実績値の登録は、各施設を所管する施設管理課室が LAPSS に登録する運用を想定して

いますが、事務局が代行して、一部又は全部の施設の活動量データを登録することもできます。 

事務局は、毎月の入力進捗状況及び排出状況を、LAPSS で確認することができます。入力開始の

依頼や入力が滞った場合の督促は、PLAN フェーズで設定した実施依頼メール設定に従って、各施

設管理課室に自動通知されます。 

一年の取り組みが完了し、すべての施設の活動量データが登録されたタイミングで、事務局は、年度

の活動量実績値を確定して DO フェーズを完了し、次の CHECK フェーズに移行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



５-２ 

 

毎月の活動量データを収集・報告する 

施設・設備の活動項目について、毎月の活動量データ（実績値）を登録します。 

実績値の登録は施設管理課室が実施する想定ですが、事務局が登録する運用も可能です。 

 

月別実績値の登録・確定 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、《進

捗確認・実績値入力画面》が表示されます。 

② 検索条件で年度を選択して検索ボタンをクリックします。 

③ 入力対象の施設及び月についてステータス欄に表示されているマークをクリックします。 

 

《進捗確認・実績値入力画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

年度 活動の実績年度を指定します。 

施設大分類 施設・設備の分類で絞り込みを行う場合に指定します。 

部局 部局で絞り込みを行う場合に指定します。 

課室 課室で絞り込みを行う場合に指定します。 

施設 施設で絞り込みを行う場合に指定します。年度・施設大分類・部局・課室の選

択した内容によって選択肢が絞込され、その選択肢の中から複数選択できます。 

表示順 表示順を指定します。指定した表示順で施設の表示や帳票、CSV データの出

力をします。 

・部局名順：部局名・課室名（昇順）に表示します。 

・施設分類順：施設大分類・中分類の既定の表示順に表示します。 

・施設名順：施設名（昇順）に表示します。 

② 

① 

③ 
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検索結果の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

ステータス 各施設での実績値の入力状況が以下のマークで表示されます。 

・「－」：入力開始前（クリック不可） 

・「○」：未入力（クリック可能） 

・「◎」：入力中（クリック可能） 

・「✔」：入力完了（クリック可能） 

④ 表示された《月別実績値入力画面》で、対象施設の対象月の活動量実績を当年度値に入力

します。また、必要に応じて金額、コメントを入力します。 

 

⑤ 内数を合計ボタンをクリックすると、総数項目の欄に内数項目の合計が表示されます。（詳細は

後述の「内数を合計ボタンについて」を参照ください。） 

 

⑥ 入力した内容は一時保存ボタンをクリックすると一時保存できます。 

 

⑦ 入力完了後、確定ボタンをクリックして登録したデータをロックします。 

 

《月別実績値入力画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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入力欄の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

項目 説明 

項目分類、項目名 活動項目の分類と名称が表示されます。 

単位 活動項目ごとに設定された単位が表示されます。  

当
月 

前年度値 参考情報として、前年度当月の実績値が表示されます。 

当年度値 当月の実績値の入力欄です。 

活動項目に関するエネルギー使用量などを入力します。 

単位欄に表示されている単位と、請求書等の元データの単位が異なる

場合には、画面の単位に換算した値を入力してください。 

金額 当月の金額の入力欄です。 

活動項目に関する料金や費用などを入力します。 

コメント 当月のコメントの入力欄です。  

前
月 

当年度値 参考情報として、当年度前月の実績値が表示されます。 

当年度前月にコメントが入力されていた場合は、吹き出しマークが表

示され、マウスの矢印を合わせるとコメント内容を参照できます。 

金額 参考情報として、当年度前月の金額が表示されます。 

 

赤枠の表示について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 前月または前年度同月の実績があるが当年度値の入力がない場合、当年度値の入力

欄が赤枠で表示されます。 

また、当年度値を未入力のまま一時保存ボタンまたは確定ボタンをクリックした場合、 

下図のような《確認ダイアログ》が表示されます。 

問題がなければ OK ボタンをクリックすると登録できます。 
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内数を合計ボタンについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 確定されたデータが編集できない状態で表示されます。 

確定した情報を修正する場合は、確定解除ボタンをクリックします。（⑧-1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので OK ボタンをクリックして確定を解除します。（⑧-2） 

以降の修正、保存、確定の手順は④~⑦と同様です。 

 

 

 

 

 
⑧-2 

⑨ 

⑧-1 

➢ 以下①～③の 3 つの条件を満たしている総数項目の当年度値と金額の下に 

内数を合計ボタンが表示されます。 

① 入力可能な総数項目であること。 

② 画面上に総数項目の内数となる項目も表示されていること。 

③ 総数項目と内数となる項目のすべての入力単位が統一されていること。 

➢ 総数項目の当年度値と金額は直接入力することもできます。 

➢ 総数項目の入力値と内数項目の合計が一致していない状態で内数を合計ボタンをクリ

ックした場合、下図のような《確認ダイアログ》が表示されます。 

OK ボタンをクリックすると、総数項目の欄は内数項目の合計で上書きされます。 

※下図は当年度値の内数を合計ボタンをクリックした場合に表示される 

《確認ダイアログ》です。金額の場合はメッセージが異なります。 
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⑨ 入力期間の月を切り替えて選択ボタンをクリックすることで、対象施設の他の月の情報を連続して

入力することもできます。 

 

入力値の閾値チェックについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

総数項目の存在チェックについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

総数項目と内数項目の入力チェックについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

総数項目の当年度値または金額が未入力で総数項目の内数となる項目の当年度値または

金額が入力されている場合、下図のような警告メッセージが表示され、総数項目の当年度値ま

たは金額を入力するまで保存できません。 

 

 

 

 

また、総数項目と内数項目の当年度値または金額が入力済みで総数項目の当年度値より内

数項目の当年度値の合計が大きい、または総数項目の金額より内数項目の金額の合計が大

きい状態で一時保存ボタンまたは確定ボタンをクリックした場合、下図のような警告メッセージが

表示されます。総数項目の当年度値が内数項目の当年度値の合計以上、または総数項目

の金額が内数項目の金額の合計以上の値でなければ保存できません。 

入力した値が、前年同月比又は当年度前月比で±50％を超えている場合は、入力項目に下

図のような警告メッセージが表示され、コメントを入力するまで保存できません。 

対応する活動項目のコメント欄に、閾値超過の理由を入力してください。 

《月別実績値入力画面》に内数項目は表示されているが、親項目の総数項目が表示されてい

ない場合、下図のような警告メッセージが表示され、保存できません。 

内数項目を使用する場合、親項目の総数項目も《月別実績値入力画面》に表示されるように

施設分類別または施設別の入力項目の設定の見直しをしてください。 

入力項目の設定については３-３-１．施設分類別の既定の入力項目設定または３-３-

２．施設別の入力項目設定をご確認ください。 



５-７ 

 

年間合計の実績値入力について 

 

 

 

 

 

  

毎月の実績値ではなく、年間合計の実績値のみを把握している場合、原則、3月に年間合計

の実績値を入力してください。 

 



５-８ 

 

毎月の活動量データを収集・報告する（一括登録） 

毎月の活動量データ（実績値）をまとめて登録したい場合、画面から個別に登録せず、一括登録

機能を用いて設定することができます。 

データ編集は Excel 上で行います 

 

月別実績値一括登録用ツールのダウンロード 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、《進

捗確認・実績値入力画面》が表示されます。 

 

② 一括登録リストに表示されている一括登録ツールをダウンロードリンクをクリックすると、一括登録ツ

ールがダウンロードされます。保存先を指定し、ファイルを保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

①  



５-９ 

 

月別実績値のダウンロード 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、《進

捗確認・実績値入力画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で年度を選択して検索ボタンをクリックします。 

 

③ 一括登録リストに表示されている一括登録用のデータをダウンロードをクリックします。 

 

④ 《処理開始ダイアログ》が表示されます。 

 

⑤ 処理状況画面に遷移ボタンをクリックし、《処理状況画面》でファイルをダウンロードします。 

 

《処理開始ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

《処理状況画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



５-１０ 

 

データ作成 

 

① 5-2-1 でダウンロードした一括登録用ツール（Excel ファイル）を開きます。 

 

一括登録用ツール開始時のメッセージについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② データ入出力シートで、➀システムに登録されているデータ)を取り込む(bulk ファイル)ボタンをクリ

ックし、5-2-2 でダウンロードしたファイルを選択します。 

 

《データ入出力シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一括登録用ツールを開いた際に、保護ビューおよび、セキュリティ警告が表示される場合がありま

す。その場合それぞれ、編集を有効にするおよびコンテンツの有効化ボタンを押下してください。 

 

・保護ビューのメッセージ 

編集を有効にする(E)を押下してください。 

 

 

 

 

 

・セキュリティ警告のメッセージ 

コンテンツの有効化を押下してください。 

 

 

 

 

 



５-１１ 

 

総数項目の存在チェックについて 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

③ 実績値シートでデータの編集が可能です。黄色背景のセルについて入力が可能です。 

《実績値シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※実績値一括登録ツールから活動項目の追加・削除はできません。 

 

灰色背景のセルについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下のいずれかに当てはまる場合、セルが灰色になっています。 

① LAPSS 上でステータスが「入力完了」になっている 

② LAPSS 上で活動項目が「未使用」になっている 

③ 翌月以降の月 

 

灰色背景のセルも入力可能ですが、値を変更した場合は以下の点にご注意ください。 

① ステータスが「入力完了」の実績値を変更した場合、変更した値が登録されます。 

② 「未使用」の活動項目の実績値を変更した場合、変更した値は登録されません。 

データ取込の際、5-2-2 でダウンロードした一括登録用のデータファイルに内数項目のみ存在し

て、親項目の総数項目が存在していない場合、エラーとなります。 

エラーに該当した内数項目を使用する場合、親項目の総数項目も一括登録用のデータファイル

に含まれるように施設分類別または施設別の入力項目の設定の見直しをした後、再度一括登

録用のデータファイルをダウンロードして取り込んでください。 

入力項目の設定については３-３-１．施設分類別の既定の入力項目設定または３-３-

２．施設別の入力項目設定をご確認ください。 



５-１２ 

 

④ 実績値シートの内数を合計ボタンをクリックすると各月の実績値と金額に入力された内数項目の

それぞれの合計値を親項目の総数項目の各月の実績値と金額に自動入力します。 

 

内数を合計ボタンについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 入力に不備があった場合、エラー一覧シートにエラー内容が表示されます。エラー内容を解消後、

再度実績値シートの内数を合計ボタンをクリックします。 

 

《エラー一覧シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

➢ 以下①～②の 2 つの条件を満たしている総数項目が自動入力の対象となります。 

※内数となる項目の実績値または金額がすべて未入力の月がある場合、 

該当の総数項目の該当月の実績値または金額は自動入力されません。 

※入力完了状態の月の総数項目も自動入力の対象となります。 

① 画面上に総数項目の内数となる項目も表示されていること。 

② 総数項目と内数となる項目のすべての入力単位が統一されていること。 



５-１３ 

 

取込用データ出力 

 

① 実績値シートへデータ入力完了後、データ入出力シートで②システムに取り込むデータファイル

(bulk ファイル)を出力するボタンをクリックします。入力に不備がない場合、一括登録ツールと同じ

フォルダにファイルが出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 入力に不備があった場合、エラー一覧シートにエラー内容が表示されます。エラー内容を解消後、

再度データ入出力シートで②システムに取り込むデータファイル(bulk ファイル)を出力するボタンを

クリックします。 

 

《エラー一覧シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５-１４ 

 

③ ステータスが「入力完了」の値を変更した場合、または「未使用」の活動項目の値を変更した場

合、以下のダイアログが表示されます。警告一覧シートには警告内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  キャンセルボタンをクリックするとダイアログが閉じるので、警告一覧シートの内容を確認できます。 

  OK ボタンをクリックすると一括登録ツールと同じフォルダにファイルが出力されます。 

 

《警告一覧シート》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

警告内容を確認後、内容に問題がなければ再度データ入出力シートで②システムに取り込む 

データファイル(bulk ファイル)を出力するボタンをクリックし、その後表示される以下のダイアログで 

OK ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



５-１５ 

 

月別実績値の一括登録 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、《進

捗確認・実績値入力画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で年度を選択して検索ボタンをクリックします。 

 

③ 一括登録リストに表示されている実績値を一括登録(データをアップロード)をクリックします。 

 

④ 《一括登録ダイアログ》が表示されます。 

 

⑤ 5-2-4 で出力したデータを指定し、登録後のステータスを選択して登録ボタンをクリックします。 

 

⑥ 以下の条件に該当する場合、《更新チェックダイアログ》が表示されます。(以下の条件に該当しな

い場合、《一括登録処理受付ダイアログ》が表示され、登録手順は以上となります) 

また、入力単位の変更があった場合は《エラーダイアログ》が表示されます。 

 

1. 5-2-2で一括登録用データをダウンロードしてから上記操作を行うまでに、実績値の変更があ

った場合 

《更新チェックダイアログ 1》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 一括登録ツールでステータスが「入力完了」の値が変更されていた場合 

《更新チェックダイアログ 2》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５-１６ 

 

3. 5-2-4 で出力したデータに削除または廃止された施設が存在する場合 

《更新チェックダイアログ 3》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 5-2-4 で出力したデータに未使用または廃止になった活動項目が存在する場合 

《更新チェックダイアログ 4》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 《更新チェックダイアログ》に表示される内容を確認し、問題がなければデータを上書きするまたは

登録をスキップするを選択して次へボタンをクリックします。 

一括登録を中止するを選択して次へボタンをクリックした場合は以下のダイアログが表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

  



５-１７ 

 

⑧ 《一括登録処理受付ダイアログ》が表示され、登録手順は以上となります。 

 

《一括登録処理受付ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理状況画面については 2-1-8.処理状況画面の更新もご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



５-１８ 

 

毎月の入力ステータスを更新する（ステータス一括更新） 

各月の入力ステータスをまとめて更新したい場合、画面から個別に登録せず、ステータス一括更新機

能を用いて設定することができます。 

 

入力ステータスの一括更新 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、《進

捗確認・実績値入力画面》に施設別の入力進捗状況が表示されます。 

本画面の検索条件、ステータス表示については５-１-１．月別実績値の登録・確定を参照し

てください。 

 

② ステータス更新ボタンをクリックすると、《ステータス更新ダイアログ》が表示されます。 

 

《進捗確認・実績値入力画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《ステータス更新ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 



５-１９ 

 

 

③ ステータス更新する対象月と更新後のステータスを選択して更新ボタンをクリックすると検索条件

に該当する施設の入力ステータスを一括更新できます。 

 

入力項目 説明 

対象月 ステータス更新する月を選択します。（複数選択できます） 

※現在日の翌月以降の月は選択できません。 

更新後のステータス 選択したステータスに更新します。更新後、以下のマークで表示されます。 

・入力中（一時保存状態）：「◎」 

・入力完了（実績値確定状態）：「✔」  

 

 

  



５-２０ 

 

取組進捗状況を確認する 

事務局は、自団体の施設設備について毎月の活動量データ（実績値）入力の進捗状況及び毎月

の温室効果ガス排出状況を確認できます。活動量データの入力及び確定が遅れている施設・設備の

施設管理課室には、督促メールが自動送信されます。また、本システムで対象施設の連絡先を確認

し、直接担当者にコンタクトをとることも可能です。 

 

実績値入力状況の確認 

施設設備別に月次実績値の入力状況を確認できます。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、《進

捗確認・実績値入力画面》に施設別の入力進捗状況が表示されます。 

本画面の検索条件、ステータス表示については５-１-１．月別実績値の登録・確定を参照し

てください。 

 

《進捗確認・実績値入力画面》 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 施設の担当者と連絡を取りたい場合は、連絡先ボタンをクリックすると《連絡先ダイアログ》が表示

され、担当者のアカウント情報（氏名、連絡先（外線）、連絡先（内線）、メールアドレス）

を確認できます。 

《連絡先ダイアログ》 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 



５-２１ 

 

③ このデータを帳票出力ボタンをクリックすると、《帳票出力ダイアログ》が表示されます。 

 

《帳票出力ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

④ 帳票出力の対象を選択して帳票出力ボタンをクリックすると、《進捗状況・実績値確認レポート》

をダウンロードできます。 

 

入力項目 説明 

帳票出力の対象 選択した内容によって《進捗状況・実績値確認レポート》の「エネルギー使

用量・利用料」シート、「エネルギー使用量・利用料（前年度）」シートへ

項目を出力します。 

 

《進捗状況・実績値確認レポート》 

「進捗状況」シート、「エネルギー使用量・利用料」シート、 

「エネルギー使用量・利用料（前年度）」シートの３シートで構成されています。 

（１）「進捗状況」シート 

施設別、月別の進捗状況（ステータス）一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「エネルギー使用量・利用料」シート 

施設別、活動項目別の月別実績値及び金額の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５-２２ 

 

（３）「エネルギー使用量・利用料（前年度）」シート 

前年度の施設別、活動項目別の月別実績値及び金額の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



５-２３ 

 

温室効果ガス排出状況の確認 

施設設備別の月次排出量と年度排出量を確認できます。 

 

① 《メニュー》から集計・比較－排出量実績を確認する（月次）をクリックすると、《温室効果ガス

月次排出状況一覧画面》が表示されます。 

 

② 検索条件を入力して検索ボタンをクリックすると、指定した条件に一致する温室効果ガス排出量

の一覧が表示されます。 

 

《温室効果ガス月次排出状況一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

年度 活動の実績年度を指定します。 

関連制度 「省エネ法」などの「事務事業編」以外の各種関連制度における温室効果ガス

排出量を検索する場合に指定します。 

部局 部局で絞り込みを行う場合に指定します。 

課室 課室で絞り込みを行う場合に指定します。 

施設大分類 施設・設備の分類で絞り込みを行う場合に指定します。 

施設 施設で絞り込みを行う場合に指定します。年度・関連制度・部局・課室・施設

大分類の選択した内容によって選択肢が絞込され、その選択肢の中から複数

選択できます。 

表示順 表示順を指定します。指定の表示順で画面に表示したり、帳票を出力します。 

・部局名順：部局名・課室名（昇順）に表示します。 

・施設分類順：施設大分類・中分類の既定の表示順に表示します。 

・施設名順：施設名（昇順）に表示します。 

① 

② 
③ 



５-２４ 

 

③ このデータを帳票出力ボタンをクリックすると、《温室効果ガス排出状況確認レポート》をダウンロー

ドできます。 

 

《温室効果ガス排出状況確認レポート》 

「温室効果ガス排出量状況」シート、「温室効果ガス排出量推移」シートの２シートで構成され

ています。 

 

（１）「温室効果ガス排出量状況」シート 

施設別、月別の温室効果ガス総排出量が一覧出力されます。 

総排出量の算定に使用する排出係数は、事務事業編の排出係数を使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「温室効果ガス排出量推移」シート 

各月の排出量目安に対する、累積排出量の割合を月別にプロットします。 

排出量目安の算出方法は《トップページ》の《排出量の削減目安に対する実績グラフ》の仕

様と同様です。 詳細は「２-１-７．トップページ」を参照してください。 
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年度の活動量データを確定する 

事務局は、当年度の各施設設備の活動量データ（実績値）の登録がすべて完了したことを確認し、

実績値の年度確定を行います。確定された年度の実績値は、年度確定を解除しない限り変更でき

ません。年度確定の解除は事務局のみ実施できます。また、委託業者は年度確定と年度確定の解

除を実施できません。 

 

実績値の年度確定・確定解除 

年度の活動量データ（実績値）を確定、確定解除します。 

 

（１）年度確定 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－月次実績の入力・入力状況の確認をクリックすると、 

《進捗確認・実績値入力画面》に入力状況が表示されます。 

 

《進捗確認・実績値入力画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 対象年度の全ての施設の入力状況が完了していることを確認し、年度確定ボタンをクリックして

データを確定します。（②-1） 

  

① 

②-1 
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対象年度に入力が完了していない施設が存在する場合、《年度確定確認ダイアログ》が再度表

示されます。年度確定を行っても問題が無ければ確定ボタンをクリックしてデータを確定します。

（②-2） 

年度確定が行われると、対象年度の全ての施設のステータスが「入力完了」に変わります。 

 

《年度確定確認ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

（２）年度確定の解除 

① 確定した情報を修正する場合には、確定解除ボタンをクリックして、修正を行ってください。 

 

  

②-2 

① 
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活動量原単位の実績値を登録する 

排出量原単位の算出には原単位分母実績値の登録が必要となります。本章では、施設・設備ごと

の原単位分母実績値の登録方法について説明します。 

※原単位分母の設定については、p.3-38「3-6.原単位分母を設定する」を参照してください。 

原単位分母の実績値登録により算出される排出量原単位は《関連制度別排出量算定画面》から

出力する CSV ファイルで確認できます。（p.8-17「8.2 関連制度支援機能」を参照） 

 

活動量原単位の実績値の登録・確定 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－設定した原単位における実績値登録をクリックすると、《施

設別原単位分母実績画面》が表示されます。 

 

② 検索条件を入力して検索ボタンをクリックすると、指定した条件に一致する施設別原単位実績の

一覧が表示されます。 

 

《施設別原単位分母実績画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

年度 原単位分母の実績値を登録する年度を指定します。 

施設大分類 施設・設備の分類で絞り込みを行う場合に指定します。 

部局 部局で絞り込みを行う場合に指定します。 

課室 課室で絞り込みを行う場合に指定します。 

 

 

① 

② 

③−１ 

④ 
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③ 実績値を設定する場合は、実績値設定ボタンをクリックします。（③-１） 

表示された《実績値設定画面》で原単位分母1～3の実績値を入力し、更新ボタンをクリックしま

す。（③-２） 

※原単位分母の実績値は年度単位での登録となります。 

 

《実績値設定画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④  表示されている施設の活動年度の実績値に、前年度の実績値を複写する場合は、前年度デ

ータを複写ボタンをクリックします。 

③-2 
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【CHECK】取組状況を点検する 

 

事務事業編のCHECKフェーズでは、DOフェーズで実施された、各施設の排出量削減に向けた取組

結果について点検を実施します。  

施設管理部局（課室）は、自部局が管理する施設設備の温室効果ガス総排出量を確認し、措

置の取組結果の自己評価を行います。 また、必要に応じて次年度に向けた措置の見直しも行いま

す。 

事務局は、自団体全体の温室効果ガス総排出量を確認し、各施設設備で実施した措置の総合評

価を行います。 
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各施設・設備及び自団体全体における排出量を確認する 

本システムに登録された活動量データ（実績値）は、事務事業編の温室効果ガス排出係数を使用

して温室効果ガス総排出量として集計できます。  

 

温室効果ガス排出量集計（月次、年次） 

事務事業編にかかわる温室効果ガス排出量を、条件を変えて集計出力できます。実施できる集計の

種類は、前年同月比較や年間排出量の推移の確認、分類別の構成比率などがあります。 

また、集計結果をグラフで視覚的に確認したり、明細データをテキスト形式に出力したりできます。 

 

(1) 排出量データ集計（月次） 

① 《メニュー》から集計・比較－団体内の排出量を集計・グラフで表示する（月次）をクリックす

ると、《排出量データ集計（月次）画面》が表示されます。 

 

《排出量データ集計（月次）画面／集計条件部》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

対象制度 集計対象の関連制度を指定します。こちらで指定した関連制度を施設情報の

「関連制度」に登録している施設が集計の対象となります。施設情報の「関連制

度」の設定方法については３‐２‐２．施設・設備の設定をご参照ください。 

集計年度 集計対象の年度を指定します。 

② 

① 
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入力項目 説明 

集計範囲 集計対象の施設・設備の範囲を指定します。 

・全ての施設：自団体内の全施設が集計対象となります。 

・自部局が管理する施設のみ：操作者の所属部局配下の課室が管理する

（施設管理課室となっている）全施設が集計対象となります。 

・自部局が関連する施設も含む：操作者の所属部局配下の課室に関連のある

（施設関連課室となっている）全施設が集計対象となります。 

・施設グループ：施設グループに属する全施設が集計対象となります。 

集計範囲

-施設グル

ープ分類 

施設グループの分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計対象としま

す。集計範囲で施設グループを選択した場合に指定できます。 

温室効果

ガス 

集計対象の温室効果ガスを指定します。各排出量は tCO2 に換算した値となり

ます。温室効果ガスは、対象制度の活動項目と関連のあるものを表示します。 

 

・総排出量：以下の温室効果ガスのうち、画面に表示されている温室効果ガス

の排出量の合計を集計します。 

・CO2：二酸化炭素(CO2)の排出量を集計します。 

・CH4：メタン(CH4) の排出量を集計します。 

・N2O：一酸化二窒素(N2O) の排出量を集計します。 

・HFC：ハイドロフルオロカーボン(HFC) の排出量を集計します。 

・PFC：パーフルオロカーボン(PFC) の排出量を集計します。 

・SF6：六ふっ化硫黄(SF6) の排出量を集計します。 

・NF3：三ふっ化窒素(NF3) の排出量を集計します。 

集計方法 集計単位を指定します。指定した分類ごとに集計を行います。 

・施設分類別：施設分類（大分類・中分類）別に集計します。 

・担当部局別：部局ごとに集計します。 

・項目分類別：活動項目の分類ごとに集計します。 

・施設グループ別：施設グループごとに集計します。 

集計方法

-施設グル

ープ分類 

施設グループの分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計を行うことが

できます。集計方法で施設グループを選択した場合に指定できます。 

施設グループ別で集計する場合、複数のグループに属する組織の活動量等は各

グループに重複して集計されます。 
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② 集計条件の各項目を指定して集計ボタンをクリックすると、画面下部に処理対象年度の月

別の温室効果ガス排出量の集計結果（時系列グラフ、構成比率グラフ、集計結果一覧）

が表示されます。 

 

《排出量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

③ 
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《排出量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝項目分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

③ 
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グラフ、集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

時系列グラフ 集計対象施設の温室効果ガス排出量（月次）を棒グラフで表示し

ます。条件で選択した集計年度とその前年度を比較できます。 

構成比率グラフ 集計対象施設の温室効果ガス排出量（年度合計）を円グラフで表

示します。構成要素の単位は、集計条件部の集計方法で指定する

分類に依存します。  

集
計
結
果
一
覧 

施設大分類、中

分類名 

集計対象施設の施設分類を、温室効果ガスの排出量（年度合

計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法で施設分類別

を選択した場合に表示されます。 

部局名 集計対象施設の管理部局を、温室効果ガスの排出量（年度合

計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法で担当部局別

を選択した場合に表示されます。 

大項目名 集計対象施設について実績値が登録されている活動項目の分類を、

温室効果ガスの年間排出量が多い順に表示します。集計条件部の

集計方法で項目分類別を選択した場合に表示されます。 

施設グループ名 集計対象施設の施設グループを、温室効果ガスの排出量（年度合

計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法で施設グループ

別を選択した場合に表示されます。 

排出量合計 温室効果ガス排出量（年度合計）を表示します。 

構成比率 集計単位の分類ごとに、温室効果ガス排出量（年度合計）の構成

比率を表示します。 

排出量 

（4 月～3 月） 

温室効果ガスの月別排出量を表示します。 
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③ 集計結果一覧の詳細情報ボタンをクリックすると、該当の分類に関する温室効果ガス排出量

の詳細情報が《排出量データ詳細（月次）画面》に表示されます。 

 

《排出量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

④ 集計方法が、施設分類別、担当部局別、施設グループ別の場合は、一覧に連絡先ボタン

が表示されます。 

クリックすると《連絡先ダイアログ》が表示され、担当課室のアカウント情報を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

④ 
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《排出量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝項目分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

《排出量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

施設名 集計対象施設の施設を、温室効果ガス排出量（年度合計）が多い順に

表示します。《排出量データ集計（月次）画面》の集計条件部の集計方

法で施設分類別・施設グループ別を選択した場合に表示されます。 

課室名 集計対象施設の管理課室を、温室効果ガスの年間排出量が多い順に表

示します。《排出量データ集計（月次）画面》の集計条件部の集計方法

で担当部局別を選択した場合に表示されます。 

活動項目名 集計対象施設について実績値が登録されている活動項目を、温室効果ガ

スの年間排出量が多い順に表示します。《排出量データ集計（月次）画

④ 
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面》集計条件部の集計方法で項目分類別を選択した場合に表示されま

す。 

排出量 温室効果ガス排出量（年度合計）を表示します。 

構成比率 集計単位ごとに、温室効果ガス排出量（年度合計）の構成比率を表示

します。 

排出量 

（4 月～3 月） 

温室効果ガスの月別排出量を表示します。 
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(2) 排出量データ集計（年度別） 

① 《メニュー》から集計・比較－団体内の排出量を集計・グラフで表示する（年度別）をクリック

すると、《排出量データ集計（年度別）画面》が表示されます。 

 

《排出量データ集計（年度別）画面／集計条件部》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

対象制度 集計対象の関連制度を指定します。こちらで指定した関連制度を施設情報

の「関連制度」に登録している施設が集計の対象となります。施設情報の「関

連制度」の設定方法については３‐２‐２．施設・設備の設定をご参照くださ

い。 

実行計画 集計対象の実行計画を指定します。 

温室効果ガス 集計対象の温室効果ガスを指定します。 

※詳細は(1)排出量データ集計（月次）を参照 

集計方法 集計単位を指定します。指定した分類ごとに集計を行います。 

※詳細は(1)排出量データ集計（月次）を参照 

分類 上記の集計方法ごとに分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計を

行うことができます。 

 

  

① 

② 
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② 集計条件の各項目を指定して集計ボタンをクリックすると、画面下部に選択した実行計画の

温室効果ガス排出量の集計結果（時系列グラフ、構成比率グラフ、集計結果一覧）が表

示されます。 

 

《排出量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

③ 
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《排出量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝項目分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設グループ別の場

合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフ、集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

時系列グラフ 集計条件の実行計画で指定した実行計画について、自団体の基準

年度の排出量、年間の温室効果ガス排出量、目標年度の排出量を

棒グラフで表示します。 

③ 

③ 
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出力項目 説明 

構成比率グラフ 集計対象施設の当年度を含む過去５年分の温室効果ガス排出量

（年度合計）推移を、構成要素の積み上げ棒グラフで表示します。

構成要素の単位は、集計条件部の集計方法で指定する分類に依存

します。  

集
計
結
果
一
覧 

施設大分類、

中分類名 

集計対象施設の施設分類を、直近の温室効果ガス排出量（年度

合計）が多い順に一覧表示します。集計条件部の集計方法で施設

分類別を選択した場合に表示されます。 

部局名 集計対象施設の管理部局を、直近の温室効果ガス排出量（年度

合計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法で担当部局

別を選択した場合に表示されます。 

大項目名 集計対象施設について実績値が登録されている活動項目の分類を、

直近の温室効果ガスの年間排出量が多い順に表示します。集計条

件部の集計方法で項目分類別を選択した場合に表示されます。 

施設グループ名 集計対象施設の施設グループを、直近の温室効果ガス排出量（年

度合計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法で施設グ

ループ別を選択した場合に表示されます。 

排出量 

（各年度） 

温室効果ガス排出量（年度合計）を年度別に表示します。 

省エネ・再エネ

導入施設数/

全施設数 

再エネ導入施設数、全施設数、再エネ導入施設割合(%)を表示し

ます。集計条件部の集計方法で施設分類別・施設グループ別を選

択した場合に表示されます。 
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③ 集計結果一覧の詳細情報ボタンをクリックすると、該当の分類に関する温室効果ガス排出量

の詳細情報が《排出量データ詳細（年度別）画面》に表示されます。 

 

《排出量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝担当部局別の場合 
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④ 集計方法が、施設分類別、担当部局別、施設グループ別の場合は、一覧に連絡先ボタン

が表示されます。 

クリックすると《連絡先ダイアログ》が表示され、担当課室のアカウント情報を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝項目分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《排出量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 
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詳細結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

 

出力項目 説明 

施設名 集計対象施設を、直近の温室効果ガス排出量（年度合計）が多い順に表

示します。《排出量データ集計（年度別）画面》の集計条件部の集計方法で

施設分類別・施設グループ別を選択した場合に表示されます。 

課室名 集計対象施設の施設管理課室を、直近の温室効果ガス排出量（年度合

計）が多い順に表示します。《排出量データ集計（年度別）画面》の集計条

件部の集計方法で担当部局別を選択した場合に表示されます。 

活動項目名 集計対象施設について実績値が登録されている活動項目を、直近の温室効

果ガス排出量（年度合計）が多い順に表示します。《排出量データ集計（年

度別）画面》集計条件部の集計方法で項目分類別を選択した場合に表示

されます。 

省エネ・再エ

ネ設備の利

用 

直近の年度に省エネ・再エネ設備導入の措置が設定されている場合、「〇」が

表示されます。省エネ・再エネ設備導入の措置が設定されてない場合、「－」が

表示されます。《排出量データ集計（年度別）画面》の集計条件部の集計方

法で施設分類別・施設グループ別を選択した場合に表示されます。 

排出量 

（各年度） 

温室効果ガス排出量（年度合計）を年度別に表示します。 
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活動量集計（月次、年次） 

事務事業編にかかわる活動量・温室効果ガス排出量を、条件を変えて集計出力できます。実施でき

る集計の種類は、前年同月比較や年間活動量の推移の確認、分類別の構成比率などがあります。 

また、集計結果をグラフで視覚的に確認したり、明細データを帳票出力したりできます。 

 

(1) 活動量データ集計（月次） 

① 《メニュー》から集計・比較－団体内の活動量を集計・グラフで表示する（月次）をクリックす

ると、《活動量データ集計（月次）画面》が表示されます。 

 

《活動量データ集計（月次）画面／集計条件部》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

対象制度 集計対象の関連制度を指定します。こちらで指定した関連制度を施設情報の

「関連制度」に登録している施設が集計の対象となります。施設情報の「関連制

度」の設定方法については３‐２‐２．施設・設備の設定をご参照ください。 

集計年度 集計対象の年度を指定します。 

集計範囲 集計対象の施設・設備の範囲を指定します。 

※詳細は(1)排出量データ集計（月次）を参照 

集計範囲

-施設グル

ープ分類 

施設グループの分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計対象としま

す。集計範囲が施設グループを選択した場合に指定できます。 

① 

② 
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入力項目 説明 

集計項目 集計対象の集計項目を指定します。 

集計項目の選択肢には、集計可能な項目（※）のみ表示されます。 

※集計される活動項目の単位が全て揃っている項目 

※自団体で独自項目を登録した場合、独自項目の単位と独自項目が所属す

る集計項目内の活動項目の単位が一致しないと該当の集計項目は選択肢に

表示されなくなりますので、ご注意ください 

温室効果

ガス 

集計対象の温室効果ガスを指定します。 

※詳細は(1)排出量データ集計（月次）を参照 

集計方法 集計単位を指定します。指定した分類ごとに集計を行います。 

・施設分類別：施設分類（大分類・中分類）別に集計します。 

・担当部局別：部局ごとに集計します。 

・施設グループ別：施設グループごとに集計します。 

集計方法

-施設グル

ープ分類 

施設グループの分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計を行うことが

できます。集計方法で施設グループを選択した場合に指定できます。 

 

  



６-１９ 

 

② 集計条件の各項目を指定して集計ボタンをクリックすると、画面下部に処理対象年度の月

別の活動量・温室効果ガス排出量の集計結果（時系列グラフ、構成比率グラフ、集計結

果一覧）が表示されます。 

 

《活動量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 
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《活動量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝担当部局別の場合 
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《活動量データ集計（月次）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフ、集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

時系列グラフ 集計対象施設の温室効果ガス排出量（月次）を棒グラフで

表示します。条件で選択した集計年度とその前年度を比較

できます。 

構成比率グラフ 集計対象施設の温室効果ガス排出量（年度合計）を円グ

ラフで表示します。構成要素の単位は、集計条件部の集計

方法で指定する分類に依存します。 

④ 

③ 
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出力項目 説明  

集
計
結
果
一
覧 

施設大分類、中分類名 集計対象施設の施設分類を、温室効果ガスの排出量（年

度合計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法

で施設分類別を選択した場合に表示されます。 

部局名 集計対象施設の管理部局を、温室効果ガスの排出量（年

度合計）が多い順に表示します。集計条件部の集計方法

で担当部局別を選択した場合に表示されます。 

施設グループ名 集計対象施設の施設グループを、温室効果ガスの排出量

（年度合計）が多い順に表示します。集計条件部の集計

方法で施設グループ別を選択した場合に表示されます。 

活

動

量 

活動量合計 活動量（年度合計）を表示します。 

※年度合計値や各月の値は四捨五入して表示しているた

め、各月の値を足し合わせた値は年度合計値と一致しない

場合があります。 

構成比率 集計単位の分類ごとに、活動量（年度合計）の構成比率

を表示します。 

活動量 

（4 月～3 月） 

月別活動量を表示します。 

排

出

量 

排出量合計 温室効果ガス排出量（年度合計）を表示します。 

※年度合計値や各月の値は四捨五入して表示しているた

め、各月の値を足し合わせた値は年度合計値と一致しない

場合があります。 

構成比率 集計単位の分類ごとに、温室効果ガス排出量（年度合

計）の構成比率を表示します。 

排出量 

（4 月～3 月） 

温室効果ガスの月別排出量を表示します。 
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③ このデータを帳票出力ボタンをクリックすると、《活動量データ集計（月次）帳票》をダウンロー

ドできます。 

 

《活動量データ集計（月次）帳票》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート、「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート、

「排出係数」シートの 3 シートで構成されます。 

（１）「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート 

施設分類別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート 

活動項目別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「排出係数」シート 

排出係数の一覧が表示されます。 
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《活動量データ集計（月次）帳票》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート、「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート、

「排出係数」シートの 3 シートで構成されます。 

（１）「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート 

担当部局別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート 

活動項目別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

（３）「排出係数」シート 

排出係数の一覧が表示されます。 
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《活動量データ集計（月次）帳票》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート、「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート、

「排出係数」シートの 3 シートで構成されます。 

（１）「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート 

施設グループ別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート 

活動項目別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

（３）「排出係数」シート 

排出係数の一覧が表示されます。 
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④ 集計結果一覧の詳細情報ボタンをクリックすると、該当の分類に関する活動量・温室効果ガ

ス排出量の詳細情報が《活動量データ詳細（月次）画面》に表示されます。 

 

《活動量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《活動量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 
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《活動量データ詳細（月次）画面》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 一覧に連絡先ボタンが表示されます。 

クリックすると《連絡先ダイアログ》が表示され、担当課室のアカウント情報を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

施設名 集計対象施設の施設を、活動量（年度合計）が多い順に表示しま

す。《活動量データ集計（月次）画面》の集計条件部の集計方法で

施設分類別・施設グループ別を選択した場合に表示されます。 

課室名 集計対象施設の管理課室を、活動量（年度合計）が多い順に表

示します。《活動量データ集計（月次）画面》の集計条件部の集計

方法で担当部局別を選択した場合に表示されます。 

④ 
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活

動

量 

活動量 活動量（年度合計）を表示します。 

※年度合計値や各月の値は四捨五入して表示しているため、各月の

値を足し合わせた値は年度合計値と一致しない場合があります。 

構成比率 集計単位ごとに、活動量（年度合計）の構成比率を表示します。 

活動量 

（4 月～3 月） 

月別活動量を表示します。 

排

出

量 

排出量 温室効果ガス排出量（年度合計）を表示します。 

※年度合計値や各月の値は四捨五入して表示しているため、各月の

値を足し合わせた値は年度合計値と一致しない場合があります。 

構成比率 集計単位ごとに、温室効果ガス排出量（年度合計）の構成比率を

表示します。 

排出量 

（4 月～3 月） 

温室効果ガスの月別排出量を表示します。 
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(2) 活動量データ集計（年度別） 

① 《メニュー》から集計・比較－団体内の活動量を集計・グラフで表示する（年度別）をクリック

すると、《活動量データ集計（年度別）画面》が表示されます。 

 

《活動量データ集計（年度別）画面／集計条件部》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

対象制度 集計対象の関連制度を指定します。こちらで指定した関連制度を施設情報の

「関連制度」に登録している施設が集計の対象となります。施設情報の「関連制

度」の設定方法については３‐２‐２．施設・設備の設定をご参照ください。 

集計期間 集計対象の期間を指定します。 

集計範囲 集計対象の施設・設備の範囲を指定します。 

※詳細は(1)排出量データ集計（月次）を参照 

集計範囲

-施設グル

ープ分類 

施設グループの分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計対象としま

す。集計範囲が施設グループを選択した場合に指定できます。 

集計項目 集計対象の集計項目を指定します。 

集計項目の選択肢には、集計可能な項目（※）のみ表示されます。 

※集計される活動項目の単位が全て揃っている項目 

※自団体で独自項目を登録した場合、独自項目の単位と独自項目が所属す

る集計項目内の活動項目の単位が一致しないと該当の集計項目は選択肢に

表示されなくなりますので、ご注意ください 

温室効果

ガス 

集計対象の温室効果ガスを指定します。 

※詳細は(1)排出量データ集計（月次）を参照 

①  

② 
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入力項目 説明 

集計方法 集計単位を指定します。指定した分類ごとに集計を行います。 

・施設分類別：施設分類（大分類・中分類）別に集計します。 

・担当部局別：部局ごとに集計します。 

・施設グループ別：施設グループごとに集計します。 

施設グループ別で集計する場合、複数のグループに属する組織の活動量等は各

グループに重複して集計されます。 

分類 上記の集計方法ごとに分類を表示します。一部の分類のみを指定して集計を行

うことができます。 
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② 集計条件の各項目を指定して集計ボタンをクリックすると、画面下部に選択した実行計画の

活動量・温室効果ガス排出量の集計結果（時系列グラフ、構成比率グラフ、集計結果一

覧）が表示されます。 

 

《活動量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設分類別の場合 
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《活動量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝担当部局別の場合 
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《活動量データ集計（年度別）画面／集計結果部》 ※集計方法＝施設グループ別の場

合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

グラフ、集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

構成比率グラフ 集計対象施設の当年度を含む過去５年分の温室効果ガス排出量

（年度合計）推移を、構成要素の積み上げ棒グラフで表示します。

構成要素の単位は、集計条件部の集計方法で指定する分類に依存

します。 

④ 
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出力項目 説明  

集
計
結
果
一
覧 

施設大分類、

中分類名 

集計対象施設の施設分類を、大分類、中分類の昇順で一覧表示し

ます。集計条件部の集計方法で施設分類別を選択した場合に表示

されます。 

部局名 集計対象施設の管理部局を、部局名の昇順で表示します。集計条

件部の集計方法で担当部局別を選択した場合に表示されます。 

施設グループ名 集計対象施設の施設グループを、施設グループ名の昇順で表示しま

す。集計条件部の集計方法で施設グループ別を選択した場合に表

示されます。 

活動量 

（各年度） 

活動量（年度合計）を年度別に表示します。 

排出量 

（各年度） 

温室効果ガス排出量（年度合計）を年度別に表示します。 

省エネ・再エネ

導入施設数/

全施設数 

集計期間の終了年度の全施設数と、省エネ・再エネ設備導入の措置

が設定されている施設数が表示されます。集計条件部の集計方法で

施設分類別・施設グループ別を選択した場合に表示されます。 

 

 

③ このデータを帳票出力ボタンをクリックすると、《活動量データ集計（年度別）帳票》をダウンロ

ードできます。 

 

《活動量データ集計（年度別）帳票》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート、「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート、

「排出係数」シートの 3 シートで構成されます。 

（１）「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート 

施設分類別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 
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（２）「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート 

活動項目別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「排出係数」シート 

排出係数の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《活動量データ集計（年度別）帳票》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート、「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート、

「排出係数」シートの 3 シートで構成されます。 

（１）「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート 

担当部局別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 
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（２）「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート 

活動項目別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（３）「排出係数」シート 

排出係数の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

《活動量データ集計（年度別）帳票》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート、「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート、

「排出係数」シートの 3 シートで構成されます。 

（１）「エネルギー使用量・排出量（カテゴリ）」シート 

施設グループ別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）「エネルギー使用量・排出量 (詳細)」シート 

活動項目別のエネルギー使用量・排出量の一覧が出力されます。 
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（３）「排出係数」シート 

排出係数の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

④ 集計結果一覧の詳細情報ボタンをクリックすると、該当の分類に関する活動量・温室効果ガ

ス排出量の詳細情報が《活動量データ詳細（年度別）画面》に表示されます。 

 

《活動量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝施設分類別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 
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《活動量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝担当部局別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《活動量データ詳細（年度別）画面》 ※集計方法＝施設グループ別の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 一覧に連絡先ボタンが表示されます。 

クリックすると《連絡先ダイアログ》が表示され、担当課室のアカウント情報を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

④ 
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詳細結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

 

出力項目 説明 

施設名 集計対象施設を、施設名の昇順で表示します。《活動量データ集計（年度

別）画面》の集計条件部の集計方法で施設分類別・施設グループ別を選択

した場合に表示されます。 

課室名 集計対象施設の施設管理課室を、課室名の昇順で表示します。《活動量デー

タ集計（年度別）画面》の集計条件部の集計方法で担当部局別を選択し

た場合に表示されます。 

省エネ・再エ

ネ設備の利

用 

集計期間の終了年度に省エネ・再エネ設備導入の措置が設定されている場

合、「〇」が表示されます。省エネ・再エネ設備導入の措置が設定されてない場

合、「－」が表示されます。《排出量データ集計（年度別）画面》の集計条件

部の集計方法で施設分類別・施設グループ別を選択した場合に表示されま

す。 

活動量 

（各年度） 

活動量（年度合計）を年度別に表示します。 

排出量 

（各年度） 

温室効果ガス排出量（年度合計）を年度別に表示します。 
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措置の自己評価を行う 

施設管理部局は、実行計画策定時に設定した各施設設備の措置について、当年度の取組状況を

点検し、自己評価を行います。 また、次年度以降に実施する措置内容の見直しを行います。 

 

施設の点検結果の登録 

計画時に設定した措置の実施状況を 5 段階で評価し、点検結果として登録します。 

また、必要に応じて、次年度以降に実施する措置の具体的内容や削減目標を見直します。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－措置の点検結果を入力する（施設別）をクリックす

ると、《施設別の措置点検状況一覧画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の実行計画と点検年度を選択し、検索ボタンをクリックします。 

 

③ 表示された点検状況一覧で、点検結果を入力する施設の点検ボタンをクリックします。 

 

《施設別の措置点検状況一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

実行計画 点検対象の実行計画を指定します。 

点検年度 点検対象の年度を指定します。 

施設名 入力文字を施設名に含む施設を抽出します。 

大分類 特定の施設分類のみを検索する場合に、指定します。 

未点検のみ 指定された実行計画及び点検年度において、まだ点検を実施していない施

設のみを検索する場合に、チェックを入れます。 

② 
① 

③ 
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点検状況一覧に表示される施設は、検索条件の点検年度について有効な施設（施設の制度

対象期間に点検年度を含む施設）であり、かつ、事務事業編対象となっている施設です。 

 

一覧の表示内容に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

前年度排出量合計 施設の前年度排出量の合計を表示します。 

当年度排出量合計 施設の当年度排出量の合計を表示します。 

削減量 施設の前年度排出量合計-当年度排出量合計を表示します。 

削減目標 施設の削減目標を表示します。 

コメント 施設の点検結果入力時の総合評価を表示します。 

点検完了日 施設の点検完了日を表示します。 

部局 施設の点検実施者の部局名を表示します。 

課室 施設の点検実施者の課室名を表示します。 

点検実施者 施設の点検実施者の氏名を表示します。 

 

④ 点検状況一覧の点検ボタンをクリックすると、《措置点検結果の入力画面》が表示されます。 

《措置点検結果の入力画面》 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤-1 

④ 
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⑤ 措置一覧部の編集ボタンをクリックすると《措置内容編集ダイアログ》が表示され、措置の内

容を確認できます（⑤-1）。 措置の見直しが必要な場合は、入力されている内容を修正

し、更新ボタンをクリックします（⑤-2）。なお、措置の追加や削除は、実行計画の策定・改

定時に行うので、本機能では実施できません。 

《措置内容編集ダイアログ》 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

措置時期 施設に対して措置を実施する期間を入力します。 

実行計画の計画期間内の期間を入力してください。 

削減目標 措置を実施することにより、処理対象施設で削減する温室効果ガス排出

量（単位：kg-CO2）を入力します。 

具体的な内容 実施する措置の具体的な内容を入力してください。 

 

⑥ 省エネ・再エネ設備の導入に関する措置を選択した場合、以下の入力項目が追加表示され

ます。 

入力項目 説明 

導入費用 導入費用を入力してください。 

補助金 導入費用のうち、補助金を利用した金額を入力してください。補助金を利

用していない場合は 0 を入力してください。 

運用費用 運用費用を入力してください。 

 

⑦ 発電設備の導入に関する措置を選択した場合、以下の入力項目が追加表示されます。 

入力項目 説明 

発電設備の出力 発電設備の出力を入力してください。 

発電設備の所有者 発電設備の所有者を選択します。 

発電した電気の用途 発電した電気の用途を選択します。 

⑤-2 
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⑧ 太陽光発電設備の導入に関する措置を選択した場合、以下の入力項目が追加表示されま

す。 

入力項目 説明 

台数 太陽光発電設備の導入台数を入力します。 

調達方法 太陽光発電設備の調達方法を選択します。 

制約事項 太陽光発電説部の導入に関する制約事項を入力します。 

 

《措置編集ダイアログ》 
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⑨ 対象施設の点検結果を入力して登録ボタンをクリックすると、点検結果が登録されます。 

 

《措置点検結果の入力画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点検結果入力部に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

自己評価 当年度の措置点検結果を、以下の５段階から選択して入力します。 

1: 計画を変更した。（対象外） 

2: 未実施 

3: 着手したが計画どおり実施できていない。 

4: 計画どおりに実施した。 

5: 計画以上に実施した。 

総合評価 施設全体の点検結果の総評を自由記述方式で入力します。 

点検完了日 点検を完了した日付を入力します。（操作日の日付が初期表示されます。

一時保存する場合は日付を削除してから登録ボタンをクリックします。） 

部局 点検実施者の部局名を入力します。 

課室 点検実施者の課室名を入力します。 

点検実施者 点検実施者の氏名を入力します。 

点検完了 点検完了時にチェックを入れます。（未チェックで登録ボタンをクリックすると点

検結果を一時保存できます。） 

 

⑨ 
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部局の点検結果の登録 

計画時に設定した部局ごとの削減目標達成状況を 5 段階で評価し、点検結果として登録します。 

また、必要に応じて、次年度以降に実施する削減目標を見直します。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－部局の削減目標達成状況を入力するをクリックすると、

《部局削減目標達成状況画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の年度と部局名を選択し、検索ボタンをクリックします。 

 

③ 点検ボタンをクリックすると、《削減目標達成状況の評価画面》が表示されます。 

 

《部局削減目標達成状況画面》 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

年度 点検対象の年度を指定します。 

部局名 入力文字を含む部局を抽出します。 

未点検のみ 指定された年度において、まだ点検を実施していない部局のみを検索する場

合に、チェックを入れます。 

 

一覧の表示内容に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

前年度排出量合計 部局の前年度排出量の合計を表示します。 

当年度排出量合計 部局の当年度排出量の合計を表示します。 

削減量 部局の前年度排出量合計-当年度排出量を表示します。 

③ 

① 
② 
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削減目標 部局の削減目標を表示します。 

自己評価 部局の自己評価を表示します。 

点検完了日 部局の点検完了日を表示します。 

点検者部局 部局の点検実施者の部局名を表示します。 

点検者課室 部局の点検実施者の課室名を表示します。 

点検実施者 部局の点検実施者を表示します。 

 

④ 対象部局の点検結果を入力して登録ボタンをクリックすると、削減目標達成状況の評価が

登録されます。 

 

《削減目標達成状況の評価画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点検結果入力部に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

自己評価 当年度の措削減目標達成状況を、以下の５段階から選択して入力しま

す。 

1: 削減目標を変更した。（対象外） 

2: 未実施 

3: 着手したが計画どおり削減できていない。 

4: 計画どおりに削減した。 

5: 計画以上に削減した。 

総合評価 部局の削減目標達成状況の総評を自由記述方式で入力します。 

点検完了日 点検を完了した日付を入力します。（操作日の日付が初期表示されます。

一時保存する場合は日付を削除してから登録ボタンをクリックします。） 

点検者部局 点検実施者の部局名を入力します。 

点検者課室 点検実施者の課室名を入力します。 

点検実施者 点検実施者の氏名を入力します。 

④ 
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点検完了 点検完了時にチェックを入れます。（未チェックで登録ボタンをクリックすると点

検結果を一時保存できます。） 

 

課室の点検結果の登録 

 

計画時に設定した課室ごとの削減目標達成状況を 5 段階で評価し、点検結果として登録します。 

また、必要に応じて、次年度以降に実施する削減目標を見直します。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－課室の削減目標達成状況を入力するをクリックすると、

《課室削減目標達成状況画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の年度と部局名、課室名を選択し、検索ボタンをクリックします。 

 

③ 点検ボタンをクリックすると、《削減目標達成状況の評価画面》が表示されます。 

 

《課室削減目標達成状況画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

年度 点検対象の年度を指定します。 

部局名 入力文字を含む部局を抽出します。 

課室名 入力文字を含む課室を抽出します。 

未点検のみ 指定された年度において、まだ点検を実施していない部局のみを検索する場

合に、チェックを入れます。 

 

③  

①  

②  
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一覧の表示内容に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

前年度排出量合計 課室の前年度排出量の合計を表示します。 

当年度排出量合計 課室の当年度排出量の合計を表示します。 

削減量 課室の前年度排出量合計-当年度排出量を表示します。 

削減目標 課室の削減目標を表示します。 

自己評価 課室の自己評価を表示します。 

点検完了日 課室の点検完了日を表示します。 

点検者部局 課室の点検実施者の部局名を表示します。 

点検者課室 課室の点検実施者の課室名を表示します。 

点検実施者 課室の点検実施者を表示します。 

 

④ 対象課室の点検結果を入力して登録ボタンをクリックすると、削減目標達成状況の評価が

登録されます。 

 

《削減目標達成状況の評価画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点検結果入力部に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

自己評価 当年度の措削減目標達成状況を、以下の５段階から選択して入力しま

す。 

1: 削減目標を変更した。（対象外） 

2: 未実施 

3: 着手したが計画どおり削減できていない。 

4: 計画どおりに削減した。 

5: 計画以上に削減した。 

④ 
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総合評価 課室の削減目標達成状況の総評を自由記述方式で入力します。 

点検完了日 点検を完了した日付を入力します。（操作日の日付が初期表示されます。

一時保存する場合は日付を削除してから登録ボタンをクリックします。） 

点検者部局 点検実施者の部局名を入力します。 

点検者課室 点検実施者の課室名を入力します。 

点検実施者 点検実施者の氏名を入力します。 

点検完了 点検完了時にチェックを入れます。（未チェックで登録ボタンをクリックすると点

検結果を一時保存できます。） 
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目標の達成状況の評価を行う 

事務局は、自団体の事務事業編に関わるすべての施設と部局、課室について、点検状況を確認し、

対象年度の自団体の点検を完了します。 

 

団体の点検結果の登録 

事務局は、自団体の施設設備の点検状況を確認し、総評を入力して対象年度の点検を完了しま

す。本操作を実施すると、その時点で未点検又は点検中の施設についても、点検が完了したとみなさ

れます。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－措置の点検結果を入力する（施設別）をクリックす

ると、《施設別の措置点検状況一覧画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の実行計画と点検年度を選択し、検索ボタンをクリックします。 

施設別の点検状況の一覧が表示され、事務局権限の場合は画面右上に一括完了ボタン

が表示されます。 

 

③ 一括完了ボタンをクリックすると、《全施設の措置点検状況確認・一括完了画面》が表示さ

れます。 

 

《施設別の措置点検状況一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

② ① 
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《全施設の措置点検状況確認・一括完了画面》 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ CSV ダウンロードボタンをクリックすると、施設別の点検状況が CSV ファイルで出力できます。 

 

⑤ 団体全体の点検結果を入力して更新ボタンをクリックすると、点検結果が登録されます。 

本操作を実施すると、更新ボタンクリック時点で未点検又は点検中の施設は、すべて点検完

了となり、点検結果として本画面で入力した内容が登録されます。 

（本画面で、点検結果を未点検に変更することはできません。未点検に変更する場合は、

６-２-１．施設の点検結果の登録 で施設別に点検完了チェックを外して登録ボタンをク

リックします。） 

 

点検結果入力部に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

点検完了コメント 点検完了時のコメントを入力します。 

登録時に点検未完了の施設に総合評価として登録されます。 

点検完了日 点検完了となった日付を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に点検完了日として登録されます。 

部局 点検を実施した者の部局名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に部局として登録されます。 

課室 点検を実施した者の課室名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に課室として登録されます。 

点検実施者 点検を実施した者の氏名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に点検実施者として登録されます。 

 

  

④ 

⑤ 
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部局ごとの点検結果の登録 

事務局は、自団体の部局の点検状況を確認し、総評を入力して対象年度の点検を完了します。本

操作を実施すると、その時点で未点検又は点検中の部局についても、点検が完了したとみなされま

す。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－部局の削減目標達成状況を入力するをクリックすると、

《部局削減目標達成状況画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の年度と部局を選択し、検索ボタンをクリックします。 

部局別の削減目標達成状況一覧が表示され、事務局権限の場合は画面右上に一括完

了ボタンが表示されます。 

 

③ 一括完了ボタンをクリックすると、《部局の点検状況確認・一括完了画面》が表示されます。 

 

④ このデータを CSV でダウンロードボタンをクリックすると、表示されている削減目標達成状況一

覧のデータを CSV ファイルで出力できます。 

 

《部局削減目標達成状況画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 
② 

③ ④ 
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《部局の点検状況確認・一括完了画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 対象となる部局を選択します。部局は未点検の部局のみ表示され、画面表示時は全て選

択されています。 

 

⑥ 団体全体の点検結果を入力して登録ボタンをクリックすると、点検結果が登録されます。 

本操作を実施すると、登録ボタンクリック時点で選択された部局は、すべて点検完了となり、

点検結果として本画面で入力した内容が登録されます。 

（本画面で、点検結果を未点検に変更することはできません。未点検に変更する場合は、

6-2-2．部局の点検結果の登録 で部局別に点検完了チェックを外して登録ボタンをクリック

します。） 

 

点検結果入力部に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

点検完了コメント 点検完了時のコメントを入力します。 

登録時に点検未完了の部局に総合評価として登録されます。 

点検完了日 点検完了となった日付を入力します。 

登録時に点検未完了の部局に点検完了日として登録されます。 

点検者部局 点検を実施した者の部局名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に点検者部局として登録されます。 

点検者課室 点検を実施した者の課室名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に点検者課室として登録されます。 

点検実施者 点検を実施した者の氏名を入力します。 

登録時に点検未完了の部局に点検実施者として登録されます。 

  

⑤ 

⑥ 
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課室ごとの点検結果の登録 

事務局は、自団体の課室の点検状況を確認し、総評を入力して対象年度の点検を完了します。本

操作を実施すると、その時点で未点検又は点検中の課室についても、点検が完了したとみなされま

す。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－課室の削減目標達成状況を入力するをクリックすると、

《課室削減目標達成状況画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の年度と部局名、課室名を選択し、検索ボタンをクリックします。 

課室別の削減目標達成状況一覧が表示され、事務局権限の場合は画面右上に一括完

了ボタンが表示されます。 

 

③ 一括完了ボタンをクリックすると、《課室の点検状況確認・一括完了画面》が表示されます。 

 

④ このデータを CSV でダウンロードボタンをクリックすると、表示されている削減目標達成状況一

覧のデータを CSV ファイルで出力できます。 

 

《課室削減目標達成状況画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
③ ④ 
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《課室の点検状況確認・一括完了画面》 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 対象となる課室を選択します。課室は未点検の課室のみ表示され、画面表示時は全て選

択されています。 

 

⑥ 団体全体の点検結果を入力して登録ボタンをクリックすると、点検結果が登録されます。 

本操作を実施すると、登録ボタンクリック時点で選択された課室は、すべて点検完了となり、

点検結果として本画面で入力した内容が登録されます。 

（本画面で、点検結果を未点検に変更することはできません。未点検に変更する場合は、

6-2-3．課室の点検結果の登録 で課室別に点検完了チェックを外して登録ボタンをクリック

します。） 

 

点検結果入力部に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

点検完了コメント 点検完了時のコメントを入力します。 

登録時に点検未完了の課室に総合評価として登録されます。 

点検完了日 点検完了となった日付を入力します。 

登録時に点検未完了の課室に点検完了日として登録されます。 

点検者部局 点検を実施した者の部局名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に点検者部局として登録されます。 

点検者課室 点検を実施した者の課室名を入力します。 

登録時に点検未完了の施設に点検者課室として登録されます。 

点検実施者 点検を実施した者の氏名を入力します。 

登録時に点検未完了の課室に点検実施者として登録されます。 

 

  

⑤ 

⑥ 
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実行計画点検結果の登録・出力 

実行計画の点検状況を確認し、点検を完了します。 

 

① 《メニュー》から実績・点検結果入力－実行計画を点検するボタンをクリックすると、《実行計

画点検画面》が表示されます。 

 

② 検索条件で点検対象の実行計画と点検年度を選択し、検索ボタンをクリックします。 

 

《実行計画点検画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

実行計画 点検対象の実行計画を指定します。 

点検年度 実行計画期間内の年度が表示されます。点検対象の年度を指定します。 

未点検のみ 指定された実行計画及び点検年度において、まだ点検を実施していない施

設のみを検索する場合に、チェックを入れます。 

 

一覧の表示内容に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

基準年度 実行計画の基準年度を表示します。 

基準年度総排出量 基準年度排出量の合計を表示します。 

点検年度 実行計画の点検年度を表示します。 

点検年度総排出量 点検年度排出量の合計を表示します。 

点検完了日 点検完了日を表示します。 

部局 点検実施者の部局を表示します。 

課室 点検実施者の課室を表示します。 

点検実施者 点検実施者を表示します。 

② 

③ 

④ ⑤ 

①  
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③ 点検を完了する場合は、点検を完了するボタンをクリックします。 

確認メッセージが表示されるので OK ボタンをクリックして点検を完了します。（③－1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 点検完了を解除する場合は、解除するボタンをクリックします。 

確認メッセージが表示されるので OK ボタンをクリックして点検完了を解除します。（④－1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 帳票出力ボタンをクリックすると、表示されている実行計画点検結果を Excel 形式の帳票と

して出力できます。 

 

 

③－1 

④－1 
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7. 【ACTION】実行計画を見直す 

 

事務事業編の ACTION フェーズでは、次の計画期間の削減目標と取組を検討し、実行計画の改

定を行います。 

事務局及び施設管理部局は、LAPSS に登録された、他団体の施設分類ごとの排出量原単位や、

他団体が取り組んでいる有効な措置情報など、実行計画改定にあたって参考となる情報を参照でき

ます。 
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温室効果ガス排出削減に向けた参考情報を入手する 

自団体と本システムを利用している他団体の排出量原単位を、施設分類ごとに比較できます。 

また、他団体が実施している有効な措置など、実行計画改定に役立つ参考情報を参照できます。 

 

他団体との比較（優良事例、全国団体の傾向分析等） 

 

他団体の事務事業編に関わる温室効果ガス削減状況（原単位及びその対前年度比）と比較し、

他団体で取り組んでいる措置を参照することができます。 

 

① 《メニュー》から集計・比較－他団体と削減量を比較するをクリックすると、《施設分類別年間

削減量比較画面》が表示されます。 

 

《施設分類別年間削減量比較画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

対象制度 集計対象の対象制度を指定します。 

集計年度 集計対象の年度を指定します。 

比較対象団体 比較対象とする他団体を、都道府県、団体区分、地域特性・類型、及

び組合事務事業内容で指定します。 

特定の団体を指定する場合は、さらに団体を絞り込むをチェックし、プルダウ

ンリストから団体を選択します。 

温室効果ガス 集計対象の温室効果ガスを指定します。 排出量は tCO2 に換算し他値

を計算に使用します。 

① 
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② 集計条件の各項目を指定して集計ボタンをクリックすると、自団体と選択した他団体の温室

効果ガス排出量原単位が、施設分類別に表示されます。 

《施設分類別年間削減量比較画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

 

出力項目 説明 

大分類、中分類 自団体の施設分類を表示します。 

自
団
体 

原単位 自団体における施設分類ごとに、原単位（施設の延べ床面積あたりの排

出量）の平均を表示します。 

原単位の 

対前年度比 

自団体における施設分類ごとに、原単位の対前年度比を表示します。 

他
団
体 

原単位 比較対象団体における施設分類ごとに、原単位の平均、ばらつき、標準

偏差を表示します。 

原単位の 

対前年度比 

比較対象団体における施設分類ごとに、原単位の対前年度比の平均、ば

らつき、標準偏差を表示します。 

 

  

② 
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③ 一覧の詳細情報ボタンをクリックすると、《施設別年間削減量比較画面》が表示されます。 

《施設分類別年間削減量比較画面》 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

④ 《施設別年間削減量比較画面》には、選択した施設分類について、自団体と比較対象団

体の施設別の集計値が一覧表示されます（原単位の対前年度比の上位 20 件）。 

 

⑤ 一覧の措置ボタンをクリックすると、《設定されている措置一覧画面》が表示されます。 

《施設別年間削減量比較画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

地方公共団体 施設を所管する団体名を表示します。 

施設名 施設名を表示します。 

総排出量 対象施設の温室効果ガス排出量（年度合計）を表示します。 

原単位分母 対象施設の延べ床面積を表示します。 延べ床面積が概算値で

ある場合には○印を表示します。 

原単位 対象施設の原単位を表示します。 

原単位の対前年度比 対象施設の原単位の対前年度比を表示します。 

 

⑤ 

③ 

④ 
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⑥ 《設定されている措置一覧画面》には、選択した施設の措置が一覧表示されます。  

措置の詳細情報ボタンをクリックすると、《措置の具体的内容参照ダイアログ》が表示されま

す。 

 

《設定されている措置一覧画面》 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

⑦ 《措置の具体的内容参照ダイアログ》には、選択した措置の詳細情報が表示されます。 

 

《措置の具体的内容参照ダイアログ》 
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団体内の比較 

団体内の事務事業編に関わる温室効果ガス削減状況（原単位及びその対前年度比）と比較し、

団体で取り組んでいる措置を参照することができます。 

 

① 《メニュー》から集計・比較－団体内の削減量を比較するをクリックすると、《団体内年間削減

量比較画面》が表示されます。 

 

《団体内年間削減量比較画面》 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

  

入力項目 説明 

対象制度 集計対象の対象制度を指定します。 

集計年度 集計対象の年度を指定します。 

温室効果ガス 集計対象の温室効果ガスを指定します。 排出量は tCO2 に換算し他

値を計算に使用します。 

集計方法 施設分類別、担当部局別、施設グループ別いずれかの集計方法を選

択します。 

比較方法 原単位又は、温室効果ガス排出量いずれかの比較方法を選択します。 

分類 集計方法に施設分類別を選択した場合は、施設分類を選択します。 

集計方法に担当部局別を選択した場合は、担当部局を選択します。 

集計方法に施設グループ別を選択した場合は、施設グループを選択しま

す。 

① 
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② 集計条件の各項目を指定し、集計ボタンをクリックすると、自団体の温室効果ガス排出量原

単位が表示されます。 

 

《団体内年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設分類別かつ比較方法＝原単位の

場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内年間削減量比較画面》 ※集計方法＝担当部局別かつ比較方法＝原単位の

場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

③ 

④ 

② 

④ 

② 
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《団体内年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設グループ別かつ比較方法＝原単位

の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設分類別かつ比較方法＝温室効果

ガス排出量の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

③ 

④ 

② 
③ 

④ 
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《団体内年間削減量比較画面》 ※集計方法＝担当部局別かつ比較方法＝温室効果

ガス排出量の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設グループ別かつ比較方法＝温室効

果ガス排出量の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 
③ 

④ 

② 
③ 

④ 
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集計結果一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

 

③ このデータを CSV でダウンロードボタンをクリックすると、集計結果が CSV ファイルで出力できま

す。 

  

出力項目 説明 

大分類、中分

類 

施設分類を表示します。集計条件部の集計方法で施設分類別を選択し

た場合に表示されます。 

部局 部局名を表示します。集計条件部の集計方法で担当部局別を選択した

場合に表示されます。 

施設グループ 施設グループ名を表示します。集計条件部の集計方法で施設グループ別を

選択した場合に表示されます。 

原単位 原単位（施設の延べ床面積あたりの排出量）の平均を表示します。集計

条件部の比較方法で原単位を選択した場合に表示されます。 

原単位の 

対前年度比 

原単位の対前年度比を表示します。集計条件部の比較方法で原単位を

選択した場合に表示されます。 

↑↓ボタンをクリックすると並び順を変更することができます。 

基準年度 基準年度を表示します。集計条件部の比較方法で温室効果ガス排出量

を選択した場合に表示されます。 

基準年度 

排出量 

基準年度の排出量を表示します。集計条件部の比較方法で温室効果ガ

ス排出量を選択した場合に表示されます。 

集計年度 

排出量 

集計年度の排出量を表示します。集計条件部の比較方法で温室効果ガ

ス排出量を選択した場合に表示されます。 

基準年度比 

削減率 

基準年度の削減率を表示します。集計条件部の比較方法で温室効果ガ

ス排出量を選択した場合に表示されます。 

↑↓ボタンをクリックすると並び順を変更することができます。 
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④ 一覧の詳細情報ボタンをクリックすると、《団体内施設別年間削減量比較画面》が表示され

ます。 

《団体内施設別年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設分類別かつ比較方法＝原

単位の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内施設別年間削減量比較画面》 ※集計方法＝担当部局別かつ比較方法＝原

単位の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑥ 

⑦ 

⑥ 

⑤ 

⑦ 

⑤ 
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《団体内施設別年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設グループ別かつ比較方法＝

原単位の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内施設別年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設分類別かつ比較方法＝温

室効果ガス排出量の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑦ 

⑥ 

⑥ 

⑦ 

⑤ 

⑤ 
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《団体内施設別年間削減量比較画面》 ※集計方法＝担当部局別かつ比較方法＝温

室効果ガス排出量の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内施設別年間削減量比較画面》 ※集計方法＝施設グループ別かつ比較方法＝

温室効果ガス排出量の場合 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑦ 

⑦ 

⑥ 

⑥ 

⑤ 

⑤ 
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⑤ 《団体内施設別年間削減量比較画面》には、集計値が一覧表示されます。 

 

⑥ このデータを CSV でダウンロードボタンをクリックすると、集計結果が CSV ファイルで出力できま

す。 

 

⑦ 一覧の措置・点検ボタンをクリックすると、対象施設が担当施設の場合、《措置点検結果の

入力画面》が表示されます。 

対象施設が担当施設以外の場合、《措置点検結果の参照画面》が表示されます。 

 

一覧に関する説明は、以下のとおりです。 

出力項目 説明 

施設名 施設名を表示します。 

部局名 部局名を表示します。集計条件部の集計方法で施設分類別を選

択した場合に表示されます。 

課室 課室名を表示します。 

大分類、中分類 施設分類を表示します。集計条件部の集計方法で担当部局別を

選択した場合に表示されます。 

総排出量 対象施設の温室効果ガス排出量（年度合計）を表示します。集

計条件部の比較方法で原単位を選択した場合に表示されます。 

原
単
位
分
母 

延べ床面積 対象施設の延べ床面積を表示します。集計条件部の比較方法で

原単位を選択した場合に表示されます。 

概算値 延べ床面積が概算値である場合には○印を表示します。集計条

件部の比較方法で原単位を選択した場合に表示されます。 

原単位 対象施設の原単位を表示します。集計条件部の比較方法で原単

位を選択した場合に表示されます。 

原単位の対前年度比 対象施設の原単位の対前年度比を表示します。集計条件部の比

較方法で原単位を選択した場合に表示されます。 

↑↓ボタンをクリックすると並び順を変更することができます。 

基準年度 対象施設の基準年度を表示します。集計条件部の比較方法で温

室効果ガス排出量を選択した場合に表示されます。 

基準年度排出量 対象施設の基準年度の排出量を表示します。集計条件部の比較

方法で温室効果ガス排出量を選択した場合に表示されます。 

集計年度排出量 対象施設の集計年度の排出量を表示します。集計条件部の比較

方法で温室効果ガス排出量を選択した場合に表示されます。 

基準年度比削減率 対象施設の基準年度を表示します。集計条件部の比較方法で温

室効果ガス排出量を選択した場合に表示されます。 

↑↓ボタンをクリックすると並び順を変更することができます。 
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⑧ 対象施設が担当施設の場合、《措置点検結果の入力画面》を表示します。 

操作手順は ６−２−１．施設の点検結果の登録④を参照してください。 

 

《措置点検結果の入力画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 
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⑨ 対象施設が担当施設以外の場合、《措置点検結果の参照画面》を表示します。 

 

⑩ 措置の詳細情報ボタンをクリックすると、《措置の具体的内容参照ダイアログ》が表示されます。

操作手順は ７-１-１．他団体との比較（優良事例、全国団体の傾向分析等）⑦を

参照してください。 

《措置点検結果の参照画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点検結果に関する説明は、以下のとおりです。 

表示項目 説明 

自己評価 措置点検結果を表示します。 

1: 計画を変更した。（対象外） 

2: 未実施 

3: 着手したが計画どおり実施できていない。 

4: 計画どおりに実施した。 

5: 計画以上に実施した。 

総合評価 施設全体の点検結果の総評を表示します。 

点検完了日 点検を完了した日付を表示します。 

部局 点検実施者の部局名を表示します。 

課室 点検実施者の課室名を表示します。 

点検実施者 点検実施者の氏名を表示します。 

点検完了 点検完了の場合、✓を表示します。 

 

⑨ 

⑩ 
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次の計画期間で取り組む施策と削減目標を設定する 

 

次の計画期間の削減目標及び取組内容を、実行計画の改定版として登録します。 

本システムでは、登録されている既存の実行計画情報を、複写して内容を編集することで、実行計画

改定版の作成を省力化できます。 

 

実行計画の改定 

既存の実行計画をもとにして、実行計画の改定版を登録します。 

 

① 《メニュー》から実行計画・措置登録－実行計画を登録（新規・改訂）・参照するをクリックする

と、《実行計画一覧画面》が表示され、システムに登録されている実行計画が一覧表示されま

す。 

 

② 改定する実行計画を選択し、参照・改定－改定をクリックします。 

 

《実行計画一覧画面》 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

  

② 

① 



7-１８ 

 

 

③ 《実行計画基礎情報登録画面》に選択した実行計画の基礎情報が複写されて表示されます。 

実行計画の名称や目標などの基礎情報を修正入力し、登録ボタンをクリックします。 

 

《実行計画基礎情報登録画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

③  



7-１９ 

 

次の計画期間で取り組む措置を設定する 

施設設備の温室効果ガス削減措置の見直しを行います。 

本システムで実行計画の改定版を登録すると、改定前の実行計画にひもづく措置も複写されます。 

施設管理部局及び課室は、複写された前計画の措置を取捨選択し、継続して実施する措置につい

ては目標や具体的内容の見直しを行います。 

 

措置の見直し 

複写された措置の内容を確認し、措置の追加、削除、更新等の見直しを行います。 

また、措置期間は改定版の実行計画の計画期間と一致するように更新されているため、措置期間に

ついては必要に応じて見直しを行います。 

 

① 《メニュー》から実行計画・措置登録－温室効果ガス削減措置を登録するをクリックすると、《施

設別の措置設定状況一覧画面》に自団体の施設情報と設定済みの措置件数が一覧表示さ

れます。 

 

《施設別の措置設定状況一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改定後の措置を設定する際の手順は、４-１-２．温室効果ガス削減措置の設定 の手順と同様

です。 

 

① 
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その他便利な機能 

 

LAPSS には、事務事業編の PDCA 推進フローに関連する機能の他に、団体間や団体内の情報交

換ができる掲示板機能や、環境省からのアンケートに回答できるアンケート調査機能など、温室効果ガ

ス削減に向けたコミュニケーションの活発化を支援する機能があります。 

本章では、上記の機能について使い方を説明します。 

また、事務事業編以外の、関連制度の排出係数で排出量を算定できる機能も、今後整備を予定して

います。本章では、関連制度排出量算定機能の概要についても説明します。 

 

コミュニケーション支援機能 

他団体の事務局との情報交換を目的とした団体間共通掲示板や、団体内の事務局と施設管理課室、

又は、課室間の情報共有を目的とした団体内掲示板機能を利用できます。 

また、アンケート調査機能で環境省からのアンケート調査に回答できます。 

 

団体内掲示板 

自団体の事務局からのお知らせを、各施設管理部局、課室に投稿できます。 

また、投稿内容に対してコメントする機能を使って、施設管理部局及び課室間で質問や意見交換を行

うなど、相互にコミュニケーションをとることもできます。 

 

(1) 掲示板の参照、投稿へのコメント 

① 《メニュー》からお知らせ・アンケート等－団体内掲示板の閲覧・投稿するをクリックすると、《団体

内掲示板 投稿一覧画面》が表示され、投稿内容が一覧表示されます。 

 

《団体内掲示板 投稿一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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② 投稿一覧部の各投稿のタイトルをクリックすると、《団体内掲示板 参照・コメント画面》が表示

され、投稿内容を確認できます。 

 

《団体内掲示板 参照・コメント画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各出力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

 

出力項目 説明 

タイトル 投稿のタイトルを表示します。 

投稿者 投稿を行った者の所属、氏名を表示します。 

投稿日時 投稿の登録日時を表示します。 

内容 投稿の本文を表示します。 

URL リンク 関連情報などWeb サイトのアドレス（URL）を表示します。 

添付ファイル 添付ファイルの一覧を表示します。 

クリックするとファイルをダウンロードできます。  

コ
メ
ン
ト
一
覧 

コメント者 コメント登録者の所属、氏名を表示します。 

コメント日時 コメント登録日時を表示します。 

コメント番号 コメント登録時に付番された連番を表示します。 

コメント コメント内容を表示します。 

コメント添付

ファイル 

コメント時に登録した添付ファイルの一覧を表示します。 

クリックするとファイルをダウンロードできます。 

 

  

③-1 

④-1 



８-３ 

 

③ 《団体内掲示板 参照・コメント画面》のコメントを追加するボタンをクリックすると、《団体内掲

示板 コメント入力ダイアログ》が表示されます。（③-1） 

コメント入力後、登録ボタンをクリックすると、コメント及び添付ファイルが登録され、《団体内掲

示板 参照・コメント画面》に、コメント及び添付ファイルリンクが表示されます。（③-2） 

 

《団体内掲示板 コメント入力ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

コメント 投稿に対するコメントを入力します。最大 4000 文字。 

添付ファイル 3 件までファイルを添付できます。 

一度にアップロードできるファイルの容量は合計 10Mbyte 以内です。 

登録可能なファイル形式は下記の拡張子を持つファイルです。 

xls,xlsx,xlsm,doc,docx,ppt,pptx,pdf,txt,jpg,png,gif,tiff,zip,jtd 

 

 

  

③-2 
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④ コメントの変更と削除は、コメントの登録者本人、投稿の登録者本人、事務局が行えます。

《団体内掲示板 参照・コメント画面》のコメント一覧部の変更・削除ボタンをクリックすると、

《団体内掲示板 コメント入力ダイアログ》に登録されているコメント及び添付ファイルが表示され

ます。（④-1） 

 

《団体内掲示板 コメント入力ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コメントを変更する場合は、《団体内掲示板 コメント入力ダイアログ》で入力内容を修正し、

更新ボタンをクリックします。（④-2）添付ファイルを削除する場合は、添付ファイルリンク右の

削除マークをクリックした後で更新ボタンをクリックします。 

コメントを削除する場合は、ダイアログ下部の削除マークをクリックします。（④-3） 

  

④-2 ④-3 
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(2) 投稿の登録、変更、削除 

① 新しい投稿を登録する場合は、《団体内掲示板 投稿一覧画面》の新規投稿ボタンをクリック

します。 

 

《団体内掲示板 投稿一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 
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② 《団体内掲示板 新規投稿画面》が表示されるので、タイトルや内容などの各情報を入力し、

確認ボタンをクリックします。 

 

《団体内掲示板 新規投稿画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

タイトル 投稿のタイトルを入力します。最大 100 文字。 

内容 投稿の本文を入力します。最大 4000 文字。 

URL リンク Web サイトのアドレス（URL）を入力します。最大 2000 文字。 

添付ファイル 5 件までファイルを添付することができます。 

一度にアップロードできるファイルの容量は合計 10Mbyte 以内です。 

登録可能なファイル形式は下記の拡張子を持つファイルです。 

xls,xlsx,xlsm,doc,docx,ppt,pptx,pdf,txt,jpg,png,gif,tiff,zip,jtd 

メール通知先 新規投稿通知メールの通知先アカウントの権限を指定します。 

 

③ 入力した内容が《団体内掲示板 投稿内容確認画面》に表示されます（まだ投稿は完了して

いません）。 投稿ボタンをクリックすると投稿が完了し、《団体内掲示板 投稿一覧画面》に

表示されます。 

 

《団体内掲示板 投稿内容確認画面》 

 

 

 

 

 

  

② 

③ 
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④ 投稿の変更と削除は、投稿の登録者本人及び事務局が行えます。 

《団体内掲示板 参照・コメント画面》の変更・削除ボタンをクリックすると、《団体内掲示板 

変更・削除画面》に現在の投稿内容が表示されます。 

 

《団体内掲示板 参照・コメント画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《団体内掲示板 変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

投稿内容を変更する場合は、《団体内掲示板 変更・削除画面》で入力内容を修正後、確

認ボタンをクリックします。（④-2） 

《団体内掲示板 投稿内容確認画面》で投稿内容を確認し更新ボタンをクリックします。 

投稿を削除する場合は、削除マークをクリックします。（④-3） 

 

  

④-1 

④-2 
④-3 
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地方公共団体共通掲示板 

本システムを利用している他団体と相互にコミュニケーションをとることができます。 

また、環境省からのお知らせを確認できます。 

 

(1) 掲示板の参照、投稿へのコメント 

① 《メニュー》からお知らせ・アンケート等－全団体共通掲示板の閲覧・投稿するをクリックすると、

《地方公共団体共通掲示板 投稿一覧画面》に最新の投稿が一覧表示されます。 

 

② 投稿一覧部の各投稿のタイトルをクリックすると、《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント

画面》が表示され、投稿内容を確認できます。 

 

《地方公共団体共通掲示板 投稿一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 
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《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント画面》 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各出力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

 

出力項目 説明 

投稿種別 「お知らせ」「質問」などの投稿の種類を表示します。 

タイトル 投稿のタイトルを表示します。 

投稿者 投稿者の団体、所属、氏名を表示します。 

投稿日時 投稿日時を表示します。 

内容 投稿内容を表示します。 

URL リンク 関連情報などWeb サイトのアドレス（URL）を表示します。 

添付ファイル 添付ファイルの一覧を表示します。 

クリックするとファイルをダウンロードできます。  

コ
メ
ン
ト
一
覧 

コメント者 投稿へのコメント者の団体、所属、氏名を表示します。 

コメント日時 コメント日時を表示します。 

コメント番号 コメントの連番を表示します。 

コメント コメント内容を表示します。 

コメント添付

ファイル 

コメント時に登録した添付ファイルの一覧を表示します。 

クリックするとファイルをダウンロードできます。 
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③ 《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント画面》のコメントを追加するボタンをクリックすると、

《地方公共団体共通掲示板 コメント入力ダイアログ》が表示され、コメントを入力できます。 

 

《地方公共団体共通掲示板 コメント入力ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

コメント 投稿に対するコメントを入力します。最大 4000 文字。 

添付ファイル 3 件までファイルを添付できます。 

一度にアップロードできるファイル容量は合計 10Mbyte 以内です。 

登録可能なファイル形式は下記の拡張子を持つファイルです。 

xls,xlsx,xlsm,doc,docx,ppt,pptx,pdf,txt,jpg,png,gif,tiff,zip,jtd 

 

④ コメントを入力後、登録ボタンをクリックすると、コメントの登録が完了し、《地方公共団体共通

掲示板 参照・コメント画面》にコメントが表示されます。 

 

 

  

④ 
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⑤ コメントの変更と削除は、コメントの登録者本人、投稿の登録者本人、投稿した団体の事務

局のみできます。 

《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント画面》のコメント一覧部の変更・削除ボタンをクリッ

クすると、《地方公共団体共通掲示板 コメント入力ダイアログ》が表示され、登録されているコ

メントが表示されます。 

 

《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《地方公共団体共通掲示板 コメント入力ダイアログ》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ コメントを変更する場合は、《地方公共団体共通掲示板 コメント入力ダイアログ》で入力内容

を修正し、更新ボタンをクリックします。 

 

⑦ コメントを削除する場合は、削除マークをクリックします。 
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(2) 投稿の登録、変更、削除 

① 新しい投稿を登録する場合は、《地方公共団体共通掲示板 投稿一覧画面》の新規投稿ボ

タンをクリックします。 

 

《地方公共団体共通掲示板 投稿一覧画面》 
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② 《地方公共団体共通掲示板 新規投稿画面》が表示されるので、タイトルや内容などの各情

報を入力し、確認ボタンをクリックします。 

 

《地方公共団体共通掲示板 新規投稿画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各入力項目に関する説明は、以下のとおりです。 

 

入力項目 説明 

投稿種別 投稿の種類を選択します。 

タイトル 投稿のタイトルを入力します。最大 100 文字。 

内容 投稿の本文を入力します。最大 4000 文字。 

URL リンク インターネットサイトのアドレス（URL）を入力します。最大 2000 文字。 

添付ファイル 5 件までファイルを添付できます。 

一度にアップロードできるファイル容量は合計 10Mbyte 以内です。 

登録可能なファイル形式は下記の拡張子を持つファイルです。 

xls,xlsx,xlsm,doc,docx,ppt,pptx,pdf,txt,jpg,png,gif,tiff,zip,jtd 

 

③ 《地方公共団体共通掲示板 投稿内容確認画面》で投稿内容を確認し投稿ボタンをクリック

すると、投稿が完了し、《地方公共団体共通掲示板 投稿一覧画面》に表示されます。 

 

《地方公共団体共通掲示板 投稿内容確認画面》 
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④ 投稿の変更と削除は、投稿の登録者本人、投稿した団体の事務局のみが行えます。 

《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント画面》の変更・削除ボタンをクリックすると、《地方

公共団体共通掲示板 変更・削除画面》に現在の投稿内容が表示されます。 

 

《地方公共団体共通掲示板 参照・コメント画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《地方公共団体共通掲示板 変更・削除画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 投稿を変更する場合は、《地方公共団体共通掲示板 変更・削除画面》で各情報を修正入

力後、確認ボタンをクリックし、《地方公共団体共通掲示板 投稿内容確認画面》で投稿内容

を確認し更新ボタンをクリックします。 

⑥ 投稿を削除する場合は、削除マークをクリックします。 

  

④ 

⑤ 
⑥ 



８-１５ 

 

アンケート調査機能 

環境省からのアンケート調査の依頼に回答します。 

 

① 《メニュー》からお知らせ・アンケート等－アンケートに回答するをクリックすると、《アンケート回答

一覧画面》が表示され、依頼のあったアンケートを一覧表示します。 

 

《アンケート回答一覧画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② アンケート一覧部の各アンケートの回答入力ボタンをクリックすると、《アンケート回答入力画面》

が表示され、アンケートの回答を入力できます。 

 

《アンケート回答入力画面》 
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③ アンケートの各設問に回答を入力します。回答途中で中断する場合には一時保存ボタンをクリ

ックすると回答内容を一時保存できます（一時保存では回答は提出されません）。 

 

④ 回答確認・印刷ボタンをクリックすると《アンケート回答参照画面》に回答内容が表示されます

（④-1）。 印刷ボタンをクリックすると、回答内容を印刷できます（④-2）。 

 

《アンケート回答参照画面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 回答内容を確認後、提出するボタンをクリックしてアンケートの回答を提出します。回答の提出

後は回答内容を修正できませんのでご注意ください。 
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関連制度支援機能 

本システムでは、事務事業編以外の、温室効果ガス排出量算定に関連する制度（関連制度）の排

出係数で排出量を出力できます。 

各団体の条令について今後検討していきます。 

 

関連制度別の排出量の算定 

各種関連制度で必要となる温室効果ガス排出量を算定することができます。 

 

① 《メニュー》から集計・比較－関連制度別に集計するをクリックすると、《関連制度別排出量算定画

面》が表示されます。 

 

② 対象制度及び対象年度選択して表示ボタンをクリックすると、指定した関連制度で必要な施設・

設備ごとの月次排出量と年度排出量を表示できます。 

 

③ このデータを CSV でダウンロードボタンをクリックすると、検索条件に一致する明細データをテキストフ

ァイル形式でダウンロードできます。 

 

《関連制度別排出量算定画面》 
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検索条件の各項目に関する説明は、以下のとおりです。 

入力項目 説明 

対象制度 「事務事業編」のほか、「省エネ法」や自団体の条例などから指定します。 

対象制度の整備状況についてはシステム管理者にお問い合わせください。 

対象年度 集計対象の実績年度を指定します。 

温室効果ガス 集計対象の温室効果ガスを指定します。各排出量は二酸化炭素に換算した

値となります。 

・総排出量：以下の温室効果ガス７種類すべての排出量の合計を集計しま

す。 

・CO2：二酸化炭素(CO2)の排出量を集計します。 

・CH4：メタン(CH4) の排出量を集計します。 

・N2O：一酸化二窒素(N2O) の排出量を集計します。 

・HFC：ハイドロフルオロカーボン(HFC) の排出量を集計します。 

・PFC：パーフルオロカーボン(PFC) の排出量を集計します。 

・SF6：六ふっ化硫黄(SF6) の排出量を集計します。 

・NF3：三ふっ化窒素(NF3) の排出量を集計します。 

 

＜補足＞算定・報告・公表制度及び省エネ法の集計について 

 ・算定・報告・公表制度の場合 

選択した温室効果ガス排出量の集計結果を報告等でご使用いただくことが可能です。 

 

・省エネ法の場合 

ダウンロードした明細データをエネルギーの使用量の報告等でご使用いただくことが可能です。 

 


