
社会保険手続きには、

電子申請が便利！

パターン③

電子申請のメリット

いつでも！

どこでも！

時間・コスト削減！

時間にとらわれず、365日、24時間いつでも申請ができます。

自宅や職場からインターネット経由でどこでも申請できます。

申請する際の移動時間や交通費、郵送費等のコスト削減が期待できます。

記入ミスや漏れを防止！

入力チェック機能・ヘルプ機能があるため、ミスを防止できます。

前回の内容をそのまま使えるので、書き写しが不要です。

届書作成プログラムの仕様チェック、 e-Govを利用した電子申請



電子申請の流れ

・ 自社システムや労務管理ソフトを使用して、届書
データ（CSVファイル）を作成！届書の作成

１

・届書作成プログラムを利用して、届書データ（CSV
ファイル）が正しく作成されているかチェック！

届書の
チェック

・ e-Govまたは自社システム、労務管理ソフトから
申請！申 請

★ 届書作成プログラムのダウンロードはこちら

https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/e-gov.html

・ 日本年金機構のホームページから届書作成プログ
ラムをダウンロード！

・ 無料でダウンロードすることができます！

届書作成
プログラムの
ダウンロード



２

届書作成プログラム仕様チェック編

１．利用準備 …P３
２．仕様チェック方法 …P４

届書作成プログラムの仕様チェック機能で、自社システムまたは労務管理ソフトで
作成した届書データ（CSVファイル）のチェックを実施する操作方法



◆ 仕様チェックを行うための主な流れは、以下のとおりです。

（１）届書作成プログラムのインストール

■ 日本年金機構ホームページからインストールします。

（https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/e-gov.html ）

※「電子媒体届書作成仕様書」により作成した届書データ（CSVファイル）
をチェックするプログラムです。

■ エラーまたは警告となった届書データ（CSVファイル）は、一覧表
として出力できます。

■ 届書データ（CSVファイル）が「電子媒体届書作成仕様書」どおりに
作成されているかチェックをおこなう機能です。

※「Windows 8.1/10」の日本語OSがインストールされたパソコンで

利用できます。

「Windows」のバージョン確認は、パソコン上の［設定］の
［バージョン情報］から確認ができます。
（操作方法は、「Windows」のバージョンにより異なります。）

１．利用準備

ダウンロード後
保存されるファイル
KFdtdkXXXX.msi
※XXXXの数字はバージョン

により異なります

デスクトップに上記アイ
コンが作成されたらイン
ストール完了です

（日本年金機構ホームページ画面イメージ）

（２）届書データ（CSVファイル）の作成

自社システムまたは市販の労務
管理ソフトで、届書データ
（CSVファイル）を作成します。

CSVファイル作成ボタン

●
●
届

申請情報１

●×社製ソフトウェア

申請情報２

申請情報３

作成

（自社システムまたは労務管理ソフトの画面イメージ）

仕様チェック4

３



（１）届書作成プログラムを起動する

（２）提出する届書データ（CSVファイル）を選択し、
チェックを実施する

➋「提出先」は年金事務所を選択します

➎ [チェック] ボタンを押下し、正しく

作成されているか確認を行います

届書作成プログラム操作説明書

詳しい操作方法は、日本年金機構
ホームページ、「届書作成プログラ
ム操作説明書（仕様チェック編）」
をご覧ください。

➍ [参照] ボタンを押下し、作成した

届書データ（CSVファイル）が格納
されているフォルダを選択します

２．仕様チェック方法

（仕様チェックプログラム画面イメージ）

（仕様チェックプログラム画面イメージ）

拡大

（届書作成プログラムメニュー画面イメージ） ➊ 届書作成プログラムの起動
メニューから「仕様チェック」
［社会保険］を押下します

❸「提出方法」は電子申請を選択します

（３）チェック結果を確認する

➏ チェックの結果、正常な場合は［OK］

ボタンを押下し、メイン画面に戻ります

＜正常な場合＞

➐［キャンセル］ボタンを押下して、仕様

チェックプログラムを終了してください

届書の作成

届書の申請・申請状況の照会

※届書作成プログラム以外で届書を作成した場合

チェック

４



➑ 警告が発生した場合、「警告メッ
セージ一覧表示画面」に警告内容が
表示されます

⓫ エラーが発生した場合、画面に

エラー内容が表示されます

※ エラー内容の詳細や修正方法は、「届書

作成プログラム操作説明書（仕様チェック

編）」をご確認ください。

※ 警告メッセージ一覧表は、印刷する

ことができます

➒ 警告内容を確認し、問題がなければ、
［OK］ボタンを押下します

（警告メッセージ一覧表示画面イメージ）

（エラー内容確認画面イメージ）

＜警告が発生した場合＞

➓［キャンセル］ボタンを押下して、

仕様チェックプログラムを終了して
ください

＜エラーが発生した場合＞

エラー内容に基づき、届書データ

（CSVファイル）の修正をしてください。

修正後、再度チェックを行い、エラーがな

いことを確認して申請に進んでください。

※ チェック結果を印刷して、エラー内容を

確認することができます。

５



６

e-Gov申請編

届書作成プログラムで仕様チェックを実施した届書データ
（CSVファイル）を「e-Gov」を利用して申請する方法

１．申請方式 …P７
２．利用準備 …P８
３．申請方法 …P９



◆ e-Govを利用した申請方式は、以下の３方式があります。

ここでは、届書作成プログラムで仕様チェックを行った届書データ（CSV

ファイル）を、次の（２）CSVファイル添付方式による申請方法を説明

します。

（1）直接入力方式

内容

1件ごとに直接入力し、申請

する方式

（イメージ図）

特徴

紙の届書に近い形式で申請

複数の申請には不向き

（2）CSVファイル添付方式

内容

自社システムや市販の労務管理
ソフトで作成した届書データ
（CSVファイル）を、e-Govか
ら申請する方式

（イメージ図）

届書データ
（ＣＳＶファイル）

特徴

複数の申請に便利

事前に申請データの作成が必要

（3）API※利用方式

内容
市販の労務会計ソフトウェア
を利用する方式

（イメージ図）

申請ボタン

●
●
届

申請情報１

●×社製ソフトウェア

申請情報２

申請情報３

API連携

特徴

e-Govホームページへ

アクセスせずに申請可能

有料のソフトウェアが必要

７

※ アプリケーション・プログラミング・インターフェースの略で、本紙では、e-Govと労務会計

ソフトウェアでの情報共有を指します。

１．申請方式

CSVファイル作成ボタン

●
●
届

申請情報１

●×社製ソフトウェア

申請情報２

申請情報３

作成



２．利用準備

■ 書面で申請する場合の「印鑑」にあたるものです。申請者の本人確認

等に用いられます。

■ 社会保険関係の手続きに利用可能な電子証明書は、11種類あります。

◆ e-Gov 電子申請をご利用の際は、以下の準備が完了しているかご確認ください。

（１）パソコン

■「e-Gov電子申請アプリケーション」のインストールをおこなって

ください。

e-Gov 利用準備

■ 利用準備の詳細は、e-Govホームページに記載されています。

（https://www.e-gov.go.jp/help/shinsei/flow/setup/）

検索

（https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/e-gov.html）

日本年金機構 電子申請 検索

■「e-Gov 電子申請を初めて使う方へ」動画の配信をおこなっています。

（３）パソコンの基本設定

（２）電子証明書4

日本年金機構 電子証明書

利用可能な電子証明書の一覧は、日本年金機構のホームページをご確認
ください。

（https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/20150601-01.html）

検索

８

■「Windows 8.1/10」の日本語OSがインストールされたパソコン
で利用できます。

■「Windows」のバージョン確認は、パソコン上の［設定］を押下して、
［バージョン情報］から確認ができます。
（操作方法は、「Windows」のバージョンにより異なります。）

※ 電子証明書を取得する際の費用や証明期間は異なります。

詳細は、各認証局のホームページをご確認ください。



◆ 自社システムや市販の労務管理ソフ
ト等で届書データ（CSVファイル）を
作成した場合は、必ず仕様チェックを
実施してください。

●
●
届

申請情報１

●×社製ソフトウェア

申請情報２

申請情報３ 作成

（１）届書データ（ＣＳＶファイル）を作成し、届書作成プログラムの
仕様チェックで申請内容の確認をおこなう

① 手続名、キーワードを入力
（例：健康保険 資格取得）

（２）手続きしたい届書を検索する

９

※ 仕様チェックの方法については、
２ページをご確認ください。

３．申請方法（CSVファイル添付方式）

②［検索］ボタンを押下します

③ 手続きする届書名を押下
します

④［申請書を作成］ボタンを
押下します

（e-Gov電子申請手続検索画面イメージ）

（e-Govトップページ画面イメージ）

（検索結果一覧画面イメージ）

（手続詳細画面イメージ）

CSVファイル作成ボタン

健康保険・厚生年金保険CSV形式届書総括票

申請者が作成した任意の添付書類

電子申請 申請書送信

添付書類署名

申請書を作成

健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届（CSVファイル添付方式）（2019年5月以降手続き）

健康保険 資格取得

健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届／７０歳以上被用者該当届（CSVファ
イル添付方式)(2019年５月以降手続き）

e-Govトップページから「e-Gov電子
申請」を押下して、電子申請メニュー
から手続き開始



（３）CSV形式届書総括票を作成する

⑤ 「CSV形式届書総括票」に事業所
整理記号、事業所名、届書件数等を
入力します

⑥ 作成完了後、［入力チェック］
ボタンを押下します

⑦ 入力チェック完了後、［署名して
次へ進む］ボタンを押下します

（申請書入力画面イメージ）

（４）電子署名を付与（電子証明書を添付）する

⑧ 表示される証明書の選択画面から、
使用する電子証明書を選択し［ＯＫ］
ボタンを押下します

（証明書の選択画面イメージ）

⑨ 作成した「CSV形式届書総括票」
の保存場所を指定する画面が表示さ
れるので、保存先にパソコンの分か
りやすい場所を指定し、［保存］
ボタンを押下します

10

初回の起動時は、[アプリケーション起動]ボタンを押下。

（この際、「次回からはこの画⾯を省略し、直接アプリケーション
を起動する。」にチェックを入れると、次回の起動からは押下不要
になります）

★[ファイルに保存] ボタン
を押下すると、次回から
[ファイルから読込] で今回
の入力内容を反映できます。

★

※ 選択した電子証明書の種類により、
パスワード入力画面が表示されます。
パスワード等を入力し、［OK］ボ
タンを押下してください。
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（５）届書データ（CSVファイル）を添付する

⑩［引き続きこの手続の他の申請届出書を
作成します。］を選択します

⑪［進む］ボタンを押下します

⑫［添付書類署名］ボタンを押下します

⑬ 届書データ（CSVファイル）を
添付し、[署名して次へ進む]ボタンを
押下します

※ ファイルを選択・参照するか、
ドラッグ＆ドロップでファイルを
選択できます。

➡ 電子署名を付与（電子証明書を添付）する手続きの画面に遷移
します。10ページの「（４）電子署名を付与（電子証明書を添
付）する」手順を実施のうえ、次ページへ

CSV形式届書総括票 作成済み

申請者が作成した任意の添付書類 添付書類署名

手続名 健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届／７０歳以上被用者該当届（CSV
ファイル添付方式)(2019年5月以降手続き）／電子申請

手続名
健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届／７０歳以上被用者該当届（CSV
ファイル添付方式)(2019年5月以降手続き）／電子申請



12

⑭ 作成完了画面に遷移するため、
［保管］ボタンを押下します

⑯ 預かり票を分かりやすい場所に名前を
つけて［保存］ボタンを押下します

（６）預かり票を保管する

◆ 申請する前に、必ず「預かり票※」の保管・読込が必要になります。
※ 預かり票とは、作成した申請データを一時的にe-Gov電子申請システムに

保管するために、どのデータを保管しているか記録しておくファイル。

⑮［ダウンロード］ボタンを押下します

⑰ 保存を終えたら［終了する］ボタンを
押下します

保管

健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届／７０歳以上被用者該当届(CSV

ファイル添付方式)(2019年5月以降手続き）／電子申請



（手続詳細画面イメージ）

CSV形式届書総括票

（提出する申請届出書等を選択画面イメージ）

（７）預かり票を読込する

⑱［申請書送信］ボタンを押下します

⑲ 預かり票を指定して［読込］
ボタンを押下します

⑳ 申請する届書、添付書類の
「選択」欄に☑（チェック）を
入れて、［進む］ボタンを押下
します

（提出する申請届出書等を選択画面イメージ）

13

健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届（CSVファイル添付方式)
(2019年５月以降手続き）

健康保険・厚生年金保険CSV形式届書総括票

申請者が作成した任意の添付書類

電子申請 申請書送信

添付書類署名

申請書を作成

手続名 健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届／７０歳以上被用者該当届（CSV
ファイル添付方式)(2019年5月以降手続き）／電子申請

添付書類を添付する場合は、申請書送信
前に［添付書類署名］ボタンから添付し
てください。

健康保険厚生年金保険CSV形式届書総括票

添付書類
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（８）申請者の基本情報を入力する

★[ファイルに保存] ボタン
を押下すると、次回から
[ファイルから読込] で直接
入力を省略できます。

㉑ 申請者の基本情報を入力
します
（申請者名、住所、連絡先、

提出先の情報等を入力）

★

㉒ 入力完了後、［進む］ボタン
を押下します

（基本情報入力画面イメージ）

（基本情報入力画面イメージ）

㉓ [申請一覧] から申請する届書に
☑（チェック）を入れます

㉔ [申請届出内容を保存］ボタンを
押下して、申請届書等一式を保存
します

㉕ [チェックした申請届出書を提出］
ボタンを押下して、手続きは完了
です

（申請意思確認画面イメージ）

（９）申請する

➡ 添付書類指定画面が表示されますが、社会保険関係手続きの
場合は、何もせずに［進む］ボタンを押下します

手続名 健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届／７０歳以上被用者該当届（CSVファイ
ル添付方式)(2019年5月以降手続き）／電子申請

上記の申請届書等一式を、ダウンロード（Zip形式）することができます。 申請届出内容を保存

aaaaaaaaxxxxxx@xxxx.ne.jp
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㉖ 申請完了後、画面に表示される
「到達番号」および「問合せ番号」で、
進捗状況の確認等ができます

※ 「到達番号」および「問合せ番号」
を保管しておいてください。

㉗ 表示画面の保存や印刷ができます

（10）申請完了のお知らせが届きます
（到達確認画面イメージ）

㉘「到達番号」及び「問合せ番号」を

入力し、 [照会] ボタンを押下します

※ 審査状況の確認ができます。

（11）申請後、届書の審査状況の確認や公文書の取得をする

（状況照会画面イメージ）

次ページへ

20141031XXXXXXXXXX

（e-Govから申請者に送付される状況通知メールのイメージ）

健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届

審査が完了すると、ｅ-Govから申請者
あてにメールが送付されます

㉙ [公文書・コメント一覧] ボタンを

押下します

（状況確認画面イメージ）
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㉚ [取得]ボタンを押下します

㉛ 公文書やコメントを確認すること

ができます

（コメント通知画面イメージ）

（公文書・コメント通知一覧画面イメージ）

前ページから



社会保険手続きには、

便利な電子申請をご利用ください！

事業主の皆さまへ

電子申請のメリット

いつでも！
電子申請なら、夜間休日問わず24時間365日申請が可能です。

自宅や職場からインターネットを使ってどこからでも申請できます。

申請する際の移動にかかる時間や交通費、郵送費等のコスト削減が
期待できます。

どこでも！

時間・コストの削減！

電子申請とは、申請・届出を書面やCD・DVDではなく、インターネットを利用して行う
ことです。

電子申請には様々なメリットがあります。ぜひ、電子申請の利用をご検討ください。

※「ＧビズＩＤ」は、１つのアカウントにより複数の行政サービスにアクセス
できる認証システムです。

令和２年４月から、

さらに電子申請が利用しやすくなります！
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※ アカウントの取得に手数料はかかりません！

※ 「届書作成プログラム」は届書を簡易に作成・申請できるプログラムです。

※ 日本年金機構のホームページから無料でダウンロードすることができます。

○ 「ＧビズＩＤ※」から無料で取得できるＩＤ・パスワードにより、

電子証明書がなくても電子申請が可能になります！

○「ＧビズＩＤ」に対応した「届書作成プログラム※」をご利用ください。

※すでに電子申請をご利用中のお客様は引き続き電子申請のご利用をお願いいたします。



電子申請ご利用方法

申請

STEP１ 申請準備

「ＧビズＩD」アカウント取得

STEP２ 申請データ（CSV）の作成

※ 「ＧビズＩＤ」に対応した「届書作成プログラム」は、
令和２年４月１日に日本年金機構のホームページに公開予定です。

STEP３

※「ＧビズＩＤ」に対応した「届書作成プログラム」は、令和２年４月１日に
日本年金機構のホームページに公開予定です。

「ＧビズＩＤ」に対応した「届書作成プログラム」から電子申請を行います。

＜手続きの方法＞

１．ＧビズＩＤのホームページから「gBizIDプライム作成」

ボタンを押下して申請書を作成・ダウンロード

２．作成した申請書と印鑑証明書を「ＧビズID運用センター」

に送付

３．申請が承認されるとメールが到着

（審査に２週間程度必要となります。）

４．メールに記載されたＵＲＬをクリックして

パスワードを設定

５．手続き完了！

ＧビズＩＤ 検索

《届書作成プログラムはこちら》

日本年金機構 電子申請 検索
https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/e-gov.html

https://gbiz-id.go.jp

※「GビズID」の詳しい内容、手続きについては

上記ホームページをご覧ください。

お問い合わせ先はこちらです。
【ねんきん加入者ダイヤル（日本年金機構電子申請・電子媒体申請照会窓口）】

０５７０－００７－１２３（ナビダイヤル）
０５０から始まる電話でおかけになる場合は、０３－６８３７－２９１３
＜受付時間＞ 月～金曜日：午前８時３０分～午後７時

第２土曜日：午前９時３０分～午後４時
※ 祝日（第2土曜日を除く）、12月29日～1月3日はご利用いただけません。

「届書作成プログラム」または、自社システム、労務管理ソフトで
申請データを作成します。



届書作成プログラムについてのお問い合わせはこちら

【ねんきん加入者ダイヤル（日本年金機構電子申請・電子媒体申請照会窓口）】

０５７０－００７－１２３（ナビダイヤル）
０５０から始まる電話でおかけになる場合は
０３－６８３７－２９１３

＜受付時間＞
月～金曜日：午前８時３０分～午後７時
第２土曜日：午前９時３０分～午後４時

※ 祝日（第２土曜日を除く）、12月29日～1月3日はご利用できません。
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検索日本年金機構 電子申請

（https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/e-gov.html）

○ 詳しくは日本年金機構ホームページをご確認ください。

ｅ-Ｇｏｖについてのお問い合わせはこちら

【電子政府利用支援センター】
０５０－３７８６－２２２５

＜受付時間＞
月～金曜日：４～７月 午前９時～午後７時

８～３月 午前９時～午後５時

土日祝日：午前９時～午後５時※

※８～３月の日曜日、年末年始（12月30日～1月3日）は受付を休止しております。

お問い合わせ窓口

2001 1011 003


