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算定処理の流れ 
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Step1 
2015年度の4,5,6月の給与データを被
保険者ごとに入力 

Step2 
「全ての処理ファイル」か
ら算定基礎届を起動 

Step3 
「算定入力」ボタンから被保険者を
抽出し、データを編集 

Step4 
データを保存し、算定基礎届を印刷 

 STEP3のデータ編集では支払基礎日数や現物支給の入力、7月変該当者の削除
(電子申請の場合）などをおこないます。 

 

 保存したデータを利用して電子申請に使用したり、9月には個人の標準報酬の変
更に使用します。 



事前準備① 
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1.個人情報に、算定処理に必要な項目が入
力されているか確認します。 

2.給与データに、算定対象となる3カ月の給
与データを入力しておきます。 
① 「給与入力」をクリックします。 
② リストから対象者を選びます。 
③ 給与を入力します。 
 

 「台帳」では給与データを締日ベースで登録することを
推奨しているため、翌月支給の事業所においては、給与
データを前年度の3月と今年度の4,5月を使用する場合が
あります。 

 固定的賃金が変更された月がある場合は、給与データの
給与入力より、変更月にチェックを入れてください。 

 健保№が入力されていない場合は、被保険者情報を入力
してください。 

 台帳Noは数字のみ使用できます。「個人情報」と「給与
データ」で台帳Noが異なると算定処理ができないのでご
注意ください。「個人情報」に登録がない場合は、「給
与」データの台帳Noは空欄にしてください。 

 

算定処理に必要な個人情報、給与データの確認 

 
算定処理の入力必須項目 
 ✔ 台帳No 
 ✔ 氏名 
 ✔ フリガナ（※半角 電子申請の場合必須） 
 ✔ 種別 
 ✔ 生年月日 
 ✔ 社会保険取得日（暫定的な日付で可） 
 ✔ 改定年月 
 ✔ 健保/厚年の標準報酬 
   （国保加入は健保、70歳以上被保険者は厚年、空欄可） 

 
算定処理の入力必須項目 
 ✔ 台帳No 
 ✔ 氏名 
 ✔ フリガナ（※半角 電子申請の場合必須） 
 ✔ 種別 
 ✔ 生年月日 
 ✔ 社会保険取得日（暫定的な日付で可） 
 ✔ 改定年月 
 ✔ 健保/厚年の標準報酬 
   （国保加入は健保、70歳以上被保険者は厚年、空欄可） 



事前準備② 
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 通勤手当シートから支払日、月数、支給額を登録しておくことで、算定基礎届の算定入力の際に、まとまった通勤手当を自動で振
り分けることができます。 

 通勤手当シートでは、給与に含まれない現物によるものの額（1ヶ月分）を登録しておくこともできます。登録をすると、算定入力
の際に各月に反映されます。 

 算定基礎届の算定入力の際に、「給与データの通勤手当タブで登録したデータから調整額を計算して加味する。」にチェックを入
れて実行すると、通勤手当シートで登録されたデータを元に、調整額を自動計算し、加算または減算します（P7を参照）。 

給与データに数ヶ月に1度の定期代等が含まれる場合の処理 

1. 給与データのツールをクリックします。 
2. 通勤手当タブを選択し「通勤手当シート入力へ」を
クリックします。 

3. 通勤手当シートに支払月・月数・支給額を登録しま
す。例えば定期代が4月から6ヶ月ごとに6万円支給
される場合は、下図のように入力を行います。 

4. 登録が終わりましたら、終了ボタンをクリックし、
「はい」をクリックして、登録内容を保存します。 

１ 

2 

３ 

4 



算定対象者の抽出 
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1.「全ての処理ファイル」の社会保
険グループから「算定基礎届」を起
動します。 
 
2.「算定入力」ボタンをクリックし、
暫定的な支払基礎日数を入力して
「実行」すると、算定対象者が抽出
されます。 

暫定的に各月の暦日を表示してい
ます。末締以外の場合は手入力で

変更します。 

暫定的に各月の暦日を表示してい
ます。末締以外の場合は手入力で

変更します。 

 「算定入力」集計フォームの暫定支払基礎日数は全員に適用されます。日給者・時給者が多い場合は実労働日数を入力したほうが、後で被保険者ごとの支払基礎日数を変更す
る作業が少なくなります。 

 事業所台帳の処理年度が2015年度になっていないと、「算定入力」集計時に確認のメッセージが表示されます。 

 翌月支払いの給与データで、前年度の3月、今年度の4,5月給与データを使用する場合は集計フォームの「A 台帳の給与データは「3,4,5月」を適用する」にチェックを入れてく
ださい。 

 社保喪失日が入力されていない被保険者を抽出していますが、7月2日以降に社保喪失日が登録されている被保険者も抽出する場合は「E 算定基礎届の対象は7月1日現在の…」
にチェックを入れてください。 

 被保険者として抽出される条件は、事業所台帳の給与データにおいて「健保Noがあり、社会保険取得日H27/5/31までであり、喪失日が入力されていないこと」です。 

翌月支払いの給与データで、前年
度の3月、今年度の4,5月給与デー
タを使用する場合は、「3,4,5
月」にチェックを入れて下さい。 
翌々月支払いの給与データで、前
年度の2月、3月、今年度の4月給
与データを使用する場合は、
「2,3,4月」にチェックを入れて

下さい。 

翌月支払いの給与データで、前年
度の3月、今年度の4,5月給与デー
タを使用する場合は、「3,4,5
月」にチェックを入れて下さい。 
翌々月支払いの給与データで、前
年度の2月、3月、今年度の4月給
与データを使用する場合は、
「2,3,4月」にチェックを入れて

下さい。 

7月以降に退職されることがあら
かじめわかっている場合で、個人
情報にも喪失日が入っているとき
は、ここのチェックを外すと、7
月以降に退職される方を算定対象
者から外すことができます。 

7月以降に退職されることがあら
かじめわかっている場合で、個人
情報にも喪失日が入っているとき
は、ここのチェックを外すと、7
月以降に退職される方を算定対象
者から外すことができます。 

通勤手当シートから支払日、月数、
支給額を登録している場合、ここ
にチェックを入れて下さい（新機

能）。 

通勤手当シートから支払日、月数、
支給額を登録している場合、ここ
にチェックを入れて下さい（新機

能）。 

処理ファイル「算定基礎届」の起動 

●処理ファイル「算定基礎届」では、社会保険算定基礎届を処理、変更後の社会保険料の増減を計算、被保険
者へのお知らせを作成します。 
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③ 

④ 

1. 「全ての処理ファイル」を

クリックします。 

2. グループで「社会保険」を

選択します。 

3. 右のリストから「算定基礎

届」をクリックします。 

 

③ 

① 

② 

① 

② 

③ 1 
2 

3 



会社名 株式会社　セルズ TEL 050-3533-0350 〒 485-4854 締日 20 支払日 末 (当月) 健保組合事業所番号 1ヶ月目
昇降給年月 26 年 4 月 社保記号 北 せよ 所在地 小牧市安田区新町180 基金番号 31

人数 5 決定年月 26 年 9 月 告知番号 123 代表者 代表取締役 佐藤　豊 業種 ソフト制作

健保 厚年 4月 5月 6月 4月 5月 6月 4月 5月 6月 4月 5月 6月 健保 厚年 年 月 年 月

000001 34 佐藤 豊 1 S40.8.1 1150 620 0 0 0 1150 620 0 － 26 9 ｻﾄｳ ﾕﾀｶ H21/09
000003 39 佐藤 肇 1 T8.6.18 410 410 31 30 31 120,000 120,000 120,000 120,000 120,000 120,000 360,000 120,000 118 118 -19 △ ↓ 26 9 ｻﾄｳ ﾊｼﾞﾒ H21/09
000005 51 三浦 和美 1 S19.7.31 200 200 31 30 31 494,000 494,000 494,000 494,000 494,000 494,000 1,482,000 494,000 500 500 13 △ ↑ 26 9 ﾐｳﾗ ｶｽﾞﾐ H21/09
000026 52 加藤 晃 1 S12.11.29 280 280 0 0 0 280 280 0 － 26 9 ｶﾄｳ ｱｷﾗ H22/09
000015 53 大石 弘文 1 S43.4.19 340 340 31 30 31 313,000 313,000 313,000 313,000 313,000 313,000 939,000 313,000 320 320 -1 － ↓ 26 9 ｵｵｲｼ ﾋﾛﾌﾐ H21/09

昇（降）給
No 氏名生年月日

昇

降
合 計

等級差
固定

変動

月

変
従前報酬 支払基礎日数 新報酬遡及

支払額

パ

ー

ト

3ヶ月
平均

修正
平均

健保
No

氏名
種
別

金銭（通貨）によるものの額 現物によるものの額
総計社員
No

従前報酬

いつから

昇（降）給差

の月額

改定年月
ﾌﾘ ｶﾞﾅ

基金
番号

組合
番号

備考

算定データ

会社
情報

個人
情報

給与
データ

V8.333

終了 データ削除日数等入力算定入力 保存白紙用紙 保険料計算へ

マスター

対象データ

印刷

控 役所用紙 参考データ 70歳以上

並替

年間平均の集計（参考）

保存データ

算定チェックリスト 調査チェックリスト

算定データ画面の構成 
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算定データの
編集関係機能 
算定データの
編集関係機能 印刷機能 印刷機能 

保存
関係 
保存
関係 

その他の
帳票関係 
その他の
帳票関係 

電子申請や磁気
媒体申請に使用
する特有項目 

電子申請や磁気
媒体申請に使用
する特有項目 

年間報酬の平均で
算定をした場合の
標準報酬資料 

年間報酬の平均で
算定をした場合の
標準報酬資料 

健保№、台帳
№、社員№の
いずれかに並
び替え 

健保№、台帳
№、社員№の
いずれかに並
び替え 

等級差が2以上ある被保険者は
月変確認のため赤（降給）、
もしくは青（昇給）で表示し

ています。 

等級差が2以上ある被保険者は
月変確認のため赤（降給）、
もしくは青（昇給）で表示し

ています。 

70歳以上被用者、2以上勤務者は行が網掛けで表示されます。 
薄緑…Ｓ12.4.2以降生まれで、7月1日時点で70歳を越える被保険者 
（薄緑の方は算定基礎届、70歳以上被用者算定基礎届の両方を作成して下さい。） 

黄色…75歳以上で70歳以上被用者算定基礎届のみ提出する被保険者 
（黄色の方は、70歳以上被用者届でしかデータを使用しないので、70歳以上被用者届を作成後はデータ
削除より被保険者を削除してください） 

水色…2以上勤務者 
（水色の方は算定基礎届を別用紙で提出しますので、データ削除より被保険者を削除してください。 
※70歳以上75歳未満の方で2以上勤務の方は薄緑で表示されます。データの削除は、70歳以上被用者算
定基礎届を作成後に行ってください。） 

70歳以上被用者、2以上勤務者は行が網掛けで表示されます。 
薄緑…Ｓ12.4.2以降生まれで、7月1日時点で70歳を越える被保険者 
（薄緑の方は算定基礎届、70歳以上被用者算定基礎届の両方を作成して下さい。） 

黄色…75歳以上で70歳以上被用者算定基礎届のみ提出する被保険者 
（黄色の方は、70歳以上被用者届でしかデータを使用しないので、70歳以上被用者届を作成後はデータ
削除より被保険者を削除してください） 

水色…2以上勤務者 
（水色の方は算定基礎届を別用紙で提出しますので、データ削除より被保険者を削除してください。 
※70歳以上75歳未満の方で2以上勤務の方は薄緑で表示されます。データの削除は、70歳以上被用者算
定基礎届を作成後に行ってください。） 

 シート上で直接編集できる箇所は、カーソルを置くことができます。自動計算箇所等は保護がかかっており、
カーソルを置いて直接編集することはできません。 
直接編集箇所：4-6月現物によるものの額、遡及支払額、昇（降）給差の月額、昇（降）給年月、備考 

 

 固定的賃金の変更があり、かつ２等級以上の変動があるデータには月変該当欄に『○』が表示されます。2等
級以上の変動があるだけのデータには月変候補対象として『△』が表示されます。 
なお、固定的賃金の変更は、事業所ファイル→給与データ画面の「給与入力」ボタンで設定します。 



算定データの編集① 
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 備考には、よく使われる文言がリスト選択できます。該当する内容がない場合は手入力して下さい。 

 

 定期代が特定月にまとめて支給されている場合は、「日数等入力」フォーム上の“金銭による”欄の額を 

    変更して下さい。算定データのシート上では直接編集できません。 

 

 検索フォームから対象者を検索することができます。 

算定対象者データが抽出されたら、
「日数等入力」ボタンから基礎日数
の変更や現物支給額、備考欄に記載
すべき内容を入力します。 

基礎日数が３か月とも17日未満のパートはチェック 
パートにチェックをつけると、基礎日数が15日以上の
月を算定の対象月として計算します。ただし、1カ月
でも17日以上の月がある場合はチェックをつけません
（備考欄には“パート”と手入力して下さい）。 

基礎日数が３か月とも17日未満のパートはチェック 
パートにチェックをつけると、基礎日数が15日以上の
月を算定の対象月として計算します。ただし、1カ月
でも17日以上の月がある場合はチェックをつけません
（備考欄には“パート”と手入力して下さい）。 

パートの方でも17日以上
の方はチェックしないで

下さい。 



算定データの編集② 中途入社者がいる場合 
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中途入社の編集： 
「対象データ編集」ボタンで、昨年の定時
決定後（6月1日）以降に社会保険の資格を
取得した被保険者がリストに表示されます。
取得時の報酬月額が正しいか、月変漏れが
ないか等、確認してください。 
 

 
 
 
 

 

① 
資格取得月が本年4・5月で、パート等で取得月以前に
報酬の支払がある場合、その分をクリアするには、右図
にあります取得月以前の報酬タブより、クリアする月を
選択して実行してください。3ヶ月平均がクリアされて
いない月について計算されます。 

② 
資格取得月が本年4・5月で、取得日が月の途中の場合でその
月の報酬が1ヶ月分に満たない場合は基礎日数が17日以上
あっても算定の対象になりません。この場合はその月を除い
た平均を「修正平均」として表示する必要があります。修正
平均を表示するには、右図にあります取得月の報酬タグより、
算定の対象とする月にチェックを入れてください。表示され
た額が問題なければOKをクリックしてください。 
※本機能は簡易的なものですので、修正平均の算出は、金銭による額だけを元に計算
しております。現物による額も加味される場合は、日数等入力の個別入力タブより
行ってください。 
（p9をご参照ください） 

3ヶ月平均が変更されます。 

修正平均が出力されます。 



算定データの編集③ 7月変該当者がいる場合 
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7月変該当者を削除： 
（電子申請の場合） 
「データ削除」ボタンで、7月変の該当者や算定
対象ではない被保険者を選択して削除します。 
 
                           

 月変の記号は、固定的賃金の変更があり、かつ２等級以上の変動があるデータには月変該当欄に『○』が表示されます。2等級以上
の変動があるだけのデータには月変候補対象として『△』が表示されます。 
なお、固定的賃金が変更された月がある場合は、給与データの給与入力より、変更月にチェックを入れてください（P5を参照） 。 

 

 電子申請する場合は、7月変の被保険者は除外して申請することとされています。7月変は別途、月額変更届で申請します。ただし、
提出先によっては、算定基礎届に含めて申請できる場合もあります。 



算定データの編集④ 休業がある場合 

12 

 
「日数等入力」ボタン休業のあった月
にチェックを入れ、備考欄に休業内容
を入力します。 
 
 
 
複数社員まとめて「休業」を登録する
には「算定期間中の休業」タブから設
定します。 

 「台帳」における算定基礎届の休業設定は、休業にチェックをつ
けた月は算定の対象月から除外しています。休業があれば修正平
均を、対象となる月だけで計算して表示します。なお、休業の扱
いや記載方法は提出する年金事務所により異なる場合があります
ので、その場合は提出先の指示に従ってください。 

 電子申請する場合は備考欄に、半角英数やスラッシュなど電子申
請でエラーとなる記号を使用しないでください。 
（例：H27/5休業 → 平成27年5月休業 ） 



算定データの編集⑤ 【Cells給与】から勤怠を取り込むには… 

13 

 
「日数等入力」ボタンの「Cells給与から
「日数」の取込」タブを選択します。 
取り込む月を指定し、「取込」をクリック
します。 

 月給者･･･ 暫定基礎日数（暦日）を持ってきますが、欠勤があれ
ばフォーム内の所定基礎日数から欠勤日数を引いた日数を基礎日
数とします。 
日給/時給者･･･ 出勤日数をそのまま基礎日数として取り込みま
す必要に応じてフォーム内の「出勤日数に有給日数を加算する」
にチェックを入れてください。 

 

 【Cells給与】と個人情報の関連付けができないデータは、「取
込」後に基礎日数が“99”と表示されます。後で正しい基礎日数を
入力してください。【Cells給与】との関連付けは「台帳NO」を
参照しています。 

 

 【Cells給与】のデータは6月まで給与更新している状態で「Cells
給与から「日数」の取込」機能を使用してください。 

 

 【Cells給与】を支払日ベースでデータを管理していれば、取り込
む対象保存データは“4月、5月、6月”になります。 

確認資料として「Cells給与」の算
定期間における出勤状況と手当等
の詳細データをエクセルブックに

出力します。 

確認資料として「Cells給与」の算
定期間における出勤状況と手当等
の詳細データをエクセルブックに

出力します。 



算定データの編集⑥ 「賃金ファイル」から勤怠を取り込むには… 

14 

 
「日数等入力」ボタンの「賃金ファイ
ルから日数の取込」タブを選択します。 
「欠勤控除項目の指定」で賃金ファイ
ルの欠勤控除を指定し、 
取り込む月を選択して「取込」をク
リックします。 

 月給者･･･ 給与の欠勤控除額が発生している月は、所定基礎日数
から欠勤日数を引いた日数を支払対象基礎日数とします。 
日給/時給者･･･ 出勤日数をそのまま基礎日数として取り込みま
す必要に応じてフォーム内の「出勤日数に有給日数を加算する」
にチェックを入れてください。               
※休日出勤日数など出勤日数と有給日数以外の日数項目で加算し
たい項目がある場合は「その他の日数項目の指定」ボタンをク
リックすると、日数項目を3つまで指定することができます。 

 

 【賃金ファイル】と個人情報の関連付けができないデータは、
「取込」後に基礎日数が“99”と表示されます。後で正しい基礎日
数を入力してください。 

 

 賃金ファイルを支払日ベースでデータを管理していれば、取り込
む対象データは“4月、5月、6月”になります。 

「賃金台帳他」ボタンからは、賃金
ファイル各月のデータ内容が確認で

きます。 

「賃金台帳他」ボタンからは、賃金
ファイル各月のデータ内容が確認で

きます。 



保存データの作成 
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 保存したデータは電子申請やFD申請（磁気媒体申請）、個人情報への新標準報酬月額適用に使用します。算定データができたら必
ず保存することをお奨めします。 

 

 保存ファイル名の作成年月日部分は日付を変えたり文字を入力して、変更することができます。 

 

 算定保存データを作成し、後で算定対象に漏れている社員があったら・・・ 
1.漏れていた被保険者の必要項目（個人情報、給与データ）を入力します。 
2.「算定入力」で、漏れていた対象被保険者が含まれる内容で算定対象者を抽出します。 
3.「保存データの読込」ボタンで、先に作成した保存データを選択し、「適用」ボタンをクリックします。 
4.保存してある算定データに、漏れていた被保険者を追加したデータが表示されます。追加したデータを適宜編集し、再度、保存
データを作成してください。 

    

算定データができたら保存をします。 

 「保存」ボタンをクリックし、 
 事業所名+作成年月日で保存 
 データを作成します。 
 
 
 一度作成した保存データは、 
 後で読込で再編集ができます。 



算定基礎届をA4普通紙に印刷 
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 被保険者選択フォームの「○枚目」を選択すると、対象者のデータを5名ずつ印刷画面上に表示します。 
まとめて印刷する場合は被保険者選択フォームの「すべて選択」にチェックを入れて「連続印刷」ボタン、1ページずつ内容を確認して
印刷したい場合は「○枚目」のページを選択してからフォームを閉じ、シート上の「印刷」ボタンで1ページずつ印刷してください。 

 健保組合や厚生年金基金の独自様式には対応していませんが、年金事務所の配布様式でも受理される場合があります。「被保険者番号
欄」を“基金”や“組合”にチェックをつけると、被保険者の健保No欄を基金加入員番号や組合員番号を表示して印刷ができます。 

 決定後の標準報酬月額の文字色は、初期設定は赤色です。提出先によって別の文字色を指定される場合は、被保険者選択フォームの「文
字色」ボタンから赤・青・緑・黒のいずれかに切り替えができます。 

 社労士コード、算定基礎届通番、提出年月日は必要に応じて手入力してください。 

 算定データ画面から「白紙
用紙」ボタンをクリックし、
印刷画面に切り替えます。 
 
「被保険者選択」ボタンで
印刷する被保険者をリスト
で選択し、「連続印刷」す
るとA4普通紙に枠ごと印刷
します。 



算定基礎届を役所配布用紙に印刷 
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 配布用紙にはあらかじめ事業所情報や被保険者情報が印刷され
ているため、「決定後標準報酬月額」以外の情報は印刷しない
設定になっています。白紙の役所用紙に印刷する場合は、事業
所情報や被保険者情報の項目チェックを外して印刷してくださ
い。 

 リストで1人選択し、「→5名」ボタンをクリックすると選択し
た被保険者から5人分が自動で選択されます。 

 印字がずれる場合は、 
1.印刷プレビューで余白を調整 
2.行列の幅や高さを変更する 
以上の2つの方法で印字位置を調整してください。調整後は「設
定保存」ボタンで印字位置を保存すれば、それ以降は他の事業
所でも印字調整は不要です。 

 

 算定データ画面から「役所用
紙」ボタンをクリックし、印刷画
面に切り替えます。 
「被保険者選択」ボタンで役所配
布用紙に記載されている被保険者
を確認しながら「→」ボタンで1
ページずつデータを設定して印刷
します。 



シート印刷： 
算定データシートをA4用紙横に一覧で印刷します。作成した
算定データのチェックにお使いください。 

算定基礎届の控データを印刷するには 

18 

届出様式： 
届出書の類似様式（A4/13名
分）で控えを印刷します。 
顧問先に決定通知書が発行さ
れるまでの間に渡す控えとし
てお使いください。 

 「シート印刷」はソフトの印刷ボタンから印刷してください。エクセルの印刷からおこなうと、データが途中までしか印刷
されません。 



算定基礎届総括表の作成 電子申請の推奨機能です！ 
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1.算定データ画面から「参考データ」
ボタンをクリックして、算定総括表参
考データ画面に切り替えます。 
 
2.「総括表JPG」ボタンをクリックし、
総括表画面に切り替えます。 
 
3.昇給月や固定的賃金等の情報を直接
入力したら、「JPG」ボタンで画像ファ
イルを作成します（紙提出の場合は
「印刷」）。 
 
4.保存データを「作成」しておけば、
来年処理する際の参考にできます。 

 ここで自動表示しているデータは算定基礎届総括表などを作成するための参考データです。「台帳」に登録されている情報をもとにしてお
り、厳密には人数等が実際と異なる場合がございますので参考に留めてください。 

 都道府県により附表がある場合は「附表」ボタンからJPGファイルを作成する画面に進めます。 

 社労士が電子申請をおこなう場合、算定総括表や附表は算定データにJPGファイルを添付ファイルで届出することが認められています。算
定基礎届総括表単独での電子申請も可能です（総括表画面の「e－Gov」ボタンより）。 

 算定基礎届総括表、附表は都道府県により多少様式に差異がある場合があります。異なる場合の提出可否は提出先の年金事務所にご確認く
ださい。 

 作成した総括表の保存データは、「読込」ボタンからデータを戻して、内容を編集してJPGファイルを再作成できます。 

 役所用紙にデータを直接印刷する機能はありません。 

 作成したJPGファイルへの直接編集はできませんので、保存データを作成するようにしてください。 

1 

２ 

3 ４ 



70歳以上被用者がいる場合 
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70歳以上の被用者がいる場合、「算定入
力」ボタンでデータ抽出時に次のメッセー
ジが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
「70歳以上」ボタンに進み「被保険者選
択」ボタンから該当者を選択して、印刷し
てください。 
 
印刷後、通常の算定基礎届を提出しない75
歳以上の被用者は算定データから「データ
削除」ボタンで削除します。 
 
 

 70歳以上被用者の算定基礎届を提出する対象者は、昭和12年4月2日以降生まれで、算定する年の6月1日時点で70歳を越える被保険者です。 

 4-6月給与のうち算定から除外したい月がある場合は、被保険者選択フォーム上で、除外したい月の合計欄右のチェックを入れてください。 

 70歳以上被用者の抽出には、あらかじめ個人情報の被保険者状況に“70歳以上被用者”を選択しておく必要があります。 

 



保険料のお知らせを作成する 

21 

算定データ画面から「保険料計算へ」ボタンに進みます。
「データ読込」ボタンをクリックし、“従前料率を現在
料率とする。”にチェックを入れて「実行」します。 
 
必要に応じて一覧表、個人通知書、合計表をそれぞれ印
刷してください。 

 
 

 定時決定および厚生年金料率が改定されるのは9月からになりますが、この算定基礎届でお知らせを作成する時点では、料率パターンを9月
の社会保険料率に変更していないため、 “従前料率を現在料率”にチェックを入れると一時的に厚生年金料率に毎年定率アップ分を加味した
率に変更します。 

 保険料のお知らせは処理ファイル「保険料通知」でも作成できます。ここでは算定対象者のお知らせのみを作成するため、7月変も含めて
お知らせを作成する場合は「保険料通知」でおこなってください。 

 算定基礎届内での保険料のお知らせ作成は7月時点の内容であり、8,9月変の該当者の発生や入退社により、厳密な9月時の保険料とは異な
る場合があります。 算定基礎届の処理後すぐに事業所に保険料のお知らせを一緒に渡す場合にお使いください。 

 75歳以上の人がいる場合、ここからお知らせを作成すると、75歳以上の人も名前が上がってしまうので、データを削除してから作成してく
ださい。 

一覧表 一覧表 

合計表 合計表 

個人通知書 個人通知書 



保険者算定の年間平均標準報酬と比較する 
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算定データ作成後、画面を右にスクロールし
「年間平均の集計（参考）」ボタンをクリック
し、読込月を指定して実行します。 
 
この時、2等級差以上の該当者があれば、「修
正平均に」を設定すると算定基礎届の修正平均
に年間平均の標準報酬が記載されます（フォームは

「×」閉じるボタンで閉じてください）。 
比較資料は印刷し、参考資料としてお使いくだ
さい。 

 暫定的に資料を参考として確認したい場合は、「修正平均に」の機能は使用せずに、フォームを閉じてください。 

 保険者算定の際の記載ルールは、提出先年金事務所の指定にしたがってください。 

 保険者算定に必要な申立書、同意書は処理ファイル「書式集」に用意しています（標準報酬月額年間比較フォームにもございます（p23を
参照））。 

当月払いは 上（前年7月～当年6月） 
翌月払いは 下（前年6月～当年5月）を指
定 

当月払いは 上（前年7月～当年6月） 
翌月払いは 下（前年6月～当年5月）を指
定 

画面を右にスクロール 



年間報酬の平均で算定をする場合 
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 定時決定は本来4,5,6月の平均で決定されます。しかし年間報酬の月平均と2等級以上差があり、年間報酬の平均で決定することを同意した場合は年間
の月平均により標準報酬月額を決定することができます。 

 上記の機能をご使用頂くためには「賃金ファイル」に給与のデータが入力されていることが前提になります。 

 被保険者の同意書、年間報酬平均算定申立書も上記のフォームから作成できます。標準報酬月額年間比較フォームの上部にあります、「同意書」ボタ
ン「申立書」ボタンより、それぞれ作成できます。 

 年間報酬の平均で算定基礎届を提出する場合は行政側の対応が公開されていないため、電子申請できませんのでご注意ください。 

1. 算定入力をクリックし、年間
比較タブを選択します。 

2. 賃金ファイルの年間データボ
タンをクリックします。 

3. 画面が切り替わるので、デー
タ読み込みをクリックします。 

4. 内容を確認して、実行をク
リックします。 

5. 指定の期間の給与データが画
面が表示されるので、適用ボ
タンをクリックします。 

6. 2等級以上の差があるデータ
を持つ方がリストアップされ
るので、今回の算定基礎届け
に適用する社員の方を選択し、
適用をクリックします。 

7. 算定基礎届の修正平均の欄に
上記で求めた年間平均額が表
示されます。 



個人情報に算定の新標準報酬を反映するには 
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事業所ファイル画面から、 
「ツール」ボタン→「標準報酬」タブ→算定基礎届に
チェックを入れ「読込」→保存データを選択して「読
込」をクリックします。 
 
算定処理の新報酬と、現在の個人情報（変更前）の内
容がシートに表示されます。 
「更新」をクリックすると全員分の標準報酬データが
更新されます。 

 この操作には、あらかじめ算定の保存データが必要です（P.15参照） 

 新標準報酬に変更するタイミングは、8月末～9月をお奨めします。一度
変更すると、変更前の社会保険料が出せなくなります。 

 7,8,9月変の月変該当者がいる場合は、先に個人情報の標準報酬を変更し
てから算定の新標準報酬の変更してください。 

 従前の標準報酬、改定年月がおかしくなるため、標準報酬の更新は2回以
上実行しないでください。もし実行した場合は、事業所ファイルを「保存
しないで終了」してください。 

 現台帳の改定年月がH27/7・H27/8・H27/9になっているデータ、社会保
険喪失日が入力されているデータはシートの変更欄に“×”が表示されてい
ます。 

変更したくない場合は変更欄に“1”と入力 
（表示は×）すると、更新されません。 
変更したくない場合は変更欄に“1”と入力 
（表示は×）すると、更新されません。 



【電子申請編】算定基礎届 
e－Gov一括申請方式で算定基礎届を電子申請します。 

・算定基礎届と算定基礎届総括表は別々に電子申請できますが 
ここでは一緒に申請する方法で説明します。 

25 



【事前チェック】電子申請をする前に･･･ 
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社労士の登録情報をチェック 
台帳MENU（起動画面）>[事務所情報他]ボタン>[事務
所情報]ボタン>[e-Gov電子申請関連]タブ>[e-Gov申請
者情報①]ボタン 

顧問先の登録情報をチェック 
事業所ファイル>[会社情報]ボタン> [電子申請]タブ 

 

 社労士と顧問先の登録情報、提出代行証明書のファイル名などに電子申請で
利用できない文字や記号が含まれていないか確認してください。 
電子申請で使用できない文字例： 
囲み英数字（①②③）、ローマ数字（ⅠⅡⅢ）、囲み文字（㈱㈲）、半角カ
ナ、 
半角スペース、全角スペース、記号（/～＄€￠￡#%&¥[]{}”’―など） 
第一水準・第二水準以外の漢字 
 

 社労士と顧問先の住所は、都道府県名から入力してください。 

 初めての電子申請や、新たに電子申請を始める顧問先についてはe－Govでエ
ラーになりやすいため、入念にチェックすることをお奨めします。 

※印の項目は入力必須項目です。 
この他に、法人・団体名（漢字/フリガナ）は社労士事務所
名を必ず登録してください。 

※印の項目は入力必須項目です。 
この他に、法人・団体名（漢字/フリガナ）は社労士事務所
名を必ず登録してください。 



Step1 算定保存データを読み込み 
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個人情報 

給与データ 

 算定処理の入力必須項目 
・氏名 
・フリガナ（※半角 電子申請の場合必須） 
・健保№ 
・種別 
・生年月日 
・社会保険取得日（暫定的な日付で可） 
・改定年月 
・健保/厚年の標準報酬（国保加入や70歳以上被
保険者は片方は空欄可） 

前年度切替

2012年度

株式会社　セルズ

29人 28人 28人

9,282,079 9,298,197 9,674,103

台帳No 社員Ｎo
労
保

雇
保

健保
NO

氏 名
種
別

生年月日
健保
報酬

厚年
報酬

社保取得日 社保喪失日 ４月 ５月 ６月 ７月

000012 000012 1 5 12 井原 友美 1 S39.3.5 360 360 H2.5.12 377,758 418,264 397,364
000013 000013 1 5 13 加古 修 1 S22.7.21 380 380 H6.12.10 390,009 387,422 403,623
000014 000014 1 5 14 荻原 真一 2 S39.2.24 320 320 H5.5.12 H24.4.18 305,066
000015 000015 1 8 15 大石 弘文 1 S43.4.19 340 340 H5.1.12 324,577 323,612 325,541
000016 000016 1 5 16 志平 小雪 1 S50.10.30 220 220 H5.11.22 H24.3.15
000018 000018 1 5 17 西 浩司 1 S30.6.17 300 300 H9.2.21 352,609 352,609 350,571
000019 000019 1 5 25 一之瀬綾 2 S50.1.5 220 220 H10.10.28 247,190 236,925 245,703
000020 000020 1 5 18 小柳 雅也 1 S35.6.11 360 360 H10.12.5 404,965 389,034 405,551
000021 000021 1 5 19 内野 猛 1 S32.12.13 380 380 H12.4.21 369,592 373,026 395,005
000022 000022 1 5 20 神部 幸子 2 S36.4.13 160 160 H12.8.1 167,400 135,000 171,000

000023 1 5 21 山田 学 1 S30.4.24 300 300 H18.10.9 342,324 341,305 345,381
000024 000024 1 5 26 田口 輝美 2 S48.1.18 300 300 H24.5.18 287,500
000025 000025 1 5 22 松元 涼 1 S17.4.1 240 240 H19.3.21 261,113 264,225 265,780
000026 000026 1 5 23 加藤 晃 1 S51.11.29 280 280 H23.6.1

MENU

ツール

月変チェック

給与入力

個人情報

退職者非表示

賃金ファイル

賃金台帳

集計

 算定対象給与データ 
・算定対象となる3か月の給与データ（4～6
月） 
※翌月支給の事業所においては前年度の3月と4、
5月を使用する場合があります。 

個人情報 

給与データ 

 算定処理の入力必須項目 
・氏名 
・フリガナ（※半角 電子申請の場合必須） 
・健保№ 
・種別 
・生年月日 
・社会保険取得日（暫定的な日付で可） 
・改定年月 
・健保/厚年の標準報酬（国保加入や70歳以上被
保険者は片方は空欄可） 

前年度切替

2012年度

株式会社　セルズ

29人 28人 28人

9,282,079 9,298,197 9,674,103

台帳No 社員Ｎo
労
保

雇
保

健保
NO

氏 名
種
別

生年月日
健保
報酬

厚年
報酬

社保取得日 社保喪失日 ４月 ５月 ６月 ７月

000012 000012 1 5 12 井原 友美 1 S39.3.5 360 360 H2.5.12 377,758 418,264 397,364
000013 000013 1 5 13 加古 修 1 S22.7.21 380 380 H6.12.10 390,009 387,422 403,623
000014 000014 1 5 14 荻原 真一 2 S39.2.24 320 320 H5.5.12 H24.4.18 305,066
000015 000015 1 8 15 大石 弘文 1 S43.4.19 340 340 H5.1.12 324,577 323,612 325,541
000016 000016 1 5 16 志平 小雪 1 S50.10.30 220 220 H5.11.22 H24.3.15
000018 000018 1 5 17 西 浩司 1 S30.6.17 300 300 H9.2.21 352,609 352,609 350,571
000019 000019 1 5 25 一之瀬綾 2 S50.1.5 220 220 H10.10.28 247,190 236,925 245,703
000020 000020 1 5 18 小柳 雅也 1 S35.6.11 360 360 H10.12.5 404,965 389,034 405,551
000021 000021 1 5 19 内野 猛 1 S32.12.13 380 380 H12.4.21 369,592 373,026 395,005
000022 000022 1 5 20 神部 幸子 2 S36.4.13 160 160 H12.8.1 167,400 135,000 171,000

000023 1 5 21 山田 学 1 S30.4.24 300 300 H18.10.9 342,324 341,305 345,381
000024 000024 1 5 26 田口 輝美 2 S48.1.18 300 300 H24.5.18 287,500
000025 000025 1 5 22 松元 涼 1 S17.4.1 240 240 H19.3.21 261,113 264,225 265,780
000026 000026 1 5 23 加藤 晃 1 S51.11.29 280 280 H23.6.1

MENU

ツール

月変チェック

給与入力

個人情報

退職者非表示

賃金ファイル

賃金台帳

集計

 算定対象給与データ 
・算定対象となる3か月の給与データ（4～6
月） 
※翌月支給の事業所においては前年度の3月と4、
5月を使用する場合があります。 

1. 処理ファイル「算定基礎
届」から「e-Gov」をク
リックします。 
 

2. 開いたウィンドウ内でファ
イル名を選択して「e-
Gov」をクリックします。 

●電子申請をする前にあらかじめ保存データの作成（P15参照）、算定総括表や附表のJPGファイル作成（本紙P19参照）してください。 
 
●算定の「日数等入力」の備考欄（本紙P10参照）には、申請には利用できない記号や文字は使用しないでください。  
 （エラーとなる例：H27/5休業→平成27年5月休業） 



Step2 FD通番の設定 
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「①マスター設定」をク
リックし、FD通番号を入力
して「登録」をクリックし
ます。 

     ≪エラー＆お問合せ≫ こんな時は？  

●マスター設定で「登録」すると「ファイル名または番号が不正です」というエラーメッセージは提出代行証明書が確認できないことが考
えられます。 
 会社情報に戻り、「参照」ボタンで再設定して下さい。 
●社労士コードは、台帳MENU（起動画面）>[事務所情報他]ボタン>[e-Gov電子申請関連]タブ で登録している社労士コードが表示され
ます。 

●FD通番号とは、年金事務所がデータ管理に利用する3桁の連番のことで、社労士が年金事務所ごとに付番していきます。この番号はFD申請
（磁気媒体申請）とCSV形式の電子申請データ共通のもので、001から始まり通番する手続きごとに１ずつ番号を足していき999になったら
また001に戻ります。欠番は問題ありませんが、すでに使用している番号を再使用すると年金事務センターで正しく処理ができないため返戻
されます。 
●FD通番号は、「台帳」でCSVデータを作成すると、過去時作成したデータを元に自動付番されるようになります。 



Step3 申請データの被保険者選択 

29 

一括登録の途中でエラーになる社員がいたら、フォームでエラー部分
を修正し、「登録」します。また続きの人から「一括登録」します
（一番最初の被保険者から「一括登録」する必要はありません）。 

一括登録の途中でエラーになる社員がいたら、フォームでエラー部分
を修正し、「登録」します。また続きの人から「一括登録」します
（一番最初の被保険者から「一括登録」する必要はありません）。 

「②被保険者選択」をクリック
し、リストから一番最初の被保
険者を選択して「一括登録」を
クリックします。 

●データに問題がなければ一気に登録します。申請に利用できない
文字などがあれば、途中で止まりメッセージが表示されます。メッ
セージが表示された部分をフォームで編集して「登録」し、続きの
被保険者から「一括登録」します。 
 
●途中で止まった使用不可文字（氏名なら髙木の「髙」や渡邉の
「邉」など）は、漢字部分を削除するか平易な漢字に変更してから
登録します。外国の方はアルファベットは使用できませんのでカタ
カナで入力します。 
 
●降給の場合、遡及支払額や昇（降）給差の月額にマイナスは使用
できません。整数で入力し、「昇（降）給区分」を「1差額が減算
である場合」を選択してください。 
 
●7月変や2以上勤務者は、算定基礎届から一緒に電子申請できませ
ん。紙の届書で役所の指定にしたがって届出してください。 
 
●「従前の改定年月」は個人情報 
の「現在の標準報酬改定年月」を 
使用しています（右図）。 
未入力などによりエラーとなる 
場合は、個人情報に戻り、入力し 
てから算定基礎届保存データを 
作成し直してください。 



Step4 チェックプログラムの起動 
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被保険者を登録
したら「OK」を
クリックします。 
「データチェッ
ク」をクリック
し、チェックプ
ログラムを起動
します。 

●日本年金機構のチェックプログラムは、「台帳」で作成したデータ内容が、日本年金機構で指定されている形式に則って作成されているか
チェックするために必要です。また、電子申請データを作成するパソコンごとにインストールが必要です。チェックプログラムがパソコンにイ
ンストールされているか確認するには、Windowsスタートボタン（画面左下）>すべてのプログラムから、社会保険届書仕様チェックの項目
があることを確認します。 
 
●チェックプログラム起動時に「注意：字形がJIS2004対応フォントに…」とメッセージが表示される場合はそのまま使用しても差し支えあり
ません。メッセージフォーム上で次回からメッセージを表示しないように設定ができます。 
 
●インストールされている場合であっても、「チェックプログラムがインストールされていないか、ファイルが見つかりません」とメッセージ
が表示される場合、毎回「チェックプログラムで手動チェックする。」に☑を入れてから「データチェック」ボタンを押してください。 



Step5 チェックプログラムのデータチェック 
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提出方法を「電子申請」にチェック
し、「ファイルの場所」で先に入力
されているパスを消し、右クリック
して「貼り付け」てから「チェッ
ク」をクリックします。 
 
エラーが無ければ、チェックプログ
ラムと被保険者登録フォームを閉じ
ます。 

●チェック後、「エラーは検出されませんでした」のメッセージが表示されたら、チェックプログラム内の「届出内容」ボタンでデータ
の内容を印刷できます。 
 
●チェックプログラムがインストールされていても、「チェックプログラムがインストールされていないか、ファイルが見つかりませ
ん」とメッセージが表示される場合、毎回「チェックプログラムで手動チェックする。」に☑を入れてから「データチェック」ボタンを
押してください。これはお使いのパソコンのWindowsアカウント制御機能やセキュリティの設定によります。 



チェックプログラム こんな時は？ 
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Q「SHFD0006.CSV/SHFD0006.TXTファイルが見つかりません。処理を終了します」とメッセージ
が表示される場合 
 

A「被保険者選択」フォームで「登録（または「一括登録」）」ボタンを押されていない可能性
があります。 
 
 

Q「パス名が無効です」とメッセージが表示される場合 
 

A ウィルスセキュリティソフトが影響している可能性があります。一時的にセキュリティソフト
を停止してお試しください。また、今後使用いただくにあたり、「台帳」システムフォルダをセ
キュリティ設定から除外して使用することをお奨めします。 
 
 

Q「事業所情報 1 ********** 都市区符号不正」のエラーメッセージが表示される場合 
 

A 会社情報の電子申請タブに正しく社会保険の記号と事業所番号が登録されていないことが考え
らます。なお、整理記号は半角数字2桁で登録しますが「99」は無効です。 
 

 
Q「平均額不正」とエラーメッセージが表示される場合 
 

A 17日以上勤務されている方にもかかわらず、算定基礎届の作成フォーム、「日数等入力」の
「個別入力」にて、パートの欄にチェックが入っていることが原因です。パートの方であっても
17日以上勤務されている場合はチェックを外してください（P9を参照）。 

 
 
 
 

 



Step6 電子申請データの作成① 
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チェック後、「③申請データ作成」をクリック
し、添付書類で算定の総括表（ある場合は附表
も）のJPGファイルを指定します。JPGファイル
はp15に従い、総括表を作成している場合、参
照ボタンをクリックすると、下図にあるウィン
ドウにて読み込むことができます。 

●必要に応じて「紙の通知書を希望」「添付書類」のチェックを入れます。
紙の通知を希望すると事業所に決定通知書が送られます。「添付書類」は総
括表・附表以外に添付ファイルがあれば「電子」にチェックを入れます（総
括表や附表のJPGは「電子」ではない事を確認していますが、各都道府県日
本年金機構事務センターより指示が異なる場合はそれに従ってください）。 
 
●総括表、附表ともにJPGファイル名に、使用できない記号や文字、半角カ
ナが含まれるとエラーになりますので使用しないでください。 
 
●総括表や附表は都道府県ごとに、有無や様式が異なる場合があります。
「台帳」で作成せずに、実用紙をスキャナしたJPGファイルを添付書類で指
定することもできます。 



Step7 電子申請データの作成② 
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届出件数を確認し、「電子申請
データ作成」ボタンをクリック
します。「作成しました」メッ
セージが表示されたらOKをク
リックして下さい。 

●届出件数＝申請する被保険者数です。実際に届出する被保険者数よりも少ない場合は、Step３の登録方法が誤っている可能性があり
ます。 
Step3まで戻って、不足する被保険者を登録をし直します。 
 
●「電子申請データ作成」をクリックして「添付ファイル名に半角文字、機種依存文字が含まれています」とメッセージが表示される
場合は、総括表、附表、それ以外の添付ファイルに半角カナや記号、（スペースや㈱など）が含まれるとエラーの原因となります。 
添付するファイル名を変更してから再度選択し直してください。 



Step8 申請データの送信 
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電子申請データ作成後、e－Gov一括申請画面が表示
されます。 
使用しているパソコンで初めて電子申請する場合は、 
1、「パーソナライズＩＤの登録」でパーソナライズ
情報を登録します。 

 
2、未送信トレイをクリックします。 

 

3、Aの自動送信をチェック→リストを選択して「申
請する」をクリック 

 
4、社労士は発行者がSECOM…で始まる証明書を選
択してＯＫをクリック 

 
5、少し待ち、「申請しました」のメッセージが表示
されたら申請完了！！ 

 ①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。 

 フォームA「申請書の表示」ボタンからStep2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」ボタンでは添付ファイルを含
んだ電子申請データが確認できます。 

 送信方法には自動送信と手動送信があり、ここでは「自動送信」で説
明しています（フォームAの「送信設定」で切り替えが可能）。 

 有効期間も問題なくセコムの新しい証明書を選んでいるのに「正しい
証明書が選択されませんでした」と出る場合は、ルート証明（発行元
の証明書）がインストールされていないことが原因です。ただ、e-
Govはルート証明がなくても申請できますので、このまま処理を続行
させても問題ありません。 

1 

2 

4 

5 

3 



申請した算定データの内容を確認するには・・・ 
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①e-Gov一括電子申請の「③送
信済リスト」をクリック 

●申請する前にe-Gov一括電子申請「①未送信トレイ」からも、「申請書の表示」ボタンで同様に内容を確認できます。 
●算定基礎届CSVデータは、届書のような様式形式で印刷することはできません。 

③「申請書の表示」をクリック 

②送信済みリスト一覧から確認したい申請データをダブル
クリックするとフォームが起動します。 

左下へ 左下へ 

④起動したエクセルで算定データ内容を 
Internet ExplorerのCSV総括表で届出件数を確認 



電子申請した直後 

台帳で申請したデータの進捗状況を確認するには 
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電子申請後しばらくして、更新ボタンをクリックするとパーソナライズ画面か
ら情報を自動取得し、到達番号が表示されます。 

 
状況項目の種類について 

申請      ・・・ 到達番号が振られていない手続き（厚生労働省のサーバーに未到達） 
到達      ・・・ 到達番号が振られた手続き（厚生労働省のサーバーに到達） 
審査中     ・・・ 行政機関で申請した内容が正常に受理できるかを審査中の手続き 
審査終了   ・・・ 行政機関での審査が終了、公文書やコメントが取得可能になります。 
手続終了   ・・・ 公文書を取得した手続き 
複数 ・・・ １つの送信番号に複数の手続きが含まれている手続き 

 

数分後、更新ボタンをクリックすると到達番号、状況の項目が変化します。 



「更新」ボタンについて 
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• 電子申請した直後は、「更新」ボタンをクリックしても、パーソナライズ画面で到達番号が振られていないため、到達番号を取得できません。 

• パーソナライズ画面でエラーとなっている手続きは、状況項目が「エラー」となり到達番号を取得できません。 

• 送信番号が表示されていない手続きは、更新ボタンをクリックしても到達番号を取得できません。手動送信で送信番号が入力されていないデータは 

        手続きをダブルクリックして入力フォームから送信番号を入力してください。 

• 申請済みリストの画面は常に直近１４日の手続きが表示されます。（変更も可能） 

• パーソナライズ画面で「手続き完了」となっている手続きは、３ケ月経過すると内容が削除されます。 
結果、送信済みリストで更新ボタンをクリックしても到達番号は取得できません。 

• 「更新」ボタンをクリックしても、送信番号が入力されていない手続き、状況項目が「手続終了」になっている手続きは、パーソナライズ画面から情報を 

        取得しません。 

• 過去の手続き内容を確認するときは、「検索」ボタンをクリックして日時枠の「指定する」項目にチェックをつけて日時を指定して 実行ボタンをクリック 

       して下さい。 

• 「状況」項目が複数になっている手続きは、手動送信や2012年2月以前に行った手続きで、複数の手続きをまとめて送信した手続きです。 
複数の手続きが１つの送信番号に集約されている手続きは、「更新」ボタンをクリックしても到達番号を自動取得できません。 

• 「更新」ボタンをクリックすると、パーソナライズ画面から、現在画面に表示されている手続きの情報を、全て取得します。 

  （送信番号が未入力、状況項目が「手続終了」「エラー」「複数」になっているものを除く）画面に多くの手続きを表示している場合は、「更新」ボタンを 

        クリックするとパーソナライズ画面からの情報取得に多くの時間を要します。（パソコンやインターネット接続環境により処理時間に差がでます） 

• 「その他１」項目はメモ項目です。該当の手続きをダブルクリックするとメモを入力できます。文字色やセルの色変更はできません。 

 画面に表示されている手続きのみ情報が更新されます。 
 「検索」ボタンで画面に表示されている件数を少なくすると、わかりやすく短時間で作業が行えます。「検索」により画面に手続

きが表示されていなくてもデータは残っています。 
 「削除」は手続きをダブルクリックして「削除」ボタンをクリックすると削除されます。 



• 台帳から公文書やコメント通知の内容は取得できません。公文書やコメントは必ずパーソナライズ画面から取得して 
下さい。 

• 公文書を取得して３ケ月経過した手続きは状況確認の画面が表示されなくなります。 

• パーソナライズ画面の送信案件一覧画面は検索機能がありません。申請済みリスト画面でリストを印刷して、 

  送信番号や送信日時などを照らし合わせながら該当の手続きを探すと効率的です。 

公文書やコメントの取得 
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電子公文書の取扱い 
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********** 

*****
* 

*
*
* 

*
*
* 

発行された電子公文書は、XMLファイ
ルを開いて決定通知書とお知らせを印
刷します。 

●公文書は「台帳」からは取得できません。e-Govパーソナライズ画面から１申請手続きごとにダウンロードしてください。 
 

●公文書を確認するにはフォルダ内のXMLファイルをクリックして確認してください。 
 
●公文書は同一フォルダ内にXSLファイルが存在しないと正常に確認できません。保存する際も一緒のフォルダ内に保存するようにします。
メールなどで送る場合は、PDFファイルなどに変換することをお奨めします。 
 
●拡張子が表示されていないパソコンは拡張子を表示する設定に変更しておくことをお奨めします。フォルダオプション（Windows７の場合
はALTキーをクリックしてツール）から“登録されている拡張子は表示しない“のチェックを外します。 
 
●公文書を取得し終わった申請は、約3カ月後にはe-Govパーソナライズの送信案件一覧から消えて、再度ダウンロードすることはできません。
一度ダウンロードした公文書は、きちんと保管するようにしてください。 


