
Cellsドライブ公文書アップロード
操作マニュアル

株式会社セルズ



Cellsドライブ 公文書アップロード機能でできること

台帳からの一括申請手続き及びe‐Govサイト（旧申請）からの電子申請手続きなどで取
得した公文書データを事業所マイページを介し顧問先に公開することができます。

Cellsドライブにアップロードされた公文書は登録日（アップロードされた日）から4年間保管さ
れます。（※ただし保守期間が4年間継続された場合に限ります。）

自動モードでのアップロードは指定されたファイルのみが結合され（※一部公文書のセキュリ
ティ設定のため結合できないファイルもあります。）アップロードされます。
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Cellsドライブ公文書アップロード 操作マニュアル

1. アップロードするための設定準備

2. API申請の公文書を事業所マイページへ公開する。

3. ローカルで保存している公文書を事業所マイページへ公開する。

4. マイページからアップロードした公文書を確認する。

5. マイページからアップロードした公文書を削除する。



１．アップロードするための設定準備
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１．最新版Cellsドライブツールのインストール
※公文書アップロード機能に対応したCellsドライブツールは、台帳Ver9.00.23以降に提供されています。それ
以前のバージョンで既にインストールしている場合は再度、[台帳MENU]‐[ツール]‐[Cellsドライブツールのイ
ンストール]からインストールを実施し入れ替えを行って下さい。

Cellsドライブ設定マニュアル・Cellsドライブツールインストール

２．アップロードする顧問先事業所マイページ(事業所アカウント)の作成

Cellsドライブマイページ 操作マニュアル・事業所アカウントの発行

３．アップロードする対象事業所ファイルに事業所アカウントを設定

Cellsドライブ設定マニュアル・台帳Cellsドライブの利用設定
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API申請一覧画面から公文書の
発行された対象データの「詳
細」ボタンをクリックします。
「公開（アップロード）」ボタ
ンをクリックすると、Cellsド
ライブの事業所マイページに公
文書が公開されます。

２．API申請の公文書を事業所マイページへ公開する。
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公開状態

事業所マイページでの表示

 「公文書公開（アップロード）時の内容編集」を変更すると、顧問先側で閲覧する事業所マイページでの一覧表示名
を変更することができます。

 4年を超えて保存をしておきたい場合は、パソコンやハードディスクなどのローカル内に手動にて保存してください。
 非公開に戻す場合は「公開取消」ボタンからおこなえます。
 「選択式」のチェックは、「台帳」が既定で結合している公文書以外で追加したいものがある場合に、チェックを入
れて「公開（アップロード）」します。公文書の対象ファイルを選択するフォームが表示されます。
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３．ローカルで保存している公文書を事業所マイページへ公開する 1

1. 「Excelリボンメニュー」‐「Cellsドライ
ブ」タブ‐「公文書アップロード」をク
リックし公文書アップロード画面を表示
します。

2. アップロードする事業所を選択します。

3. 「参照」をクリックしファイル参照画面
を表示しアップロード対象ファイルを選
択します。

4. アップロード対象ファイルを選択します。
※Shiftキー、Ctrlキーを利用することで
複数選択可能です。（10ファイル迄）

※API申請一覧で管理されていない、通常申請などで取得した公文書をアップロードする
ことが可能です。

次頁へ
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３．ローカルで保存している公文書を事業所マイページへ公開する 2

5. アップロードする公文書に応じた大分類、
手続分類を選択します。

6. 事業所マイページに表示される内容表示
を変更したい場合は「内容」を入力しま
す。

7. 社会保険公文書の場合は、同じ数字の名
前となっているxml、xslを両ファイル選
択し、「社会保険公文書xml、xslを結合
しアップロード」をチェックすることで
ファイルを結合して公文書がアップロー
ドします。
※雇用、労働保険公文書の場合は、 「社会保険
公文書xml、xslを結合しアップロード」チェッ
クボックスは表示されません。

8. 「アップロード」をクリックすることで
公文書データが事業所にアップロードさ
れ確認が可能になります。

５
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４．マイページからアップロードした公文書を確認する。

1. マイページにログインし「事業所アカウ
ント」をクリックし事業所アカウント管
理画面を表示します。

2. アップロードした公文書を確認したい事
業所の公文書「確認」をクリックし公文
書確認/削除画面を表示します。

3. 閲覧「確認」をクリックすることでアッ
プロードされた対象公文書が確認できま
す。

１
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５．マイページからアップロードした公文書を削除する。

1. マイページにログインし「事業所アカウ
ント」をクリックし事業所アカウント管
理画面を表示します。

2. アップロードした公文書を確認したい事
業所の公文書「確認」をクリックし公文
書確認/削除画面を表示します。

3. 「削除モード」チェックします。

4. 「分類」、「手続名」、「アップロード
日」を入力し「表示」をクリックし削除
対象データを抽出します。

5. 抽出された対象データから削除するデー
タの「削除対象」をチェックします。削
除したくないデータはチェックを外しま
す。

6. 「選択データ削除」をクリックし対象
データを削除します。
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