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はじめに

本マニュアルでは、公文書チェックの操作方法についてご案内します。

本機能では、『台帳』の個人情報と電子申請後に発行された公文書を

比較し、「健保No」「基礎年金番号」「資格取得年月日」に相違が

ないかをチェックすることができます。また、個人情報に反映すること

も可能です。

チェックが可能な公文書は、様式記入方式で送信した社会保険取得届、

雇用保険取得届の公文書です。

➢ CSV形式で申請した取得届の公文書には対応していません。

➢ 外国人等で『台帳』に登録されている氏名と公文書の氏名が異なる

場合は公文書との比較ができないため、公文書チェックがおこなえ

ません。

➢ 同一人物のデータであっても個人情報から削除し、再登録した

データは、チェックがおこなえません。

➢ 70歳以上被用者の取得手続きには対応していません。

➢ 公文書は行政から仕様が公開されておらず、弊社で独自に公文書を

確認し試用版として「公文書チェック」機能をご提供しています。

また、弊社内で動作検証をおこなっておりますが、正常に動作しな

い場合はご容赦ください。

(例：公文書のファイル名や項目名が変更された場合等)



1.　操作画面の起動方法　

5

1. Excelリボンメニューの「Cellsドライブ」タブをクリックし、「申請データ
一覧」を開きます。

目次へ戻る↑

2. 従業員利用認証が表示されたら、Cellsドライブの従業員アカウントのIDと
パスワードを入力し、ログインします。

3. 公文書が発行されている社会保険または雇用保険取得届の「詳細」を
クリックします。

💡　ポイント

　　以下のメッセージが表示される場合は、Excelリボンメニューの「電子申請

　　データ一覧」タブの「トークン取得」よりトークンの再取得をおこなって

　　ください。トークン取得についての詳細はこちらをご確認ください。

　　

　　

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/9639369295897
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1. 公文書欄の「チェック」をクリックします。

メッセージ 確認事項

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。

公文書のファイルを読み取
れませんでした。

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。
弊社サポートセンターへお問い合わせください。

申請データのファイルもし
くはフォルダが開かれてい
ます。閉じてからやり直し
てください。

申請データのファイルやフォルダが開かれている可能性があります。
閉じてから操作をお試しください。

2. 「チェック」をクリック後にメッセージが表示される場合は、下部表の

「確認事項」を参考に確認します。
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3. 公文書データと台帳の個人情報を比較し、データが相違している場合は、
「取込」がクリックできます。

　　　公文書データを台帳に反映する場合は、「取込」をクリックします。

目次へ戻る↑

項目名 説明

①事業所名・対象 申請をおこなった事業所名・対象者名が表示されます。
※社会保険取得届で公文書が環境依存文字の表記が含まれるPDF形式の
　場合は、対象欄は空欄です。

➁公文書データ 公文書データの内容を表示します。
現在のデータ(③)と相違しているデータは赤字で表示されます。

③現在のデータ(台帳) 対象者の個人情報に登録されているデータを表示します。

①

➁ ③

💡　ポイント

　　「取込」をクリックした際に、「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。」とメッセージが表示される場合は、公文書チェック

　　をおこなっている事業所ファイルが別のパソコンで開かれていることが考えられ

　　ます。公文書チェック機能は使用できますが個人情報へのデータ取込機能は使用

　　できません。ご注意ください。
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💡　ポイント

　　各手続のチェック項目と取り込み可能項目

 　・社会保険 資格取得届

　　「健保No」「基礎年金番号」「資格取得年月日」が取り込み可能です。

 　・雇用保険 資格取得届

　 　「雇用保険番号」「資格取得年月日」が取り込み可能です。　　

4. 「公文書のデータを取り込みます。よろしいですか。」のメッセージは
「はい」をクリックし「OK」で進みます。データが取り込まれます。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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