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� 電子申請したデータは必ず送信番号が振られます。
� 申請したデータが厚⽣労働省のサーバーに正常に到達すると⼿続きごとに「到達番号」が振られます。
� 「到達番号」を取得した⼿続きは、各⾏政機関で確認が⾏われ、正常に受理できた⼿続きは、審査終了となり、

公文書やコメントが通知されます。

電子申請した場合の申請データの流れ

電子申請 総務省のサーバー 厚⽣労働省のサーバー

各都道府県の
社会保険事務センター事務センター

または提出先の職安
各都道府県の

労働局

労働保険の場合 雇用保険の場合 社会保険の場合
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電子申請したデータの確認方法（電子申請データ一覧メニュー）
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1. 台帳を起動している状態で、Excelリボン
メニュー「Cellsドライブタブ」より申請
データ一覧を選択します（従業員認証を
求めてくる場合があります）。

2. API申請管理画⾯が表⽰されます。

検索
表⽰状態︓申請一覧の表⽰をすべての事業所/現在起動中の事業所で切り替えます
今月/先月︓申請案件のうち作成⽇が今月または先月の申請案件だけを表⽰します（「全件」で再度すべて表⽰します）
終了以外︓状況が「⼿続終了」「⼿続終了（取下げ済）」以外の申請案件（未送信、送信待機、送信済、到達、到達（取下げ中）審査

中、審査中（取下げ中）、審査終了、エラー）を表⽰します。
未送信︓未送信データだけを表⽰します。
公文書未読︓コメントおよび公文書が確認されていない申請案件を表⽰します。
詳細︓詳細条件を指定して抽出します（到達番号、⼿続き名、種類、事業所名、作成者、状況、提出先、⽇時、その他、備考、処理⽇

未⼊⼒等）
全件︓すべての申請案件を表⽰します。

一括申請
送信︓未送信の電子申請データを送信します。
更新︓⼿動で状況を更新します（通常はAPI申請管理画⾯を開いた際に最新の状態が表⽰されています）。
印刷︓現在表⽰されている申請一覧を印刷します
初期設定︓API申請管理画⾯に初期表⽰させるデータの条件を設定します（終了以外/未送信/すべて、直近○⽇/全表⽰）。
終了︓API申請管理画⾯を終了します。

� API申請管理データは、クラウド上にあります。一覧を開いたタイミングで常に最新情報が表⽰されます。
また、クラウド上のデータは一定時間の間隔でデータを⾃動更新します。

（https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/136533）



①申請内容が表⽰されています。
②到達番号︓送信後、e-Govサーバーに到達すると⾃動で表⽰されます。
③状況︓送信データの状況が⾃動表⽰されます。

未送信→送信待機→送信済→到達→審査中→審査終了→⼿続終了
④公文書︓⾏政で処理が進み、公文書やコメントがあると⾃動表⽰されます。
※⻩⾊い申請データ︓返戻の可能性が⾼い申請データ

API申請データ一覧

① ② ③④

申請データ一覧を開いた際は、メニューの初期設定（前頁参照）で指定し
ている条件で電子申請案件が表⽰されます。

� ⻩⾊い申請データ（返戻チェック機能）はコメント内のキーワードから返戻の可能性がある場合反映しています。
� 状況や公文書は申請データ一覧を開くと現時点の状況を⾃動的に表⽰します。一覧画⾯を開いたままにしていた場合は、最

新情報を表⽰するにはメニューから更新（前頁参照）する必要があります。
� 申請データ一覧は読み取り専用として開かれますが、複数台で同時に送信等の操作をすることができます。
� エラーはエラー詳細個所を確認し、再度電子申請データを作り直して送信してください。
� 取下げした場合、「到達（取下げ中）」「審査中（取下げ中）」「⼿続き終了（取下げ済）」の状況になります。 3



申請データ一覧では、送信後に下記の順で状況が進みます。
未送信 ︓送信する前
送信待機・送信済 ︓送信し、e-Govサーバーに送ろうとしている状態
到達 ︓e-Govサーバーに到達した状態
エラー ︓e-Govで受理されなかった申請データ
審査中 ︓⾏政機関で処理中
審査終了 ︓⾏政機関での処理が完了し、公文書が取得できる状態
取下げ中 ︓到達もしくは審査中から取下げ中
⼿続終了 ︓公文書取得が完了
取下げ済 ︓取下げが完了

公文書の取得・状況について

� 23:00〜翌6:00の時間は状況が更新されません。また、弊社システムメンテナンスおよびE-Govがメンテナンス
休⽌期間中も更新されません（深夜帯の所定時間外のメンテナンスは事前に台帳お知らせ欄等で告知します）。

� 送信待機・送信済から到達（又はエラー）に状況が進むまでの所要時間は最大1時間程度ですが、状況によって
変動する可能性があります。

� コメントは未読でも、公文書が取得されていれば状況は審査終了から⼿続終了に変わります。
� 台帳年間保守が満了し契約されていない場合は、 Cellsドライブ（クラウド）内で一時保存している公⽂書を契約満了

とともに消去するため、一覧画面からの公⽂書およびコメントの取得や閲覧ができなくなります。
� 公文書発⾏から１年経過すると「公文書」ボタンを押しても表⽰されなくなります。 4

公文書欄に表⽰された「コメント」「公文書」は発⾏されてから１年間、いつでも
取得および閲覧ができます。

エラー、コメントはボタンを
クリックするとInternetExplorer
で内容を確認できます。



申請内容の確認・記録

� 「取下げ」が可能なのは、雇用保険の申請で状況が「到達」「審査中」いずれかの場合です。
� 「取下げ中」のステータスでは削除はできません。「取下げ済」になると削除が可能です。
� 処理欄のチェックを⼊れると、⾃動的に現在年月⽇⽇時が⼊⼒されます。公開（アップロード）は、公文書の公開操作（次

ページ参照）をすることで⾃動的に⼊⼒されます。
� 処理欄のその他は文字数が⻑いと表⽰が切れるため、郵送済、返戻、再申請済、など短いキーワードでお使いください。 5

詳細ボタンから⼿続きの詳細確認や申請後の記録がおこなえます。

電⼦申請データの管理機能
表示︓申請した電子申請データを表⽰
フォルダ︓申請データのファイルを表⽰
控印刷︓A4普通紙に申請概要を印刷
削除︓この⼿続きを申請一覧から削除
取下げ︓雇用保険のみ申請の取下げ可能
更新︓⼿動で状況を更新する

処理内容は申請後の管理機能としてお使いください。
処理欄にチェックを⼊れると、一覧の「処理⽇」欄に処理⽇と内容（印刷、公開、その他任意の
⼊⼒内容）が表⽰されます。

公⽂書の管理機能
表示︓公文書ファイルを開いて表⽰
フォルダ︓公文書ファイルを操作PCに
一時保存してフォルダ表⽰（閲覧終了後
⾃動削除されます）

公文書の印刷チェック、公文書のクラウド上
への公開チェック、その他コメントを残した
場合など、処理欄の記録で変更した内容があ
れば「登録」をクリックします。

状況には未送信、送信待機、送信済、
エラー、到達、到達（取下げ中）、審
査中、審査中（取下げ中）、審査終了、
⼿続終了、⼿続終了（取下げ済）の
ステータスがあります。



公文書の保管方法（ファイルをパソコン等に保管）

� フォルダーの参照から、公文書を保管する任意の場所を指定します（上図参照）。
� 公文書のフォルダ名は、⾃動で数字が設定されます。保存処理後、任意でフォルダ名を変更してください。

（例）フォルダ名︓A社 社保取得○○さん
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Cellsドライブ上の公文書データは１年で削除されます。
社労⼠事務所で永久にデータ保管をおこなう場合は、以下の処理を⾏います。



公文書を法定期間内、Cellsドライブ上に公開

� 公開（アップロード）をおこなうには、あらかじめ事業所アカウントを会社情報に登録しておく必要があります。
� 「公文書公開（アップロード）時の内容編集」を変更すると、顧問先側で閲覧する事業所マイページでの一覧表⽰名を変更す

ることができます。
� 4年を超えて保存をしておきたい場合は、パソコンやハードディスクなどのローカル内に⼿動にて保存してください。
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Cellsドライブに公文書を公開することで、顧問先企業が公文書を公開から4年間
確認や印刷が可能になります。

「公開（アップロード）」ボタンをクリックすると、Cellsドライブの事業所マイページに
公文書が公開されます。

公開状態

事業所マイページでの表⽰



基礎年⾦番号・雇用保険被保険者番号の相違チェック【推奨機能】

� 被保険者チェック機能は資格取得届限定の機能です。その他の⼿続きではチェック機能は利用できません。
ＣＳＶ形式（連記式）の取得届公文書には対応していません。

� 被保険者が退職している場合は本機能は利用できません。
� 公文書チェックマニュアルも併せてご覧ください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/kbntorikomi.pdf 8

社保雇保の資格取得届の公文書が発⾏されたら、台帳の個⼈情報に登録されてい
る被保険者番号と相違がないかチェックし、反映させます。

窓口 一郎

山田 花子(hanako)

山田 花子(hanako)

田中 一郎

村上 竜(mura)

公文書が発⾏されている取得届で「チェック」ボタンを押すと、基礎年⾦番号/雇用
保険番号と社保/雇保取得⽇で個⼈情報とデータに相違（未登録も含む）があると該
当項目が赤く表⽰されます。「取込」ボタンをクリックし反映させてください。

○○商会株式会社


