
2.3. 複数人の個人番号の一括登録・変更

取込用のテンプレートを使用することで、複数人の個人番号を一度に登録・更新できます。

1) 外部取込テンプレートファイルのダウンロード
メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 外部取込テンプレート一覧 ]をクリックします。

2) 外部取込テンプレート一覧に遷移します。
追加・更新したい情報に応じたテンプレートのファイル名をクリックしてダウンロードします。
本人の個人番号情報と、家族の個人番号情報で使用するテンプレートが異なります。

3) ダウンロードした外部取込テンプレートをExcelで開きます。
テンプレートファイル中に注意事項等記載がありますので、ご確認の上、取込用のデータを作成します。
下記は個人番号情報_更新追加(本人) テンプレートの内容のイメージです。

個人番号情報取込用テンプレート

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号

の外部取込

み

個人番号の

ファイル出力

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の

申請管理
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4) 作成した取込用ファイルを外部取込する為には、その取込用ファイルの設定が必要です。
メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 取込ファイル設定 ]をクリックします。

5) 作成した取込用ファイルに合わせて、設定情報を登録し、[ 更新 ]ボタンを押下します。

Excelファイルのパスワードについて・・・

下記のExcelファイルにつきまして、設定情報画面でパスワード解除(パスワードの設定:有)の設定を

行っていても、当システムにて自動パスワード解除が行えませんので、ご注意ください。

・Excel2013でファイル保存時に、「パスワード設定あり」かつ、「Excel2003形式」で保存し作成したファイル。

・Excel2003で作成した「パスワード設定あり」のファイルを、Excel2013で開いた後、保存し作成したファイル。

6) 作成した取込用ファイルを外部取込します。
メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ ファイル取込指示 ]をクリックします。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号

の外部取込

み

個人番号の

ファイル出力

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の

申請管理

20/91



7) [ 参照 ]ボタンを押下して対象ファイルを指定し、利用用途を選択します。
取込したいファイルに応じて、既に登録した定義を選択（定義IDのチェックボックスにチェック）し、[ 取込 ]ボタンを
押下します。

8) 外部取込状況一覧にファイル作成処理の状況が表示されます。
取込状況は自動更新されませんので、[ 再表示 ]ボタンを押下して、最新の情報に更新します。

個人番号情報取込用ファイル

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号

の外部取込

み

個人番号の

ファイル出力

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の

申請管理
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9) 外部取込状況一覧のステータスに「正常終了」と表示されることを確認します。

エラーがない場合　… メッセージ欄に完了した旨と、取込件数が表示されます。
エラーリスト欄に取込んだファイルが表示されます。取込んだファイルのリンクをクリック
すると、ファイルのダウンロードができます。

エラーがある場合　… メッセージ欄にエラーがあった旨と、正常に取込が完了した件数が表示されます。
エラー例）

エラーリスト欄には取込んだファイル、エラーファイル、エラーリストが表示されます。
エラーファイル、エラーリストのファイル名をクリックするとダウンロードできます。
エラーを修正し再度取込を行ってください。

エラーファイル … エラーのため取り込めなかったデータのみが書き込まれたファイルです。
エラーリスト … エラーメッセージが書き込まれたファイルです。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号

の外部取込

み

個人番号の

ファイル出力

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の

申請管理
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2.4. 個人番号のファイル出力

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ ファイル作成指示 ]をクリックします。

2) ファイル作成指示画面に遷移します。
標準提供パターン表示チェックボックスにチェックをつけると標準提供パターン一覧が表示されます。

標準提供パターンとは
利用頻度が高いと思われる項目を弊社が予め設定した出力定義です。画面の標準提供パターン表示の
チェックボックスの状態により、お客様が作成した出力定義と標準提供パターンの表示が切り替わります。
本マニュアルでは標準提供パターンに設定されている定義を使用しての手順を説明します。
お客様での出力定義作成方法は「詳細操作マニュアル」（7.外部出力）をご参照ください。

利用用途を選択し、作成する定義のチェックボックスにチェックをつけて[ 作成 ]ボタンを押下します。

3) 確認ダイアログが表示されるので、[ はい ]を押下します。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号

のファイル出

力

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の

申請管理
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出力ファイルのパスワードについて
出力ファイル設定登録画面でパスワード設定が「有」で設定されているファイルを出力した場合、
ファイルの作成処理が完了した時点で、作業中のユーザに「パスワードのお知らせメール」が届きます。
出力されたファイルはパスワードで保護されていますので、「パスワードのお知らせメール」に記載された
パスワードで解除してご利用ください。
※「パスワードお知らせメール」のイメージ

4) ダウンロードファイル一覧にファイル作成処理の状況が表示されます。
処理状況は自動更新されませんので、[ 再読込 ]ボタンを押下して、最新の情報に更新します。

5) 処理状況一覧のステータスに「正常終了」と表示されることを確認します。
ファイル名のリンクをクリックして出力結果をダウンロードします。

管理担当者へのダウンロード通知
ファイルをダウンロードすると、ダウンロードを実施した旨が管理者メールアドレス宛に通知されます。

外部出力ファイル

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号

のファイル出

力

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の

申請管理
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2.5. 給与計算サービス情報との差分チェック

本サービスで管理登録された個人番号は給与計算サービスで利用されます。
本機能は、給与計算サービスで処理する本人・家族情報との整合性をチェックし、利用されない対象者を確認します。

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ チェック指示 ]をクリックします。

2) チェック指示画面に遷移します。
対象ファイル（※）、チェック対象、取込ファイル形式等、必須項目を選択してください。
※対象ファイルは給与計算サービスシステムより作成（作成方法は、給与計算サービスシステムのマニュアルを参照）
[ 作成 ]ボタンを押下するとチェックが行われ、差分データダウンロード画面に遷移します。

作成された差分データファイルのパスワードについて
チェック指示画面にて出力ファイルパスワード有無を「パスワードあり」に指定した場合、作成された
出力ファイルのパスワードは、作業中のユーザに設定されているメールアドレス宛に届く「パスワードの
お知らせメール」に記載されます。

3) 差分データダウンロードにファイル作成処理の状況が表示されます。
作成状況は自動更新されませんので、[ 再読込 ]ボタンを押下して、最新の情報に更新します。

チェック用

データ

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

給与計算

サービス情報

との差分

チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の
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4) ステータスが「正常終了」になれば、処理が完了となります。
ダウンロードのリンクからチェック結果ファイルをダウンロードします。

5) 個人番号登録状況チェックリストの内容を確認し、結果の反映を行います。
登録状況チェックリストの内容、対応方法については詳細マニュアル8.差分データチェックをご参照ください。

登録状況

リスト

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

給与計算

サービス情報

との差分

チェック

2.1. 2.6.

本人・家族情報

連携状況

の管理

2.7.

個人番号の
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2.6. 本人・家族情報連携状況の管理

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 本人・家族情報連携管理 ]をクリックします。

2) 本人・家族情報連携管理画面に遷移します。
給与計算サービスから自動連携された社員情報の連携状況が表示されます。
ステータスが「正常終了」の場合、連携処理が完了となります。
ダウンロードのリンクからチェック結果ファイルをダウンロードします。
※ファイルは40日経過後に削除されます。

エラーが発生している場合は、エラー内容を確認し、給与計算サービスまたは
本システムの登録内容をご確認ください。
なお、連携時にエラーが発生した場合は本システムに登録されている管理者アドレス宛に
エラー通知メールが自動送信されます。

連携結果

ファイル

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

本人・家族

情報

連携状況

の管理

2.1. 2.6.

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.7.

個人番号の

申請管理
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2.7. 個人番号の申請管理

2.7.1. 個人番号の申請状況を確認

1) メニューから[ 個人番号管理 ]タブを選択し、[ 申請管理一覧 ]をクリックします。

2) 申請管理一覧に遷移します。
申請状況が「最終承認待ち」の申請が、申請状況一覧に表示されます。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理

2.1. 2.6.

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.7.

本人・家族情報

連携状況

の管理
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3) 申請管理一覧画面にて、申請を確認、更新したい社員の社員番号等を入力し、[ 検索 ]ボタンを押下します。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理

2.1. 2.6.

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.7.

本人・家族情報

連携状況

の管理
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4) 検索した社員の情報が申請状況一覧に表示されますので、[ 確認 ]ボタンを押下します。

依頼/督促 … 申請者（従業員）に依頼メール、または督促メールを送る場合、
[ 依頼/督促 ]ボタンを押下します。
送信対象は申請者のみです。
送信する際、サブメールアドレスの設定があればサブメールアドレス、
入社後でサブメールアドレスの設定が無い場合は明細配信用メールアドレス、
入社前でサブメールアドレスの設定が無い場合は個人メールアドレスにメールを送信します。

依頼 … 申請状況一覧に表示されている申請情報の依頼日、申請期限日を一括変更する場合、
/期限日変更 [ 依頼/期限日変更 ]ボタンを押下します。
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5) 申請管理詳細画面に遷移します。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理

2.1. 2.6.

給与計算

サービス情報との

差分チェック

2.7.

本人・家族情報

連携状況

の管理
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画面初期表示時は、個人番号は「*」で隠されており、本人確認画像は非表示となっています。
参照をする場合は、「利用用途」を選択し、[ 個人番号・画像表示 ]ボタンを押下すると表示されます。

個人番号表示ボタンについて
個人番号アクセス許可の権限がないユーザの場合、ボタンを押下することは出来ません。
個人番号アクセス許可の権限設定内容の確認や依頼については管理担当者様に
お問い合わせください。

画像の保存期間について
「最終承認」「却下」「対象外」のいずれかを実施した申請の添付ファイルの保存期間は40日です。
40日を経過すると添付ファイルデータが削除され、確認ができなくなります。

差戻の場合 … [ 差戻実行 ]ボタンを押下して差戻します。
メールの内容は編集可能です。
差戻を行うと、申請者は再度申請が必要となります。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理

2.1. 2.6.

給与計算

サービス情報との

差分チェック
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の管理
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却下の場合 … [ 却下実行 ]ボタンを押下して却下します。
メールの内容は編集可能です。
却下を行うと、申請者は再度申請する必要がありません。

最終承認の場合 … [ 最終承認実行 ]ボタンを押下して最終承認します。
メールの内容は編集可能です。
最終承認処理にて、申請者の入力した個人番号が個人番号登録画面の「個人番号」に
会社情報管理画面で設定した「提出申告書名の初期値（従業員申請）」が
個人番号登録画面の「提出申告書名」に登録されます。

更新の場合 … 「依頼日」、「申請期限日」を変更する場合に使用します。
「依頼日」、「申請期限日」を変更してから[ 更新 ]ボタンを押下します。
更新が完了すると、申請管理詳細画面に戻ります。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理

2.1. 2.6.

給与計算

サービス情報との

差分チェック
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申請者の申請状況が「未申請」の場合、督促メールを送信することができます。

督促の場合 … [ 督促 ]ボタンを押下して督促メールを送信します。
メールの内容は編集可能です。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理

2.1. 2.6.

給与計算
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本人・家族情報
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の管理
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申請状況が「未申請」「一時保存」「引戻」のいずれかに該当し、かつ、提出状況が「対象外」ではない場合、
提出状況を「対象外」に設定することができます。

対象外の場合 … [ 対象外 ]ボタンを押下して、提出状況を対象外に変更します。

対象外ボタンについて
提出状況が「対象外」の場合、[ 対象外 ]ボタンが[ 対象外解除 ]ボタンに切り替わります。
[ 対象外解除 ]ボタンを押下して、提出状況を「未提出」に変更することができます。

2.2. 2.3. 2.4. 2.5.

個人番号

(本人)の管理

個人番号

(家族)の管理

個人番号の

外部取込み

個人番号の

ファイル出力

個人番号

の申請管理
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