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● 電子申請で利用できない文字
　ローマ数字(Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ)、機種依存文字(髙、﨑、㈱、㈲など)、半角カタカナ

   

1.事前準備　電子申請する前に・・・(1)

〇台帳から電子申請するためには、e-Govアカウントが必須となります。e-Govアカウントと台帳を連動し
　トークン(※)を取得してください。詳しくはこちらをご確認ください。

　(※)「トークン」とは、電子申請API接続時の本人確認において、認証認可された期限付きパスワードのことです。

〇社会保険労務士の電子証明書はパソコンにインストールされていますか？
　また有効期限は切れていませんか？古い電子証明書が残っていると、正常に送信されない場合があるため、　　
　削除をおこなってください。詳しくはこちらをご確認ください。

〇台帳起動画面の「事務所情報他」から連絡先に関する情報が登録されていますか？

〇事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」タブは、全角で入力してください。
　(半角の指定がある箇所は除く)

〇事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」「電子申請」タブに、申請で利用できない文字が含まれていませんか？　　　
(フリガナに半角カタカナ英数、住所欄にローマ数字、名称や氏名に機種依存文字など)

〇事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブに、PDF形式の提出代行証明書が登録されていますか？

〇事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブの住所欄は、都道府県名から登録されていますか？

〇初めて電子申請をおこなう場合は、「電子申請マニュアル　初期設定編」をご覧ください。
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https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/9639369295897
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151255065
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/esyokinew.pdf


1.事前準備　電子申請する前に・・・(2)

● 社労士登録番号(8桁)は、連合会発行の社会保険労務士手帳に記載されています。

● 社労士登録番号(4桁)は、雇用保険取得・喪失CSV方式の手続きに使用しておりましたが、現在は使用しておりません。
Ver10.00.05以降では入力する必要はございません。
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① 8桁登録

② 8桁登録

〇「台帳」内の社労士事務所情報の8桁の社労士登録番号のみ入力してください。

○　日本年金機構のHPより届書作成プログラムをインストールしてください。

　『台帳』に適合するプログラムは『台帳』のバージョン値により異なります。

　『台帳』に適合する【届書作成プログラム】のバージョン値は「こちら」よりご確認ください。

※台帳Ver11.00.03以降では、【バージョン値の記載のない仕様チェックプログラム】によるチェックが必要です。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4407542560921


1.事前準備　個人情報で扶養家族の情報を入力

個人情報の「扶養家族」タブで扶養家族の情報を入力します。

3号被保険者が外国籍の場合は「社会・雇用保険関係」タブより

「ローマ字氏名(3号)」の欄にも登録をしておきます。

● 収入がある場合の年収見込額は数値で入力してください。(例：○1000000、×100万円)

● 職・学校名等の項目は全て全角で入力してください。(例：○高校１年、×高校1年)

● 扶養家族の名前の最大文字数は12文字です。(フリガナは25文字)

● 住所欄にローマ数字(Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ)が含まれている場合は他の文字に置き換えてください。

● 基礎年金番号は、ハイフンを含めて入力してください。

● 該当の続柄が存在しない場合は、続柄項目に直接入力してください。
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2.作成画面の起動

● 1被保険者分のみ電子申請する場合は、社会保険関係の「被扶養者異動届」から電子申請することもできます。

申請する被保険者が複数いる場合は、一度で申請できるCSV形式の「被扶養者異動届」が便利です。

● 一度に申請ができるのは、1人の被保険者につき、被扶養者3名分の変更(配偶者、その他の被扶養者1～2)が可能です。複数該当者がいる場合は分けて申請を

　　　　　　おこなってください。

● 健康保険組合や共済組合、国保組合に加入されている場合など、「3号届」のみの届出が必要な場合は、「国民年金3号届」をクリックします。

1

1. 「全ての処理ファイル」をクリックします。

2. グループで、「得喪・社会保険」を選択し、

右のリストから「取得関係」をダブルクリックします。

3. CSV申請「被扶養者異動届」をクリックします。

※外国籍の被保険者の場合、あらかじめ

「3号被保険者ローマ字氏名届」を作成しておきます。

(7ページ)

3
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https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/idoutodoke.pdf


3.外国籍の3号被保険者のローマ字氏名届の作成　

1. 取得関係内の「3号被保険者ローマ字氏名届」を

クリックします。

2. 「被保険者選択」をクリックします。

3. 被保険者リストから被保険者を選択し、配偶者を確認して必要

事項を入力し「登録」をクリックします。

4. 3号届と同時に電子申請する場合は、

「PDF作成/印刷」から様式印刷フォームを開きます。

「印刷/PDF保存」をクリックすると、PDFファイルに変換し、

台帳内のフォルダに自動で保存されます。

表示されたPDFファイルは、任意の場所へ保存または印刷を

おこないます。印刷をおこなうと、A4普通用紙に枠ごと印刷

　　 されます。

5. 手順4にて台帳内のフォルダに保存されたPDFファイルは、

「PDF読込」から読み込むことができます。

電子申請データの作成画面にてローマ字氏名届を選択する

場合、上記の台帳内のフォルダからデータを参照します。

(17ページ)

1

7
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4

3
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4.マスター設定

1. 「①マスター設定」をクリックします。

2. 空欄がないか確認して「登録」をクリックし、

「OK」で進みます。

　　 　　≪エラー＆お問合せ≫　こんな時は？　

●「①マスター設定」をクリックした際「不明なエラーが起きました」と表示される場合は、インターネット通信環境の影響などで媒体通番
が取得できません。その場合はフォーム上の「前回データ」をクリックし、使用済の媒体通番を確認の上、重複しない番号を通番の欄に
入力します。

●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」とエラーが表示される場合は、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、電子申請タブの提出代行証明書登録箇所の右側にある「参照」から再設定してください。

●社労士コードは、4ページの画面で登録します。

※通番(媒体通番)とは、年金事務センターがデータ管理に利用する3桁の番号のことで、「台帳」でCSV形式の電子申請データを作成する際に
自動附番されます。この番号は電子媒体申請とCSV形式の電子申請データ共通のもので、001から999までの番号で、ユーザーNoと作成年月日の
組み合わせで媒体通番を管理します。欠番は問題ありませんが、同じ作成年月日で既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。
Ver10.00.26より媒体通番の附番方法を変更しました。詳細はこちらをご確認ください。

※

1

2
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https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151532057


5.被保険者選択　(全パターン共通)

● 個人番号を利用して申請をする際は、個人番号の「認証・取得」をクリックするか、個人番号を直接入力します。
● 氏名に環境依存文字を含む場合、直接フォーム上で簡単な文字に修正してから登録ができます。(例：髙⇒高、﨑⇒崎)

1. 「被保険者選択」をクリックします。

2. リストから被保険者を選択します。
1

2
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5.被保険者選択　扶養家族の選択　パターン①取得時に配偶者や子の異動届と3号を一緒に申請

● 扶養家族を選択すると配偶者には個人情報に登録のある氏名、氏名カナ、性別、続柄、生年月日、郵便番号、住所、認定日、抹消日、職業、基礎年金番号、

収入、資格確認書発行が自動表示されます。被扶養者1以降は氏名、氏名カナ、性別、続柄、生年月日、郵便番号、住所、認定日、抹消日、職業、収入、資格確

認書発行が自動表示されます。入力必須項目も含まれています。

● 被保険者、扶養家族に使用できない文字や漢字が含まれる場合は、このフォーム上で代替可能な文字に直接編集してください。

正式名称については、手書きした名称をスキャンして添付ファイルとして届出することも可能です。

● 個人情報の「職・学校名等」欄が空欄の場合、職業欄には自動で「1:無職」と入ります。

● 個人番号に入力がある場合は、住所は省略可能です。(個人番号がない場合は、備考欄に住民票住所を入力します。)

● 収入に関する証明の添付が省略されている場合、所得税法上の控除対象配偶者・扶養親族であることを確認し事業主確認欄を「1」にします。

● 外国人の場合は、国籍、カナ、通称名の入力が必要です。

● 健康保険法等の一部改正(2020年4月1日)により国内居住要件が追加され、海外特例要件に該当・非該当となる場合は入力してください。

該当・非該当に当てはまらない場合は空欄にしておきます。

✓年間見込み収入を入力します。
(例：650万→6500000)

✓ 同居の場合は「同居」にチェックします。
✓ 年間見込み収入を入力します。（例：650万→6500000）
✓ 理由を選択します。
(被保険者の取得は「1」を選択します。)　　　　　　　　
(理由が「5:その他」の場合は右欄の理由は必須です。)

✓ 「続柄確認済み」にチェックをします。
(被保険者と被扶養者の双方にマイナンバー記入あり、戸籍
謄本等で続柄を確認した場合)

✓ 「資格確認書発行」は個人情報の登録により自動でチェッ
クが入ります。

　フォーム上でチェックを入れることも可能です。

1

2

10

3

1. 異動の別で「1:該当」を選択します。

2. 「配偶者である被扶養者」「その他の被扶養者1」

「その他の被扶養者2」タブを適宜選択し、

氏名欄より該当者を選択し各データを入力します。

3. 最後に「登録」をクリックします。



5.被保険者選択　扶養家族の選択　パターン②子のみの取得　

1. 異動の別で「1:該当」を選択します。

2. 「その他の被扶養者1」タブの氏名欄より、

該当の被扶養者を選択しデータを入力します。

3. 「登録」をクリックします。追加する扶養家族が2人

いる場合は、「その他の被扶養者2」タブにも同様に

入力し、最後に「登録」をクリックします。

● 個人情報の続柄登録から子供は自動的に「01:実子･養子」が選択されています。

● 個人情報(扶養家族の職業欄)が空欄の場合、職業欄には自動で「1:無職」と入ります。

● 被扶養者ではない配偶者がいる場合は、「配偶者である被扶養者(第3号被保険者)」タブの「配偶者の年収」に年間の年収見込みを入力します。

● 収入に関する証明の添付が省略されている場合、所得税法上の控除対象配偶者・扶養親族であることを確認し事業主確認欄を「1」にします。

● 子が就学等の理由で別居となった場合は、別居の住所を手入力してください。

● 健康保険法等の一部改正(2020年4月1日)により国内居住要件が追加され、海外特例要件に該当・非該当となる場合は入力してください。

該当・非該当に当てはまらない場合は空欄にしておきます。

　

✓ 理由を選択します。
✓ 同居の場合は「同居」にチェックします。
✓ 続柄を選択します。
✓ 収入を入力します。(例：87万→870000、無収入は0)
✓ 「続柄確認済み」にチェックをします。
(被保険者と被扶養者の双方にマイナンバー記入あり、戸籍
謄本等で続柄を確認した場合)

✓ 「資格確認書発行」は個人情報の登録により自動で
　チェックが入ります。フォーム上でチェックを入れること　
も可能です。

1
2

3
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5.被保険者選択　扶養家族の選択　パターン③被扶養者の削除　

● 削除の場合、死亡であれば理由右欄の内容は入力不要です。

● 個人情報の続柄登録から子供は自動的に「01:実子･養子」が選択されています。

● 個人情報(扶養家族の職業欄)が空欄の場合、職業欄には自動で「1:無職」と入ります。

● 後期高齢者医療制度加入該当者の場合(「異動の別」が「2:非該当」で、「理由」が「4:75歳到達」「5:障害認定」の時)のみ、「住所地」の都道府県名に

対応する数字を選択します。

● 健康保険法等の一部改正(2020年4月1日)により国内居住要件が追加され、海外特例要件に該当・非該当となる場合は入力してください。

該当・非該当に当てはまらない場合は空欄にしておきます。

✓ 理由を選択します。
　(「5:その他」の場合は欄右側も手入力します)

✓ 抹消日が入力されます。
　(個人情報より自動入力されます)

✓ 続柄を選択します。

1

3
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1. 異動の別で「2:非該当」を選択します。

2. 「その他の被扶養者1」タブの氏名欄より、

非該当の被扶養者を選択しデータを入力します。

3. 「登録」をクリックします。非該当にする扶養家族

が2人いる場合は、「その他の被扶養者2」タブにも

同様に入力し、最後に「登録」をクリックします。



5.被保険者選択　扶養家族の選択　パターン④被扶養者の登録変更の届出　

1. 異動の別で「3:変更」を選択します。

2. 「配偶者である被扶養者」「その他の被扶養者1」

「その他の被扶養者2」タブを適宜選択し、

氏名欄より該当者を選択し各データを入力します。

3. 「登録」をクリックします。

● 1人の被保険者につき、被扶養者3名分の変更(配偶者、その他の被扶養者1～2)が可能です。

● 健康保険法等の一部改正(2020年4月1日)により国内居住要件が追加され、海外特例要件に該当・非該当となる場合は入力してください。

該当・非該当に当てはまらない場合は空欄にしておきます。

変更前の情報は備考欄に「変更前項目」「変更前情報」
を入力します。

1

2

3
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● カナ氏名にミドルネームを設定する場合は、ミドルネームの前後に半角スペースを1文字入れます。

　被保険者氏名が「ネンキン K マサアキ」の場合、「ﾈﾝｷﾝ ｹｲ ﾏｻｱｷ」と設定します。

● 漢字氏名にミドルネームを設定する場合は、ミドルネームの前後に全角スペースを1文字入れます。

　被保険者氏名が「年金 K 正明」の場合、「年金　ケイ　正明」と設定します。

● 外国人の場合は、「外国人の場合」枠内の国籍、通称名漢字(12字以内)・カナ(25文字以内)を入力します。

　通称名漢字は全角スペースを越える場合や機種依存文字が含まれる場合は省略可能です。

5.被保険者選択　扶養家族の選択　被扶養者異動届(CSV)の文字数入力制限

≪被保険者/配偶者/被扶養者1～共通≫
✔ カナ氏名・・・半角25文字以内
✔ 漢字氏名・・・全角12文字以内
✔ 漢字住所・・・全角37文字以内

≪配偶者/被扶養者1～共通≫
✔ 理由・・・全角24文字以内
✔ 収入・・・半角数字7文字以内

≪日付項目共通≫
✔ 左側・・・半角数字1文字

(9:令和、7:平成、5:昭和)
✔ 右側・・・半角数字6文字

14



6.チェックプログラムの起動

1. 被保険者を「登録」します。

2. 「データチェック」をクリックし、
仕様チェックプログラムを起動します。

※仕様チェックプログラムが起動しない場合や、

　　　　エラーメッセージが表示される場合、プログラムの

　　　　インストール状況や『台帳』の設定をご確認ください。

　　　　詳細はこちら。

● 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。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してください。詳細はこちら。

15
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● 「SHFD0006.CSV/SHFD0006.TXTファイルがみつかりません」と表示されたら、10～13ページの該当の届出作成画面に戻り「登録」をおこなってください。
● エラーが検出された場合は、10～13ページの該当の届出作成画面に戻り、「変更へ」をクリックした後、誤っている箇所を修正してください。

修正後、「変更」をクリックの上、再度データチェックを実行してください。
● 「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」と表示されたら、お手元のパソコンに日本年金機構が提供している

届書作成プログラムがインストールされているか、参照場所が正しいか確認してください。詳細はこちら。
● 届書作成プログラムVer29.00未満のバージョンがインストールされている場合は、チェックすると「媒体管理 収録項目形式 項目数不一致」により

エラーとなる場合があります。その場合は新しいバージョンの届書作成プログラムをインストールし直してください。詳細はこちら。

7.データチェック

1. 提出先は「年金事務所」、提出方法は

「電子申請」にチェックを入れます。

2. ファイルの場所欄で「C:¥」をDeleteキーで削除

し、

右クリック→貼り付けをおこないます。

3. 「チェック」をクリックし、「エラーは検出され

ませんでした」と表示されたら「OK」をクリック

します。

4. データチェックの後、「×」にて仕様チェック

　　プログラムと被保険者を登録した「データ作成」

　　フォームを閉じます。

2

3
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8.電子申請データの作成

● 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。

● 「添付ファイル」は、JPGまたはPDFファイルで作成してください。

● 続柄がわかる資料、所得証明、前職の退職証明、同居証明などを添付する際は「添付ファイル」から事前にスキャンしたJPGファイルを添付します。

● 上記4の「電子申請データ作成」をクリックし、通番(媒体通番)が重複するというメッセージが表示された場合は「媒体通番の変更」より変更します。

● 「添付ファイル」からは「One shot PDF」機能により、自由に行政への連絡内容を入力したPDFファイルを作成して添付できます。

　利用の際は備考欄に「メモ添付」と付記いただいた上でお手続きをお願いします。詳細はこちら。「One shot PDF」機能の詳細はこちら。

● 添付ファイルは最大10ファイルまで設定可能です。提出代行証明書を含む全体のファイルサイズは合計20MB以内に収めてください。

1. 「申請データ作成」をクリックします。

2. 3号のローマ字氏名届がある場合は「参照」を

クリックして7ページで作成したPDFを選択します。

3. 添付ファイルがある場合は、「添付ファイル」を

クリックしてファイルを指定します。

4. 添付書類は必要に応じてチェックをつけておきます。

5. 「電子申請データ作成」をクリックします。

「送信トレイに保存されました。作成したデータを

電子申請しますか？」のメッセージが表示されたら

「OK」をクリックします。

1

2

5

4
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● 「トークンの有効期限が切れています。」とメッセージが表示された場合は、トークンが無効になっている可能性があります。
詳しくは、こちらをご確認していただき、トークンを取得してください。

　
● 社労士認証が複数インストールされている場合は、手順3の際に申請に使用する社労士認証を

ダブルクリックして選択してください。(※右図参照)

● 送信待機から送信済には約6分以内に切り替わりますが、Cellsドライブサーバーの状態によって
時間は前後します。申請後の管理については「電子申請　送信後のデータ管理」をご覧ください。

　

9.電子申請データの送信

1. Excelメニューバー「電子申請データ一覧」より

「送信」をクリックします。　

2. 作成したデータを選択し、青色に反転させたうえで、

「申請する」をクリックします。

3. 「選択したデータを申請しますか？」と表示されたら

「はい」をクリックします。

4. 状況が「送信待機」となり、一定時間経過後、

送信済に変わります。

1

※

2

3
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● 上記操作は送信後にもおこなえます。

10.送信前の電子申請データの確認・削除

該当データの「詳細」をクリックします。

それぞれボタンに応じて以下の処理をおこないます。

表示：申請データの表示

フォルダ：申請データを構成しているファイルが
　　　　　確認できるフォルダを表示

控印刷：A4用紙に申請概要を印刷

削除：この電子申請データを削除

取下げ：申請の取下げが可能

更新:手動で状況を更新する

表 示 フォルダ 控印刷
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● エラーとなった手続きは行政に到達していません。

● 一度申請したデータは、エラー個所のみを直し再申請できないため、届出を作成し直す必要があります。

11.申請後に状況がエラーとなった場合 

送信後、状況がエラーとなった場合は、ボタンをクリックしエラー内容を確認してください。

あらためてエラー個所を修正し、電子申請データを作成し直して送信してください。

※イメージ画像は適宜、
　該当の手続名に読み替えてください。
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● 取下げできるのは申請データの状況が「到達」「審査中」の場合のみです。

● ソフトからの取下げができない場合、管轄の提出先へ取下げの依頼が必要です。依頼時に「到達番号」が必要になります。

● 取下げ中のステータスは、到達や審査中と同様で削除ができません。取下げ済になると削除が可能です。

12.申請データを取下げしたい場合

送信後、取下げしたい申請データの「詳細」をクリックして詳細フォームを開き、「取下げ」をクリックします。

※取下げ理由については適宜、

　取下げ内容に合わせて変更してください。　　

※イメージ画像は適宜、
　該当の手続名に読み替えてください。
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● 申請データ横の「詳細」中の状況は、取下げ時点の状況に「取下げ処理中」と追加【例：到達(取下げ処理中)、審査中(取下げ処理中)】され、最

後は「手続終了(取下げ済)」へと変化します。

● 申請データ一覧画面では「取下げ中」「取下げ済」の2パターンです。

13.申請データ取下げ後のステータスの流れ

取下げ後のステータスの流れは下記の通りです。

取下げ処理後、下記項目に取下げした

日時・取下げ理由が表示されます。 　

※イメージ画像は適宜、
　該当の手続名に読み替えてください。

1. 申請データ一覧画面の「処理日」　　　

2. 詳細内にある「状況」と処理項目の
「その他」欄　　　　　　　　　　　　　　　

1

2

2
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