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マイナンバーの登録

台帳にマイナンバーを登録するのは簡単です。いつもの個人情報フォームの「認証・更新」ボ
タンをクリックして、利用者のIDとパスワードを入力し、被保険者のマイナンバーを入力する
だけです。マイナンバーを入力すると、マイナンバーのみクラウド上に暗号化されて保存され
ます。「台帳」にはマイナンバーは保存されないので安心です。

※利用者IDとパスワードは社労士事務所の従業員毎に設定できます。

従業員利用認証

マイナンバーの一括入力機能

マイナンバーをシートから一括入力できます。従業員数が多い顧問先の登録をする際に便利で
す。

更に、存在しえないマイナンバーを入力したり、個人情報を変更した場合は警告を表示し、本
人のモノと異なるマイナンバーが登録されることを防ぎます。
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CSVファイルのインポート機能

台帳にマイナンバーを登録する方法としてCSVファイルのインポート機能を用意する予定です
（対応時期は未定です）。

Cellsドライブマイページ

Cellsドライブという新機能を用意しました。社労士と顧問先間のファイル共有・保守契約状況
の確認・定型文書管理などが行えます。Cellsドライブの設定は、Cellsドライブマイページから
行います。CellsドライブマイページはInternet Explorerから操作できます。
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従業員アカウント管理

Cellsドライブマイページから社労士事務所の従業員アカウントの設定ができます。

ここから各従業員のIDとパスワードを登録し、各従業員はここで登録したIDとパスワードを利
用して台帳の個人情報にマイナンバーを入力します。

保守契約状況の確認

Cellsドライブマイページから使っているセルズソフトの保守状況を簡単に確認できます。
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Cellsドライブによるファイル共有

顧問先から社労士にファイル送信するには、新機能「事業所マイページ」を使用します。事業
所マイページはCellsドライブマイページと同様にInternet Explorerから操作できます。事業
所マイページは社労士が各顧問先に提供することができます。

Cellsドライブ
マイページ

社労士

各顧問先

Ａ社の事業所

マイページ

B社の事業所

マイページ

C社の事業所

マイページ

Cellsドライブマイページから各顧問先の事業所マイ
ページを設定し、各事業所マイページにIDとパスワー
ドを設定する

ID   kabushiki

パスワード 6ZmEcVTl 

ID   yugen

パスワード NSH1eZPp 

ID   houjin

パスワード HoulNPKh 
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顧問先から社労士にファイルを送信する

顧問先から社労士にファイルを送信するには「事業所マイページ」を使用します。顧問先は
社労士から発行されたIDとパスワードを利用してInternetExplorerから操作します。顧問先
がファイルを送信すると社労士は台帳からファイルを確認できます。

ファイルの保管期間は30日です。

送信可能ファイルサイズは1ファイル10MBまでです。

exe,comファイル等のプログラムファイルは送信できません。
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顧問先から社労士に送信されたファイルを受信する

台帳から顧問先から送信されたファイルを確認できます。業務日誌の「ファイル管理」をク
リックすると顧問先から送信されたファイルの一覧が表示されます。この画面からファイルの
「保存」「削除」ができます。

ファイルの保存先はパソコンかクラウド
上か選択することができます。クラウド
上に保存する場合は、ファイルを通常保
存するか機密保存するか選択することが
できます。

機密保存にした場合は権限を持つ従業員
しかファイルを閲覧することができなく
なります。
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社労士から顧問先にファイルを送信する

台帳から顧問先にファイルを送信できます。送信は業務日誌の「ファイル送信」をクリックして行
います。送信されたファイルは「事業所マイページ」から確認できます。

8

社労士が顧問先にファイルを送信する方法としては郵送・FAX・
メール等の方法が一般的でしたが、今後はぜひセルズドライブを
ご利用ください。セキュアなセルズドライブから送信すると安全
かつ便利です。



10

事業所マイページツール

顧問先向けの便利ツールを用意しました。社労士事務所への連絡ツール・事業主のための雇用
関係助成金・会社の諸規定整備ツール等、ご利用いただけます。なお、顧問先が本機能を利用
する際はパスワードが必要になっていますので、必要に応じて、利用される事業所へパスワー
ドをご案内下さい。
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入社連絡票

新機能として「入社連絡票」を用意する予定です。事業所マイページツールから「入社連絡
票」をダウンロードし、個人情報を入力後、事業所マイページで顧問先から社労士事務所に
「入社連絡票」を送信すると、台帳から「入社連絡票」を確認し、個人情報をそのまま台帳
に取り込める機能です。

操作の流れとしては

① 事業所マイページツールから「入社連絡票」をダウンロード

② 顧問先は入社した社員のデータを「入社連絡票」に入力する

③ 「入社連絡票」を事業所マイページから社労士に送信する

④ 社労士は台帳を開き「入社連絡票」を確認、個人情報を台帳に取り込む
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事業所
マイページ

入社連絡票を顧問先から送信
してもらうだけで、個人情報
の入力は不要になります。

個人情報取込

顧問先のパソコン
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検索条件を設定できます。

処理日・処理者・利用目的・対象者等、選択することが
できます。

処理を削除に限定すれば、対象期間の削除リストが表示
されますので、そこから「削除証明書」も印刷できる予
定です。

11

組織的安全管理措置（ログ管理）

取扱規定に基づき、個人番号を取り扱う業務が適切に行われているかを

確認するためのシステムログの記録とログ閲覧機能を備えています。



13Cells Inc. All Right Reserved

マイナンバーの廃棄

12

退職日から対象者を抽出してマイナンバーを削除します。削除すると削除ログが記録されるの
で、ログから削除証明書を作成できます。削除するタイミングをユーザー側で決定できるよう
に「台帳」はマイナンバーを自動で削除しません。
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マイナンバー書式集

プライバシーマーク取得予定

台帳MENU画面の「処理ファイル」から「その他」グループを選択し、マイナンバーをクリッ
クすると、社内規定（マイナンバー関連）・社内規定（マイナンバー以外）・従業員向けのお
知らせ・契約書や削除証明書など実務に役立つ書式を出力できます。

書式はMicrosoft wordで作成されているので、自由に編集・保存することができます。

是非ご活用ください。

13

厳格な安全管理措置を求められるマイナンバー制度に向けて、弊社はプライバシーマークの取
得を予定しております。

※プライバシーマーク制度とは、日本工業規格「JIS Q 15001個人情報保護マネジメントシス
テム―要求事項」に適合して、個人情報について適切な保護措置を講ずる体制を整備している
事業者等を認定して、その旨を示すプライバシーマークを付与し、事業活動に関してプライバ
シーマークの使用を認める制度です。

法令、国が定める指針、その他の規範の遵守

個人情報を守るために社内の組織体制を整え、規程を整備

個人情報保護に関する社内マネジメントシステムを役員および従業員に周知徹底
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マイナンバーよくあるご質問
Ｑ１【再委託について】
セルズが「台帳」でマイナンバーをクラウドに保管することは、再委託に該当しませんか？

⇒ セルズでは、マイナンバーをクラウドに保管することを再委託に該当しないと考えます。
特定個人情報保護委員会で公開されているガイドラインQ3-12 によりますと、以下のように記載され
ています。

● 特定個人情報を取り扱う情報システムにクラウドサービス契約のように外部の事業者を活用している
場合番号法上の委託に該当する。

● 契約条項によって該当事業者が個人番号を取り扱わない旨が定められており適切にアクセス制御を
行っている場合は個人番号を取り扱わないと言える。
【個人情報保護委員会HP参考リンク：http://www.ppc.go.jp/legal/policy/answer/#q3-12】

セルズは個人番号について、個人番号関係事務等の取り扱いはおこないません。
また、システム上は法律に定められた適切なアクセス制御をおこないます。

14

Ｑ2【セルズの安全管理措置について】
セルズでは、どのようなセキュリティ体制を取っていますか ?

セルズでは、情報セキュリティおよびプライバシー保護に関する法令を遵守し、情報セキュリティ管理を
継続的に改善し続けています。また、役員および全従業員に対し情報セキュリティに関する教育訓練を行
うとともに、理解度の確認、意識向上のための施策など、実効のある啓発活動を実施しています。

Ｑ３【台帳でマイナンバー管理を行わない場合】
「台帳」でマイナンバーを保管せずに、「台帳」から届書の作成や電子申請をすることはできますか？

マインバーをクラウド上で保管せずに、届書の作成や電子申請をすることは可能です。ただし、別途マイ
ナンバーを管理していただき、利用する場合はその都度マイナンバーを入力する必要が生じます。 

Ｑ4【インターネット環境について】
「台帳」がマイナンバーに対応するために、インターネット環境が必須になるのはなぜですか？

パソコンの破損によるデータ滅失や、パソコンの紛失・盗難によるデータ漏えいリスクを防ぐためです。
セルズソフトはエクセルで作成されているため、アクセス制限やファイルの持ち出しの管理が難しいこと
から、「台帳」ではマイナンバーのデータ部分のみをクラウドにより管理していくこととなりました。

Ｑ5【インターネット環境について】
「台帳」は今後、インターネットに接続されていないと利用できないのでしょうか？
マイナンバー機能搭載後も「台帳」をインターネットに接続せずに利用することは可能です。しかし、常
に最新状態の「台帳」をご利用いただくために、インターネット回線によるバージョンアップを推奨し、
2016年4月よりCDによるバージョンアップを廃止していく方向で考えております。また、マイナンバーに
ついては、別途管理していただき、利用する場合はその都度、マイナンバーを入力する必要が生じます。
※CDによるバージョンアップ提供は、有償となる予定です。
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Ｑ6【顧問先専用のホームページ】
セルズが提供する「事業所マイページ」とはどんな機能ですか？
マイナンバーのガイドラインに定められている技術的安全管理措置の一環で、顧問先から通知
カードや運転免許証などのコピーを安全な経路で社労士に送信するサービス機能です。送信
は、顧問先ごとに専用のID・パスワードを用意し、クラウドを利用して社労士・顧問先企業間
でファイルをアップロードしてやり取りします。

Ｑ7【事業所マイページの発行数について】
「事業所マイページ」は顧問先ごとにアカウントを発行できるのでしょうか？
社労士事務所側の管理ページから、顧問先ごとにアカウント(ID、パスワード)を発行します。
顧問先ごとの発行アカウント数の上限は300社です（300を超えるユーザー様の拡張プランを将
来的にご用意する予定です）

Q.8【価格】
顧問先マイページを使用することで、顧問先に費用が発生することはありませんか？
費用はセルズが社労士ユーザーと契約する「台帳」年間保守費用のみであり、顧問先に管理費
用などが発生することはありません。もちろん、顧問先はソフト購入は必要ありません。利用
にはインターネット（InternetExplorer）が使用できるパソコンが必要です。

Ｑ9【価格】
マイナンバーを「台帳」で管理するのに、従業員数によって料金は変わりませんか？
保守契約費用は従業員数では変わりません。ただし、平成27年11月時点のプレリリース版で
は、台帳１ユーザー様が事業所マイページを利用する顧問先の発行アカウントの上限は300事業
所となっています。

Ｑ10【ファイルのサイズ】
「事業所マイページ」でアップロードするファイルサイズに上限はありますか？
１ファイルあたりのサイズ上限を10ＭＢとする予定です。

Q.11【Cellsドライブのファイル送受信について】
顧問先マイページからは通知カードや免許証のコピーのほかに、マイナンバーが入力された
Excelの一覧表も送れますか？

Excelファイルなども送ることが可能です。

Q.12【削除機能について】
顧問先がアップロードしたファイルをマイナンバー取得後は、クラウド上から削除することは
可能でしょうか？
顧問先、社労士相互で削除が可能です。また、保存操作をしない場合は30日間経過後に自動的
に削除されます。

Ｑ1３【ファイルアップロード時のお知らせ】
Cellsドライブにファイルがアップロードされた場合のお知らせはありますか？
台帳起動時にお知らせが表示されます。
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16
Q14【ファイルの保管期間】
クラウドのセルズドライブ上にアップされたデータは、いつまで個人番号カードの写しのデー
タを保管することできますか？
「台帳」の保守契約を継続している間は、保存指定をしたファイルは削除操作をおこなわない
限り保存されます。

Ｑ15【台帳保守契約が終了した場合】
保守契約が満了した場合、「台帳」で保管していたマイナンバーはどうなりますか？
契約期間の終了に伴い、「台帳」年間保守契約の各種サービス（Cellsドライブサービスで提供
する社労士マイページ、事業所マイページを含む）はご利用いただけなくなります。Cellsドラ
イブに保管されているマイナンバーデータおよびファイルも、保守契約終了日から利用規約記
載の所定日数を経て削除されます。継続利用される際の保守契約継続は、お早めの手続きをお
奨めします。

Ｑ16【マイナンバーの登録作業について】
「事業所マイページ」を経由して顧問先が通知カードのコピーを送ってきた場合、マイナン
バーの登録は社労士と顧問先のどちらがおこなうのでしょうか？
マイナンバーの登録は、「台帳」ユーザーである社労士事務所が「台帳」でおこないます。11
月プレリリース予定の「台帳」及び「事業所マイページ」では、顧問先はファイルの送信と、
一定期間の間、送信したファイル（通知カードのコピー等）の確認ができる予定です。また、
マイナンバーを含むＣＳＶデータを「台帳」登録時に取り込む機能も予定しております。顧問
先はマイナンバーの登録および登録状況を閲覧する機能はございません。ただ、今後の開発方
針として、顧問先企業が「事業所マイページ」から、社労士が「台帳」で管理しているマイナ
ンバーを共有（閲覧）できる仕組みを構築できればと考えています。

Ｑ17【マイナンバーの登録作業と管理】
顧問先企業と社労士の双方でマイナンバーの管理（取得・廃棄等）は可能なのでしょうか？
「事業所マイページ」は顧問先企業がマイナンバーを管理・廃棄することを想定したシステム
ではありません。社労士が「台帳」で管理していく仕様となります。ただし、今後の開発方針
として、顧問先企業が「事業所マイページ」から、社労士が「台帳」で管理しているマイナン
バーを共有（閲覧）できる仕組みを構築できればと考えています。

Q18【マイナンバーの登録作業について】
顧問先にマイナンバーを登録してもらうことはできますか？
顧問先に台帳システムから出力可能な専用のExcelファイルを提供し、Excelシート上に入力し
てもらいます。その後、Cellsドライブ経由で送ってもらえれば、「台帳」の個人情報に取り込
むことができます。

Ｑ19【従業員からのマイナンバー収集について】
事業所マイページを利用しておこなうマイナンバーの取得は、顧問先の従業員一人ひとりが、
通知カードの写真を携帯で撮影して直接送ることは可能でしょうか？
従業員が個別で直接送ることはできません。事業所マイページは、顧問先企業担当者が取りま
とめて送ることを想定した仕組みとなっています。
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Q20【マイナンバーの登録作業について】
マイナンバーの台帳への登録は、100人いる事業所も一人ずつ登録しなければいけませんか？
同一事業所でエクセルシート上でまとめて入力して登録する、一覧入力がおこなえます。ま
た、顧問先に専用のエクセル入力シートを渡して送ってもらえばボタン一発で取込可能です。

Ｑ21【エクスポート機能について】
台帳で登録しているマイナンバーを顧問先にCSVで提供できますか？
登録されているマイナンバーは、エクセルファイルに一覧表にして出力することができます。

Ｑ22【外部連携機能について】
台帳で登録したマイナンバーを別ソフトでも利用したいのですが、可能でしょうか？
プレリリース時点での台帳及びマイページ機能は、他システムとの外部連携機能はございませ
んので、台帳以外でのマイナンバー利用はできません。顧問先様への料金発生は、現時点では
設ける予定はございません。なお、弊社給与計算システム「Cells給与」との連動は現時点では
未定となっていますが、決まり次第、メルマガもしくはウェブでお知らせします。

Ｑ23【マイナンバーのデータを外部に出力した場合】
社会・雇用保険関係は社労士が「台帳」で役所への手続き業務をおこなう予定です。年末調整
業務は顧問先が自社でおこなう場合、台帳に登録されているマイナンバーを顧問先に提供する
ためにCSVや紙による出力は可能でしょうか？
11月プレリリース予定の「台帳」は、マイナンバーのCSV出力や一覧印刷機能を設ける予定は
ございません。但し、登録した従業員名とマイナンバーを一覧表示し、Excelファイルに出力す
ることは可能です。マイナンバーの取扱については、利用目的や提供について制度上の制限が
ございますため、適切な取扱いをユーザー様がご判断いただいた上でご利用ください。なお、
マイナンバーを含むＣＳＶデータを「台帳」登録時に取り込む機能を現在予定しています。

Ｑ24【マイナンバー入力チェック】
「台帳」にマイナンバーを登録する際、誤入力がわかるような機能はありますか？
マイナンバーは法令に基づいた番号で附番されます。「台帳」登録時に、マイナンバー自体が
実在する番号かチェックする機能を搭載します。ただし、別人の個人番号を登録している場合
の判定はおこなえません。

Q25【電子申請データのマイナンバーについて】
「台帳」の送信済み電子申請データにマイナンバーは保存されますか？
保存されません。電子申請で作成されるデータは、送信される直前にマイナンバーがセットさ
れ、送信済み保存データは、マイナンバーデータを保持しません。

Ｑ26【顧問先からマイナンバーを受取る方法】
顧問先から社労士がマイナンバーを受け取るのに、どのような方法が適切でしょうか？
受け渡し方法の一例として、従来通りのFAXやメール、郵送に加えて、セルズが提供するセルズ
ドライブを経由した受け渡し方法が可能です。事業規模や状況（担当者のパソコン習熟度な
ど）に応じて、顧問先ごとに最善の方法を選択することになります。
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株式会社セルズ 会社案内

マイナンバー時代をリードする、

社労士業界で躍進する

人事労務とＩＴ技術を融合したソリューションサービス

株式会社セルズ 会社概要

Corporate Profile

会社名 株式会社セルズ

経営理念 目的理念

「労務管理の専門家」と「システムの専門家」が一体とな
り、オリジナリティあふれるサービスを提供する
行動理念

高い技術 惜しまぬ工夫 燃える情熱

役員 会長 加藤 重之

代表取締役 加藤 雅也

本社所在地 〒485-0014 愛知県小牧市安田町190

東京営業所 〒108-0075 東京都港区港南2-16-8 ストーリア品川1005

名古屋営業所 〒460-0008 愛知県名古屋市中区栄2-2-1 広小路伏見中駒
ビル4F 4C

営業時間 午前９時～午後５時（土日、祝日、夏季・年末年始は休
業）

設立 平成１０年

資本金 1000万円

事業内容 人事労務関連ソフトウェアの開発・販売・サポート
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株式会社セルズ

〒485-0014 愛知県小牧市安田町190
TEL : 0568-43-1661(代表) http://www.cells.co.jp

製品・サービスに関するお問合せはこちらまで

TEL : 050-3533-0350(受付時間/平日9:00-17:00) 
FAX : 0568-76-7432
Email : info@cells.co.jp


