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事前準備 公文書の用意(方法①)

ダブルクリックするとフォーム
が表示されます

下記方法にて公文書のデータをご用意ください。

※方法①、方法②以外で社労士事務所にて任意の場所に保管されている場合は公文書は取り込むことが出来ませんので
ご注意下さい。
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P4へ



1. 公文書の保存先指定フォームで「ファイル名(N):」
に入っているものを全て削除し、右クリックから
「貼り付け」を選択し「保存」をクリックします。

2. フォルダが移動しますので「ファイル名(N):」
がデフォルトの「公文書(001)」であることを確認
し「保存」をクリックします。

・「公文書」ボタンをクリックすると、パーソナライズから送信番号を探さなくても、公文書をダウンロードするページまで
移動することができます。

・「公文書」ボタンは試用版ですので、環境によってはご利用いただけない場合がございます。
※「公文書(001)」の中にあるPDFファイルもしくはXMLファイル等の名称は変更しないでください。

ファイルを読み取ることができなくなります。
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事前準備 公文書の用意(方法②)
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<例１>

1. パーソナライズの画面から任意の場所に公文書を保存します。
参考︓https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sinnseisitaato-nodtetakannri.pdf#page=9

2. 送信済リストから「フォルダの表示」を選択しフォルダを開きます。
3. １．で保存した公文書を２．で開いた画面に保存します。（※必ず公文書のフォルダ名の頭は「公文書」から記載してください。

例︓「公文書テスト」）

※パーソナライズから保存した公文書のフォルダの中にあるPDFファイルもしくはXMLファイル等の名称は
変更しないでください。ファイルを読み取ることができなくなります。



公文書の取り込み方法 条件一致が1人の場合
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ダブルクリックするとフォーム
が表示されます

1. 送信済リストで社会保険又は雇用保険の
取得をダブルクリックします。

２．「公文書チェック」を選択します。

※「公文書チェック」を押した際に
「このファイルの作成者を確認できません。
このファイルを実⾏しますか︖」と
メッセージが表示される場合はP15を
ご確認ください。

※「公文書チェック」を押した際に
セキュリティのメッセージが表示され
る場合はP16をご確認ください。

次ページへ続く

項目説明
条件一致 ＝ 抽出条件（氏名※雇保はフリガナ・⽣年月⽇）が公文書のデータと一致した対象者。(退職者は除く)
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� 「公文書チェック」は社会保険の取得、雇用保険の取得の申請のみ対応しています。それ以外の申請は取り込めません。

３．データが相違している状態で「取込」
をクリックします。

４．「公文書のデータを取り込みます。
よろしいですか。」とメッセージが
表示されるので「はい」を選択します。

５．「データを取り込みました。」とメッ
セージが表示されれば取り込み完了で
す。
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公文書の取り込み方法 条件一致が複数の場合

ダブルクリックするとフォーム
が表示されます

1. 送信済リストで社会保険又は雇用保険の
取得をダブルクリックします。

２．「公文書チェック」を選択します。

次ページへ続く

項目説明
条件一致が複数 ＝ 抽出条件（氏名※雇保はフリガナ・⽣年月⽇）が公文書のデータと一致した対象者が複数該当する場合。
(退職者は除く)
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� 「公文書チェック」は社会保険の取得、雇用保険の取得の申請のみ対応しています。それ以外の申請は取り込めません。
※他で事業所ファイルを開いている場合はこの機能は使用できません。

４．データが相違している状態で「取込」
をクリックします。

５．「公文書のデータを取り込みます。
よろしいですか。」とメッセージが
表示されるので「はい」を選択します。

６．「データを取り込みました。」とメッ
セージが表示されれば取り込み完了で
す。

３．右下のリストからデータを適用したい
対象者を選択します。



画面説明 各画面説明・取込項目

10

「公文書チェック」をクリック
条件一致が1人

条件一致が複数

データが同一

項目説明
条件一致 ＝ 抽出条件（氏名※雇保はフリガナ・⽣年月⽇）が公文書のデータと一致した対象者。(退職者は除く)
データが同一 = 公文書から取り込む項目のデータが対象者のデータと同一だった場合。

P11➡

P12➡

P13➡

各手続き 取込項目

社会保険 取得
・健保NO
・基礎年⾦番号
・資格取得年月⽇

雇用保険 取得
・雇用保険番号
・資格取得年月⽇



画面説明① 条件一致が1人の場合
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1. 申請を⾏った事業所名、対象者の名前を表示します。

2. 公文書のデータの内容を表示します。
3．と相違しているデータは赤色で表示されます。

3. １．の事業所名のデータから公文書のデータの氏名(※雇保
の場合はシメイ)・⽣年月⽇が一致した対象者のデータを表
示します。 (退職者は除く)

4. ２．と３．のデータが相違していた場合に表示します。



画面説明② 条件一致が複数の場合
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1. 申請を⾏った事業所名、対象者の名前を表示
します。

2. １．の事業所名のデータから公文書のデータ
の氏名(※雇保の場合はシメイ)・⽣年月⽇が
一致した対象者のデータを表示します。
(退職者は除く)

3. 公文書のデータの内容を表示します。
4. と相違しているデータは赤色で表示
されます。

4. 2. のリストで選択した対象者のデータを
表示します。

5. 3. と4. のデータが相違していた場合に
表示します。



画面説明③ データが同一の場合
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データが同一の場合は取り込む必要がない為「取込」がクリック
出来なくなります。

条件一致が1人の場合 条件一致が複数の場合

データが同一 =  公文書から取り込む項目のデータが対象者のデータと同一だった場合。



・公文書のデータが存在しません。
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・公文書のファイルを読み取れませんでした。

本マニュアルのP3又はP5の 事前準備 の場所に公文書データが存在しない場合に表示されます。

公文書のPDFもしくはXMLファイルが読み込めない場合に表示されます。
公文書をe-Govから再取得し、本マニュアルのP3又はP5の 事前準備の場所に置き再度ご確認ください。

・在職者の中に該当者が存在しません。
公文書のデータの氏名（※雇保はフリガナ）・⽣年月⽇に一致するデータが該当の事業所に存在しない場合
に表示されます。
取り込みたい場合は事業所で一致するデータを登録してください。

・公文書のデータを読み込めません。
フォルダ名ファイル名にスペースがないかご確認ください。

台帳のフォルダや公文書のフォルダにスペースを使用されている場合に表示されます。
フォルダ名にスペースを使用していないかご確認ください。

・この事業所ファイルは他で使用中のためデータを取り込めません。
事業所ファイルが他で開かれている場合はこの取込機能は使用出来ません。

メッセージの説明



マニュアルについて
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送信済リストをダブルクリックしたフォームからマニュアルタブを選択し確認したい機能名のボタンを押すとwebの画面
でマニュアルが開きます。



警告メッセージが表示される場合の対処
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「公文書チェック」をクリックした際に左のようなメッセージが表示さ
れる場合、下記の方法で回避できます。

対処方法（確認環境IE11）
１．まずIE11を起動し、ツール→インターネットオプションの順で選択します。
２．セキュリティタブのローカルイントラネットを選択し、サイトを選択します。

３.  「イントラネットのネットワークを自動的に検出する」のチェックを
外しOKボタンを押して下さい。これで上記メッセージは表示されません。



セキュリティメッセージが表示される場合の対処
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「公文書チェック」をクリックした際に左のようなメッセージ
が表示される場合、下記の方法で回避できます。

対処方法（確認環境IE11）

・台帳フォルダを検査対象から除外する設定を各セキュリティソフトで⾏ってください。
除外するフォルダの場所の例︓C:¥Cells¥台帳 ※ネットワークで使用していたりフォルダの移動をしている場合は異なります。

ウィルスバスター 除外設定
https://esupport.trendmicro.com/support/vb/solution/ja-jp/1104413.aspx

ノートン 除外設定
https://support.norton.com/sp/ja/jp/home/current/solutions/v3672136_ns_retail_ja_jp

ESET 除外設定
http://eset-support.canon-its.jp/faq/show/168?site_domain=private

カスペルスキー 除外設定
https://drive.google.com/file/d/0B1xrsHeTwSR7NEZzSEhFTXIwR3M/view


