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●FD申請をするためには処理ファイル「賞与支払届」であらかじめ保存データを作成しておく必要があります。賞与支払
届の作成方法については賞与支払届処理マニュアルをご覧ください
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyoshiharai2.pdf
●FD申請をするためには日本年金機構の「仕様チェックプログラム」が必要です。下記URLからダウンロードし、パソコ
ンにインストールをお願いします。
http://www.nenkin.go.jp/denshibenri/setsumei/20150415.html#cmscheck

1. 事前準備
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1. 「全ての処理ファイル」か

ら「賞与支払届」を選択し

ます。

2. データを作成後、「保存」

をクリックします。

3. 保存後、「終了」します。

1

2

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyoshiharai2.pdf
http://www.nenkin.go.jp/denshibenri/setsumei/20150415.html#cmscheck


2. 作成画面の起動方法
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1. 「全ての処理ファイル」を

クリックします。

2. ［▼］をクリックして「事

業所全体または、その他の

処理ファイル」を選択しま

す。

3. 表示されたリストから「FD

申請」をクリックします。

1

2
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●健康保険組合を登録する場合も年金事務所の場合と同様に名称を登録し、固有
項目を登録する場合はそれぞれ登録してください。
●厚生年金基金を登録する場合は基金番号と名称を登録し、固有項目を登録する
場合はそれぞれ登録してください。
●固有項目の設定方法については加入している各健康保険組合へお問い合わせください。

3. マスターの登録 会社情報、年金事務所情報等の登録
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1. 「マスター」をクリックし

ます。

2. マスターから「年金事務

所」「健康保険組合」「厚生年

金基金」を登録をします。

3.「年金事務所」の場合は名称

を入力し「登録」をクリックし

てください。

4. 必要に応じて「健康保険組

合」「厚生年金基金」を登録し

ます。

1

2



●「台帳からの読込」ボタンから事業所ファイルに登録されている会社情報を
読み込むことができます。

3. マスターの登録 会社情報、年金事務所情報等の登録
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1. 「会社情報」をクリックし

ます。

2. フォームに会社情報を入力

し「登録」ボタンをクリックし

ます。

1
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●都道府県登録：資格取得届・住所変更届などの住所欄で利用します。
●チェックプログラム：FDを提出するには作成後、日本年金機構の「チェックプログラム」でチェック を行う必要があ
ります。「チェックプログラムは」は日本年金機構のホームページ からダウンロードすることができます。チェックプ
ログラム」のファイル名は 「KSlfChk.exe」です。参考のパス名(C:¥ShakaiHoken¥ShSlfChk¥KSlfChk.exe)
●FDドライブ：現在は利用しません（フロッピーディスクでの受付は平成26年9月末で終了しました）
●社労士：複数の社労士情報を登録でき、マスターの「社労士・事務所」ボタンで選択する際に利用します。

3. マスターの登録 会社情報、年金事務所情報等の登録
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1. 「社労士・事務所」をク

リックします。

2. フォームに情報を入力し

「登録」ボタンをクリックしま

す。

3.最後に必要に応じて「その

他」を設定します。

2

３
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●作成年月日は初期設定では、本日として自動入力されます。
●提出先が該当しない場合は空欄とします。
●FD通番を入力します。FD番号は前回作成したFD通番にプラス1した数字が自動で表示されます。異なる場合は変更して
ください。

4. 作成の準備
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1. 「作成の準備」をクリック

します。

2. 作成年月日を入力し、提出

する年金事務所、健保組合、

基金を選択し「登録」をク

リックします。1
2



●「作成の準備」で登録した組み合わせが異なるとエラーが表示されます。
その場合は再度「作成の準備」で登録しなおしてください。作成の準備に問題が
ない場合、マスターの「会社情報」に提出先が正しく登録されていない場合が
考えられます。「会社情報」をご確認ください。

5. データ作成
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1. 「データ作成」をクリック

します。

2. 事業所を選択します。

3. 処理届書を選択します。

4. 読込をクリックします。

5. 事前準備で作成したファイ

ルを選択します。

6. 読込をクリックします。

1

5

２

３
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●特に確認が必要なければ「登録」のとなりにある「一括登録」を実行すれば、リストに表示された被保険者を一度に登
録することができます。

5. データ作成
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1. 「賞与支払届データフォー

ムが表示されるので被保険

者を選択します。

2. 表示された内容に問題なけ

れば「登録」をクリックし

ます。

3. 「登録」が終了しましたら

×でフォームを閉じます。

1

２

提出先に「健康保険組合」
「厚生年金基金」を選択していると
表示されます



●事前準備でチェックプログラムをインストールしていない場合は
自動で起動しません。

6. 届出データ作成
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1. 「作成」をクリックします。

2. 「デスクトップに作成」を

クリックします。

3. 提出先が年金事務所の場合

「社保作成」をクリックし

ます。

4. OKをクリックします。

5. OKをクリックします。

ファイルがデスクトップに

作成され、OKをクリック

すると「チェックプログラ

ム」が起動します。

1

２

3
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●「台帳」の処理ファイル「FD申請」はCDへの書き込み機能はありません。
CDに作成する場合は、デスクトップに作成された「FD申請データ」の中身をパソコンの機能でCDに書き込んでください。

6. 届出データ作成
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1. 「提出先」を選択します。

2. 「提出方法」を選択します。

3. 「参照」をクリックします。

4. デスクトップに「FD申請

データ」というフォルダが

あるので選択し「OK」を

クリックします。

5. 「チェック」をクリックし、

エラーは検出されませんで

したと表示されたら作成完

了です。

４

５
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