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 月額変更届、賞与支払届、算定基礎届は処理ファイルで事前に保存データを作成しておく必要があります。
作成方法は下記リンクマニュアルをご覧ください。

・月額変更届：https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/getuhen.pdf
・賞与支払届：https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyoshiharai2.pdf
・算定基礎届：http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sante.pdf

 資格取得届に限っては、組合員番号・加入員番号が空欄でもデータが作成できます。

1. 事前準備
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事業所ファイルの個人情報に、
あらかじめ手続に必要な個人情
報を入力しておきます。

健康保険組合、厚生年金基金に
提出するデータを作成する場合、
個人情報に組合員番号や加入員
番号も入力します。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/getuhen.pdf
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyoshiharai2.pdf
http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sante.pdf


 処理ファイル：電子媒体申請は平成30年3月以降、FD申請はそれ以前の古い仕様のデータです。いずれも提出用の申請データは
作成できますが、今後の提出に際してのデータ作成は「電子媒体申請」からおこなってください。

2. 作成画面の起動方法
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1. 台帳MENU起動画面から
「処理ファイル」ボタンを
クリックします。

2. 社会保険グループ：電子媒
体申請をダブルクリックし
ます。

2

1



 マスターはFD申請と共通データです。
 健康保険組合を登録する場合も年金事務所の場合と同様に名称を登録し、固有項目を
登録する場合はそれぞれ登録してください。

 厚生年金基金を登録する場合は基金番号と名称を登録し、固有項目を登録する場合は
それぞれ登録してください。

 固有項目の設定方法については加入している各健康保険組合へお問い合わせください。

3. マスターの登録 会社情報、年金事務所情報等の登録
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1. 「マスター」をクリックし
ます。

2. マスターから「年金事務
所」「健康保険組合」「厚
生年金基金」を登録をしま
す。

3. 「年金事務所」の場合は名
称を入力し「登録」をク
リックしてください。

4. 必要に応じて「健康保険組
合」「厚生年金基金」を登
録します。

1

2



 年金事務所、健保組合、厚生年金基金は事業所台帳で登録されている名称が表示されますが、前ページでマスター登録
されている名称と差異がある可能性があります。正しくデータ作成がおこなえない原因になるため、リストボックスで
選択し直して登録することをお奨めします。

3. マスターの登録 会社情報、年金事務所情報等の登録
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1

3 2

1. 「会社情報」をクリックし
ます。

2. 「台帳から新規読込」ボタ
ンでマスター登録したい事
業所を選択します。

3. フォームに会社情報を入力
し「登録」ボタンをクリッ
クします。



 都道府県コードが空欄のままでは、データ作成時にエラーになります。「台帳から再読込」もしくは都道府県コードを
選択して「変更」してください。

 FD申請から移行した事業所ごとに、再読込をおこなってください。

３．マスターの登録 FD申請から引き続き使用する場合（会社情報の再読込）
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FD申請から引き継いだ会社情報
には、電子媒体申請で新たに追加
された都道府県コードが無いため、
事業所ごとに以下の操作をおこ
なってください。

1. リストより事業所を選択しま
す。

2. 「台帳から再読込」ボタンで
都道府県コードが入ります。

3. 「登録」ボタンをクリックし
ます。

1

3 2

都道府県コードがある状態



●チェックプログラム（ファイル名「 KSlfChk.exe 」）：CDで提出するには作成後、日本年金機構の「仕様チェック
プログラム」でチェック を行う必要があります。「仕様チェックプログラム」は日本年金機構のホームページ（P13欄
外の注記参照）からダウンロードすることができます。
●一般企業が自社のデータを作成する場合は、申請を「事業所」が行う。を選択してください。

3. マスターの登録 会社情報、年金事務所情報等の登録
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1. 「申請者」をクリックします。

2. フォームに情報を入力し「登
録」ボタンをクリックします。

3. 使用する社労士No（1～5）を
選択して「登録」します。

※FD申請を使用していた場合、初
めて電子媒体申請を使用すると4桁
の社労士コードが表示されています。
必ず「社労士No」を選び直し8桁
の社労士コードで登録してください。

2

３

1

※参考のパス名（C:¥Program Files(x86)¥ShakaiHoken¥ShSlfChk¥KSlfChk.exe ）

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
４桁のままでいいのでしょうか？



●作成年月日は初期設定では、本日として自動入力されます。
●健康保険組合、厚生年金基金の提出先が該当しない場合は空欄にします。
●通番を入力します。番号は前回作成した通番にプラス1した数字が自動で表示されます。異なる場合は変更してください。

4. 作成の準備
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1. 「作成準備」をクリックし
ます。

2. 作成年月日を入力し、提出
する年金事務所、健保組合、
基金を選択し「登録」をク
リックします。

1

2



 「作成の準備」で登録した組み合わせが異なるとエラーが表示されます。
その場合は再度「作成の準備」で登録しなおしてください。作成の準備に問題が
ない場合、マスターの「会社情報」に提出先が正しく登録されていない場合が
考えられます。「会社情報」をご確認ください。

 月額変更届、賞与支払届、算定基礎届は、処理ファイルで事前に保存データを
作成しておく必要があります。作成方法は下記リンクのマニュアルをご覧ください。
月額変更届：https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/getuhen.pdf
賞与支払届：https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyoshiharai2.pdf
算定基礎届：http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sante.pdf

5. データ作成

10

1. 「データ作成」をクリック
します。

2. 事業所を選択します。

3. 処理届書を選択します。

4. 「読込」をクリックします。

1

２

３

４

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/getuhen.pdf
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyoshiharai2.pdf
http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sante.pdf


 備考欄の区分は70歳以上被用者、二以上勤務、短時間労働者については個人情報の登録により自動でチェックが入りま
す。70歳以上被用者のみ提出は被保険者が取得時に75歳以上の場合に自動でチェックが入ります。継続再雇用者の場合
は手動でチェックをつけて登録してください。

 喪失届の手順も概ね、データ作成は同じ操作です。
 入力不足項目があれば「登録」時にメッセージが表示されます。フォーム上で入力して登録してください。事業所台帳
の個人情報と共通する入力不足項目は、後で個人情報でも入力不足項目を入力してください。

 個人番号は取得届・喪失届、70歳以上の月額変更届・賞与支払届・算定基礎届に必要です。個人番号がない場合もデー
タチェック時にエラーとなったり、行政機関で返戻されることはありません。

5. データ作成（取得の場合）
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1. 登録フォームが表示されるの
で被保険者を選択します。

2. 「認証・取得」ボタンで認証
し個人番号を入れます。

3. 表示された内容に問題なけれ
ば「登録」をクリックします。

4. 他にも届出する被保険者があ
れば選択し「登録」が終了し
たら×でフォームを閉じます。

1

3 提出先に健康保険組合、
厚生年金基金を選択し
ていると表示されます。

２

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
入力必須項目について書いたほうがいいか、相談に乗ってください。



 賞与支払届・算定基礎届の手順も概ね、データ作成は同じ操作です。
 入力不足項目があれば「登録」時にメッセージが表示されます。フォーム上で入力して登録してください。事業所台帳
の個人情報と共通する入力不足項目は、後で個人情報でも入力不足項目を入力してください。

 個人番号は、取得届・喪失届、70歳以上の月額変更届・賞与支払届・算定基礎届に必要です。
 手順2にて一括登録すると、P11の健康保険組合・厚生年金基金の固有項目が全員に反映・登録されます。

5. データ作成（月額変更届の場合）
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1

２

３

あらかじめ月額変更届で保存データを
作成しておき、読み込みます。

1. 登録フォームが表示されるので、
一人目の被保険者を選択します。

2. 「一括登録」ボタンをクリックし
ます（申請対象が一人の場合は
「登録」ボタンでも可）。

3. 70歳以上被用者の申請データに個
人番号を入れる場合は「はい」、
入れない場合は「いいえ」、中断
は「キャンセル」を選択します。
認証を確認してくる場合はID・パ
スワードを入力します。

問題のあるデータ項目があれば手入力
により修正し、最後の被保険者まで登
録されれば完了です。

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
入力必須項目について書いたほうがいいか、相談に乗ってください。



 事前準備でチェックプログラムをインストールしていない場合は起動しません。
下記リンク先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。

https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/setsumei/20180305.html
 仕様チェックプログラムは本機能を利用するパソコンごとにインストールが必要です。

6. 届出データ作成
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1. 「届出データ作成」をクリッ
クします。

2. 「デスクトップに作成」をク
リックします。

3. 提出先が年金事務所の場合
「社保作成」をクリックしま
す（提出先に合わせて「組合
作成」「基金作成」を選択）。

4. OKをクリックします。

5. OKをクリックします。ファイ
ルがデスクトップに作成され、
OKをクリックすると「チェッ
クプログラム」が起動します。

1

4 5

２

3

https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/setsumei/20180305.html


 「台帳」にはCDへの書き込み機能はありません。CDに作成する場合は、デスクトップに作成された「電子媒体申請
データ」の中身をパソコンの機能でCDに書き込んでください。

 作成されたCSVデータには個人番号が含まれるため、CDの作成処理などを終えた後はデスクトップ上から速やかに
削除するなど、取扱いにご注意ください。

6. 届出データ作成
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1. 「提出先」を選択します。

2. 「提出方法」（ここでは
CD/DVD）を選択します。

3. 「参照」をクリックします。

4. デスクトップの「電子媒体
申請データ」フォルダを選
択して「OK」をクリック
します。

5. 「チェック」をクリックし、
「エラーは検出されません
でした」と表示されたら作
成完了です。

1

3

２

４

５



 保存データには個人番号は含まれませんが、次回読み込む際に従業員認証により個人番号も含めて復元ができます。
 保存データを作成しないと次回作成時のデータの通番が正しく振られません（以前利用した通番の＋１）。通番重複に
より処理されず返戻される原因になるため、作成したデータを届出に利用した場合は必ず保存してください。

７. 保存データの作成
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CSVデータの作成が完了したり、
作業をいったん中断する場合は
保存データを作成することで、
後で確認したり再編集が可能に
なります。

1. 保存データ「作成」をクリッ
クします。

2. 「OK」をクリックします。
保存データは作成年月日＋提
出先＋通番で保存されます。

1

２
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