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本手順書は2023年2月13日（月）以降に「事業所防災リーダー」に初めてご登録いただく方
を対象とした事業所防災リーダー専用のWebサイト「オフィスページ」の利用方法を説明す
る手順書です。

本手順書で説明する内容は次のとおりです。

１．ユーザの種類と登録方法について

２．企業・事業所で初めて防災リーダーに登録する場合

３．防災リーダーの登録

３－１ 防災リーダーの登録（仮登録で行う場合）

３－２ 防災リーダーの登録（募集登録で行う場合）

３－３ 防災リーダーの登録（代理登録で行う場合）

４．オフィスページへのログイン

５．ログインIDを忘れた場合の確認

６．パスワードを忘れた場合の再設定

手順書内の操作について、権限ごとに異なる場合があります。このため、以下で表記します。

情報管理者のみ行う操作： 防災リーダーのみ行う操作：

全ユーザ共通の操作 ：

情報管理者 防災リーダー

共通

０．はじめに
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☑企業・事業所内で防災リーダーを追加登録☑企業・事業所で初めて防災リーダーに登録

登録、募集フォームを発行
防災リーダー

追加登録を依頼

情報管理者

企業・事業所内で情報管理者を選定し
オフィスページより直接登録。
企業情報も併せて登録。

情報管理者

■情報管理者
・企業・事業所の情報を代表して登録、更新いただきます。
・東京都から配信するコンテンツや災害情報を参照いただけます。
・企業・事業所やそこに所属するすべての防災リーダーの情報の登録、削除、更新等の管理権限を持ちます。

■防災リーダー
・情報管理者の登録完了後に登録することができます。
・本オフィスページから直接登録・削除はできません。情報管理者に登録・削除の依頼が必要です。
・東京都から配信するコンテンツや災害情報を参照いただけます
・登録しているご自身の情報を更新いただけます。

オフィスページのアクセス権限は情報管理者と防災リーダーの２種類のユーザがあります。
どちらのユーザもオフィスページをご利用いただけますが、下記のとおりアクセス権限が異なります。

１．ユーザの種類と登録方法について

企業・事業所内で初めて防災リーダーに登録し、オフィスページを利用するためには、企業・事業所内で
情報管理者の登録が完了している必要があります。
この場合、まず情報管理者を決めていただき、本オフィスページより直接ご登録ください。

すでに企業・事業所で情報管理者の登録が完了し、防災リーダーを追加で登録する場合は、情報管理者に
登録、募集フォームの発行を依頼ください。
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本登録用フォームのご案内

①登録ページにアクセス

③メール内のリンクをクリック

②メールアドレスを仮登録

④企業情報と
情報管理者情報を登録（※）

オフィスページ

情報管理者

情報管理者ご登録までの流れ

⑤登録完了メール

⑤パスワード通知メール

２．企業・事業所で初めて防災リーダーに登録する場合

企業・事業所内で初めて防災リーダーに登録するためには、まず情報管理者の設定と登録が必要です。
情報管理者の登録の流れは次のとおりです。

※登録には利用規約及び防災対策徹底
宣言への同意が必要です。
内容は東京都防災ホームページ又は
登録ページでご確認ください。

➡詳細な設定方法は[次のページ]をご覧ください。
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①ログインページより「はじめて登録する方はこちら」をクリックします。
https://bousai-leaders.metro.tokyo.lg.jp/leader/login

②仮登録画面が表示されます。情報管理者となる方のメールアドレスを入力します
③「確認」をクリックします。

企業・事業所内で情報管理者を設定いただいた後は、次のとおり登録ください。

２．企業・事業所で初めて防災リーダーに登録する場合

情報管理者

②

③

①
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https://bousai-leaders.metro.tokyo.lg.jp/leader/login


④企業情報・情報管理者の本登録用フォームのご案内メールが届きます。
「企業情報・情報管理者の登録」のリンクをクリックします。

リンクをクリックすると
本登録フォームが開きます。④
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２．企業・事業所で初めて防災リーダーに登録する場合

情報管理者



⑤企業情報・情報管理者情報登録画面が表示されます。
企業情報及び情報管理者の情報をそれぞれ入力し「確認」をクリックします。

⑤ 6

２．企業・事業所で初めて防災リーダーに登録する場合

情報管理者

法人番号、企業名、所在地、属性（業種・
地域）等を入力いただきます。

情報管理者となる方の氏名、連絡先、希望
するログインID、利用規約への同意、防災
対策徹底宣言への同意、企業名公表の可否
等を入力・選択いただきます。

企業・事業所情報の入力欄

情報管理者情報の入力欄

確認をクリックします。入力内容を確認する
画面が表示されますので問題なければ登録く
ださい。

※本ページの法人番号入力は、国税庁法人番号システムのWeb-API
機能を利用して取得した情報をもとに作成しておりますが、本ペー
ジの内容は国税庁によって保証されたものではございません。



以上で情報管理者の登録は完了します。
続いて、防災リーダーの登録を行います。

登録完了とパスワードをお知らせするメールの２通が届きます。
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２．企業・事業所で初めて防災リーダーに登録する場合

情報管理者



防災リーダーの新規登録や追加登録は、情報管理者が操作する必要があります。

３．防災リーダーの登録 情報管理者

①オフィスページにログインします。
②画面左側のユーザー情報一覧をクリックします。
③「仮登録」「募集登録」「代理登録」のいずれかのボタンをクリックします。

③

➡詳細な登録方法は [仮登録] [募集登録] [代理登録] をクリックください。該当ページに飛びます。 8

②

：登録したい相手方１人ずつに登録フォームをメールで送信します。
※登録したい相手方のメールアドレスの入力が必要です。

：企業・事業所内からリーダーを多数募集、登録いただけるフォームの
URL及びQRコードを発行します。社内メールや社内掲示板等で展開、周知ください。

：リーダー登録が確定している方に代わって、情報管理者の方に情報を代理登録いただ
きます。代理登録後、リーダー本人宛に登録確認メールが届きます。

仮登録

募集登録

代理登録



本登録用フォームのご案内

①仮登録ボタンをクリック

③メール内のリンクをクリック

②防災リーダーの
メールアドレスを仮登録

④防災リーダーの情報を登録（※）

オフィスページ
情報管理者

⑤登録完了メール

⑤パスワード通知メール

＜仮登録の流れ＞

特定の
防災リーダー

登録したい相手方１人ずつに登録フォームをメールで送信します。
※登録したい相手方のメールアドレスの入力が必要です。
メールを受信した方がご自身の情報を登録フォームに入力します。

３－１．防災リーダーの登録（仮登録） 情報管理者 防災リーダー

※登録には利用規約及び防災対策徹底
宣言への同意が必要です。
内容は東京都防災ホームページ又は
登録ページでご確認ください。

➡詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。
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④防災リーダー登録用フォームのご案内メールが届きます。
⑤「防災リーダーの登録」のリンクをクリックします。

①「仮登録」をクリックすると仮登録画面が表示されます。
②登録したい防災リーダーのメールアドレスを入力します。
③「確認」をクリックすると、入力したメールアドレスに登録用フォームが送信されます。

３－１．防災リーダーの登録（仮登録）

情報管理者

防災リーダー

②

③

⑤
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⑥防災リーダー登録用フォームが表示されます。防災リーダー情報（※）を入力し
「確認」をクリックします。

３－１．防災リーダーの登録（仮登録）

防災リーダー

⑥
11

リーダーとなる方の事業所所在地、
氏名、連絡先、希望するログインID、
利用規約への同意、防災対策徹底宣
言への同意を入力いただきます。

確認をクリックします。入力内容を確認
する画面が表示されますので問題なけれ
ば登録ください。



以上で「仮登録」による防災リーダーの登録は完了です。

登録完了とパスワードをお知らせするメールが２通届きます。

３－１．防災リーダーの登録（仮登録）

防災リーダー
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➡[３．防災リーダーの登録]に戻る



①募集登録ボタンをクリック

③URL・QRコードをコピー

⑨情報を本登録（※）

オフィスページ

情報管理者

＜募集登録の流れ＞

不特定多数の
防災リーダー

④URL・QRコードを社内メール等で展開・周知

②募集用のURL・QRコードが表示
される

⑦本登録用フォームのご案内

⑤募集登録ページにアクセス

⑧メール内のリンクをクリック

⑥メールアドレスを仮登録

⑩登録完了メール

⑩パスワード通知メール

企業・事業所内からリーダーを多数募集、登録いただけるフォームのURL及びQRコードを発行します。
社内メールや社内掲示板等で展開、周知ください。

３－２．防災リーダーの登録（募集登録）

※登録には利用規約及び防災対策徹底
宣言への同意が必要です。
内容は東京都防災ホームページ又は
登録ページでご確認ください。

情報管理者 防災リーダー

➡詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。
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①「募集登録」をクリックします。
②登録フォーム発行用のURLとQRコードが表示されます。
③コピーして、④社内メールや掲示版等で企業・事業所内に展開・周知します。

⑤周知・展開を受けて、防災リーダーとして登録を希望する方が現れたら、展開・周知
されたURLまたはQRコードにご自身でアクセスいただきます。

⑥仮登録フォームにご自身のメールアドレスを入力し、「確認」をクリックします。

例

３－２．防災リーダーの登録（募集登録）

情報管理者

防災リーダー

②

⑤

⑥
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⑦入力したメールアドレスに防災リーダー登録用フォームのご案内メールが届きます。
⑧「防災リーダーの登録」のリンクをクリックします。
⑨防災リーダー登録用フォームが表示されます。防災リーダー情報（※）を入力し
「確認」をクリックします。

３－２．防災リーダーの登録（募集登録）

防災リーダー

⑧
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⑨

リンクをクリックします。

リーダーとなる方の事業所所在地、氏
名、連絡先、希望するログインID、利
用規約への同意、防災対策徹底宣言へ
の同意を入力いただきます。

確認をクリックします。入力内容を
確認する画面が表示されますので問
題なければ登録ください。



以上で「募集登録」による防災リーダーの登録は完了です。

登録完了とパスワードをお知らせするメールが２通届きます。

３－２．防災リーダーの登録（募集登録）

防災リーダー
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➡[３．防災リーダーの登録]に戻る



＜代理登録の流れ＞

①代理登録ボタンをクリック

②防災リーダーの情報を登録

オフィスページ

情報管理者

③登録確認用フォームのご案内

防災リーダー

④メール内のリンクをクリック
⑤必須項目の確認と利用規約・防災
対策徹底宣言への同意

⑥登録完了メール

⑥パスワード通知メール

リーダー登録が確定している方に代わって、情報管理者の方に情報を代理登録いただきます。
代理登録後、リーダー本人宛に登録確認メールが届きます。
メールを受信した方がご自身の情報の確認と利用規約の同意を行います。

➡詳細な方法は[次のページ]をご覧ください。

情報管理者 防災リーダー３－３．防災リーダーの登録（代理登録）
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①「代理登録」をクリックします
②代理登録（防災リーダー）画面で登録したい防災リーダーの情報を入力し、「登録」を
クリックします。

３－３．防災リーダーの登録（代理登録） 情報管理者
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②

リーダーとなる方の事業所所在地、氏
名、連絡先、希望するログインID、利
用規約への同意、防災対策徹底宣言へ
の同意を入力いただきます。

確認をクリックします。入力内容を確
認する画面が表示されますので問題な
ければ登録ください。



③登録した防災リーダーのメールアドレス宛てに登録完了のメールが届きます。
④メール内の「事業所防災リーダーの登録確認」をクリックすると登録完了ページが開きます。
⑤登録必須項目の確認と利用規約等の同意を行い、「登録完了」ボタンをクリックします。

３－３．防災リーダーの登録（代理登録） 防災リーダー

⑤

④
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⑤

リンクをクリックします。

利用規約と防災対策徹底
宣言に同意します。



以上で「代理登録」による防災リーダーの登録は完了です。

⑥登録完了とパスワードをお知らせするメールが２通届きます。

３－３．防災リーダーの登録（代理登録） 防災リーダー
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➡[３．防災リーダーの登録]に戻る



①登録時に入力いただいたIDです。登録完了時のメールに記載されています。
②登録完了時のメールに記載されているパスワードです。
③ログインをクリックすると、オフィスページにログインします。

４．オフィスページへのログイン 共通

①

②

③
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５．ログインIDを忘れた場合の確認

①オフィスページ ログイン画面の「IDを忘れた場合」をクリックします。

②ID再通知画面で、登録済みのメールアドレスを入力します。
③「確認」をクリックします。

共通

②

③
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①



④ログインIDのご案内メールが届きます。メール本文にログインIDが記載されています。

５．ログインIDを忘れた場合の確認

④

共通
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６．パスワードを忘れた場合の再設定

①オフィスページログイン画面の「パスワード発行依頼はこちら」をクリックします。

②パスワード発行依頼画面で、登録済みのメールアドレスを入力します。
③「確認」をクリックします。

共通

②

③
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①



④パスワード発行のご案内メールが届きます。
メール本文のリンク「パスワード発行」をクリックします。

⑤パスワード発行確認画面で新しいパスワードを入力します。
⑥「確認」をクリックします。

以上でパスワードの設定は完了です。

６．パスワードを忘れた場合の再設定 共通

④
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⑤

⑥


