
社会保険手続きを
もっと便利に！
電子申請をはじめよう

Part 1 電子申請をはじめよう！
～まずは事前準備から～
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1. 電子申請ってなんだろう？

紙での届出 電子申請
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2. 電子申請の方法

届書作成プログラム

市販のソフト
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3. 本人確認の仕方を選択します

電子証明書
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ＧビズＩＤは、１つのID・パスワードで
様々な行政サービスにログインできるサー
ビスです。

GビズIDの仕組みで本人を確認

登録済みのサインのようなもの

電子申請の実印・印鑑証明書
のようなもの

電子証明書の取得には原則費用がかかります。

デジタル庁 GビズID

例：商業登記に基礎を置く電子認証制度  (電子認証登記所）

証明期
間

1か月 3か月 6か月 9か月 12か月 15か月 18か月 21か月 24か月 27か月

手数料 500円 1,100円 2,000円 2,900円 3,800円 4,700円 5,600円 6,500円 7,400円 8,300円



4. GビズID
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(1) GビズIDの種類

GビズIDの種類 対象 厚生労働省に対して申請・届出

gBizID
プライム

法人代表者もしくは個人事業主のア
カウント

〇

gBizID
メンバー

組織の従業員用のアカウント
△

※原則事業主でなければ申請で
きません。

gBizID
エントリー

オンラインで即日作成可能なアカウ
ント

×

※代理人名議で申請する場合は事前の登録が必要です。雇用保険の電子申請については「事
業主が指定する者に係る電子証明書の利用届」で指定したものである必要があります。
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(2) GビズIDのアカウントを取得登録しましょう
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インターネットで「ジービズアイディ」または「GビズID」と検索してGビズIDのホームページを開きます。
https://gbiz-id.go.jp/top/#getid



(3) GビズIDのアカウントの作成
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(4) GビズIDのアカウントの申請のまえに事前チェック
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申請を行うのは個人事業主または、
法人代表者、府省・地方公共団体の職員です
か？

マイナンバーカードを持っていますか？
マイナンバーカードの暗証番号と
パスワードは覚えていますか？

マイナンバーカードを読み取れる
スマートフォンが手元にありますか？

4つともyesならオンライン申請が可能

下記のようなマイナンバーカードはご利用いただけません。
• 有効期限（10年）が切れたマイナンバーカード
• 署名用電子証明書が搭載されていない、もしくは、署名

用電子証明書の有効期限（５年）が切れているマイナン
バーカード

• 顔認証マイナンバーカード ※カード表面の追記欄に顔
認証と記載されています

• スマホ搭載マイナンバーカード

ここで言う暗証番号・パスワードとは下記のものです。
• 暗証番号：「券面事項入力補助用暗証番号」のことで、

マイナンバーカード発行時に設定した数字4桁の暗証番号
です。

• パスワード：「署名用電子証明書暗証番号」のことで、
マイナンバーカード発行時に指定した英数字6文字以上16
文字以下のパスワードで、すべて大文字となります。



(5) オンライン申請と書類郵送申請どちらを選択しますか
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GビズIDプライムの発行

発行方法 発行期間 ログイン方法

マイナンバーカードとスマートフォンを 用いたオンライン審査を行い発行 最短即日
ID/パスワードに加え、所有物認証な 印鑑証明書や
申請書を郵送した書 どによる二段階認証印鑑証明書や申請書を郵送した書 どによる二段階認証 類を用いて審査を行

い発行
最大1か月 以内 



(6) GビズIDクイックマニュアルGビズIDプライム編
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申請・利用方法→ご利用ガイド 紹介動画が便利です

https://youtu.be/3Oh87Q15JLs?si=9bWoh
ZlE3SpRXXaw

https://youtu.be/3VxFLvcWNRw?si=NZ3B
FTPvyT9eAkM6

GビズID紹介動画（法人向け

オンライン作成編）
GビズID紹介動画（書類郵送
によるアカウント作成編）



(7) GビズIDを利用して、支社等の申請をする際の注意点
（事業所が提出する場合）

•適用事業所名に支店名が入っている場合のGビズIDの利用について

•（例）法人名：○○株式会社
• 本社適用事業所名称：○○株式会社

• 支社適用事業所名称：○○株式会社△△支社

• GビズIDを利用して、支社の申請をする場合は、GビズIDの「会社部
署名／部署名」に支社名を入力してください。

• (任意入力欄)

•年金関係の申請をする際に、適用事業所名称＝法人名+会社部署名／
部署名となるよう、部署名欄に支社名を入力してください。

•（例）△△支社

△△支社
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(8) -1 GビズIDのマイページ
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アカウントIDメールアドレス

パスワード

①GビズIDにログインしようとすると、GビズIDアプリに通知が届く
②GビズIDアプリ内の確認メッセージ欄にある「はい」をタップする
③ブラウザに表示された「4桁の認証コード（数字）」をGビズIDアプリに入力する
④ログイン完了

みほん



(8) -2 GビズIDのマイページ
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5. 日本年金機構「届書作成プログラム」
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届書作成プログラム



(1) 日本年金機構の
「届書作成プログラム」をダウンロードしましょう

•「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
ら無料ダウンロードができます。

• GビズIDを利用して申請します。

届書作成プログラムで申請可能な手続き

社
会
保
険

イ
健康保険・厚生年金保険 被保険者資格取得届/厚生年金保険70歳以上被用者該
当届

ロ 健康保険 被扶養者（異動）届（国民年金第3号被保険者関係届）

ハ
健康保険・厚生年金保険 被保険者資格喪失届／厚生年金保険70歳以上被用者不
該当届

ニ
健康保険・厚生年金保険 被保険者報酬月額変更届／厚生年金保険 70歳以上被
用者月額変更届

ホ
健康保険・厚生年金保険 被保険者報酬月額算定基礎届／70歳以上被用者 算定
基礎届

ヘ
健康保険・厚生年金保険 被保険者賞与支払届／厚生年金保険 70歳以上被用者
賞与支払届

ト 国民年金第3号被保険者関係届

雇
用
保
険

チ 雇用保険 被保険者資格取得届

リ 雇用保険 被保険者資格喪失届（離職票なし）

ヌ 雇用保険 被保険者資格喪失届（離職票あり）

ル 雇用保険 被保険者転勤届

ヲ 雇用保険 個人番号登録届
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(2) 届書作成プログラムで
 電子申請で提出するデータを作成する流れ

• １、届書作成プログラムをダウンロード

• ダウンロードしてインストールします

• ２、初期設定をします

• ①管理情報を登録します

• ②事業所情報を登録します

• 必要に応じて

• ③健康保険組合情報を登録します
④厚生年金基金情報を登録します

• ⑤被保険者情報の取り込みや編集をします

• ３、通常の起動

• ４、届書データを入力します

• ①編集したいタブの選択をします

• ②様式の入力

• ③届書をチェックして名前を付けて保存

• ④社会保険の届書は届出内容を印刷できます

• ５、電子申請用ＣＳＶデータと総括票を作成します

• ①申請データを選択

• ②総括票の内容を確認して提出先を選択します

• ③総括票を印刷します

• ④作業終了で終了します

• ⑤提出用ＣＳＶデータが作成されました
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(3) -1 届書作成プログラムをダウンロードします。
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日本年金機構のホーム
ページを開きます。
https://www.nenkin.go.j
p/index.html

02届書作成プログ
ラムを利用して申請

1．これから届書作成プ
ログラムを利用開始する
方

届書作成プログラム（ダ
ウンロードページ）



(3) -2 届書作成プログラムをインストール
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ダウンロードさ
れたプログラム



(3) -3 初期設定をします
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日本年金機構 届書作成プログラム操作説明書より

初期設定ウィザードが起動
され初期設定を行います。

初回以降

初回

マニュア
ルや動画
を参考に
してくだ
さい。



(3) -4 管理情報を登録します
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①

• 事業所： を入力
• 提出元ＩＤ

• 都道府県：プルダウンで選択
• 事業所整理記号：「納入告知書 納付
書・領収証書」に記載されている事
業所整理 記号を設定

• 全て半角で設定
• 郡市区符号（２桁）と事業所記号の
間には「－（半角ハイフン）」 を設
定

• 社労士の場合は社労士に
• 登録番号
• 氏名（姓と名の間に全角スペース）



(3) -5 事業所情報を登録します
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②

初期設定ウィザードまたは
初期情報設定するタブから

• 所在地都道府県：プルダウン
• 事業所整理記号

• 「納入告知書 納付書・領収証書」の事業所整理記号の
上２桁を郡市区符号に、上２桁以外を事業所記号に分
けて設定します。

• 全て半角で設定する ・郡市区符号（２桁）と事業所記
号の間には「－（半角ハイフン）」 を設定する

• （例）事業所整理記号が「０１－イロハ」の場合、 郡
市区符号に「01」、事業所記号に「ｲﾛﾊ」

• 事業所番号
• 「納入告知書 納付書・領収証書」に記載されている事

業所番号
• 雇用保険適用事業所番号
• 事業所所在地

• 都道府県名から３７文字以内の漢字で設定
• 外字が含まれる場合は、代替文字を使用するか、また

は全てを数字、英字、カナで設定します。
• 事業主氏名

• １２文字以内の漢字で、姓と名の間に全角スペースを
１文字設定

• 氏名に外字が含まれる場合は、代替え文字を使用する
か、または氏名全てを２５文字以内の半角カナで設定
し、姓と名の間は半角スペース１文字設定

• （例）「髙田 六郎」
•  「高田 六郎」（代替え文字使用）または、
•  「ﾀｶﾀﾞ ﾛｸﾛｳ」（カナ使用）と設定

• 電話番号：半角
• 健康保険組合、厚生年金基金がある場合は別途設定が必要



(3) -6・健康保険組合情報※協会けんぽの場合は不要

・厚生年金基金情報を登録します
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③

初期設定ウィザードまたは
初期情報設定するタブから

④

③ ③

④ ④

健康保険組合、
厚生年金基金
がある場合に
それぞれの項
目を設定しま
す。
※協会けんぽ
の場合は不要
です。



(3) -7 被保険者情報の取り込みや編集をします
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Ａ Ｂ

②画面から編集する場合①データを取り込む場合

年金事務所から提供されたデータを
取り込む場合
①読込パスワード※を入力
②都道府県をプルダウンで選択
③参照ボタンでダウンロードした
“SHFD0039.DTA”を選択
④ＯＫボタンをクリック

被保険者の情報を画面から編集
被保険者氏名
漢字：姓と名の間に全角スペース（半角スペース
不可）を１文字設定
ミドルネームの前後に全角スペースを１文字設定
以下の省略する
・氏名外字が含まれる場合
・スペースを含め１２文字を超える場合
カナ：半角（スペースも半角）

⑤

・算定や賞与の時期のターンアラウンド
は、「健康保険・厚生年金保険事業所関
係変更（訂正）届」を年金事務所に提出
します。（届書中の⑱または⑳の【媒体
作成】「2.必要（社労士電子申送付
用）」に○）
・随時送付も可能です。

Ａ：年金事務所から提供されたターン
アラウンドデータ、または事業所
所有のＣＳＶファイルの取り込み

Ｂ：画面から直接被保険者の情報を入
力する

※
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日本年金機構のホーム
ページを開きます。
https://www.nenkin.go.j
p/index.html

電子送付
（通知書の受け取
り）

オンライン事業所年金情
報サービス

電子データで受け取れる各
種情報・通知書

6. オンライン事業所年金情報サービス

電子データで受け取れる各種情報・通知書

① 社会保険料額情報 ⑤ 賞与保険料算出内訳書

② 保険料納入告知額・領収済額
通知書

⑥ 被保険者データ

③ 保険料増減内訳書 ⑦ 決定通知書

④ 基本保険料算出内訳書



7. e-Gov電子送達（オンライン事業所年金情報サービス)
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電子データで受け取れる各種情報・通知書

① 社会保険料額情報 ⑤ 賞与保険料算出内訳書

② 保険料納入告知額・領収済額通知書 ⑥ 被保険者データ

③ 保険料増減内訳書 ⑦ 決定通知書

④ 基本保険料算出内訳書



資料出典元
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デジタル庁
GビズIDホームページ
https://gbiz-id.go.jp/top/

YouTube
デジタル庁
GビズID紹介動画（法人向けオンライン作成編）
https://youtu.be/3VxFLvcWNRw?si=NZ3BFTPv
yT9eAkM6
GビズID紹介動画（書類郵送によるアカウント作
成編）
https://youtu.be/3Oh87Q15JLs?si=9bWohZlE3S
pRXXaw

日本年金機構ホームページ
電子申請（届書作成プログラム）
オンライン事業所年金情報サービス

e-Gov
電子送達（オンライン事業所年金情報サービス)

https://youtu.be/3VxFLvcWNRw?si=NZ3BFTPvyT9eAkM6
https://youtu.be/3VxFLvcWNRw?si=NZ3BFTPvyT9eAkM6
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