
雇用保険被保険者関係届出事務等
処理簿操作マニュアル
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はじめに

本マニュアルでは、雇用保険被保険者関係届出事務等処理簿の操作に

ついてご案内します。

雇用保険被保険者関係届出事務等処理簿では、事務組合で義務付けら

れている雇用保険被保険者に関わる届出事務の処理簿(様式第18号)を

作成することができます。『台帳』の「個人情報」に登録されている

データをもとに、被保険者となったこと・被保険者でなくなったこと

に関する事項の年月日等を記録し作成します。



1.　会社情報の登録
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1. 「会社情報」をクリックします。

💡　ポイント

委託年月日は西暦で入力します。半角数字でyyyy/m/d形式で入力してください。

目次へ戻る↑

2. 雇用保険事業所番号や事業所の名称・所在地には、『台帳』の「会社情報」に
登録されているデータが自動で表示されます。
常用労働者数に応じて区分(甲乙丙)を選択し、委託年月日を半角西暦で入力し
「登録」をおこないます。



2.　個人情報の登録
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1. 「個人情報」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「新規」をクリックします。

3. 『台帳』の「個人情報」に雇用保険資格取得日が登録されている被保険者が
リストに表示されます。処理簿に登録する被保険者をすべて選択し「登録」を
クリックします。

💡　ポイント

リストには、処理簿の「個人情報」に未登録の社員のみが表示されます。



2.　個人情報の登録
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4. 「個人情報」画面に「台帳No」「雇用保険被保険者番号」「被保険者氏名」
「生年月日」「雇用保険資格取得年月日」「離職年月日」が反映されます。
「被保険者になったこと/被保険者でなくなったことに関する事項」を登録する
場合は、「▼」をクリックし、日付を選択して「↓」をクリックします。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

被保険者になったこと・被保険者でなくなったことに関する事項の日付は、

「↓(※1)」をクリックすることで、「取得年月日」「離職年月日」をもとに

各年月日を暫定的な日付で一括登録することもできます。

この機能を利用する場合は、「HELP(※2)」画面で、各年月日を「取得年月日」

「離職年月日」から何日後の日付で登録するかをあらかじめ設定しておきます。

5. 右上の「×」をクリックし、「個人情報」を閉じます。

※1 ※2



3.　個人情報の編集
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1. 「個人情報」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 社員を選択し、編集内容に応じて以下のボタンをクリックします。

項目名 説明

1.離職者チェック 「離職年月日」が『台帳』の個人情報のみに登録されており、処理簿には未登録
の社員をリストアップします。また、『台帳』の個人情報に登録されている離職
年月日や離職理由を処理簿に読み込むことができます。(9ページ参照)

2.削除 登録されている被保険者データを削除します。ただし、離職者を除くために削除
する場合は「更新(13ページ参照)」機能を利用します。この削除は登録ミス等の
データに限っておこなってください。

3.並び替え 個人情報を「No」「取得年月日」「離職年月日」「生年月日」のいずれかの順に
並び替えます。(10ページ参照)

4.全て台帳から
  再読込

処理簿に登録されている全ての個人情報を、『台帳』の個人情報に合わせて変更
します。『台帳』の個人情報を変更した場合、処理簿の個人情報には変更内容は
自動で反映されないため、この操作で同期をおこないます。

5.台帳再読込 選択されている社員のみ、処理簿の個人情報を『台帳』の個人情報に合わせて変
更します。

6.データシート 処理簿のデータが保管されているシートに画面を切り替えます。この操作は、
データにエラー等があり処理が続行できない場合に、その特定の解決等に限って
ご利用ください。このシートで削除や挿入、編集をおこなうとエラーの原因にな
りますので、取り扱いにはご注意ください。(11ページ参照)

1
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3.　個人情報の編集
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3.1．離職者チェックとデータ登録

1. 「離職者チェック」をクリックします。

2. 「離職年月日」が『台帳』の個人情報に登録されており、処理簿には未登録の
社員がリストアップされます。処理簿に離職年月日を反映する場合は「登録」
をクリックします。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

『台帳』の個人情報に登録されている「離職理由」を、処理簿の「その他」欄に

登録する場合は、「「離職理由」も「その他」に登録する(※)」欄にチェックを

入れてから「登録」します。

※



3.　個人情報の編集
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3.2．個人情報の並び替え

2.  並び替えをおこなう項目にチェックを入れて「実行」をクリックし、「OK」を
クリックします。

目次へ戻る↑

1. 「並び替え」をクリックします。



3.　個人情報の編集
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3.3．データシートへの切り替え

2. シートにデータが表示されるため、エラーとなる対象者の内容を確認します。
エラーとなる値の修正が必要な場合は、シートに直接入力し「戻る」ボタンを
クリックします。

💡　ポイント

日付を修正する場合は「yyyy/mm/dd」形式で登録をおこないます。

目次へ戻る↑

1. 「データシート」をクリックします。

データシートは、データにエラー等があり個人情報フォームで処理が続行できない
場合に、その特定や解決等に限ってご利用ください。
データシートで行の削除・挿入をおこなわれた場合や、入力規則が正しくない場合は
個人情報のエラーの原因となります。個人情報を編集する場合は、原則「個人情報」
フォームからおこなってください。



4.　雇用保険被保険者関係届出事務等処理簿の印刷
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1. 「印刷」をクリックします。

💡　ポイント

雇用保険被保険者関係届出事務等処理簿の画面上には、「印刷」を実行した際に

データが反映されます。

目次へ戻る↑

2. リストから印刷をおこなう社員を選択し、「実行」をクリックします。

💡　ポイント

画面右下の「すべて選択」「離職者以外を選択」「離職者を選択」にチェックを

入れると、該当者をまとめて選択することができます。



5.　データの更新
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1. 「更新」をクリックします。

💡　ポイント

「離職者をすべて選択」にチェックを入れると、すべての離職者をまとめて選択

することができます。また、特定の離職日以前の離職者を削除する場合は※欄に

「yyyy/mm/dd」形式で日付を入力し、「選択」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. リストから削除する社員を選択し、「実行」をクリックします。

この処理簿では、最大で約1万件の個人情報を保持することができます。非常に多くの
データが登録されている場合、ご利用の環境によっては、処理に時間がかかることが
あります。状況に応じて、一定の離職者データを削除してください。

💡　ポイント

「更新」をおこなうと、現在の個人情報が自動保存されます。この保存データは

14ページの「保存データ」から確認することができます。

※



5.　保存データの読み込み
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1. 「保存データ」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. リストから読み込むデータを選択し、「読込」をクリックします。

3. 別のExcelファイルとして、更新時点の個人情報が一覧表形式で表示されます。
閉じる場合は右上の「×」で終了します。

💡　ポイント

保存データのファイル名は、更新をおこなった年月日で保存されます。



6.　雇用保険被保険者関係届出事務等処理簿の終了　
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1. 「閉じる」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 今回の処理を保存して終了する場合は「OK」を、保存せずに終了する場合は
「キャンセル」をクリックします。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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