
社会保険労務⼠とその顧問先の関係性をサポートする

かゆいところに⼿が届くあなたのためのソフトを・・・

台帳電⼦申請セミナー

講師：株式会社セルズ 坂⼝浩美
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・電子申請とは

・事前準備

・実際の申請作業

・申請後のルール

・平成28年からの新ルール

本⽇習得するテーマ
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従来の⼿続き⽅法と電⼦申請の違いを把握する。

電⼦申請とは？ その１

◎

控書類をダウンロード⾃分で進捗チェック２４Ｈ３６５⽇申請可能

× ×
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⽤紙⼿続きとの⽐較でわかる！「電⼦申請」のメリット

電⼦申請とは？ その２

電⼦データでの提出
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簡易書留不要 スピーディーな控書類取得 顧問先への送信◎ ◎◎
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電⼦申請の⽅式３パターンを覚える。

早い

どのパターンで処理しても顧問先に渡すものは同じ。

通常申請 ⼀括申請 外部連携API

遅い 早い
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電⼦申請とは？ その３

※台帳がTypeGあるいはV9.00.07以上の場合は一括申請可能
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＜参考イメージ＞
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電⼦申請とは？ その４
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事前準備をマスターする

会社や社労⼠の確認作業は従来の⽤紙⼿続きと同じ。
インターネット版の印鑑を利⽤。

会社の印鑑 社労⼠の印鑑 個⼈の印鑑

電⼦申請の事前準備 その１
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電⼦申請可能な⼿続きを把握する

年⾦機構 協会けんぽ 健保組合 ハローワーク 労働局 事務組合

電⼦申請
対応状況 ◎ × × ◎ ◎ △
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電⼦申請の事前準備 その２
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⼀括申請で何が作られて何を申請しているかを把握する

⼀括申請はこの３つを⼀つのＺＩＰファイルに集約して
申請しています。

受付票 申請書類 添付書類
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電⼦申請の事前準備 その３
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利⽤できない⽂字があります。

ローマ数字
Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ

半⾓カタカナ
半⾓カタカナ｡｢｣､･ｦｧｨｩｪｫｬｭｮｯｰｱｲｳｴｵｶｷｸｹｺｻｼｽｾｿﾀﾁﾂﾃﾄﾅﾆ
ﾇﾈﾉﾊﾋﾌﾍﾎﾏﾐﾑﾒﾓﾔﾕﾖﾗﾘﾙﾚﾛﾜﾝﾞﾟ

機種依存⽂字
髙、﨑、㈱、㈲ など

添付ファイルの名称
－(全⾓マイナス)、―(全⾓ダッシュ)、∥、〜、￠、￡、
￢
<、>、#、%、”、{、}、|、¥、^、[、]、`、(半⾓ス
ペース)、(全⾓スペース)
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電⼦申請の事前準備 その４
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離職票の考え⽅

社労⼠の疎明書
本⼈の確認書の代⽤として社労⼠の疎明
書を作成。内容に従業員の確認書が得れ

なかった旨を記載。
（事業所の確認印が不要）

本⼈の確認書
従業員本⼈から離職理由についての異議を確認し、

確認印を押印して、確認書を作成

従業員本人の電子証明書

事業主の疎明書
本⼈の確認書の代⽤として事業所の疎明書
を作成。内容に従業員の確認書が得れな

かった旨を記載。
（事業所の確認印が必要）

電⼦証明書を持っていない 電⼦証明書を持っている

本⼈確認書を持っていない 本⼈確認書あり

離職票の本⼈確認作業は特別
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得喪業務の電⼦申請ポイント

•様式記⼊⽅式とＣＳＶ⽅式の2パターン

•取得時訂正ができない

•髙や﨑の場合は備考欄や添付ファイル

で対応

•外国⼈の名前が⻑い場合、ＣＳＶ⽅式

を利⽤

（様式記⼊⽅式の最⼤⽂字数 16⽂字、

CSV⽅式の最⼤⽂字数 25⽂字）

•様式記⼊⽅式は健康保険番号の項⽬が

ない

• 離職票は本⼈の電話番号が必須
• 離職票の退職届は原則添付
• 本⼈に渡す離職証明書はＡ４で

⽩⿊。バーコードがきちんと印
刷されていること。

• 本⼈確認書の取扱いに注意
• 再取得の場合、雇⽤保険番号な

しはNG

社会保険 雇用保険

得喪業務のポイントまとめ
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申請したデータが窓⼝に
届くまでの経路を把握する
電⼦申請 総務省のサーバー 厚⽣労働省のサーバー

社会保険事務
センター

労働局電⼦事務センター
⼜はハローワーク

労働保険 雇⽤保険 社会保険

到達番号が振られて審査中

審査終了

電⼦公⽂書（申請書類の控）のダウンロード

労働局

送信番号
振られる

⼿続き終了

申請後のルール その１
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申請したデータの確認⽅法を把握する

リストを表⽰させる場合は検索
ボタンをクリック

状況項⽬の種類
申請 ・・・ 到達番号が振られていない⼿続き（厚⽣労働省のサーバーに未到達）
到達 ・・・ 到達番号が振られた⼿続き（厚⽣労働省のサーバーに到達）
審査中 ・・・ ⾏政機関で申請した内容が正常に受理できるかを審査中の⼿続き
審査終了 ・・・ ⾏政機関での審査が終了、公⽂書やコメントが取得可能になります。
⼿続終了 ・・・ 公⽂書を取得した⼿続き
複数 ・・・ １つの送信番号に複数の⼿続きが含まれている⼿続き

⻩⾊のライン

更新ボタンをクリックして⻩⾊のラインが表⽰される⼿続きは、eGovのコメント欄の⽂章に、
返戻の「返」の⽂字が含まれている⼿続きです。
正常に処理されなかった可能性がありますので注意しましょう。
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申請後のルール その２
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合理的な公⽂書の取得、管理
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申請後のルール その３



かゆいところに手が届くソフトとサービスで社労士事務所とその顧問先の関係性をサポートします。

© Cells All rights reserved

公⽂書の保存場所を決める

公⽂書（００１）を消して右クリック→貼り付け
で台帳システムの中に公⽂書が保存できます。

保存した台帳は事業所台帳から確認できます。
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申請後のルール その４
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電⼦申請の管理でメールは使わない。
（申請は問い合わせ番号がありません。）
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申請後のルール その５
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雇⽤保険の⼿続きに、マイナンバーが必要に
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平成28年の新ルール その１

１．雇用保険被保険者資格取得届
２．雇用保険被保険者資格喪失届
３．高年齢雇用継続給付受給資格確認票・（初回）高年齢雇用継続給付支給申請
書
４．育児休業給付受給資格確認票・（初回）育児休業給付金支給申請書
５．介護休業給付金支給申請書
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Ｑ： マイナンバーを記載して届出ることは義務ですか？
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平成28年の新ルール その２

Ａ：

新様式・・・マイナンバーを記載し、提出

旧様式・・・通常申請後、後⽇「個⼈番号登録・変更届」を提出
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平成28年の新ルール その３

新しい届出「個⼈番号登録・変更届」

・誤ったマイナンバーを届け出てしまった場合は・・・
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申請者は？ 事業主 ・ 本⼈

マイナンバーの確認は？

労使協定は？ 必要 ・ 不要
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平成28年の新ルール その４

雇⽤継続給付の取扱（社労⼠が電⼦申請にて⾏う場合）
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資料１
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資料２
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資料３
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社労⼠事務所にとって控え書類は商品です！
少しでも価値がありそうなものに⾒せる⼯夫をしましょう！


