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 「台帳」e-Gov操作マニュアル 【 社会保険資格取得届 CSV形式 】 

会社ファイル名をダブルクリックして事業所

ファイルを開きます 

資格喪失届や住所変更届の電子申請（CSV形式）も、操作の流れは以下の取得届と同じです。 ◆ 

①事業所ファイル画面の「個人情報」をクリック 

②「FD電子申請」をクリック 

CSVファイルを作

成する 



2 

 

①「FD通番の設定」をクリック 

②「登録」をクリック 

①「資格取得届」をクリック 

②リストから被保険者を選択 

③ 

「登録」をクリック 

④「×」をクリックして閉じる 



3 

 

「OK」をクリック 

①「電子申請CSV作成」をクリック 

②「作成」→「OK」をクリック 



4 

 

①「電子申請」にチェック 

②「ファイルの場所」で右クリック→貼り付け 

③ 

「チェック」をクリック 

 

「エラーは検出されませんでした」とメッセージ

されたら、右上の「×」で閉じる 

チェックプログラ

ムでチェックをか

ける 

①「e-Gov電子申請」をクリック 

②「e-Gov」をクリック 

e-Gov画面を

開く 



5 

 

①縦バーの「検索キー」をクリック 

手続を検索する 

網掛部分を

「縦バー」と

呼びます 

上部をドラッ

グす 

ると、縦バー

を移 

動できます 

手続き名をクリック 

②手続検索の窓で、右クリック→貼り付け 

→「検索」をクリック 



6 

 

②「申請書作成」をクリック 

①[申請書を作成]ボタンが見えるまでスライ

ドバーを下げる 

総括表に電子証

明書を付与する 

③ファイル名の個所で右クリック→貼り付け→「開

く」をクリック 

①縦バーの「総括票」をクリック 

②「ファイルから読込」をクリック 



7 

 

②添付書類欄の「電子」にチェック 

③「署名して次へ進む」をクリック 

①サイドバーを下げる 

②「OK」をクリック 

①社労士電子証明を選択 



8 

 

「上書き確

認」や「コ

ピーの確認」

のメッセージ

がでは、了解

を押します。 

「OK」をクリック 

基本的には、

そのまま「保

存」をクリッ

クすればOKで

す 

「保存」をクリック 

「OK」をクリック 

「OK」をクリック 
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「これまでに作成した・・・」を選択し

ます 

①サイドバーを下げます 

②「保管」をクリック 



10 

「保存」をクリック 

適当な場所を選んで

「保存」をクリック 

「ダウンロード」をクリック 

 

預かり票の

ファイル名

は、「azukari
○○○.xml」
という名前で

す。 



11 

「閉じる」をクリック 

 

「終了する」をクリック 

「はい」をクリック 



12 

 

 

「表示」をク

リックすると網

掛部分が表示さ

れます。 

①縦バーの「表示」をクリック 

②スライドバーを下げる 

③「添付書類署名」をクリック 

①縦バーの添付書類名称欄の一番上をクリック 

②書類名の個所で右クリック→貼り付け 
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①縦バーの「CSVデータ」をクリック 

②ファイル名の個所で右クリッ

ク→貼り付け 

③「添付」と「レ点」にチェック 

②「署名して次へ進む」をクリック 

①スライドバーを下げる 

P7の総括票に署

名した時と同じ

です。作成完了

まで、省略しま

す。 ①社労士電子証明を選択 

②「OK」をクリック 



14 

 

「これまでに・・・」を選択し

ます 

「既に預かり票を・・・」の欄の参照ボタンをク

必ず既に発行し

た預かり票を指

定します。 



15 

 

①総括票を作成したとき(P10)の預

かり票を選択 

②「開く」ボタンを押します 

「保管」ボタンを押します。 

P10と同じく

預かり票を保

存します。 

「ダウンロード」ボタンを押します。預か

り票を保存します。 



16 

 

「終了」をクリックします 

表示される

ファイルは、

前回保存した

ファイルです

ので、そのま

ま上書きしま

す。 

②「保存」をクリック 

①「はい」をクリック 



17 

 

「表示」をク

リックすると網

掛部分が表示さ

れます。 

① 

縦バーの「表示」をクリックして、 
① 

縦バーの「表示」をクリックして、 

③「添付書類署名」をクリック 

再度、添付書類

を署名します。

基本的な操作は

P12から始まる

操作と同じで

す。 

②スライドバーを下げる 

 
①縦バーの添付書類名称欄の証明書をクリック 

②書類名の個所で右クリック→貼り付け 
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①縦バーの「提出代行(JPG)」をクリック 

②ファイル名の個所で右クリック→貼り

付け 

③「添付」と「レ点」にチェック 

②「署名して次へ進む」をクリック 

①スライドバーを下げる 

P13 総括票に署

名した時と同じ

です。作成完了

まで、進みます 

①社労士電子証明を選択 

②「OK」をクリック 



19 

 

「これまでに・・・」を選択します。 

必ず既に発行し

た預かり票を指

定します。 

P14からの操作

と同じです。操

作を一部省略し

ます。 



20 

 

①総括票を作成したときの預かり

票を選択します。 

②「開く」ボタンを押します 

「保管」ボタンを押します。 

「ダウンロード」ボタンを押します。預か

り票を保存します。 

P15と同じく

預かり票を保

存します。 



21 

 

「終了」をクリックします。 

表示される

ファイル

は、前回保

存したファ

イルですの

で、そのま

ま上書きし

ます。 

②「保存」をクリック 

①「はい」をクリック 
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「表示」をク

リックすると

網掛部分が表

示されます。 

①縦バーの「表示」をクリック 

③「申請書送信」をクリック 

②スライドバーを下げる 

預かり票の読込 

「参照」をクリック 
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①P21で保存した預かり票を選ぶ 

②開くをクリック 

「読込」をクリック 

必ず上書きを

繰り返してき

た預かり票を

選びます。 
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①「全選択」をクリック 

②「進む」をクリック 

①縦バーの「申請者情報」をクリック 

②「ファイルから読込」をクリック 

作成してきた

書類が一覧に

表示されま

す。 

問い合わせ画

面に応答して

から操作しま

す。表示した

まま操作しま

すとエラーに

なります。 

③ファイル名の個所で右クリック→貼

り付け→開く 
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スライドバーを下げます 

「提出先選択」をクリック 

大分類（都道府県）、中分類

（社会保険事務所）を選択する 
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「設定」をクリック 

「進む」をクリック 

①設定した提出先が表示される 

②サイドバーを下げる 
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「申請書送信」の

添付書類の指定機

能は、使いませ

ん。 

②「進む」をクリック 

①スライドバーを下げる 

「OK」をクリック 

「保存」をクリック 
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「上書き確

認」や「コ

ピーの確認」

のメッセージ

は、了解を押

します。 

①「OK」をクリック 

①チェックを入れる 

②「チェックした申請届出

書を提出」ボタンをクリッ

ク 

申請届出内容

を保存できま

す。必要であ

れば、ここを

クリックしま

す。 
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必要に応じ

て、「表示内

容の保存」や

「表示内容の

印刷」をク

リックします 

パーソナライ

ズに登録でき

ます。 

終了をクリック 

[×]をクリック 



30 

 

「保存データ作成」をクリック 

申請データを保存

する 

「OK」をクリック 

「OK」をクリック 

保存したデータ

は、「保存データ

読込」から確認で

きます。 

以上で終了です。お疲れさまでした。 


