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⽇本年⾦機構の社会保険関係の諸様式が、平成30年3月5⽇から変更されました。 

⼤きな変更点は、「基礎年⾦番号」欄が、「個⼈番号または基礎年⾦番号」欄になったことです。 

これまで、基礎年⾦番号を記載していたものについて、個⼈番号⼜は基礎年⾦番号のいずれかの記載が求められる

ようになりました。厚⽣労働省は「⼿続きは、原則個⼈番号で提出いただくこととなりますが、個⼈番号の提供が

困難な場合は、引き続き基礎年⾦番号を⽤いることができます。」としており、厚⽣労働省のマイナンバーの記載

を必須にしていきたいという意図を感じますが、現状としては個⼈番号、基礎年⾦番号のいずれを記載しても良い

ということになりそうです。 
 

1. なぜ、今マイナンバーを回収するのか 
�

⼀⽅、社会保険関係に先⽴ってマイナンバー利⽤が開

始されていた雇⽤保険については、これまでマイナン

バーの記載がなくても受理されていましたが、今後、

マイナンバーの記載がない場合は補正のために返戻さ

れる可能性が出てきました。先⽇、厚労省のWEBサイ

トに事業主向け資料として、「平成30年5月以降、マ

イナンバーの記載が必要な届出等についてマイナン

バーの記載がない場合には補正のため返戻する場合が

あります」との案内が掲載されたためです。現在、雇

⽤保険でマイナンバーの記載が必要な届出書は下記の

通りです。 

 

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⽀給申請 

4. 育児休業給付⽀給申請 

5. 介護休業給付⽀給申請 

これまで、マイナンバー対応は政府から義務付けられていたものの、企業がマイナンバーを収集するメリットは無

いに等しく、厳密に必要な場面は限られていましたが、今後は顧問先に対してマイナンバーの提出を求めていく必

要がありそうです。 

 
※⽇本年⾦機構から個⼈情報のデータ⼊⼒を委託された会社が中国の業者に再委託していた問題で、3月から開始予定だったマイナンバー連携が

延期されることになったようです。社会保険労務士業務への影響については、詳細が分かり次第、弊社オフィシャルサイトにお知らせ予定で

す。 
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届出書へのマイナンバー記載が義務付けられると、社労士としては、顧問先にマイナンバーが必要になることを案

内し、マイナンバーを取得しなければなりません。顧問先は、従業員に対して、本⼈及び扶養家族のマイナンバー

の提供を求め、届出が必要な従業員からマイナンバーを収集する必要があります。 

 まず、顧問先が従業員からマイナンバーを回収済か確認しましょう。次に、顧問先でマイナンバーがどのように

管理されているのか確認する必要があります。扶養控除申告書・通知カードのコピー等の紙媒体で管理しているの

か、もしくはデータで管理しているのか顧問先に確認しましょう。次にマイナンバーを誰が管理しているのか把握

しましょう。顧問先⾃⾝が管理しているのか、それとも顧問先の関与税理士が管理しているのか整理します。 

 

2.  マイナンバー回収の見通しを立てる 

� 顧問先は従業員からマイナンバーを回収済ですか？ 

いいえ 

� 顧問先はマイナンバーを紙媒体で管理していますか？ 

� データは顧問先が管理していますか？ 

はい 

いいえ 

いいえ はい 

はい 

� � �

�

⼊社時や退社時にど

のようにマイナン

バーを回収するの

か、顧問先に案内し

ましょう(5P参照) 

顧問先経由でデータを

⼊⼿

（9,10,16,17,25P参

照）もしくは、税理士

から直接Cellsドライ

ブ経由でデータを受け

取る   

（9,10,17,23P参照) 

⼊退社時等、必要な

タイミングで、顧問

先にCellsドライブ

の事業所マイページ

からマイナンバーの

⼊⼒をお願いする
（8,10,17,23P参照） 

⾦庫で保管されている

ケースが多いので、⼿

続きの都度、⾦庫を開

けてもらうのではな

く、PDFで⼀度で⼊⼿

する                 
(7, 10,16,17,25P参照) 

 

 

データで 

管理している 

税理士が 

管理している 

全顧問先のマイナンバー管理状況を確認してみましょう 
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2-1. 全顧問先のマイナンバー管理状況を確認する 

1. 台帳を起動して、Excelリボンの「業務⽇誌」＞

「管理表作成」をクリックします。 

2. 「すべて選択」にレ点を⼊れ、「作成」をクリッ

クします。（リストに載せたくない事業所名がある

場合は、クリックして対象から外します） 

３. ２の情報をもとにExcelの新規ブックが作成され

ます。⾒出しは⾃由に編集できますので、左図のよ

うに管理表を作成してみましょう。打ち合わせ等で

状況を確認後、表に書き込み、その後の対策に役⽴

てるのがおすすめです。 

「台帳」からマイナンバー管理状況表を作成する 

全顧問先を対象にマイナンバー管理状況を把握するため、全顧問先のマイナンバー状況⼀覧表を作成してみましょ

う。⼀覧表は、台帳から簡単に作成できます。 

管理状況を整理すると、「マイナンバーを回収している顧問先」と「マイナンバーを回収していない顧問先」に分

かれます。 

 顧問先が従業員からマイナンバーを回収できていないと、社労士事務所としては、顧問先から従業員のマイナン

バーを取得することができないので、まずは、顧問先訪問時に従業員からのマイナンバー回収⽅法を案内するのが

良いでしょう。 
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2-2. 顧問先が従業員からマイナンバーを回収していない場合 

1. 台帳MENU画面の処理ファイルから「その他」グルー

プを選択し「マイナンバー」を選択し「開く」をクリック

します。処理ファイル「マイナンバー」が起動します。 

 

 

 

 

 

2. 「マイナンバー提出のお願い」をクリックしてくださ

い。するとWordファイルが開きますので、印刷します。 

 

  

 

従業員からマイナンバーを回収するには、台帳の処理ファイル「マイ

ナンバー」の「マイナンバー提出のお願い」書式をご利⽤ください。

書式を印刷したら、顧問先に渡します。顧問先から全従業員に配布

し、従業員にマイナンバーを記載してもらいます。 

 なお、顧問先が従業員からマイナンバーを取得する時は、従業員に

対して利⽤目的の明⽰と本⼈確認が必要になることが注意すべきポイ

ントです。 

  

新⼊社員については、⼊社⼿続き時に「マイナンバー提出のお願い」

書式を渡し、マイナンバーを回収するのがスマートです。 

 

「台帳」から「マイナンバー提出のお願い」 書式を作成する 

また、マイナンバーの記載が必要な届出書をすぐに提出する必要がないときは、扶養控除申告書を集めるタイミ

ングで、マイナンバーを回収するのもいいかもしれません。その際は、利⽤目的として「源泉徴収票作成事務」

と限定的に明⽰せず、社会保険及び雇⽤保険の届出にもマイナンバーを利⽤することを明⽰しておきましょう。 

� 
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 インターネット環境にあるPCをお持ちの顧問先であれば、安全な経路でファイルを送受信できるCellsドライブ

を利⽤するのが最も安全で便利です。Cellsドライブ経由でファイル（紙媒体であれば、スキャナでPDFファイルに

してください）を顧問先から社労士事務所に送ることができます(Cellsドライブの設定についてはP10以降をご覧く

ださい)。 

 さらに、事業所マイページに個⼈情報を公開していれば、顧問先にマイナンバーを直接⼊⼒してもらうことも可

能です(操作⽅法についてはP23をご覧ください)。 

  

 マイナンバーを顧問先から送付してもらう⼿段として、郵送やメールを選択される

⽅は多いかもしれません。ただ、⼿段によっては思わぬ危険が潜んでいる場合があ

り、送付⼿段の選定は慎重におこなうべきです。 

 紙媒体の場合、郵送が良さそうですが、少なからず郵便事故の可能性があり、マイ

ナンバーのような機密情報を郵送する場合は、簡易書留やレターパック等で送付する

のが望ましいです。ただ、マイナンバーをやり取りするたびに簡易書留を選択する

と、郵送代等のコスト増につながります。 

 データの場合、⼿軽でコストもほぼかからないことから、メールに添付して送付する⽅法を選択される⽅が多い

かもしれません。ただ、メールの場合は、誤送信等のヒューマンエラーを完全に防ぐことは難しく、誤送信先から

情報が漏えいしたら⼀⼤事です。念のためファイルにパスワードをかけて送付する⽅法もありますが、添付ファイ

ルをZIPファイル等に圧縮し、堅牢なパスワード(P7 参照)を考え、設定し、送付し、更にパスワードを安全な⽅法

で別途連絡する必要があり、それを顧問先にお願いするのは難しいですし、顧問先の⼿間になってしまいます。 

 また、直接顧問先に訪問して、紙媒体を受け取る⽅法であれば、紛失しない限り、漏洩の危険性はなさそうです

が、マイナンバーが記載された機密文書を持ち運ぶのはできるだけ避けたほうがいいでしょう。なお、データであ

れば、持参したUSBメモリを顧問先のPCに挿⼊してやり取りをすることがあるかもしれませんが、USBメモリを媒

介とするウイルスも多く、安全な⽅法とはいえません。会社によってはUSBメモリの使⽤を禁止しているところも

あります。 

 

 所内で、どの顧問先のマイナンバーを回収する必要があるか、回収⼿段はどうするのか、そしてCellsドライブを

案内するのかどうかについて打ち合わせをおこなってみましょう。 

以下、次の3パターンについて考えてみたいと思います。 

1. 顧問先がマイナンバーを紙媒体で管理している場合 

2. 顧問先がマイナンバーをデータで管理している場合 

3. 税理士がマイナンバーをデータで管理している場合 

2-3. 顧問先が従業員からマイナンバーを回収している場合 

全顧問先に対し、マイナンバーの回収⽅法を案内し、マイナンバーを従業員から取得できたら、続いて、顧問先か

ら社労士事務所へのマイナンバー送付⽅法を検討する必要があります。マイナンバーを誰が管理しているのか(顧問

先⾃⾝・税理士など)、マイナンバーをどのような状態で管理しているのか(紙媒体・データ等)によって、案内⽅法

は異なるので、具体的に検討してみたいと思います。 
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2-3-1.顧問先がマイナンバーを紙媒体で管理している場合 

 

顧問先がマイナンバーを紙媒体で管理している場合について考えてみます。まず、紙媒体とはマイナンバーが記載

された⽤紙のことです。2-2.でご案内した「マイナンバー提出のお願い」書式や通知カードのコピー等のことで

す。顧問先によっては、扶養控除申告書にマイナンバーを記載し、管理しているところもあるかもしれません。 

 

紙媒体で管理されている場合、社労士事務所がマイナンバーを取得するためには、顧問先からその紙媒体⾃体をお

借りする必要があります。 

  

 マイナンバーが記載されている書類を顧問先からお借りする場合、注意すべき点が2つあります。 

⼀つ目は、マイナンバーが記載された書類を預かることになるので、顧問先に返還するまで施錠可能な⾦庫等で厳

重に管理する必要がある点です。「書類預かり証」のような書面を顧問先に発⾏し、返却期限などを明らかにする

のが良いかもしれません。 

 二つ目は、上記の書類でマイナンバーを回収した時に、従業員に通知した利⽤目的を確認する必要がある点で

す。番号法第30条第３項により読み替えて適⽤される個⼈情報保護法第16条第１項によれば、「個⼈情報取扱事業

者は、個⼈番号の利⽤目的をできる限り特定しなければならない（個⼈情報保護法第15条第１項）が、その特定の

程度としては、本⼈が、⾃らの個⼈番号がどのような目的で利⽤されるのかを⼀般的かつ合理的に予想できる程度

に具体的に特定する必要がある。」としており、たとえば、扶養控除等申告書にマイナンバーの記載を求める際に

「源泉徴収票作成事務」のためとしか明⽰されていなかった場合、雇⽤保険等の届出のために、扶養控除等申告書

に記載されたマイナンバーを利⽤することは、利⽤目的を超えた個⼈番号の利⽤にあたります。 

 その場合、個⼈情報保護委員会のWEBサイトに公開されている特定個⼈情報の適正な取扱いに関するガイドライ

ン（事業者編）のP14を⾒ると、利⽤目的は、本⼈へ直接通知もしくは、社内の掲⽰板等でお知らせすることで変更

できるとの解釈から、利⽤目的の変更をおこなった上で、書類をお借りするのが良いでしょう。 

 

  顧問先が紙媒体でマイナンバーを管理している場合のポイントとしては、物理的な安全管理措置として鍵付きの

キャビネットや⾦庫で書類を管理していることが多いという点です。届出でマイナンバーが必要になるたびに鍵を

あけてもらい、紙媒体をお借りするというのは、顧問先にとって⼿間です。紙媒体で提供していただく場合は全員

分まとめてお預かりするが良いかもしれません。 

  

 

堅牢なパスワードとは 

堅牢なパスワードとは、他⼈に推測されにくく、パスワード解析ツール等でも割り出しにくい

ものをいいます。パスワードに対しては様々な解析・攻撃⽅法がありますが、英小文字のみの

文字列8桁でパスワードを設定していると、10秒ほどで解析されてしまいます。解析されにく

くするには、英⼤文字・英小文字・数字を組み合わせて12桁以上で設定すると良いとされてい

ます。また、パスワード解析ツールの内部には、パスワードで使われやすい文字リスト等が登

録されているので、英単語などをそのまま使⽤したりせず、類推しやすい並び⽅や安易な組み

合わせも避けるべきです。 

×悪いパスワード例「1234abcd」 〇良いパスワード例「N8dYUsfNeJQm」 
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2-3-2. 顧問先がマイナンバーをデータで管理している場合 

 

 顧問先がマイナンバーを紙媒体ではなく、データで管理している場合について考えてみます。顧問先がすでに従

業員からマイナンバーを回収済のケースだと、むしろ紙媒体よりもデータで管理していることのほうが多いかもし

れません。 

 たとえば、顧問先⾃⾝が給与計算をしている場合だと、給与計算ソフトを導⼊している可能性が⾼く、給与計算

ソフトを使⽤しているなら、マイナンバーの管理機能が付属していることがあります。マイナンバー管理機能が付

属しているのなら、扶養控除等申告書にはマイナンバーを記載せず、従業員などから扶養親族の分も含めた通知

カードを提供してもらい、それを確認しながら給与計算ソフトにマイナンバーを⼊⼒し、電⼦的なデータとして保

管しているはずです。 

 

 データで管理しているなら、CSVファイル等にエクスポートしてCellsドライブ経由で送ってもらう⽅法も考えら

れますが、顧問先としては、給与計算ソフトでマイナンバーを確認できるのであれば、それをわざわざCSVファイ

ルにエクスポートするのは⼿間と感じるはずです。ソフトに表⽰されたマイナンバーを⾒ながら、メールで「〇〇

さんの退職⼿続きをお願いします。マイナンバーは12345678918です」と連絡するほうが楽です。ただし、メー

ルで直接マイナンバーを送るのはセキュリティ上、絶対に避けてください。 

 

 

 なお、紙媒体でマイナンバーを社労士が顧問先から回収する際には、コストやセキュリティの問題から、郵送や

メールは避けたほうが良いです。上記の⼿段を⽤いるのであれば、アナログですが、顧問先に訪問した際に書類を

お預かりし、事務所に戻ってから「台帳」に⼊⼒する⽅法のほうが良いです。 

 

Cellsドライブ 

  ただ、最もスマートな選択は、紙媒体をスキャナでPDFファイル化し、Cellsドライブ経由で送信してもらう方法

です。 

 Cellsドライブでファイルを送信するには、ファイルを送ってもらう顧問先のために「事業所マイページ」を発⾏

する必要があります。設定⽅法とファイルの送信⽅法についてはP17以降をご覧ください。 
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2-3-3.税理士がマイナンバーをデータで管理している場合 

 

 マイナンバーをデータでもらうケースを考えると、データを管理しているのが顧問先に関与している税理士という

場合があります。給与計算システムを持っているのは税理士側ということも多いので、データも税理士側で管理し

ていることが多いです。システムがクラウド上にあり、顧問先側からもアクセスできる仕組みであれば、顧問先か

らデータをもらえば良いのですが、マイナンバーにアクセスできるのが税理士のみの場合、税理士からデータをも

らう必要が出てきます。 

 その際、データを税理士に直接もらう⽅法も考えられますが、再委託の問題もあり、おすすめではありません。

顧問先から税理⼠のほうへデータ提供を依頼してもらい、顧問先経由でデータをもらうほうが問題も少ないです。 

Cellsドライブ 

 なお、顧問先の⼿間にならないよう、直接税理士からマイナンバーのデータをもらいたい場合もあると思います。

その場合は、Cellsドライブを使うのがおすすめです。顧問先の事業所マイページを作成するのと同じ要領で、税理

士事務所の事業所マイページを作成し、税理士事務所からCellsドライブ経由でデータをもらう⽅法が考えられま

す。事業所マイページで税理士事務所とつながりを持つことができれば、今後の情報のやり取りもスムーズになり

ますので、顧問先の関与税理士との良い関係性を築くことができるかもしれません。 

Cellsドライブ 

Cellsドライブ 

そこで、オススメなのが、事業所マイページを使ってマイナンバーをお知らせしてもらう方法です。事業所マイ

ページを使えば、「台帳」に登録された顧問先の個⼈情報を共有することができ、顧問先は、事業所マイページか

らマイナンバーを直接⼊⼒することが可能です。たとえば、給与計算ソフトに⼊⼒されたマイナンバーを⾒なが

ら、⼊⼒することもできます(操作⽅法についてはP23以降をご覧ください)。 
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1. 「台帳」にマイナンバーを登録するには、

Cellsドライブの設定が必要です。まず

は、Cellsドライブマイページにログイン

しましょう。通知書を⼿元に⽤意します。 
 

※Cellsドライブは、「台帳」保守契約に含まれるサービ

スのため、追加料⾦は発⽣しません。 

※2015年10月頃までに台帳を保守されていた⽅には圧着

はがき形式、2015年11月以降に台帳を購⼊された⽅には

ピンク色の封筒に⼊ったA4⽤紙形式で通知書を送付して

います。 

2. Cellsドライブの管理サイトである

「Cellsドライブマイページ」（https://

mypage-sr.cells.jp/Login ）にアクセス

します。ユーザーNoとパスワードは、通

知書に記載されたものを⼊⼒します。 

3-1. Cellsドライブの管理ページ（Cellsドライブマイページ）にログインする 

通知書を紛失してしまった場合は？ 

パスワードをお忘れの⽅はこちらをクリッ

クの「こちら」をクリックします。メール

アドレスの⼊⼒欄が表⽰されますのでご登

録メールアドレスを⼊⼒し「送信」をク

リックしてください。ご登録のメールアド

レスに「Cellsドライブサポートからのご

連絡」というタイトルのメールが届きます

ので、パスワードをご確認ください。 

3. マイナンバー登録の準備をする 

�� 
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ご登録のメールアドレスがわからない場合は 

ご登録のメールアドレスがわからない場合

はお⼿数ですが通知書の再発⾏が必要で

す。通知書の再発⾏は、弊社オフィシャル

サイト(https://www.cells.co.jp)の上部

のバナーよりお申し込みください。 

 

 再発⾏の場合は、恐れ⼊りますが、

Cellsドライブ利⽤規約のとおり、再発⾏

⼿数料（1,000円＋税）をいただきます。

予めご了承ください。 

3-2. Cellsドライブマイページにログインできたら設定情報を確認する 

1. 初回ログイン時には「Cellsドライブ

利⽤規約」 が表⽰されます。規約を確認

後、 「同意する」をクリックします。 
※利⽤規約は初回のみ表⽰されます。 

 

２. Cellsドライブ設定を確認します。

「設定情報の確認・編集」をクリックし

ます。 
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３. 「Cellsドライブアクセスキー」を確

認して、メモしておきます（後の設定で

必要になるため）。その後、「マイペー

ジTOP」をクリックします。 

１. 「従業員アカウント」をクリックし

ます。 
※マイナンバーを閲覧・使⽤した際に、「誰が」

「何時」「何のために」使⽤したか⾃動で記録する

ために、社労士事務所内でマイナンバーを取り扱う

スタッフ全員のアカウントの発⾏が必要です。 

２. 「台帳」からマイナンバー等を⼊

⼒・閲覧・削除できる社労士事務所の従

業員アカウントの発⾏を⾏います。「従

業員アカウント追加」をクリックしま

す。 

3-3. 社労士事務所内でマイナンバーを取り扱う人のアカウントを発行する 

事務所を一人で運営している場合でも、従業員アカウントは必要です 

マイナンバー登録等をおこなうときは、必ず

「従業員利⽤認証」をします。認証後、「台

帳」でおこなったマイナンバー関連の操作に

ついては記録が⾃動的に残ります。 

そのため、⼀⼈で「台帳」を利⽤される場合

でも必ず従業員アカウントを発⾏します。 
�� 
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４．３で⼊⼒した内容を確認し、「追加

する」をクリックします。追加処理が完

了したら、「戻る」をクリックします。 

 

５．追加した従業員アカウント⼀覧に表

⽰されたものが、登録済みのアカウント

です。TOP画面に戻るには、「マイペー

ジTOP」をクリックします。 

３.使⽤したい「ID」「名前」「パスワー

ド」を⼊⼒します。パスワードは、指定

がなければ⾃動で設定されます。 
 

状態は「有効」、機密データ取扱権限は

「有効」を選択します。 
 

「確認画面へ」をクリックします。 

状態や機密データ取扱権限の切り替えはどのような場合に使うのか 

〇機密データ取扱権限…台帳へのマイナンバー⼊⼒、ファイルの取得、機密文書への登録・閲覧、マイナンバーの
削除等の権限を付与する場合は、「有効」を選択します。それらの処理を⾏わず、機密データではない⼀般扱いの
ファイル閲覧を権限を付与する場合は、「無効」を選択します。（24ページの処理に関連する設定です。） 

〇状態…登録時は「有効」を選びます。後⽇、社労士事務所の従業員が⻑期休業をする場合等、⻑期間Cellsドラ
イブにアクセスしない場合、当該従業員のアカウントを「無効」にできます。 
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3-4. 台帳側の設定 

2. サポートツール内にある「Cellsドライブツール

のインストール」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

3. インストーラーが起動しますので、内容を確認

し、「次へ」をクリックします。インストーラーが

いったん消え、再表⽰までに約２分ほどかかります

ので、そのままお待ちください。�

複数人でCellsドライブを利用する場合は、PCごとにツールが必要です 

Cellsドライブツールは、Cellsドライブを使⽤する際に必要なツールで

す。ご利⽤になる各パソコンごと、すべてにインストールしてください。 

ツールのインストールをしていないPCでは、P16の「マイナンバー登録」

などを含め、正常に処理をおこなうことができません。�

※途中でユーザーアカウント制御が表

⽰される場合は、「はい」をクリック

します。 

4.「完了」ボタンをクリックするとインストール

完了です。 

1. 台帳とCellsドライブを連携させるために、台帳

側でも設定が必要です。台帳MENU画面の「ツー

ル」をクリックします。 

�� 
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6.「LiveUpdate」をクリックし、別紙通知書に

書かれている「ユーザーNo」を⼊⼒し、「シス

テム起動時に更新プログラムダウンロードす

る」にチェックを⼊れて閉じます。 

5. 台帳MENU画面の「事業所情報他」をクリッ

クします 

7.「Cellsドライブ設定」をクリックします。 
 

8. ユーザーNoがあっていることを確認し、

Cellsドライブアクセスキー（P12を参照）を⼊

⼒してフォームを閉じます。最後に「戻る」を

クリックします。 
 

※ユーザーNOとCellsドライブアクセスキーの組み合わせが

不⼀致の場合、Cellsドライブにアクセスすることができま

せん。 

ここまで設定が終われば、台帳でマイナンバーを入力できます 

設定、お疲れ様でした。⼿続きにマイナンバーを使⽤するための最低限の設定が終わりました。 
 

マイナンバーを含む⼿続きは、①クラウド上に保管したマイナンバーを認証して参照する⽅法 と 

②⼿続きの際に都度⼊⼒する⽅法 の２通りあります。社労士事務所で安全・確実に管理してマイナ

ンバーを使⽤するなら①がおすすめです。 

マイナンバーはクラウド上に置きたくないという顧問先の場合は、②の運⽤で利⽤記録を⼿作業で

確実に残していき、マイナンバーの紙情報は⾦庫などに保管しておきましょう。 

�� 
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4-1. マイナンバーを個別に登録する 

１．登録したい事業所の個⼈情報を開きます。 

登録したい従業員を選択し、個⼈情報の「認

証・更新」をクリックします。 

2．従業員利⽤認証が出てくるのでCellsドライ

ブマイページで登録した従業員のIDとパスワー

ドを⼊⼒しログインします（P12で設定した従

業員アカウントのことです）。  

 

3.⽒名の横にマイナンバーを⼊⼒し、最後に

「更新」ボタンをクリックします。 

4-2. マイナンバーをExcelシートでまとめて登録する 

１．登録したい事業所の個⼈情報を開きます。 

「マイナンバー⼀覧⼊⼒」をクリックします。 

2．従業員利⽤認証が出てくるのでCellsドライ

ブマイページで登録した従業員のIDとパスワー

ドを⼊⼒しログインします。  

 

3.⼀覧⼊⼒画面に切り替わった後、上の「抽

出」ボタンをクリックし、マイナンバー登録対

象を選択し「抽出」ボタンをクリックします。 

4．個⼈情報が表⽰されたあと、⽒名横の 

「マイナンバー」に⼊⼒し、「更新」をクリッ

クします。 

4. 「台帳」 にマイナンバーを登録する 
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5-1. 今後、安全な経路でマイナンバーを送信するため、事業所アカウントを発行する 

事業所アカウント発行の注意点 
アカウント発⾏する際の事業所
名は、必ず「台帳」の会社情報
に登録されている事業所名と同
じ名前で作成してください。 
 
同じ名前で作成しなかった場合
（全角・半角・スペース等が異
なる場合も含む）、マイナン
バーを取り扱った記録（取扱状
況⼀覧）は事業所名が重複して
表⽰され、記録は修正や削除が
できません。 

1. 顧問先からも、Cellsドライブにアクセスで

きるように、事務所マイページを作成します。

「事業所アカウント」をクリックします。 
※事業所アカウントは⼀つの台帳（事業所ファイル）に対

して1つのアカウントを発⾏します。台帳で事業所ファイ

ルを2つに分けて使⽤している場合は、事業所アカウント

も2つに分けてお使いください。 

2. 新規事業所を登録するには「事業所ア

カウント追加」をクリックします。 

 

3.「事業所ID」「事業所名」「パスワード」を

⼊⼒します。 
※下段の「事業所アカウント発⾏の注意点」を必ずご確認く

ださい。 
 

「状態」は有効を選択します。 
※事業所アカウントを使⽤しなくなった場合などは、後⽇状

態を「無効」にします。 

 

5. 「事業所マイページ」 を発行する 

�� 
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4.「事業所パスワード変更設定」は、事業所が

任意でログインパスワード変更ができるかどう

かを設定できます。 
 

「事業所マイページツール利⽤設定」は、⼈事

労務に関するテンプレート（労働条件通知書

等）が事業所マイページ内で閲覧できるかどう

か設定できます。 
※社労士事務所で顧問先へ独⾃のテンプレートを渡している

場合は「無効」を選びます。 

最後に、「確認画面へ」をクリックします。 

5.  内容に間違いがなければ「追加する」を

クリックします。 

 

追加処理が完了したら、「戻る」をクリック

します。 

6. 作成した事業所アカウントのID通知カード欄

にある「表⽰」をクリックします。 

表⽰されたID/パスワード通知書は、印刷等を

をして顧問先へ渡します。 

事業所マイページを効率よく顧問先に案内する手法 

事業所アカウントを発⾏した後は、顧問先に電話し事業所マイページへのログイン⽅法について案内しましょう。ポイントは、事
前に「CellsドライブID/パスワード通知書」を表示して、事業所マイページのURLを確認し、顧問先にメールでURLをお知らせ
しておくと良いです。電話なら、先⽅の担当者にURLを伝えて⼊⼒してもらうのは⼿間がかかるけど、メールしておけば、メール
本文のURLをクリックしてもらうだけで事業所マイページにアクセスできるので。 

わかりました。「CellsドライブID/パスワード通知書」に記載された「○○様 お気に⼊り登録⽤ログインURL」からアクセスする
と、３つのログイン情報のうち２つの⼊⼒が省けるので、そちらのほうがより便利ですね。URLを本文に記載し、通知書を添付する
メールを下書きして、電話連絡前に送っておきます。 

 

�� 
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1.対象の事業所ファイルを開き、「会社情報」

から「Cellsドライブ」タブを選択します。 
 

「アカウント情報取得」ボタンをクリックしま

す。 
※従業員利⽤認証が表⽰された場合はCellsドライブマイ

ページで登録した従業員IDとパスワードを⼊⼒しログイン

します。 

5-2. 事業所マイページへ「マイナンバー入力欄」を含む個人情報を公開する 

3.「事業所マイページマイナンバー設定」は

「編集可」を選択します。 
 

※「個⼈情報公開設定」は「過去3年間の退職者を含める」

にチェックされているので、退職者データを公開しない場合

は、「退職者を除く」にチェックします。個⼈情報をすべて

公開する場合は「全て」にチェックします。 
 

 

 

 

 

 

4.「公開」をクリックします。 
※１つの社労士事務所全体で、上限6000⼈を超える個⼈情

報はCellsドライブ上に公開できません(2018年4月現在)。 

 

「公開しますか」のメッセージは「はい」をク

リックします。 

 

5．事業所ファイルの保存は「OK」で保存を⾏

い、最後に「OK」をクリックします。 

2.「事業所ID」のプルダウンから、紐づけをす

るCellsドライブの事業所マイページ名を選択し

ます。 

 

選択した事業所IDを確認し、「登録」をクリッ

クし、確認のメッセージは「OK」で閉じます。 
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5-3. 5-1で予め作成したメールを送信後、顧問先に連絡する 

もしもし、いつもお世話になっております。今からCellsドライブのご案内をしたいので、パソコンの前で10分
ほどお付き合いくだい。 
では、先ほど弊所から送信したメールをご確認いただきたいのですが、届いていますでしょうか。メール本文に
記載されたURLをクリックしてください。 

わかりました。メールに記載されたURLをクリックすればいいんですね。クリックしたら「事業所マイページ」
というのが開きました。パスワードを⼊⼒するみたいですが、パスワードはメールに添付されている通知書に記
載されたものを打ち込めばいいんですね。 

そうです。パスワードを⼊⼒するだけでログインできます。これからは、メールでマイナンバーを送るのは危険
なので、⼊退社などマイナンバーが必要になったときは事業所マイページから個別にご⼊⼒いただきたいので
す。今後アクセスしやすいように、ブラウザのお気に⼊りに登録しましょうか… 

�
本操作は、顧問先側で⾏います。 



����

 

顧問先にとって『事業所マイページ』をもっと身近なツールに…★カスタム項目★ 

事業所マイページは、マイナンバーの管理以外にも便利な機能があります。顧問先独自の項目（カスタム項
目）を管理できますよ。たとえば、「ドライバーの免許有効期限」「免許の種類」などの情報管理にもお役
⽴ていただけます。 
 

各従業員の住所なども、WEBの画面からいつでも確認できます。以前、従業員台帳をエクセルで管理されて
いると伺いましたが、その必要がなくなるかもしれません。事業所マイページの従業員台帳は、Excel出⼒
も可能です。出⼒後は⾃由にファイルを加⼯できますよ。 

個⼈情報を社労士事務所と⼀元管理できて、我が社の管理項目も追加できるのであれば、便利ですね。 
たしか、総務の担当者がドライバーの管理台帳を作成するのに時間をかけていたと思います。今、どの
ような⽅法で作成しているのか確認して、管理⽅法を⾒直すよう伝えてみましょう。 

2. 「カスタム項目作成」をクリックします。 

1.事業所マイページの「○○様 労務管理」を

クリックし、「カスタム項目設定」をクリック

します。 

3. 「項目タイトル名」を⼊⼒します。 

「社労士事務所との共有設定」は、社労士側の

「台帳」個⼈情報にカスタム項目を表⽰させる

かどうか選択できます。 

「労働者名簿への出⼒」は、事業所マイページ

の社員情報から出⼒する労働者名簿に項目を表

⽰させるかどうか選択できます。 
 

最後に「登録」をクリックします。 

4. 項目の⼊⼒は、「データ⼀覧⼊⼒」から⾏い

ます。 

※個⼈ごとの項目の⼊⼒は、労務管理メニュー

の「社員情報」＞詳細欄の「確認」＞「カスタ

ム項目編集」から⾏うこともできます。 
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5-4. インターネット使用環境設定 

1. Internet Explorerを起動し、右上の

⻭⾞のマークをクリックし、インター

ネットオプションをクリックします。 

2.「プライバシー」タブをクリック

し、「ポップアップブロックを有効に

する」にチェックを⼊れ、「設定」ボ

タンをクリックします。 

�

 

Cellsドライブでは、ポップアップで表⽰される機能を利⽤しています。 

予めInternet Explorerの「ポップアップブロックの解除」を⾏っておきましょう。 

3.「許可するWebサイトのアドレス」に

「https://mypage-sr.cells.jp/Login」と

⼊⼒し「追加」ボタンをクリックします。 

 

4.「許可されたサイト」に「mypage-

sr.cells.jp」と⼊ったことを確認し、右下

の「閉じる」をクリックします。 

�本操作は、社労士事務所側・顧問先側共に⾏います。 
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�
6-1. マイナンバーを顧問先から送信する 

1. 事業所マイページ（https://mypage-

co.cells.jp）にアクセスします。 

 

通知書に書かれている「Cellsドライブアクセス

キー」「事業所ID」「パスワード」を⼊⼒し、

「ログイン」をクリックします。 

�

2. 初回ログイン時には「Cellsドライブ利⽤規

約」が表⽰されます。内容をよくお読みいただ

き、同意される場合は「同意する」をご同意い

ただけない場合は「同意しない」をクリックし

ます。 
※「同意しない」場合はログイン画面に戻り、ご利⽤いた

だくことはできません。 

3.「○○様 労務管理」をクリックし、「社員

情報」をクリックします。 

本操作は、顧問先側で⾏います。 

6.  顧問先からマイナンバーを登録する 6. 顧問先からマイナンバーを登録する 
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4. マイナンバー⼊⼒対象者の「詳細」欄の「確

認」ボタンをクリックします。 

5. マイナンバーの「確認編集」ボタンをクリッ

クします。マイナンバーを⼊⼒後、「更新」ボ

タンをクリックします。 
※マイナンバーは⼀定の規則性に基づいて作られた番号で

す。規則性に合わない番号を⼊⼒して「更新」をクリック

すると「マイナンバーが不正です」と表⽰されます。 

1. 顧問先からマイナンバーが送信されると、台

帳起動時にお知らせが表⽰されます。確認する

には、Excelリボンの「Cellsドライブ」をク

リックし、「連絡データ管理」をクリックしま

す。 

2.「マイナンバー更新連絡」の項目名で受信し

ているデータが、顧問先から送られてきたマイ

ナンバーです。対象データをダブルクリックし

て、内容を確認します。 

 

 

3.「確認済み」にレ点が⼊っていることを確認

し、右上の×ボタンで画面を閉じます。 

6-2. 顧問先から送信されたマイナンバーの受信を確認する 
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7-1. マイナンバーの通知カード等を顧問先から送信する 

�

3.「ファイル管理」をクリックし、「ファイル

送信」をクリックします。 

本操作は、顧問先側で⾏います。 

1. 事業所マイページ（https://mypage-

co.cells.jp）にアクセスします。 

 

通知書に書かれている「Cellsドライブアクセス

キー」「事業所ID」「パスワード」を⼊⼒し、

「ログイン」をクリックします。 

2.初回ログイン時には「Cellsドライブ利⽤規

約」が表⽰されます。内容をよくお読みいただ

き、同意される場合は「同意する」を、ご同意

いただけない場合は「同意しない」をクリック

します。 
※「同意しない」場合はログイン画面に戻り、ご利⽤いた

だくことはできません。 

4.「ファイルを選択」をクリックし、マイナン

バーが記載されたPDFやExcelファイルを選択し

ます。最後に「送信」をクリックします。 

7. 顧問先からマイナンバーの通知カードを送信する 7. 顧問先からマイナンバーの通知カードを送信する 
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7-2. マイナンバーの画像データ等を社労士側で受信する 

1. 顧問先からファイルが送信されると、台帳起

動時にお知らせが表⽰されます。確認するに

は、Excelリボンの「Cellsドライブ」をクリッ

クし、「ファイル管理」をクリックします。 

2. 顧問先から送信されたファイルが任意の名称

で届きます。対象データをダブルクリックし

て、内容を確認します。 

 

 

 

 

3.「保存」ボタンをクリックします。 

4.ファイルの保存先を指定します。「個⼈情報

（機密）に保存する」を選択して、“個⼈と紐づ

けたクラウド上のデータ”として保存します。 
※保存したデータは、「台帳」個⼈情報の「個⼈ボックス」

から開けます。 
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参考-1. マイナンバーを含む手続きの電子申請（雇用保険喪失届） 

1.事業所ファイルを起動し、「喪失関係」をク

リックし、「開く」をクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

2.「雇保喪失」をクリックします。 

 

 
 

 

 

3.「被保険者選択」をクリックして喪失届を作

成します。 
 

マイナンバーがCellsドライブ上に登録されてい

る場合は、「認証・取得」をクリックし、従業

員IDとパスワードを⼊⼒します。なお、マイナ

ンバーがCellsドライブ上に登録されていない場

合は、個⼈番号欄に直接マイナンバーを⼊⼒し

ます。 
 

必要な項目を⼊⼒後、「OK」をクリックしま

す。 
 

内容を確認し、「e-Gov」ボタンをクリックし

します。 

 

4.添付ファイルなどがなければ、「電⼦申請

データ作成」ボタンをクリックし、「OK」で進

みます。 

 

5.「未送信トレイ」から、作成したデータを選

択し、電⼦申請を⾏います。 
※電⼦申請後は、作成した申請データを送信済リストから

確認できますが、マイナンバーは閲覧できないようになっ

ています。 
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参考-2. マイナンバーの取扱状況一覧を出力 

1. 台帳を起動し、Excelリボンの「Cellsドラ

イブ」をクリックし、「取扱状況⼀覧」を

クリックします。 

 
 

 

 

2.「抽出・印刷」をクリックします。 

 

3.取扱状況記録簿を表⽰・印刷したい事業所を

選択します。「表⽰」ボタンで⼀覧が表⽰され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

4.表⽰された⼀覧は、「印刷」ボタンより印刷

できます。 

「台帳」では技術的安全管理措置に配慮し、「台帳」で取り扱ったマイナンバーの記録を保持
しており、いつでも出⼒することができます。 

「安心してマイナンバー管理を任せられる社労士事務所」と顧問先に感じてもらうために 

顧問先訪問をする際に、１か月〜３か月ごとと期間を区切っ

て「マイナンバー取扱状況⼀覧表」を印刷して持っていきま

しょう。 

いつ、誰が、何の目的で利⽤したかを記録として⾒せること

ができ、「管理体制が整っている社労⼠事務所」であること

が顧問先に伝わります。また、処理件数が多ければ多いほど

社労士事務所の仕事量も伝えられるでしょう。�
�� 


