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 電子申請で利用できない文字
ローマ数字（Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ）、機種依存文字（髙、﨑、㈱、㈲など）、半角カタカナ
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事前準備 電子申請する前に… １

〇 社会保険労務士の電子証明書はパソコンにインストールされていますか?
また、有効期限は切れていませんか?

〇 台帳起動画面の「事務所情報他」から連絡先に関する情報が登録されていますか?

〇 事業所ファイルの会社情報フォーム「基本データ」タブに、電子申請で利用できない文字が、
含まれていませんか?（住所欄にローマ数字、名称や氏名に機種依存文字など）

〇 事業所ファイルの会社情報フォーム「電子申請」タブにJPG形式またはPDF形式の提出代行証明書が、
登録されていますか?

〇 事業所ファイルの会社情報フォーム「電子申請」タブに、電子申請で利用できない文字が、
含まれていませんか?住所欄は都道府県名から登録されていますか?

〇 初めて電子申請をおこなう場合は、「電子申請マニュアル 初期設定編」をご覧ください。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/esyokinew.pdf

〇 日本年金機構の仕様チェックプログラムは、Ver.12.00 がインストールされていますか?（次頁参照）
（電子申請データを作成するパソコンごとにインストールが必要です。）



◎「台帳」Ver.10.00.02以降からは、社保CSV申請で使用する社労士登録番号が8桁に変わりました。
「台帳」内の社労士事務所情報の2か所で社労士登録番号（8桁）を、1か所で社労士登録番号（4桁）の
入力をおこなってください。

◎ 日本年金機構のサイトより、仕様チェックプログラムVer.12.00をインストールしてください。

 社労士登録番号（８桁）は、連合会発行の社会保険労務士手帳に記載されています。
 社労士登録番号（４桁）は、雇用保険取得・喪失CSV方式の手続きに使用します。

地域によって社労士登録番号の末尾４桁ではない場合があります。所属の社労士会もしくは提出先にご確認ください。
 Ver.12.00ではない仕様チェックプログラムがインストールされている場合は、いったんアンインストールしてからVer.12.00をインス

トールしてください。 5

事前準備 電子申請する前に… ２

① 8桁登録

② 8桁登録 ③ 4桁登録

https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/138081



事前準備
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事前準備 個人情報の確認

6

個人情報に必要な項目が入力
されているか確認します。

【算定処理の入力必須項目】
✔ 台帳No
✔ 氏名
✔ フリガナ（半角）
✔ 種別
✔ 生年月日
✔ 健保NO
✔ 社会保険取得日（暫定的な日付で可）
✔ 改定年月
✔ 健保/厚年の標準報酬

（国保加入であれば健保欄は空欄可、
70歳以上被用者は厚年欄は空欄可）

✔ 70歳以上被用者に該当する場合はチェック
✔ 二以上勤務者に該当する場合はチェック
✔ 短時間労働者に該当する場合はチェック

※二以上勤務者の登録方法は下記サイトもご参照ください。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/106151



事前準備事前準備 給与データの入力確認
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給与データに算定対象となる
３ヵ月の給与データが入力さ
れているか確認します。

※

※ 固定的賃金に変更があれば
変更月にチェックを入れます。



事前準備 給与データに数か月に1度の定期代が含まれる場合
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 通勤手当シートから支払日、月数、支給額を登録しておくことで、算定基礎届の算定入力の際に、まとまった通勤手当を自動で振り分ける
ことができます。

 通勤手当シートでは、給与に含まれない現物によるものの額（1ヶ月分）を登録しておくこともできます。登録すると、算定入力の際に各
月に反映されます。

 算定基礎届の算定入力の際に、「給与データのツールの通勤手当タブで登録したデータから調整額を計算して加味する。」にチェックを入
れて実行すると、調整額を自動計算し、加算または減算します。 （P.10の＜F＞参照）

 年の途中で定期代が変更になった場合には対応していません。

1.給与データの「ツール」をクリッ
クします。

2.「通勤手当」タブ内の「通勤手当
シート入力へ」をクリックします。

3.通勤手当シートに支払月・月数・
支給額を登録します。
例）左図は、定期代が4月から

6ヶ月ごとに6万円支給される
ケースとなります。
※支払月・月数は数字のみ入力すると、

〇月・〇ヶ月分と表示されます。

4.「終了」をクリックし、「はい」
をクリックして登録内容を保存し
ます。

1

2

３

４



処理ファイルの起動方法
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1. 「全ての処理ファイル」を
クリックします。

2. グループで、「得喪・社会
保険」を選択し、右のリス
トから「算定基礎届」を
ダブルクリックします。2

1



算定データの作成１
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1. 「データ入力」をクリック
し、暫定的な支払基礎日数
を入力します。

2. 「実行」をクリックし、抽
出します。

※従業員利用認証が表示されたら、
Cellsドライブの従業員アカウ
ントのIDとパスワードを入力
しログインします。

1

暫定的に各月の暦日を表示し
ています。末締以外の場合は
手入力で変更します。

暫定的に各月の暦日を表示し
ています。末締以外の場合は
手入力で変更します。

<F>
通勤手当シートから支払日、
月数、支給額を登録してい
る場合は、こちらにチェッ
クを入れてください。

<F>
通勤手当シートから支払日、
月数、支給額を登録してい
る場合は、こちらにチェッ
クを入れてください。

<A>
翌月支払いの給与データで、
前年度の3月、今年度の4
月・5月給与データを使用
する場合は「3,4,5月」に
チェックを入れて下さい。
翌々月支払いの給与データ
で、前年度の2月・3月、今
年度の4月給与データを使
用する場合は、「2,3,4
月」にチェックを入れてく
ださい。

<A>
翌月支払いの給与データで、
前年度の3月、今年度の4
月・5月給与データを使用
する場合は「3,4,5月」に
チェックを入れて下さい。
翌々月支払いの給与データ
で、前年度の2月・3月、今
年度の4月給与データを使
用する場合は、「2,3,4
月」にチェックを入れてく
ださい。

2

 「データ入力」集計フォームの「暫定支払基礎日数」は全員に適用されます。日給者・時給者が多い場合は実労働日数を入力したほうが、後で被保険者
ごとの支払基礎日数を変更する作業が少なくなります。

 処理年度が2019年度ではない場合、「算定入力」集計時に確認のメッセージが表示されます。
 社保喪失日が入力されていない被保険者を抽出していますが、7月2日以降に社保喪失日が登録されている被保険者も抽出する場合は「E 算定基礎届の対

象は7月1日現在の…」にチェックを入れてください。
 被保険者として抽出される条件は、給与データにて「健保Noがあり、社会保険取得日2019/5/31まで、かつ喪失日が入力されていないこと」です。
 社保取得日が本年4/1以降の場合は、データ入力の実行時に、区分を途中入社とし、備考／その他に社保取得日を設定します。

<E>
7月以降に退職されることがあら
かじめわかっている場合で、個
人情報にも喪失日が入っている
ときは、こちらのチェックを外
すと、7月以降に退職される方を
算定対象者から除外することが
できます。

<E>
7月以降に退職されることがあら
かじめわかっている場合で、個
人情報にも喪失日が入っている
ときは、こちらのチェックを外
すと、7月以降に退職される方を
算定対象者から除外することが
できます。



算定データの作成２
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1. 70歳以上被用者が存在する場合、
メッセージが表示されるので
「OK」をクリックします。

2. 「基礎日数、現物給与、遡及支
払額を入力してください。」が
表示されるので「OK」をクリッ
クします。

1

２

● 二以上勤務者については、提出方法で処理が異なります。
＜紙媒体の場合＞ 届けられる用紙に従って届け出をおこなってください。
＜電子申請の場合＞ 電子申請が可能な二以上勤務者は「選択事業所」の場合のみです。算定基礎届のようなCSV申請では、被保険者番号は必須項目と

なるため、被保険者番号が付与されない非選択事業所では電子申請ができません。ただし、届出先によっては被保険者番号に何ら
かの数字を入力し届出を作成することで受理される場合があります。提出方法等の詳細については届出先の判断に従ってください。

● 二以上勤務者を削除する場合は、P. 18の手順により削除します。



算定データ画面の構成１
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 シート上で直接編集できる箇所は、カーソルを置くことができます。
自動計算箇所等は保護がかかっており、カーソルを置いて直接編集することはできません。
直接編集可能な箇所:支払基礎日数、4-6月現物によるものの額、遡及支払額、昇（降）給差の月額、

昇（降）給年月、備考
 固定的賃金の変更があり、かつ２等級以上の変動があるデータには月変該当欄に『○』が表示されます。

2等級以上の変動があるだけのデータには、月変候補対象として『△』が表示されます。
なお、固定的賃金の変更は、事業所ファイル → 給与データ画面の「給与入力」ボタンで設定します。

年間報酬の平均で算定をした場合の
標準報酬資料

等級差が2以上ある被保険者は月変
確認のため赤（降給↓）、もしくは
青（昇給↑）で表示しています。

算定データの
編集機能関係

その他
帳票関係 印刷機能 保存関係

パート特例、短時間労働者はシート上で直接入力することもできます。
パ … パート特例に該当する被保険者。「1」と入力してください。
短 … 短時間労働者に該当する被保険者。「２」と入力してください。
各 … 各月区分設定を行っている被保険者。シート上からは入力できないためP.16をご参照ください。

70歳以上被用者、2以上勤務者は行が網掛けで表示されます。

…６月1日時点で70歳以上の被保険者
（様式変更により、算定基礎届・70歳以上被用者算定基礎届は１つの様式で作成できるようになりました。）

…電子申請の場合「70歳以上被用者届のみ提出」の区分に該当する被用者

…2以上勤務者
※70歳以上75歳未満の方で2以上勤務の方は薄緑で表示されます。

健保№、台帳№、
社員№のいずれ
かに並び替え



算定データ画面の構成２ 「備考」欄について
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画面を右にスクロール

算定データ入力画面右側にある 備考 の情報が、算定基礎届様式内の ⑱備考 欄に反映されます。

算定データ入力フォーム上の備考

・70歳 : 1．70歳以上被用者算定
・算定月1 : （算定基礎月 月）※
・算定月2   : （算定基礎月 月）※
・二以上 : 2．二以上勤務
・月変予定 : 3．月額変更予定
・途中入社 : 4．途中入社
・休職等 : 5．病休・育休・休職等
・短時間 : 6.  短時間労働者

（特定適用事業所等）
・パート : 7.  パート
・年間平均 : 8.  年間平均
・その他 : 9．その他（ ）

※個人情報に登録されている情報が反映され
ます。
反映されている区分以外は、フォーム上の
該当区分に直接「1」を入力することで
「〇」を付けることができます。

● 算定期間中に70歳以上に到達したこと等により、健康保険と厚生年金保険の算定基礎月が異なる場合のみ、70歳以上被用者分の算定基礎月を
（ ）内に記入してください。（次頁の３参照）

例）5月に70歳に到達した場合・・・算定月１は「5」、算定月２は「6」となります。

※



算定データ画面の構成３ 「賃金ファイル」を確認する

氏名の部分をダブルクリックすると
2019年の賃金台帳が表示されます。

※固定的賃金には〇印が付いています。

賃金ファイルにデータを登録している
場合、根拠となるデータを算定データ
画面上からすぐに確認できます。

 氏名をダブルクリックした際に、社員Noが一致するデータが表示されます。
 賃金ファイルに登録されていない社員Noの氏名をダブルクリックすると、上部に「賃金台帳に登録がありません」と表示された

真っ白なフォームが立ち上がりますが、該当者の氏名を選択することで、賃金データの確認ができます。
14

※



算定データの編集１ 一般、パートの場合
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 備考／その他にて、よく使われる文言をリスト選択できます。該当する内容がない場合は手入力して下さい（右図）。
 備考／その他に入力可能な文字数（電子申請上）は、全角37文字、半角（数字英字ｶﾅ）75文字までとなります。
 検索フォームから対象者を検索することができます。
 支払基礎日数が満たない月は算定に含めないので、合計欄が空欄になります。
 「総計」が8桁以上（1千万円以上）の場合、電子申請ではエラーになります。詳細はP33（被保険者選択）を

ご確認ください。
※ ２の「区分」を「パート」にすると、シート上に「パ」と表示されます。

「修正平均を手入力に」をクリックすることで、修正平
均欄に自動計算結果とは異なる任意の数字を手入力し、
算定に反映させることができます。「修正平均を自動計
算に」をクリックすると、自動計算に戻ります。

その他（ ）

１

２

1. 「日数等入力」をクリックし、被保険者ごと
の基礎日数の変更や現物支給額、備考欄に記
載すべき内容を設定します。

2. 「区分」のプルダウンから、被保険者に応じ
た区分を設定します。

3. 「備考」欄では、算定基礎届の様式にある
「⑱備考」に記載する区分を設定します。

区分 支払基礎日数

一般 17日

1 パート 15日

2 短時間 11日

3 各月３

パートの方で1ヶ月でも17日以上の月がある場合は、
区分を「一般」にします。
ただし、備考欄の “パート” にチェックを入れると、
算定基礎届様式の備考欄にあるパートに ”〇” が付きます。

※ 各月は次頁参照



 各月ごとに区分を設定することで、区分に応じた支払基礎日数を判定し、基礎日数に満たない月は合計欄が空欄になります。
<一般>……………基礎日数17日以上の月が対象
<パート特例>……パートタイマーで基礎日数17日以上の月がなければ、15日～16日の月が対象
<短時間労働者>…11日以上の月が対象

 修正平均額は、P.15と同様に手入力することもできます。
※「短時間」にチェックを入れるとシート上にて「短」と、各月区分設定をおこなうことで「各」と表示されます。

算定データの編集２ 短時間労働者、各月で区分が混在している場合

16

1. 「日数等入力」をクリックし、被保険者を選択
します。

2. 「区分」のプルダウンから、「2  短時間」や
「3  各月」を選択します。
※個人情報で「短時間労働者」として登録され

ていると、抽出の時点で「2  短時間」に設定
されるため、適宜変更します。

◆各月で区分が混在している場合
3. ２にて「3  各月」を選択すると、合計欄の右側

に「各月区分設定」の選択項目が表示されます。
4. 4月～６月の「各月区分設定」 をプルダウンか

ら選択すると、「備考」欄の「その他」に各月
の区分が自動的に反映されます。
※「備考」欄の「その他」に反映される区分の

表示を変更したい場合は、直接編集してくだ
さい。

5. 「修正平均額」に平均額が入力されます。

電子申請の仕様上、修正平均に平均額が必要なため、
“3ヵ月平均“と同じ金額の場合でも、金額が入力さ
れます。

※

２ ３

1

※4

※2

5
4



算定データの編集３ 4・5月の途中で社会保険に加入した場合（中途入社など）
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1. 「対象データ」をクリックします。
昨年の定時決定（6月1日）以降に社会
保険を取得した被保険者がリストに表示
されるので、取得時の報酬月額が正しい
か、月変漏れがないか等を確認します。

2. 取得月が本年4・5月かつパート等で取
得月以前に報酬の支払がある場合、
「取得月以前の報酬」タブにて「クリ
ア」をクリックして、「実行」します。
3ヶ月平均が再計算（変更）されます。

3. 取得月が本年4・5月かつ取得日が月の
途中で報酬が1ヶ月分に満たない場合、
基礎日数が17日以上あっても算定の対
象にならないので、その月を除いた平均
を「修正平均」とします。
「取得月の報酬」タブにて算定の対象と
する「月」にチェックを入れます。
表示された額が問題なければ、「OK」
をクリックします。

※本機能は簡易的なものであり、修正平均の算出は「金銭
による額」を元に計算しております。「現物による額」
も加味する場合は、「日数等入力」の「個別入力」タブ
より入力してください（P.15参照）。

3ヶ月平均が変更されます

２

３

1

修正平均が出力されます



算定データの編集４ 7月変該当者等のデータを削除する場合
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1. 「データ削除」をクリック
します。

2. 算定基礎届を作成しない
月変該当者、二以上勤務者
は「削除」します。

 給与データで固定的賃金の変更があり、かつ２等級以上の変動があるデータには、月変該当欄に『○』が表示されます。
2等級以上の変動があるだけのデータには、月変候補対象として『△』が表示されます。
固定的賃金が変更された月がある場合は、給与データの給与入力より、変更月にチェックを入れてください（P.7参照） 。

● 8月変、9月変は、2019年度より算定基礎届の提出時において届出を省略することが可能です。
電子申請の場合は該当者を削除、用紙の場合は下記の記入例に沿って記載します。
https://www.nenkin.go.jp/service/kounen/hokenryo-kankei/hoshu/20190531.html

1

2



算定データの編集５ 休業がある場合

19

1. 「日数等入力」をクリックします。

2. 個別入力タブで、休業がある月に
チェックを入れ、備考欄のその他に
休業内容を直接入力します。

※「算定期間中の休業」タブにて、
複数人まとめて「休業」を登録
できます。

 休業にチェックをつけた月は算定の対象月から除外し、対象となる月だけでの修正平均を表示します。
（休業の扱いや記載方法は提出先の指示に従ってください。）

 電子申請の場合、備考欄のその他には、エラーとなる記号（ ” / ” や ” . ” など）は使用できません。
（例:× R1/5休業、R1.5休業 → 〇 R1年5月休業 ）

２

1

※



算定データの編集６ 「Cells給与」から勤怠を取り込む場合

20

1. 「日数等入力」をクリックし、
「Cells給与から「日数」の取
込」タブを選択します。

2. 取り込む月を指定し、「取
込」をクリックOKします。

 Cells給与は6月まで給与更新している状態で「Cells給与から「日数」の取込」機能を使用してください。
 月給者:暫定支払基礎日数（暦日）を持ってきます。欠勤があれば上記フォーム内の所定基礎日数から欠勤日数を引いた日数を基礎日数とします。

日給/時給者:出勤日数をそのまま基礎日数として取り込みます。
 必要に応じて上記フォーム内の「出勤日数に有給日数を加算する」にチェックを入れます。
 Cells給与との関連付けは「台帳No」を参照しています。関連付けできないデータは「取込」後に基礎日数が “99”と表示されるので、正しい基礎日数を

入力してください
 実出勤日数（時給者、日給者等）を取り込む際に端数（１日未満）がある場合は切り上げて取り込みます。

確認資料として「Cells給与」の算定期間における出勤状
況と手当等の詳細データをExcelブックに出力します

２

1

株式会社　セルズ

月 氏名
出勤
日数

有給
日数

欠勤
日数

基本給 家族手当 役員報酬 役職手当 住宅手当 残業手当 通勤課税 通勤非課税 総支給額
基本給
単価

チェック

4月 佐藤 豊 20 1.5 0 87,617 551,730 1,200,000 769,486
5月 20 1.5 0 87,617 551,730 1,200,000 750
6月 20 1.5 0 1,200,000 1,205,000 1,200,000

4月 佐藤 理恵子 20 0 0 27,490 53,968 30,000 50,978

5月 20 0 0 27,490 53,968 30,000 58

6月 20 0 0 30,000 45,000 30,000 58

4月 佐藤 肇 20 0 0 120,000 120,000

5月 20 0 0 120,000 118

6月 20 0 0 120,000 120,000 120,000 126

4月 小林 良二 20 0 0 5,000 50,000 15,000 8,853 92,853 485,000 253,235

5月 20 0 0 5,000 50,000 15,000 8,853 92,853 485,000 260

6月 20 0 0 485,000 5,000 50,000 15,000 5,000 574,000 485,000 560

令和1年6月3日

このデータはCe l ls給与の算定対象期間中のデータです。右端の「チェック欄」のデータの上段はこのデータの平均値、中段はその平均値に対する「健康保険」の「標準報酬月

額」、下段は「台帳」の「算定基礎届」の集計の結果の「健康保険」の「標準報酬月額」です。その値が異なる場合は「赤」の太字フォントで表示しますが、この標準報酬月額は単

純な平均値に対する値、また修正平均処理を行わないため、「算定基礎届」の値と必ずしも一致しません。右の基本給単価ではその単価に変更があった場合は青の太字フォ

ントで表示されます。印刷はエクセルの「印刷」ボタンから実行してください。

算定基礎届
Cells給与チェック



「賃金台帳他」から、賃金ファイル各月のデータ
内容が確認できます

算定データの編集７ 「賃金ファイル」から勤怠を取り込む場合

21

1. 「日数等入力」をクリックし、
「賃金ファイルから日数の取
込」タブを選択します。

2. 「欠勤控除項目の指定」で賃
金ファイルの欠勤控除を指定
します。

3. 取り込む月を指定し、
「取込」をクリックします。

 月給者:給与の欠勤控除額が発生している月は、所定基礎日数から欠勤日数を引いた日数を支払対象基礎日数とします。
日給/時給者:出勤日数をそのまま基礎日数として取り込みます。

 必要に応じてフォーム内の「出勤日数に有給日数を加算する」にチェックを入れてください。
※出勤日数と有給日数以外の日数項目（休日出勤日数等）で加算する場合、「その他の日数項目の指定」より、日数項目を3つまで指定できます。

 賃金ファイルと個人情報の関連付けができないデータは、「取込」後に基礎日数が “99”と表示されるので、正しい基礎日数を入力してください。
 実出勤日数（時給者、日給者等）を取り込む際に端数（１日未満）がある場合は切り上げて取り込みます。

２

３

1

３



保存データの作成

22

 保存データは、電子申請や磁気媒体申請（処理ファイル:電子媒体申請）、個人情報への新標準報酬月額適用に使用します。
 保存データは、「読込」して編集できます。（ただし、作成時点により読込できない場合があります。）
 保存ファイル名の作成年月日部分は、日付を変えたり文字を入力して変更することができます。

「保存」をクリックし、
作成したデータを保存します。

保存データを作成後に、算定対象に漏れていた
社員を追加したい場合

1.漏れていた被保険者の必要項目（個人情報、給与
データ）を入力します。

2.「データ入力」で、漏れていた対象被保険者が含ま
れる内容で算定対象者を抽出します。

3.保存データの「読込」ボタンで、先に作成した保存
データを選択し、「適用」ボタンをクリックします。

4.保存してある算定データに、漏れていた被保険者を
追加したデータが表示されます。追加したデータを
適宜編集し、再度、保存データを作成してください。



印刷 算定基礎届／70歳以上被用者算定基礎届の印刷
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 算定基礎届に不要な月変該当者がいる場合は、印刷する前に「データ削除」しておくとスムーズです。
 まとめて印刷する場合は、リスト選択の「全選択」にチェックを入れて印刷してください。
 健保組合や厚生年金基金の独自様式には対応していませんが、年金事務所の配布様式でも受理される場合があります。「被保険者番号欄」を

“基金” や “組合” にチェックをつけると、被保険者の健保No欄を基金加入員番号や組合員番号を表示して印刷ができます。
 提出年月日、作成年月日は必要に応じて手入力してください。
 「二以上勤務者用」にチェックを入れると、備考欄「２ 二以上勤務」に〇が付きます。この様式での提出可否は、提出先に直接ご確認ください。
 用紙にて提出する場合は、「様式ごと印刷」または「原紙印刷(※)」で白紙様式を印刷しておき、その様式に「データのみ印刷」してください。
 PDFに表示される提出年月日は平成31年となりますが、2019年度の算定は新旧元号の併用期間中であり返戻されることはありません（最終頁参照）。

1. 「様式印刷」をクリックします。
※保存データから読込む場合に、Cellsドラ
イブの従業員利用認証を求められる場合は、
ID・パスワードを入力しログインします。

2. リスト選択から印刷対象者を選
択します。

3. 基金、組合に提出する場合は、
「被保険者番号切替」をします。

4. 「様式ごと印刷」を選択します。
5. 社労士記載欄を確認し、「印

刷」をクリックすると、PDF
出力されます。

※印刷の濃度が薄いと、バーコードが正しく
読み取れない場合があります。印刷時はご
注意ください。

２

1

※

３

４

※

５



「シート印刷」より、作成した
算定データのチェック用として、
算定基礎届データシートを一覧
で印刷（A4用紙横）できます。

印刷 算定基礎届データシートの印刷

24

1. 「シート印刷」をクリック
します。

2. 「プリンタの準備はいいで
すか?」をOKします。

3. 「算定基礎届データ」が出
力されます。

 「シート印刷」は上図の印刷ボタンから印刷してください。Excelの印刷機能からおこなうと、データが全て印刷されません。

1

２

３



算定基礎届総括表の作成１
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1. 「総括表へ」をクリックし、総括表画面に
切り替えます。

2. 「データ作成」をクリックします。
3. ①「業態／事業所情報」タブ、②「被保

険者状況／勤務状況」タブ 、③「報酬等
支払状況」タブの内容を確認・適宜修正
し、全てのデータを入力後に「登録」を
クリックします。

※②・③タブの詳細は、次頁をご確認くだ
さい。

4．「PDF」をクリックします。
5． 様式印刷フォームの内容を確認し、「印

刷／PDF保存」をクリックし、出力される
総括表（PDF）を確認します。

※この操作をおこなうことで、電子申請時に総括
表のPDFデータを読み込むことができます。

6. 保存データを「保存」しておくと、後ほ
ど作業する際に「読込」からデータを戻
すことができます。

7. 「閉じる」をクリックします。

 自動表示しているデータは、「台帳」に登録されている情報をもとにしております。人数等が実際と異なる場合がありますので、必要に応じて
「データ作成」から変更してください。

 総括表のみを電子申請する場合は、「算定基礎届総括表（単独申請）」のマニュアルをご参照ください。
【算定基礎届総括表（単独申請）】

※ 提出日は、フォーム上で直接入力し、任意の日付に変更することができます。
● 用紙にて提出する場合は、「様式ごと印刷」または「原紙印刷」で白紙様式を印刷しておき、その様式に「データのみ印刷」してください。

1

４

３

２

６

５

７

①「業態／
事業所情報」

タブ

※

http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/santesoukatsu.pdf



算定基礎届総括表の作成２
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※1 「参考データ」は、給与データに登録されている人数等を表示しています。人数集計の参考にしてください。
※2 「参考データ」の「抽出条件」を切り替えると、青網掛けで選択中の合計人数が上部の「選択中人数」に表示されます。

※3 賞与支払回数・月は、会社情報→社会保険タブ→賞与支払年月に登録されている情報を反映しています。
※4 ②「被保険者状況／勤務状況」タブ内の「1週の勤務時間」は、事業所ファイル→会社情報→労働時間タブに登録されている情報を反映して

いますが、4桁以外（”:” も1桁として扱います）の場合は、総括表単独の電子申請ではエラーになります。「38:45」は「38.8」などに、
「40:00」は「40.0」などに変更してください（算定基礎届とともに電子申請する場合や用紙にて提出する場合は変更不要（※5も同様））。
なお、下一桁の切り上げ、切り捨ての取り扱いは、提出先の指示従ってください。

※5 ③「報酬等支払状況」タブ内の給与支払日の「●日払い」は、会社情報→労働時間タブに登録されている情報を反映していますが、「末日
払い」など数字以外の場合は、総括表単独の電子申請ではエラーになります。「末」を「31」に変更してください 。

※1
※2

※3

②「被保険者状況／勤務状況」タブ ③「報酬等支払状況」タブ

※5

最後に登録最後に登録

※4 総括表単独の【電子申請の場合】
4桁に変更

総括表単独の【電子申請の場合】
4桁に変更

総括表単独の【電子申請の場合】
「末日払い」の場合は
「末」を「31」に変更

総括表単独の【電子申請の場合】
「末日払い」の場合は
「末」を「31」に変更



保険料のお知らせを作成する
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1. 「保険料計算へ」をクリック
します。

2. 「データ読込」をクリックし、
「実行」します。

必要に応じて一覧表、個人通
知書、合計表をそれぞれ印刷
してください。

 保険料のお知らせは処理ファイル「保険料通知」でも作成できます。ここでは算定対象者のお知らせのみを作成するため、7月変も含めてお知らせを
作成する場合は「保険料通知」でおこなってください。

 算定基礎届内での保険料のお知らせ作成は7月時点の内容であり、8,9月変の該当者の発生や入退社により、厳密な9月時の保険料とは異なる場合があ
ります。算定基礎届の処理後すぐに事業所に保険料のお知らせを一緒に渡す場合にお使いください。

 75歳以上の者がいる場合、ここからお知らせを作成すると75歳以上の者も含まれてしまうので、データを削除してから作成してください。

1

２

個人通知書合計表

一覧表



1. 算定データ作成後、画面を右にスクロー
ルし、「年間平均の集計（参考）」を
クリックします。

2. 「年間平均の集計（参考）」をクリック
します。

3. 読込月を指定し「実行」→「年間平均を
…」のメッセージを「OK」します。

4. 2等級差以上の該当者を選択し「修正平
均に」をクリックすると、算定基礎届の
修正平均に、年間平均の標準報酬が記載
されます。 修正平均を確認するには、
「年間平均終了」をクリックします。

保険者算定の年間平均標準報酬と比較する

28

画面を右にスクロール

２
１

３

当月払いは 上（前年7月～当年6月）
翌月払いは 中（前年6月～当年5月）
翌々月払いは下（前年5月～当年4月）を指定

４
※

 比較資料は「印刷」し、参考資料としてお使いください。
 資料を参考として確認したい場合は、「修正平均に」の機能は使用せずに、フォームを閉じてください。
※ 「同意書」ボタンから保険者算定に必要な被保険者の「同意書」が印刷できます。また、「年間報酬平均算定申立書」は、台帳MENU画面 → 

処理ファイル「書式集」や、標準報酬月額年間比較フォーム（P.29参照）にも用意しています。



賃金ファイルの給与データを使い保険者算定をする

29

 定時決定は本来4月,5月,6月の平均で決定されます。しかし、年間報酬の月平均と2等級以上差があり、年間報酬の平均で決定することを同意した場
合は、年間の月平均により標準報酬月額を決定することができます。

 上記機能は「賃金ファイル」に給与データが入力されていることが前提になります。
 「同意書」および「年間報酬平均算定申立書」は、上記標準報酬月額年間比較フォーム上部の「同意書」「申立書」ボタンより作成できます。
 保険者算定の際の記載ルールは、提出先年金事務所の指示に従ってください。

1. 「データ入力」をクリック
します。

2. 「年間比較」タブ内の「賃
金ファイルの年間データ」
をクリックします。

3. 画面が切り替わるので、
「データ読込」をクリック
し、「実行」します。

4. 「適用」をクリックすると、
2等級以上の差があるデー
タがリストアップされます。

5. 対象者を選択し、「適用」
をクリックします。
算定基礎届の修正平均の欄
に上記で求めた年間平均額
が表示されます。

1

２

３

４

5



事業所ファイルの個人情報に算定の新標準報酬を反映するには

30

1. 事業所ファイル画面から、「ツール」をク
リックします。

2. 「標準報酬更新」タブにて「算定基礎届」
にチェックを入れ、「読込」をクリックし
ます。

3. 保存データを選択して「読込」をクリック
します。

4. 算定処理の新報酬と、現在の個人情報（変
更前）の内容がシートに表示されます。
「更新」をクリックすると全員分の標準報
酬データが更新されます。

 この操作をおこなうには、あらかじめ算定の保存データ（P.22参照）
が必要です。

 新標準報酬に変更するタイミングは、8月末～9月をお奨めします。
一度変更すると、変更前の社会保険料が出せなくなります。

 7,8,9月変の月変該当者がいる場合は、先に個人情報の標準報酬を変更
してから算定の新標準報酬を反映してください。

 従前の標準報酬・改定年月がおかしくなるため、標準報酬の更新は2回
以上実行しないでください。もしも実行してしまった場合は、直ちに
事業所ファイルを「保存しないで終了」してください。

※ 現台帳の改定年月がR01/07・R01/08・R01/09（またH31/07・
H31/08・H31/09）になっているデータ、社会保険喪失日が入力されて
いるデータは、シートの変更欄に “×” が表示されます。

 操作4の更新後は、個人情報の標準報酬月額の「改定年月」に
「H31/09」と表示されます。「R01/09」としたい場合は個人情報を
直接変更してください。

＜参考URL＞

1

４

２

３

変更したくない場合は変更欄に“1”と
となります）すると、

更新対象から除外することができます。

変更したくない場合は変更欄に“1”と
入力（表示は”×”となります）すると、
更新対象から除外することができます。

※

https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/49211



保存データから電子申請データを作成１
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1. 算定基礎届の画面で
「e-Gov」をクリック
します。

2. 保存データを選択して
「e-Gov」をクリック
します。

1

２



保存データから電子申請データを作成２

32

1. 「①マスター設定」を
クリックします。

2. 空欄がないか確認して
「登録」→「OK」を
クリックします。

 マスター情報の「提出先」が空欄のときは、事業所ファイル画面の「会社情報」→「電子申請」タブで提出先を選択してください。
 通番が空欄の場合は「1」と入力してください。自動的に番号が表示される場合は番号を変更しないでください。
 通番は「提出先×申請者」の組み合わせが同じ場合に連番とします。顧問先ごとの通番ではありません。
 社労士コードは、台帳MENU→事務所情報（P５参照）に登録されている情報が表示されます。
 ①マスター設定をクリックして「不明なエラーが起きました」とエラーが表示される場合は、インターネット通信環境の影響などで媒体通番が取得できま

せん。その後、フォーム上の「前回データ」をクリックして最後に使用した媒体通番を確認し、通番の欄に入力します。
 マスター設定で「登録」する際に「ファイル名または番号が不正です」というエラーメッセージが表示される場合は、提出代行証明書が正しく参照されて

いないことが考えられます。事業所ファイル画面 → 会社情報 → 電子申請タブ に戻り、「参照」ボタンで再設定し「プレビュー」ボタンをクリックして
提出代行証明書ファイルが表示されるかを確認して下さい。

１
２

※媒体通番とは
●年金事務所がデータ管理に利用する3桁の連番のことで、社労士が手続きを提出する年金事務所ごとに付番します。この番号は電子媒体申請とCSV形式
の電子申請データ共通のもので、001から始まり通番する手続きごとに１ずつ番号を足していき999になったらまた001に戻ります。
欠番は問題ありませんが、すでに使用している番号を再使用すると年金事務センターで正しく処理ができないため返戻されます。

●媒体通番は、「台帳」でCSVデータを作成すると、過去作成したデータを元に自動付番されるようになります。

※



１

保存データから電子申請データを作成３
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1. 「②被保険者選択」をクリッ
クします。
※「個人番号が・・・」のメッ

セージが表示される場合は
メッセージにしたがって「は
い」などをクリックします。

2．一番上の被保険者を選択し、
「一括登録」をクリックします。
続いて表示される「●●さん
からすべての人を登録します。
よろしいですか?」→「OK」
→「すべて登録しました」→
「OK」をクリックします。

3．「データチェック」をクリッ
クします。

※ 「個人番号がCellsドライブに登録されている場合、すべての70歳以上被用者の個人番号を取得して一括登録しますか?」というメッセージを「はい」とし
た後に従業員利用認証を求められる場合は、IDとパスワードを入力しログインします。

 申請に利用できない文字があれば、途中で止まりメッセージが表示されます。メッセージが表示された部分をフォーム上で編集のうえで「登録」し、次の被保
険者から「一括登録」します。

 使用不可文字（氏名なら髙木の「髙」や渡邉の「邉」など）は、漢字部分を削除するか平易な漢字に変更してから登録します。また、アルファベットは使用で
きませんので、外国の方はカタカナで入力します。

 手順２にて一括登録した後でも「変更へ」より登録内容を修正することが可能です（P.35の修正方法参照）。
 仕様チェックプログラムVer.12.00の仕様により、総額が8桁以上（1千万円以上）の場合はエラーになります。「変更へ」ボタンより総計を「9999999」

（7桁すべて「9」）とすることでチェックOKになります。

※ ２ ３



仕様チェックプログラム 申請データのチェック

34

1. 提出先は「年金事務所」、提出方法は
「電子申請」にチェックを入れます。

2. ファイルの場所欄は「C:¥」をDelete
キーで削除し、右クリック「貼り付
け」をクリックします。

3.  ファイルの場所欄に、「C:￥Users… 
（左図参照）」のリンク先が自動的に貼
りつきます。

4. 「チェック」をクリックし、「エラー
は検出されませんでした」が表示され
たら「OK」をクリックします。

エラーチェックの後、右上の「×」にて
「仕様チェックプログラム」と被保険者を
登録した「算定基礎届データ」フォームを
閉じます。

● 日本年金機構のチェックプログラムは、「台帳」で作成したデータ内容が、日本年金機構で指定されている形式に則って作成されているかチェックする
ために必要です。また、電子申請データを作成するパソコンごとにインストールが必要です。チェックプログラムがパソコンにインストールされている
かを確認するには、Windowsスタートボタン（画面左下）→ すべてのプログラムから、社会保険届書仕様チェックの項目があることを確認します。

● チェック後、「エラーは検出されませんでした」のメッセージが表示されたら、チェックプログラム内「届出内容」ボタンより、データの内容（届出内
容一覧表）を印刷できます。

● チェック後にエラーが検出される場合は、P.35～P.36の修正方法をご参照ください。

1

２

４
３



仕様チェックプログラム エラーになる場合の修正方法１
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1. 「変更へ」をクリックします。

2. 手順１ 「変更へ」の後は、入力
フォームの対象者名がカタカナ表記
となります。エラーが発生した対象
者を選択し、データを確認・修正し
ます。

3. 「変更」をクリックします。
続いて「変更しました」のメッセー
ジは「OK」をクリックします。

4. 「データチェック」をクリック
します。

５．Ｐ.34の申請データのチェックをお
こないます。

１

※ 一括登録（P.33参照）した者のデータは、本頁の手順にて「変更へ」から
変更・登録してください。
一括登録の後で「登録」や「一括登録」をクリックすると、『同名の人が既に
登録されています。別人の場合は「OK」をクリックしてください。』という
メッセージ（右図参照）が表示されます。

２ ３ 4



チェックプログラム エラーになる場合の修正方法２
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A１．「被保険者選択」フォームで「登録（または
「一括登録」）」ボタンを押されていない可
能性が考えられます。
P.33の電子申請データ作成にて登録してから、
チェックをおこなってください。

Q１．「SHFD0006.CSV/SHFD0006.TXTファイルが
見つかりません。処理を終了します」とメッセー
ジが表示される場合

A３．ウィルスセキュリティソフトが影響している
可能性があります。一時的にセキュリティソ
フトを停止してお試しください。
また、今後のご利用にあたっては、「台帳」
フォルダをセキュリティの対象から除外して
いただくことをお奨めします。

Q３．「パス名が無効です」というメッセージが表示
される場合

A２．事業所ファイルの会社情報→電子申請タブに、
正しい社会保険の記号と事業所番号が登録さ
れていないことが考えられます。
なお、整理記号は 半角数字 2 桁で登録します
が、「 99 」は無効です。

Q２．「事業所情報 1 ***** 事業所整理番号 都市区
符号不正」のエラーメッセージが表示される場合



１

算定基礎届の電子申請
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1. 「③申請データ作成」をクリックします。
注）「CSVファイルが作成されていません」と表示される場合

は、P.33のデータチェックをおこなってください。

2．総括表欄の「参照」をクリックして、算定
総括表のPDFファイルを指定し、「決定」
をクリックします。

※「添付ファイル」には、実用紙をスキャ
ナーなどでデータ化したPDFファイルを
添付書類として指定することも可能です。

3．「添付書類について」欄は、「電子」に
チェックを入れます。

4．「電子申請データ作成」をクリックします。
「送信トレイに保存されました。作成した
データを電子申請しますか?」のメッセー
ジは「OK」をクリックします。
注）通番が重複するというメッセージが表示される場合は、
「媒体通番の変更」より変更してください。

２

３

※ ４

●「紙の通知書を希望」にチェックを入れると、多くは社労士事務所へ送られますが、地域により異なる場合がありますので、管轄の年金事務センターへ
ご確認ください。

※ 総括表の法人番号を確認するための実紙添付を求められる場合は、実際の算定総括表用紙をデータ化して、「添付ファイル」に添付してください。
また、その際に法人番号がない場合は、さらに法人番号指定通知書の写しを、「添付ファイル」に添付してください。

●「添付ファイル」ボタン →「PDFを作成し添付します（”One shot PDF”機能）」では、行政への連絡内容をPDFファイルにして添付できます。
“One shot PDF”機能の詳細はこちら

● 添付ファイルのサイズは、提出代行証明書などを含む全体のファイルの合計が20MB以内に収まるようにしてください。
https://www.cells.co.jp/consult/yuukou/egov/post-24381



※ 社労士認証が複数インストールされている場合は、手順３．の際に申請に
使用する社労士認証をダブルクリックして選択してください。

 送信待機から送信済には約6分以内に切り替わりますが、
Cellsドライブサーバーの状態によって時間は前後します。
申請後の管理については、別冊マニュアルをご参照ください。



【送信後のデータ管理】
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sinnseisitaato-nodtetakannri.pdf

電子申請データの送信
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1

2

3

1. エクセルメニューバー「電子申請
データ一覧」より「送信」をク
リックします。

2. 作成したデータを選択し、青色に
反転させたうえで、「申請する」
をクリックします。

3. 「選択したデータを申請します
か?」と表示されましたら
「はい」をクリックします。

4. 状況が「送信待機」となり、一定
時間経過後、送信済に変わります。

※

４



 上記操作は送信後にもおこなえます。

送信前の電子申請データの確認・削除

39

表 示 フォルダ 控印刷

該当データの「詳細」ボタンをクリック
します。それぞれのボタンに応じて以下
の処理をおこないます。

表 示:申請データの表示
フォルダ:申請データを構成している

ファイルが確認できるフォル
ダを表示

控 印 刷 : A4用紙に申請概要を印刷
削 除:この電子申請データを削除



 エラーとなった手続きは行政に到達していません。

 一度申請したデータは、エラー箇所のみを直し再申請することができないため、届出を作成し直す必要があります。

送信後に状況がエラーとなる場合

40

送信後、状況がエラーとなった場合は、ボタンをクリックしエラー内容を確認してください。
あらためてエラー箇所を修正し、電子申請データを作成し直して送信してください。


