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事前準備

3

1

 委任状は捺印後、PDF形式でスキャナなどで取り込み、任意の場所に保存してください。※JPG形式でも対応可能です。
 委任状の委任事項は複数選択することが可能です。上記の画像では、産前産後終了時月変届・育児休業等終了時月変届
が選択されています。申請される状況に合わせて変更してください。

事前準備 委任状の作成
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1. 事業所ファイルの左下「e-
Gov」ボタンをクリックします。

2. 電子申請関連処理ウィンドウの
委任状タブをクリックします。

3. 該当する手続きを選択します。

4. 印刷またはファイル出力を選択
して「作成」ボタンをクリック
します。

3

2

4



 処理ファイル「育児支援申請」では、産前産後休業取得者申出書/変更（終了）届・産前産後休業終了時報酬月額変更
届・育児休業等終了時報酬月額変更届・養育期間標準報酬月額特例申出書/終了届も作成できます。具体的な作成方法
については、別冊マニュアルをご覧ください。

作成画面の起動方法
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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」を選択します。

3. 右のリストから「育児支援
申請」をクリックします。1

2

3



 会社情報は基本データの「会社情報」のデータを参照しています。
 被保険者情報は基本データの個人情報を参照しています。
 手続きには基礎年金番号、またはマイナンバーが必要です。マイナンバーは届書作成時にCellsドライブから読み込みま
す。

基本データの登録１
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1. 「基本データ」をクリック
します。

2. 「会社情報」タブから会社
情報を確認します。

3. 「被保険者」タブから被保
険者の情報を入力します。
被保険者のリストから対象
者を選択すると自動で入力
されます。

1

2

3



 基本データの「個人情報」の「扶養家族」タブで出産・養育する子のデータを入力している場合、左のリストからデー
タを選択すると、氏名と生年月日は自動で入力されます。

 基本データウィンドウの「参考」タブは養育する子の生年月日か出産予定日が入力されている場合に利用できます。法
定の産前産後休業期間や育児休業の開始日などを自動で計算できますので、ぜひご利用ください。

基本データの登録２
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1. 「出産・養育する子」タブ
をクリックします。

2. 子の氏名を入力してくださ
い。

3. 生年月日（出産年月日）を
入力します

4. 入力後「登録」をクリック
してください。

1

3
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 電子申請の場合、給与締切日、給与支払日が末日の場合、数値以外はエラーとなるため「31」と入力してください。
 台帳の給与データに入力がある場合は、「台帳の給与データ表示」ボタンから通貨によるものの額にデータを反映でき
ます。算定対象月の最初の月を選択して「適用」ボタンをクリックしてください。

 「参考データ」を表示するには、P6「基本データの登録2」の養育する子の生年月日か出産予定日が必要です。

届出書の作成
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1. 基本データを登録した後、「産前産後休業
終了時報酬月額変更届」をクリックします。

2. 作成画面に切り替わりますので、「データ
入力」をクリックし、必要なデータを入力
します。
※水色の項目は「計算」をクリックすると自動で表示されます。

3. 個人番号をCellsドライブから取り込むには
「認証・取得」ボタンで従業員利用認証し
ます。個人番号を入れない場合は、登録さ
れている基礎年金番号が様式画面上に入り
ます。

4. データを入力後「登録」をクリックします。

※「参考データ」ボタンをクリックすることで法定の育児休業
終了日を自動で計算し表示することができます。

1

2

1

４

3

2

※



 作成した届書は行政機関で機械による読み取りでは処理はされませんが、「実際のサイズ」で印刷することをお奨めし
ます。

 保存データは一度作成したデータを戻したり、用紙の印刷や電子申請に利用したりすることはできません。作成した届
出内容の確認にお使いください。

 印刷パネルの「原紙印刷」から印刷した用紙に「データのみ印刷」をすると、印字位置のずれを最小限に抑えられます。
ただし、環境によっては印字位置がずれる場合は、余白の調整で印字位置を合わせてください。

印刷と電子申請
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1. 印刷する場合は、「印刷」
をクリックします。
印刷フォームが表示される
ので社労士記載欄情報と印
刷設定を選択し「印刷」を
クリックします。

2. 作成されたPDFをA4普通紙
に印刷してお使いください。
２ページ目は裏面です。

電子申請は
次ページへ1

2



電子申請１ /19
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1. e-Govツールの「検索
キー」をクリックします。

2. 「キーワードを入力」に
カーソルを持ってきて、右
クリック「貼り付け」をク
リックします。

3. 入力フォームに「健康保険
厚生年金保険産前産後休業
終了時報酬月額変更」と入
力されたら、画面下の「検
索」をクリックします。

4. 検索結果から申請する手続
名をクリックします。



 [e-Gov電子申請アプリケーション]をインストールしていないパソコンは「e-Gov電子申請アプリケーションのダウン
ロード」より、アプリのインストールをおこなってください。
【インストール方法について】 http://www.e-gov.go.jp/help/shinsei/flow/setup03/index.html
【e-Gov電子申請の利用設定詳細はこちら】 http://www.e-gov.go.jp/help/shinsei/flow/setup/

電子申請２ /19
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1. 「申請書を作成」をクリックし
ます。

2. 「e-Gov電子申請アプリケー
ションを起動」が表示された場
合はボタンをクリックします。
電子申請システム画面が表示さ
れます。

＊ 前回、途中で処理を停止した場合など、申請が
正常に終了しなかった場合に表示されます。
「削除」をクリックします。

画
面
下
に
ス
ク
ロ
ー
ル

1

2



電子申請３ /19
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1. e-Govツールの「産前産後
月額」をクリックします。

2. 「ファイルから読込」をク
リックします。

3. 読込ファイルの指定ウィン
ドウのファイル名の入力
フォームにカーソルを合わ
せ、右クリック「貼り付
け」をし、「開く」をク
リックします。

2

3

 ファイルを開くウィンドウに表示されている場所は、マイドキュメントなど手続きとは関連性のない場所が表示されてい
る場合がありますが、処理上は問題ありません。

1



電子申請４ /19
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1. 申請情報が画面に反映されま
すので、確認後、スクロール
して「署名して次へ進む」を
クリックします。

2. 証明書の選択ウィンドウが開
きますので、使用する証明書
を選択し、「OK」をクリッ
クします。

3. 「OK」をクリックします。

4. 任意の場所に「保存」します。

2

3

4

1

画面下にスクロール



電子申請５ /19
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1. 「引き続きこの手続の他の
申請届出書を作成しま
す。」にチェックし、「進
む」をクリックします。

2. 「添付書類署名」をクリッ
クします。１

２



電子申請６ /19
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1. 添付にチェックを入れ、書
類名を「提出代行証明書」
と入力します。

2. e-Govツールバーの「提出
代行（社会保険）」をク
リックします。

3. ファイル名またはURLの
入力フォームにカーソルを
持ってきて、右クリック
「貼り付け」をクリックし
ます。

4. 「署名して次へ進む」をク
リックします。

3

1

2
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電子申請７ /19
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1. 証明書の選択ウィンドウが
開きますので、使用する証
明書を選択します。

2. 「OK」をクリックします。

3. 「OK」をクリックします。

4. 任意の場所に「保存」しま
す。

1

2

3
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電子申請８ /19
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1. 「保管」をクリックします。

2. 「ダウンロード」をクリッ
クします。

3. ファイルのダウンロードが
表示されたら「保存」をク
リックします。

4. デスクトップなど、わかり
やすい場所に「預かり票」
を保存してください。

4

1

３

2



電子申請９ /19
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1. 預かり票をダウンロード後、
「終了する」をクリックし
ます。

2. 画面が閉じられ、e-Gov
ツールだけが画面に残りま
すので、「表示」をクリッ
クします。

3. 「添付書類署名」をクリッ
クします。

3

1
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電子申請10 /19
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1. 添付にチェックを入れ、書
類名を入力します。※Ｐ17
～21の処理を繰り返して、
提出代行証明書以外（委任
状・住民票等）すべての書
類の添付をします。

2. 「参照」をクリックします。

3. あらかじめ作成してあった
添付ファイルを選択し「開
く」をクリックします。※
委任状の作成方法について
はP3をご覧ください。

4. 「署名して次へ進む」をク
リックします。

3

2

1 4



電子申請11 /19
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1. 証明書の選択ウィンドウが
開きますので、使用する証
明書を選択します。

2. 「OK」をクリックします。

3. 「OK」をクリックします。

4. 任意の場所に「保存」しま
す。

5. 「了解」をクリックします。

1

2
3

4 5



電子申請12 /19
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1. 「これまでに作成した申請
届出書をe-Govに保管しま
す」をクリックします。

2. 「参照」をクリックします。

3. 16ページでダウンロードし
た「預かり票」を選択し、
「開く」をクリックします。

4. 「保管」をクリックします。

2

3
4

1



電子申請13 /19
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1. 「ダウンロード」をクリック
します。

2. ファイルのダウンロードが表
示されたら「保存」をクリッ
クします。

3. P16の手順4で選択した場所に
「預かり票」を保存してくだ
さい。
※上書きしますか?と表示さ
れるので「はい」とクリック
します。

1

3

2



電子申請14 /19
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1. 預かり票をダウンロード後、
「終了」をクリックします。

2. 画面が閉じられ、e-Gov
ツールだけが画面に残りま
すので、「表示」をクリッ
クします。

3. 「申請書送信」をクリック
します。

1

2

3



電子申請15 /19
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1. 「参照」をクリックします。

2. 21ページでダウンロードし
た「預かり票」を選択し、
「開く」をクリックします。

3. 「読込」をクリックします。

4. 選択にチェックを入れます。

5. 「進む」をクリックします。

1 3

4

5
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電子申請16 /19
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1. e-Govツールの「申請者情
報」をクリックします。

2. 「ファイルから読込」を
クリックします。

3. 読込ファイルの指定ウィン
ドウのファイル名の入力
フォームにカーソルを合わ
せ、右クリック「貼り付
け」をし、「開く」をク
リックします。

1

2

3

1



電子申請17 /19
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1. 申請者情報を読み込み後、
画面下にスクロールし、
「進む」をクリックします。

2. 添付書類指定画面が表示さ
れたら「進む」をクリック
します。
※添付書類がある場合は
P17～の操作をおこない、
この画面で添付書類は指定
しないでください。

3. 「OK」をクリックします。

4. 任意の場所に「保存」しま
す。

画面下にスクロール

1

２

３
４



電子申請18 /19
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1. 手続名を確認してチェック
を入れます。

2. 「チェックした申請届出書
を提出」をクリックします。

3. 電子申請完了です。

クリック後、パーソナライズに登録するか尋ねられるので

パーソナライズにログインして保存してください。
＊登録しない場合、e-Govより送信されるメールで手続き状況を確認してください。

2

1



 パーソナライズ登録では、2018年11月まで使用したセルズバーでの入力はできないため、手入力でおこないます。
 パーソナライズID等が不明な場合は、https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/137400の方法でご確認ください。 27

操作方法は「産前産後休業取得者申出書」と

ほぼ同一ですので画面上の表記は「産前産

後休業終了時報酬月額変更届」に読み替え

てください。

1. 到達確認画面から「パーソナライズに
登録」をクリックします。

2. パーソナライズIDとパスワードを入力
して「登録」をクリックします。

3. 「パーソナライズ情報登録完了」と表
示され、登録の完了となります。

1

2

電子申請19/19



申請後のデータ確認方法１
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1. インターネットエクスプローラーでe-Gov
パーソナライズに進み、e-Gov電子申請ア
プリケーションを起動します。
https://shinsei.e-gov.go.jp/Shinsei/main.jsp?egovparam=PK011K0001

2. パーソナライズにログインします。

3. 「通常申請案件の表示」をクリックします。

3

1

2



申請後のデータ確認方法２
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1

2

1. 申請案件一覧から申請状況
等を確認します。

2. 到達番号をクリックすると
画面が切り替わり、公文書
の取得が行えます。


