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はじめに

本マニュアルでは、雇用保険被保険者資格喪失届(様式記入方式)で

離職票(期間等証明票)の交付がある場合のデータ作成方法や

電子申請方法についてご案内します。

様式印刷も可能なため、用紙による申請にも対応しています。

資格喪失届のみの申請をする場合、下記マニュアルをご参照ください｡

● 雇用保険被保険者資格喪失届作成マニュアル

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/soushiturisyokunashi.pdf
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事前に個人情報で離職日・離職理由を登録しておきます。

💡　ポイント

　　2018年5月以降、雇用保険関連の手続きにはマイナンバー(個人番号)の

　　記載・添付が義務付けられています。

　　個人情報への登録は必須ではありませんが、事前に個人情報の

　　マイナンバー欄へ事前登録しておくと便利です。

　　※マイナンバーの入力方法はこちら。

　　※手続きの詳細は厚生労働省ホームページ掲載の下記資料をご確認ください。

　　　「雇用保険手続の際には必ずマイナンバーの届出をお願いします(厚生労働省)」

目次へ戻る↑

1.1.　データを作成する前に

【基本情報タブ】

　雇用保険関係「離職日」を入力し、離職理由をプルダウンで選択します。

　※離職理由のプルダウンリストに適切な内容がない場合、リストの追加・編集が可能です。
　　詳細はこちら。

　※雇用保険番号、雇用保険関係「取得日」、住所、電話番号は必須項目です。
　　登録されているか確認し、未入力の場合は登録します。詳細な入力規則はこちら。

※ ※

※

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158977177
https://www.mhlw.go.jp/file/06-Seisakujouhou-11600000-Shokugyouanteikyoku/20180420hoken.pdf
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406159021465
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151348761#h_01G748WJDR8YTVR47BH1JK25FX
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💡　ポイント

　　「会社情報」＞「雇用保険」タブの「雇用保険事業所番号」欄も

　　必ず登録をします。

　　※「雇用保険事業所番号」が複数ある場合の登録方法はこちらをご参照ください。

目次へ戻る↑

【社会・雇用保険関係タブ】

　被保険者が外国人の場合は、「外国人」欄に「在留カード番号」

　「ローマ字氏名」が登録されているか確認し、未入力の場合は登録します。

　詳細な入力規則はこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406159094425
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151348761#h_01G748EYT8A92JB2D6ZG7PCB3T
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1.2.　電子申請をする前に

資格喪失届は電子申請による申請が可能です。

電子申請にて申請をする場合、「電子申請をするための設定」が必要です。

設定のポイントは大きく以下の6点です。

電子申請をおこなう前に、設定に問題がないか必ずご確認ください。

1. 社会保険労務士の電子証明書はインストールされているか

2. e-Govアカウントと台帳を連動しトークン(※)が取得されているか

(※)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

3. 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るか

4. 事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」「電子申請」タブは正しく

入力されているか

5. 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

登録されているか

6. 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

登録されているか

※その他、電子申請をするのために必要な設定についてはこちらをご確認ください。

💡　ポイント

　　電子申請では、利用できる文字に制限があります。

　　会社情報や個人情報等で利用している文字に利用できない文字が含まれる

　　場合、常用漢字など、利用できる文字に置き換えて登録をお願いします。

　　なお、使用できない文字(一例)は下記表の通りです。

　　※使用できない文字の詳細な一覧は
　　　「e-Govホームページ「入力可能な文字について」をご確認ください。

ローマ数字 Ⅰ 　Ⅱ　Ⅲ　Ⅳ　Ⅴ　Ⅵ　Ⅶ　Ⅷ　Ⅸ　Ⅹ　など

環境依存文字 髙　﨑　栁　など

記号 ①　～　％　＃　｛｝　￥　など

半角カタカナ ｱｲｳｴｵ …

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151344153
https://shinsei.e-gov.go.jp/contents/help/notes/letters.html
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💡　ポイント

　　事務組合で申請する場合

　「被保険者の確認を得られない

　　やむを得ない理由について

　　(事業主の疎明書)」を利用します。

　　データ作成フォームで

　　「事業主疎明書」を選択＞

　　「ファイル出力」＞「作成」で

　　Excelデータを出力し、

　　「事業主名称」「事業主所在地」

　　「事業主氏名」を事務組合の内容に

　　修正してPDFデータを作成して

　　ください。

目次へ戻る↑

離職票の交付を電子申請する場合「本人確認書」や「事業主の疎明書」または

「社会保険労務士の疎明書」の作成・添付が必要です。

作成方法の詳細はこちらをご参照ください。

※照合省略の申出書を提出している場合の電子申請においては「本人確認書」や
　「事業主の疎明書」または「社労士の疎明書」の添付書類を省略できます。
　ただし書類の取得と保管は必須のため必ず作成してください。

※「本人確認書」のみ、離職票画面より出力が可能です。
　詳細は「7. 本人確認書について(42ページ)」をご参照ください。

■ 本人確認書・疎明書について

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151338777
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従業員ごとに一人ずつ電子申請(様式記入方式)する場合や、用紙で申請する場合の

データ作成が可能です。

※離職票(期間等証明票)交付のみの申請の場合もデータ作成は必須です。

2.1.　データ作成

1. 「雇用保険被保険者 資格喪失届作成マニュアル」 ＞

「2. 資格喪失届の作成」＞「2.1. データ作成(8～12ページ)」を参照し

資格喪失届データを作成します。

2. 続いて「雇用保険被保険者離職証明書」の入力をする場合は

「4. 離職票(期間等証明票)の作成」＞「4.1. データ作成(13ページ)」へ

進みます。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/soushiturisyokunashi.pdf#page=8
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2.2.　保存データの作成・読込

作成済みの喪失届は保存が可能です。　※保存データは電子申請には使用できません。

1. 「保存データ」枠内の「作成」をクリックし、「保存」をクリックすると

作成した報告書の保存データを作成します。

※既定のファイル名は「ﾌﾘｶﾞﾅ+作成(作成日)」ですが任意の名前に変更可能です｡

2. 「保存データ」枠内の「読込」をクリックし、読み込みしたいデータを選択し

「読込」をクリックすると、保存データを別のExcelファイルで開きます。

読み込みした保存データは編集可能ですが、上書き保存や画面の終了はExcel

の機能をご利用ください。
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💡　ポイント

　　「保存データの読込」フォームでは保存データの検索や不要なデータの

　　削除も可能です。

　　

【検索】

【削除】
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作成した資格喪失届は行政から取得した「雇用保険被保険者資格喪失届」用紙への

印刷や様式ごとの印刷が可能です。

■ 役所用紙へ印刷する場合

■ 様式ごと印刷する場合

「印刷」より印刷が可能です。

※詳細な手順は「雇用保険被保険者 資格喪失届作成マニュアル」 ＞
　「3. 資格喪失届の印刷」＞「3.1. 役所用紙へ印刷(15～17ページ)」をご参照
　ください。

「移行処理用」より印刷が可能です。

※詳細な手順は「雇用保険被保険者 資格喪失届作成マニュアル」 ＞
　「3. 資格喪失届の印刷」＞「3.2. 様式ごと印刷(18～20ページ)」をご参照
　ください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/soushiturisyokunashi.pdf#page=15
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/soushiturisyokunashi.pdf#page=18
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離職票や期間等証明票の交付申請をする場合の「離職証明書」の作成が可能です。

※離職票(期間等証明票)交付のみの申請の場合でも資格喪失届のデータ作成は必須です。
　資格喪失届データの作成が完了していない場合は、「2. 資格喪失届の作成」＞
　「2.1. データ作成(9ページ)」からおこなってください。

4.1.　データ作成

1. 「離職票へ」をクリックします。

2. 「作成」をクリックします。
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3. 「対象期間と日数と賃金の登録」タブで必要な情報を入力します。

※下記手順では、フォーム上のボタンなどを使用した入力手順をご案内していますが、
　日付や金額等のすべての項目は手入力も可能です。

⑴ 「離職の翌日」欄が個人情報で登録した雇用保険離職日の翌日に

なっているか確認し、誤っている場合は直接入力で修正します。
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⑶ 算定基礎日数を入力します。

※初期値では暦日の日数が表示されています。

※「基礎日数集計」より基礎日数を簡単に集計できます。詳細はこちら。

💡　ポイント

　　原則、「1.被保険者期間算定対象期間」は支払基礎日数が11日以上

　　(または労働時間数が80時間以上)ある月が12ヶ月分、

　　「2.賃金支払対象期間」は6ヶ月分あればそれ以上の期間は不要です。

　　※詳細は「失業等給付の受給資格を得るために必要な「被保険者期間」の

算定方法が変わります(厚生労働省)」をご参照ください。

⑵ 「1.被保険者期間算定対象期間」「2.賃金支払対象期間」の行数を

プルダウンで選択後それぞれ「クリア」をクリックし、プルダウンの

数字以降の不要な行数をクリアします。

※

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151418393
https://www.mhlw.go.jp/content/11600000/000642296.pdf
https://www.mhlw.go.jp/content/11600000/000642296.pdf
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💡　ポイント

　　離職票フォーム内の「締日」「支払基礎日数をすべて○○日とする。」の

　　情報は、会社情報＞労働時間タブに登録の内容を反映していますが、

　　フォーム上で直接変更が可能です。

　　「締日」はプルダウンで給与締日を選択すると、「賃金支払対象期間」の

　　期間を「締日」に合わせて自動修正します。

　　「支払基礎日数をすべて○○日とする。」欄は、任意の数字を入力し

　　「OK」をクリックで、基礎日数を入力した日数に一括変更が可能です。
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⑷ 「給与データ」欄には『台帳』の「給与データ」に登録済みのデータが

2年分表示されています。「賃金データ」欄に反映するデータを

クリックですべて選択し、適用開始行をクリックします。

※「給与データ」は直近の登録データから6ヶ月分が選択済みの状態に
　なっています。「賃金支払対象期間」を7か月以上表示している場合、
　適用する「給与データ」を追加して適用開始行をクリックします。

💡　ポイント

　　「賃金ファイル」を利用中の事業所の場合、「賃金台帳」より

　　「賃金ファイル」に登録済の給与データの反映が可能です。

　　「賃金台帳」をクリックし「賃金データ」欄の1行目に登録するデータを

　　選択後「適用」をクリックで、「適用月数」に入力の月数分まで遡って

　　「賃金データ」に適用します。

　　※「出勤日数も登録する。」にチェックで「賃金支払対象期間」の

　　　「基礎日数」欄に出勤日数を登録します。

※
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⑸ 「賃金データ」の適用列を選択します。

⑹ 「適用」をクリックし、入力内容を反映します。

💡　ポイント

　　「賃金支払対象期間」の最終週(「賃金データ」の1行目)を【未計算】と

　　する場合、「⑬備考欄(一番上)」欄のプルダウンリストより「未計算」を

　　選択し、「給与データ」は「2行目」から登録をします。詳細はこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158712473
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➢ 退職者が「短期雇用特例被保険者」の場合

離職票フォーム下部の「短期特例被保険者の形式に→「OK」」をクリックで

「被保険者期間算定対象期間」「賃金支払対象期間」「賃金データ適用列」を

「短期雇用特例被保険者」用に自動で設定できます。

設定後、「基礎日数」「賃金データ」を入力し「適用」をクリックで内容を

反映してください。

※「基礎日数」「賃金データ」の反映方法は手順3-⑶～⑹(15～18ページ)を
　ご参照ください。

※「短期雇用特例被保険者」の詳細は「被保険者について(厚生労働省)」を
　ご参照ください。

💡　ポイント

　　これまでの手順は「離職票フォーム」＞「HELP」タブからも確認できます。

https://jsite.mhlw.go.jp/aichi-roudoukyoku/var/rev0/0119/0662/4syou.pdf
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4. 様式画面に反映の内容を確認し、修正がある場合は手順3(14～18ページ)で

離職票フォームから再度入力しなおすか、直接入力で内容を修正します。

💡　ポイント

　　事業所欄の「変更」をクリックで会社情報の「労働保険」タブに登録の

　　事業所情報の呼び出しが可能です。

　　名称・所在地・電話番号を登録するタブを選択し、「登録」をクリックで

　　シート上に反映します。

　　※「直接入力」タブでは、各項目に任意で入力した内容を反映できます。
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5. 「賃金支払状況等」欄の下部分は直接入力やチェックボックスによる

文言表示設定が可能です。必要な内容の入力やチェックをします。

💡　ポイント

　　⑮⑯欄の「離職者氏名」欄については、「本人確認書」や「疎明書」を

　　添付するため原則空欄で申請可能です。

　　しかし、地域やハローワークによっては入力が必要なケースがあるため、

　　事前に、本人氏名記載の要・不要を提出先へご確認ください。

6. 続けて電子申請をする場合「6. 電子申請データの作成・送信(32ページ～)」へ

進みます。

※データ作成～電子申請データ作成は、1人ずつ完了する必要があります。
　続けて別の従業員のデータ作成をおこなう場合
　「6. 電子申請データの作成・送信」　＞手順12(39ページ)までを完了後、
　「2.1. データ作成」＞手順1(9ページ)へ戻り、データ作成をしてください。

💡　ポイント

　　「続紙」が必要な場合は、「4.2. 続紙の作成(23ページ)」へ進みます。

　　※電子申請にて申請をする場合、電子申請に進む前に続紙の作成をしてください。



4.　離職票(期間等証明票)の作成

22 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　一部の項目には文字数制限があります。

　　下記の文字数をオーバーしていないか確認し、オーバーしている場合は

　　個人情報の各項目や会社情報(基本項目・電子申請タブ)等を修正し、

　　「2.1. データ作成」＞手順1(9ページ)よりデータ作成をおこないます。

　　※「※」は必須項目。

項目名 文字数(/以内) 項目名 文字数(/以内)

被保険者番号 ※ 事業所名称 40文字

事業所番号 ※ 事業所所在地 40文字

フリガナ ※ 全角30文字 事業主住所 40文字

離職者氏名 ※ 30文字 事業主氏名 25文字

離職年月日 ※ 賃金支払状況等内「備考」 16文字

離職者の住所又は
居所(郵便番号) ※

40文字 ⑭賃金に関する特記事項 140文字

離職者の電話番号 ※ 付記欄 250文字

賃金支払状況等の1行目
(A)(B)のいずれか ※

具体的事情記載欄 110文字

各署名欄 15文字

※未計算等の場合(A)(B)のいずれかに「0」を入力



4.　離職票(期間等証明票)の作成
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4.2.　続紙の作成

1. 「作成」をクリックします。

2. 「続紙」タブをクリックします。

■ 用紙申請する場合

3. 「被保険者期間算定対象期間」「基礎日数」を入力します。

※不要な行がある場合、クリアする最初の行をプルダウンで選択し、「クリア」を

　クリックします。

「用紙申請」と「電子申請」で作成手順が異なります。それぞれの作成方法は

下記ページをご参照ください。

■ 用紙申請する場合・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・23ページ

■ 電子申請する場合・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・25ページ

※

続紙を作成する前に「4.1. データ作成(13～22ページ)」で作成したデータを

保存または印刷します。

※保存データの作成は「4.3. 保存データの作成・読込(27ページ)」、

　印刷は「5. 離職票(期間等証明票)の印刷(29～31ページ)」をご参照ください。



4.　離職票(期間等証明票)の作成
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5. 手順3(23ページ)で入力した内容に上書きをし表示するので、その他

必要な内容をシート上に直接入力します。

4. 「用紙申請」を選択し「適用」をクリックします。

6. 保存データの「作成」または「印刷」をします。

※保存データの作成は「4.3. 保存データの作成・読込(27ページ)」を、

　印刷は「5. 離職票(期間等証明票)の印刷(29ページ)」をご参照ください。



4.　離職票(期間等証明票)の作成

25 目次へ戻る↑

1. 「作成」をクリックします。

2. 「続紙」タブをクリックします。

■ 電子申請する場合

3. 「被保険者期間算定対象期間」「基礎日数」を入力します。

※不要な行がある場合、クリアする最初の行をプルダウンで選択し、「クリア」を

　クリックします。

※

4. 「電子申請」を選択し「適用」をクリックします。



4.　離職票(期間等証明票)の作成
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5. ページ下部に続紙シートを表示するので、その他必要な内容をシート上に

直接入力します。

6. 続けて電子申請をする場合「6. 電子申請データの作成・送信(32ページ～)」へ

進みます。

※データ作成～電子申請データ作成は、1人ずつ完了する必要があります。
　続けて別の従業員のデータ作成をおこなう場合
　「6. 電子申請データの作成・送信」＞手順12(39ページ)までを完了後、
　「2.1. データ作成」＞手順1(9ページ)へ戻り、データ作成をしてください。



4.　離職票(期間等証明票)の作成
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4.3.　保存データの作成・読込

作成済みの離職票・続紙の保存データの作成・読込が可能です。

また、作成したデータの読込で、データ編集や電子申請に活用できます。

1. 「保存データ」枠内の「作成」をクリックし、「保存」をクリックすると

作成した報告書の保存データを作成します。

※既定のファイル名は「ﾌﾘｶﾞﾅ+作成(作成日)」ですが任意の名前に変更可能です｡

※続紙の保存データを作成する場合、末尾に「続紙」等を入力しておくと便利です。

2. 「保存データ」枠内の「読込」をクリックし、読み込みしたいデータを選択し

「読込」をクリックすると、保存データの内容をシート上に反映します。

内容を修正する場合はシート上でそのまま修正をします。

※「読込」したデータを電子申請する場合は
　「6. 電子申請データの作成・送信(32～41ページ)」へ進みます。



4.　離職票(期間等証明票)の作成
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💡　ポイント

　　「保存データの読込」フォームでは保存データの検索や不要なデータの

　　削除も可能です。

　　

【検索】

【削除】



5.　離職票(期間等証明票)の印刷
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5.1.　シート印刷

離職票を画面に表示の枠ごと印刷が可能です。

※用紙申請には使用できません。用紙申請をする場合は「5.2. 離職票印刷(30ページ)」にて
　役所用紙に印刷をしてください。

1. 「シート印刷」をクリックします。

2. 「プリンタの準備はいいですか？」のメッセージを「OK」で進むと、

Excelに設定しているプリンタより出力します。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

【出力イメージ】

 ※続紙ありの場合



5.　離職票(期間等証明票)の印刷
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5.2.　離職票印刷

役所用紙への印刷が可能です。

※印刷にはドットプリンタが必要です。インクジェットプリンタやトナープリンタによる
　印刷をした場合、行政での対応ができかねます。詳細はこちら。

1. 「離職票印刷」をクリックします。

2. 役所用紙にあわせて印字設定をおこない「設定保存」をクリックします。

※印字設定の詳細はこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151200281
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158829977


5.　離職票(期間等証明票)の印刷
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3. 「印刷」をクリックし、メッセージを「はい」で進むと、

Excelに設定しているプリンタより出力します。

※事前にプリンタをドットプリンタに切り替えておきます。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

💡　ポイント

　　「サンプルデータ」をクリックで、印字調整用のサンプルデータを表示

　　します。



6.　電子申請データの作成・送信
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6.1.　喪失届＋離職票／離職票のみの申請

1. 「e-Gov」をクリックします。

2. 「喪失届＋離職票(通常のパターン)」をクリックします。

※雇用保険資格喪失の届出が完了しており、離職票のみ電子申請する場合は
　「資格喪失後の離職票交付の申請」をクリックします。

※

3. 「①離職理由」をクリックし、「離職理由フォーム」で該当する離職理由を

選択します。

※「離職理由フォーム」の登録ルールは34～35ページをご参照ください。



6.　電子申請データの作成・送信
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💡　ポイント

　　ラジオボタンは一度選択すると選択のし直しやクリアができません。

　　選択を修正する場合や、「登録」後に内容を変更する場合は、

　　「データクリア」をクリックし、手順3～5(32～33ページ)を参照のうえ

　　離職理由の登録を再度やり直してください。

4. 「離職者本人の判断」欄は「4. 離職票(期間等証明票)の作成」＞

「4.1. データ作成」＞手順5(ポイント欄含む(21ページ))で設定した

離職証明書の⑯欄の内容を表示します。

入力漏れや修正があればフォーム上で直接修正します。

5. 設定内容に問題が無ければ「登録」→「OK」をクリックします。



6.　電子申請データの作成・送信
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目次へ戻る↑

➢ 「離職理由」入力ルールについて(1/2)

「離職理由」はいずれか1つを必ず選択します。

ただし、一部選択項目には入力欄への具体的理由等の入力や、1つ以上の

詳細な理由の選択が必要な場合があります。

✓ 下記の項目を選択した場合、具体的な理由・数値・所在地の入力や、
選択項目へのチェックが必要です。※離職理由3の入力は次ページへ

💡　ポイント

　　下記項目は文字数制限があります。文字入力の際はご注意ください。

項目名 文字数(/以内)

希望退職又は退職勧奨_その他_具体的理由 33文字

事業所移転により通勤困難_所在地 13文字

5(7)　その他_具体的理由 32文字

6　その他_具体的理由 37文字



6.　電子申請データの作成・送信
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➢ 「離職理由」入力ルールについて(2/2)

✓ 「離職理由3(1)」「離職理由3(2)[1]」「離職理由3(2)[2]」を

選択した場合、破線枠内の項目すべてに入力・チェックが必要です。

💡　ポイント

　　例：「離職理由3(2)[2]a」を

　　　　選択した場合

　　→「5(1)1～6」のいずれかを

 　　　追加で選択します。



6.　電子申請データの作成・送信
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6. 「②データ作成」をクリックします。

7. 「作成年月日」「提出先」「申請者」「提出代行」のパスがあっているか

確認します。内容が違う場合はこちらのページを参考に「会社情報」＞

「電子申請」タブの内容を修正します。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151343385#h_01G744KHRJWB5H65BBC14Y8S8W


6.　電子申請データの作成・送信
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8. 添付ファイルがある場合は「添付ファイル」をクリックし、任意のファイルを

添付します。

※「One Shot PDF」機能もご利用いただけます。機能詳細はこちら。

💡　ポイント

　　事務組合として電子申請する場合「提出代行」は「利用しない」を

　　選択します。

　　また事業主欄に「事務組合」が選択されている場合、

　　「事業主氏名」欄は【事務組合名+代表者】の情報が表示されますが、

　　文字数が多い場合は文字を削除し25文字以内におさめます。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4414153368857


6.　電子申請データの作成・送信
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9. 「疎明書または本人確認書」を添付する場合は「参照」をクリックし、

「1. 事前準備」＞「1.2. 電子申請をする前に」＞

「■ 本人確認書・疎明書について(8ページ)」で作成したPDFファイルを

添付します。

※「プレビュー」をクリックで添付内容の確認ができます。

💡　ポイント

　　喪失届と同時に電子申請する場合「管轄安定所番号」「雇用形態」

　　「在留資格の理由が"不明"の場合にはその理由を入力」「社労士付記欄」欄

　　が表示されますが、これらは任意項目のため空欄のままで構いません。

　　ただし、マイナンバーが本人の事由により取得できない場合は、その旨を

　　「社労士付記欄」に記載します。

　　また、取得届提出時に発行される喪失届に「管轄安定所番号」と

　　「雇用形態」の記載があり、手元に情報がある場合は入力します。

※



6.　電子申請データの作成・送信
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10. 「電子申請データ作成」をクリックし「電子申請データを作成しますか？」は

「OK」をクリックします。

11. Cellsドライブの従業員利用認証フォームが開いたら、ID/パスワードを

それぞれ入力し「ログイン」をクリックします。

※Cellsドライブの従業員利用認証設定はこちら。

12. 「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

メッセージは「OK」をクリックします。

※別の電子申請データを作成しまとめて送信をおこなう場合は、「キャンセル」を
　クリックします。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/quick1.pdf#page=11


6.　電子申請データの作成・送信
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13. Excelリボンメニューの「電子申請データ一覧」を開き、「送信」を

クリックします。

※「トークンの有効期限が切れています。」のメッセージが表示された場合は、
　こちらのページを参考にトークンを取得してください。

14. 「未送信トレイ」より作成した電子申請データを選択し「申請する」を

クリックします。

15. 電子申請送信後のデータ管理方法については

「電子申請送信後のデータ管理操作マニュアル」をご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/9725440199065
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sinnseisitaato-nodtetakannri.pdf


6.　電子申請データの作成・送信
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6.2.　喪失届＋期間等証明票／期間等証明票のみの申請

1. 「e-Gov」をクリックします。

2. 「喪失届＋期間等証明票」をクリックします。

※雇用保険資格喪失の届出が完了しており、期間等証明票のみ電子申請する場合は
　「資格喪失後の期間等証明票交付の申請」をクリックします。

3. 「6.1. 喪失届＋離職票／離職票のみの申請」>手順7～15(36～40ページ)と

同様の手順で電子申請データの作成・送信をおこないます。

※



7.　本人確認書について
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離職票画面からも「本人確認書」の出力が可能です。

1. 「本人確認書」をクリックします。

2. 「喪失届」の情報を元に、会社情報や本人情報を自動反映するため

内容に誤りがないか確認し、「印刷」をクリックでExcelに設定している

プリンタより出力します。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

※「日付」欄、離職理由についての「異議あり・異議なし」欄は印刷後手書きで
　記載をしてください。



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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