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●電子申請で利用できない文字

－(全角マイナス)、―(全角ダッシュ)、∥、～、￠、￡、￢ <、>、#、%、”、{、}、|、¥、^、[、]、`、

(半角スペース)、(全角スペース)

●添付ファイルで利用できない文字

ローマ数字（Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ）、機種依存文字（髙、﨑、㈱、㈲など） 半角カタカナ

事前に必ずご確認頂きたいこと チェックリスト

□社会保険労務士の電子証明書はパソコンにインストールされていますか？

また有効期限は切れていませんか？

□台帳起動画面の「事務所情報他」から連絡先に関する情報が登録されていますか？

□事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」タブに、電子申請で利用できない文字が、

含まれていませんか？（住所欄にローマ数字、名称や氏名に機種依存文字など）

□事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブに、JPG形式またはPDF形式の提出代行証明書が、

登録されていますか？ファイル名に添付ファイルで利用できない文字が含まれていませんか？

（ファイル名に㈱や全角スペース、半角スペースなど）

□事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブに、電子申請で利用できない文字が、

含まれていませんか？また住所欄は都道府県名から登録されていますか？
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個人情報で扶養家族の情報を登録

 扶養家族の情報の登録後は必ずⒶの「登録」ボタンをクリックしてください。（１人を入力したごとに）

 収入のある場合の年収見込額は全て数値で入力してください。（〇1000000 ✖100万円）

 職学校名等の項目は全て全角で入力してください。（〇平成２９年９月 ✖平成29年9月)

 扶養家族の名前の最大文字数は全角１２文字です。（フリガナは半角２５文字）

 住所欄にローマ数字（ Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ）が含まれている場合は数字に置き換えてください。

 基礎年金番号は、ハイホンを含めて入力してください。

 該当の続柄が存在しない場合は、続柄項目に直接入力してください。
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被扶養者異動届の必須入力項目

✓ 事業所郵便番号
✓ 事業所所在地
✓ 事業所名称
✓ 事業主氏名
✓ 事業所電話番号
✓ 提出年月日
✓ 被保険者氏名
✓ 被保険者生年月日
✓ 被保険者性別
✓ 被保険者カナ住所
✓ 被保険者漢字住所
✓ 被扶養者性別、続柄
✓ 被扶養者カナ氏名、生年月日

下記については、「会社情報」
「個人情報」において、必ず入
力するようにして下さい。
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本人委任状の作成

 画像ファイルはＪＰＧ形式またはＰＤＦ形式です。ファイル名に半角カタカナ、㈱などの「電子申請で利用できない文
字」（P.3を参照）を利用しないようにしてください。（ＪＰＥＧの拡張子は利用不可）

 本人と被扶養者（第３号被保険者）の印鑑は同じでも構いません。（子供の場合は「委任者氏名」欄に記入する必要は
ありません。）

 画像ファイルは任意のフォルダ（マイドキュメントやデスクトップなど）に保存して下さい。

1. 「e-Gov」ボタンをクリッ
クします。

2. 「委任状」タブをクリック
します。

3. 「被保険者」と「委任状に
記載する届出」を選択し、
「作成」をクリックします。
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電子申請データの作成①

３号の届出を扶養届の添付ファイルとして申請することはできません。 ３号の届出は別に
申請する必要があります。届出の作成手順は以下のリンクよりご確認ください。

【https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sango1.pdf】

 本マニュアルでご案内している、一括電子申請の「様式記入方式」では配偶者以外の扶養者を一度に３人までしか申請
できません。４人以上の場合は、分けて申請して下さい。

1. 処理ファイルの読込から
「取得関係」をクリック
し、続けて「開く」をク
リックします。（「喪失
関係」からも開くことが
できます。）

2. 「扶養届」をクリックし
ます。
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次のページへ続きます。
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電子申請データの作成②

 保存データを再度読み込んで、編集したり、電子申請したりすることはできません。閲覧のみ可能です。
 扶養に関する申立書欄に文字を入力しても電子申請には反映されません。扶養に関する申立書欄を利用したい場合は、
別紙に記載し、ＪＰＧファイルまたはＰＤＦ形式の添付ファイルとして申請して下さい。

 Ⓐ下線の「備考欄に～」にチェックを入れると、全ての被扶養者備考欄に「所得税法の控除対象配偶者・扶養親族であ
ることを確認」の文字が表示されます。

 配偶者又は扶養者の死亡によって、削除の申請をする場合は、被扶養者でなくなった理由について、配偶者の場合は
「死亡」を選択し、扶養者の場合は「死亡による」を選択します。併せて、P.9の様式の画面にて「ス 被扶養者（第
3号被保険者）でなくなった理由」の「死亡」の右側にカーソルが合わせられるので、セルを選択し「2017/11/01」
というように直接日時を入力してください。

3. 「被保険者選択」ボタンを
クリックします。

4. 届出をする被保険者を選択
します。

5. 「異動の別」「配偶者・扶
養家族」「被扶養者になっ
た理由・なくなった理由」
または「解除の事由」を選
択します。

6. 「決定」をクリックします。
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データ入力時の注意点について

① 別居の場合の住所は、シートに直接入力してください。（その他の被扶養者の場合はフ 同居別居の別に入力）
② 被扶養者（第3号被保険者）でなくなった理由はシートに直接入力してください。
③ 氏名に第３水準の漢字（髙、﨑、など）が含まれているとエラーになり申請できません。環境依存文字の漢字が含

まれている場合は、保護を解除して代替文字（高、崎など）を入力して備考欄（ケ 備考）にその旨を記載します。
（例：髙の場合 備考欄へ「高」の字は、本来、梯子の高の字）または、白紙の用紙に左記の旨を書いていただき、
それをスキャンしてＰＤＦデータ化し、添付して電子申請することでも対応可能です。

④ 収入欄は、全て数値で入力されている必要があります。（○1000000 ×100万円）
⑤ 「被扶養者になった理由」でその他を選択した場合の内容は、備考欄（タ 備考）に入力してください。

9

５

３

１

４
２



文字数入力制限について

✓ 被扶養者住所 ・・・全角50文字以内
✓ 被扶養者備考欄・・・全角/半角39文字以内
✓ 被保険者備考欄・・・全角/半角39文字以内
✓ 事業所名称 ・・・全角/半角25文字以内
✓ 事業主氏名 ・・・全角/半角25文字以内
✓ 事業所所在地 ・・・全角/半角50文字以内

✓ 被保険者氏名 ・・・全角25文字以内
✓ 被扶養者１カナ氏名・・・全角25文字以内
✓ 被扶養者１漢字氏名・・・全角12文字以内
✓ 被扶養者続柄 ・・・全角6文字以内
✓ 被扶養者職業 ・・・全角12文字以内
✓ 被扶養者収入 ・・・半角数字7文字以内
✓ 被扶養者になった理由、

又は除かれた理由 ・・・全角24文字以内
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データ内容の確認とファイルの添付①

 内容に変更がある場合は、前の画面に戻って編集して下さい。フォーム上の編集は行えません。（30欄「紙の通知書
を希望しますか」のチェック項目はチェック可能）

 添付ファイル（続柄がわかる資料、所得証明、前職の退職証明、同居証明など）については、ＪＰＧ形式かＰＤＦ形式
のデータにしていただき、大きさを全ての添付ファイル合計で９９MB以内に収めて下さい。なお添付ファイルは最大
１０個まで設定できます。

1. 「e-Gov」ボタンをクリッ
クします。

2. 「本人委任状」を添付し
ます。

3. さらに添付したいファイ
ルがあれば、「添付ファ
イル」ボタンをクリック
し、添付します。
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データ内容の確認とファイルの添付②

5. 委任状や添付するファイ
ルを添付した後、「電子
申請データ作成」ボタン
をクリックします。

6. 「ＯＫ」ボタンをクリッ
クします。

7. 「ＯＫ」ボタンをクリッ
クします。

8. 送信データが作成されま
すので、「①未送信トレ
イ」をクリックします。

9. データが作成されている
ことを確認します。
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データの送信①

1. 申請するデータを選択しま
す。（背景が青色になると
選択された状態です。）

2. 「申請する」ボタンをク
リックします。

 ⒶのパーソナライズＩＤの登録は初回のみ必要です。2回目以降は登録不要です。
 Ⓑ「申請書の表示」ボタンからP.11で作成した電子申請データを確認できます。
 Ⓒ「データフォルダ」ボタンから添付ファイルを含んだ電子申請データファイルが確認できます。
 異なる事業所や手続き、管轄の手続きも1度にまとめて電子申請が行えます。
 申請の後に取得可能な送信番号を自動取得します。
 パーソナライズＩＤが登録されていなかったり、インターネットに接続されていない場合、e-Govホームページが利用

できない場合は申請が行えません。
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データの送信②

3. 選択したデータを申請しますか？
→「はい」をクリックします。

4. 発行者が「SECOM Passport～」
となっている証明書が選択されて
いることを確認し、「ＯＫ」をク
リックします。

5. 「◯件 申請しました。」→「Ｏ
Ｋ」をクリックします。

 複数の手続きを選択して申請した場合、1手続き毎に電子申請データ（ＺＩＰファイル）が自動作成され、申請され
ます。結果、１手続き毎に送信番号が割り振られるので、申請後のパーソナライズ画面が管理しやすくなります。

 申請に失敗したデータ（会社情報の電子申請タブのデータ不正、電子証明書が正しくインストールされていない）は
未送信トレイに残ります。
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送信時に下記のエラーが表示される場合

 「システムエラーが発生しました」

 「転送接続からデータを読み取れません。既存の接続はリモートホストにより、
強制的に切断されました。」

 原因
台帳から送信したデータに受け取ることができない形のデータがある（ウイルスが含まれている）

と、e－Gov側で判断し受取拒否しているためです。

 対応方法
添付ファイル（提出代行証明書を含む）を、下記のいずれかの操作で作り直して、再度送信します。

（以前に正常に申請できた場合でも、作り直してください。）

①添付ファイルの名前を変更する。（ファイル名にP.3「添付ファイルで利用できない文字」を含んで
いないかご確認ください。）

②添付ファイルのサイズが上限を超えている場合は、解像度を下げてスキャンし直して、サイズを小
さくする。（P.１１脚注を参照してください。）

③添付ファイルを最初から作成し直す。
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申請後に下記のエラーが表示される場合①

●表示されるメッセージ

「送信番号が取得できませんでした。
パーソナライズで送信を確認してください。」

送信できた場合 送信済リストで送信番号を入力してください。
送信できていない場合 再度データを作成のうえ、送信しなおしてください。

送信できていたら

送信番号をメモします！

案件確認

まずは、パーソナライズで、

送信状況を確認します！

次のページへ進みます。
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申請後に下記のエラーが表示される場合②

送信済リストに

送信番号を手入力します！

送信されていたら…

入力したい行を
ダブルクリック

メモした送信番号を
手入力して「登録」

送信されていなかったら…

送信済リストから削除し、

データを再度作り直した上で、

送信し直します。

削除したい行を
ダブルクリック

「削除」

お手数ですが、上記操作後に、再度電子申請データを作成の上、送信し直してください。
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