
1. サービス概要

1.1. 作業の流れ

《本サービスの流れ》

本マニュアルでは、運用担当者様の作業として必要な以下の項番3から6について説明しています。
運用担当者様の作業である項番1と項番7については「基本操作マニュアル（管理者編）」をご参照ください。

作業 概要
1 環境設定／ユーザ登録 本サービスをご利用いただくために必要なシステム設定、ユーザ設定、

権限設定を行います。
2 収集 Web収集オプションをご契約のお客様の場合、

お客様の従業員より従業員システムポータルサイトをご利用のうえ、
マイナンバー(個人番号)の申請を利用し収集を行います。
Web収集オプションを未契約のお客様の場合、
お客様にて従業員よりマイナンバー(個人番号)の収集を行います。
（本サービス対象外）

3 登録・保管 収集したマイナンバー(個人番号)を本サービスに登録します。
本人の個人番号は本マニュアルの2.1. 個人番号（本人）の管理、
家族の個人番号は2.2. 個人番号（家族）の管理を参照ください。

4 登録状況確認 本サービスに登録された情報と給与計算システムに登録された情報の
整合性を確認します。登録された情報を情報をファイルに出力する方法は
2.4. 個人番号のファイル出力を参照ください。

5 利用 法律や条例で定められた事務手続きにマイナンバー(個人番号)を
利用します。法定帳票の作成手順は3. 法定帳票作成を参照ください。

6 廃棄 マイナンバー(個人番号)を利用する必要がなくなったタイミングで情報を
廃棄します。2.1.2. 個人番号（本人）の参照、変更、削除、
2.2.2. 個人番号（家族）の参照、変更、削除を参照ください。

7 運用確認 法律や条例で定められた利用目的で運用されていることを確認します。

従業員情報登録・連携
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1.2. 機能概要

以下の機能を使用する際の流れを、本マニュアルの関連項目の章で説明しています。
各画面での操作方法は、「詳細操作マニュアル」をご参照ください。

機能 本マニュアルの関連項目 機能概要
ログイン・ログアウト 1.4. ログインとログアウト 本サービスへログイン・ログアウトする機能です。
個人番号の 2.1. 個人番号（本人）の管理 社員本人の個人番号、社員基本情報を
登録・保管・廃棄 登録、参照、変更、削除する機能です。

2.2. 個人番号（家族）の管理 社員の家族の個人番号、基本情報を
登録、参照、変更、削除する機能です。

2.3. 複数人の個人番号の 複数の社員または家族の個人番号、基本
一括登録・変更 情報を一括で登録、変更する機能です。
2.4. 個人番号のファイル出力 登録された個人番号情報や社員・家族基本

登録状況確認 情報をファイルに出力する機能です。
2.5. 給与計算サービス情報との 給与計算サービスで処理する社員・家族
差分チェック 情報との整合性をチェックする機能です。
2.6. 本人・家族情報連携状況の管理 給与計算サービスから自動連携

連携状況確認 された社員情報の連携状況を
確認する機能です。

2.7. 個人番号の申請管理 Web収集オプション契約のあるお客様が
申請状況の確認・更新 社員本人または社員の家族の申請状況を

確認・更新する機能です。
個人番号の利用 3. 法定帳票作成 個人番号が印字された帳票や電子申請用

データを出力する機能です。

個人番号の

個人番号の

社員情報の
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【Web収集オプション】を未契約のお客様
【Web収集オプション】をご契約されていないお客様の場合、個人番号申請機能は利用できず
以下の画面と項目は表示されません。

・ メール通知テンプレート管理
・ 個人番号申請機能設定

・ 申請管理一覧

また、【Web収集オプション】をご契約されていないお客様の場合、以下の項目は表示されません。
・ ユーザ登録画面「メール受信区分」

・ 会社情報管理画面「提出申告書名の初期値(従業員申請)」
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1.3. クライアント証明書のインポート

本サービスへのアクセスに必要なクライアント証明書をインポートします。
※本サービスを実際にご利用するユーザでログインしてインポートを行って頂く必要があります。

1) 弊社からの納品媒体内（CD等）にあるクライアント証明書（MNS_xxxxxxxcert.p12）をデスクトップに
コピーします。

2) 1)でコピーしたクライアント証明書をダブルクリックします。
この際、セキュリティの警告画面が表示された場合は[ はい ]を押下します。

3) 証明書のインポートウィザードの開始画面が表示されます。
そのまま[ 次へ ] ボタンを押下します。

4) [ ファイル名 ]欄に、インポートする証明書のファイル名が表示されていることを確認し、
そのまま[ 次へ ]ボタンを押下します。
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5) 弊社からお送りしている「アクセス情報シート」に記載されている証明書のインポートパスワードを入力し、
[ すべての拡張プロパティを含める ]にチェックがついていることを確認し、[ 次へ ]ボタンを押下します。

6) 証明書ストアの選択画面が表示されます。
[ 証明書の種類に基づいて、自動的に証明書ストアを選択する ] が選択されていることを確認し、
[ 次へ ] を押下します。

7) 証明書インポート ウィザードの完了画面が表示されますので、[ 完了 ]ボタンを押下します。
[正しくインポートされました。]とメッセージが表示されますので、[ OK ]ボタンを押下します。
以上で証明書のインポートは完了です。
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1.4. ログインとログアウト

1.4.1. ログイン

1) 本サービスのURLは弊社から管理担当者様にお送りしている「アクセス情報シート」に記載されています。
URLが分からない場合は管理担当者様にお問い合わせください。
Webブラウザを起動し、本サービスにアクセスすると「証明書の確認」が表示されますので、
名称が「MNS」で始まる証明書を選択し、[ OK ]ボタンを押下します。
※証明書はお客様ごとに異なります。

【PROSRV on Cloud】【Web明細書配信サービス】【PROSRV Messenger】をご契約のお客様
【PROSRV on Cloud】、【Web明細書配信サービス】の管理者サイト、【PROSRV Messenger】を
ご利用の端末に本サービスの証明書をインポートした場合は、「証明書の選択」が表示されますので、
証明書の名称が「MNS」で始まる、本サービスの証明書を選択し、[ OK ]ボタンを押下します。
※ 本サービス用でないクライアント証明書を選択した場合はログインできません。

ブラウザを一度[ × ]ボタンで閉じて、本サービスにアクセスしなおしてください。
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2) 「証明書の確認」で[ OK ]ボタンを押下すると、ログイン画面に遷移します。
ご契約番号とユーザID、パスワードを入力し、[ ログイン ]ボタンを押下します。
ご契約番号は、弊社より管理担当者様にご連絡しております。
また、ユーザID、パスワードは、管理担当者様が初期登録しておりますので、管理担当者様にお問い合わせください。

3) ログイン後のトップ画面が表示されます。
機能設定により、ログインしたユーザが利用可能な機能のみ表示されます。

最新のマニュアルについて
メニュー下部の [ PROSRVお客様サイト ] のリンク先からログインのうえご参照ください。
マニュアル : 各種ドキュメント　>　Webマイナンバー管理サービス　>　マニュアル
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1.4.2. ログアウト

1) 画面右上の[ ログアウト ]をクリックします。

ログアウトの確認をするウインドウが表示されますので、[ はい ]を押下します。

2) ログアウトが完了し、ログイン画面に戻ります。
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