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はじめに 
 
 
      

この「厚生年金基金提出用磁気媒体（ＦＤ）届書作成手引き」は、全国電子情報技術産業厚生年金基金

に加入していただいている事業所様対象に作成されています。 
 
なお、本手引書では社会保険事務所および、厚生年金基金提出用のＦＤ作成について記載しております。 
健康保険組合および、公共職業安定所提出用のＦＤ作成については社会保険庁より提示されている「磁気 
媒体届書作成プログラム操作説明書（詳細版）」をご参照ください。 

 
 
 

本手引書についてご不明な点がございましたら、当基金までお問い合わせください。 
全国電子情報技術産業厚生年金基金  TEL ０３－３９４６－１１９３ 
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１．磁気媒体届書作成プログラムのご使用前に必ずお読み下さい 

１－１ パソコンの動作環境について 
磁気媒体届書を作成するためのパソコンの動作環境は以下の通りです。 
 

ハードウェア環境 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ソフトウェア環境 
 

OS 以下の OS については動作確認済み 
Windows 95 
Windows 98 
Windows Me 
Windows NT4.0 
Windows 2000 
Windows XP 
 

 
 
１－２ 磁気媒体について 

当基金に提出する届書の磁気媒体は次の通りです。 
 

磁気媒体の種類 
 

3.5 インチ フロッピーディスク 
(以下「FD」という) 

1.25MBまたは 1.44MBのMS-DOS形式フォー

マット 
 

 
FD について 
提出する FD は書込み禁止状態にしてください。 
また、提出用の FD の破損などに対応するため、控えの FD を作成し事業所にて保存してください。 

 

CPU/メモリ OS の動作環境に順ずる 
 

小必要空きディスク容量 50MB 以上を推奨 
 

画面 解像度 800 ドット×600 ドット以上を推奨 
 

プリンタ A4 用紙が出力できるプリンタ 
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届書作成プログラム 

事業所 全国電子情報技術産業厚生年金基金 

届書ＦＤに 
不備が無いか？ 

CD-ROM の入手 

ＦＤによる届出が可能な届書 
「資格取得届」、「資格喪失届」、「月額変更届」、「算定基礎届」、「賞与支払届」、「住所変更届※」です。 
（※「住所変更届」については社会保険事務所のみ届出が可能です。） 

 
ＦＤによる届出のイメージ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

基金における事務処理のイメージ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

インターネット 

社会保険事務所 

及び基金へ提出 

社会保険庁 

ホームページ 

届書作成プログラムを使用する事業所 

総括票
総括票

届書作成プログラム

による届書入力 

総括票 

決定通知書

不備あり 
不備なし 

決定通知書

の作成 ＦＤ・総括票の返却 

決定通知書の送付 

社会保険事務所 

または基金 

ターンアラウンドＦＤ

社会保険事務所 
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２．磁気媒体届書作成プログラムインストール 

２－１ 磁気媒体届書作成プログラムの入手(インターネット) 
届書作成プログラムは社会保険庁ホームページから、インターネット経由にてダウンロードすることにより入手で 
きます。 
 
1. インターネットエクスプローラ(Internet Explorer)を起動します。 

 
 
2. インターネットエクスプローラ起動後、アドレスバーに社会保険庁のホームページのアドレス

「http://www.sia.go.jp/」を入力し、[移動]ボタンをクリックします。 

 
  （※アドレスは半角英数文字で入力してください。） 
 
3. 社会保険庁のホームページが開いたら、「申請・届出手続」の「磁気媒体申請」をクリックします。 
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4. 磁気媒体申請ページにある「プログラムダウンロード」をクリックします 

 
 
 
5. プログラムダウンロード(動作環境/インストール手順/使用許諾)ページにある届書作成プログラムの(1)通常イン

ストール版の「ダウンロード」をクリックします。 
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6. 届書作成プログラムのダウンロードとインストール(通常インストール版)ページにある「届書作成プログラム

(KFdtdk500.exe) 6.37MB」をクリックします。 

 

 
 
7. ファイルのダウンロード画面が表示されますので、[保存]ボタンをクリックします。 
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8. 保存先は「デスクトップ」にし、[保存]ボタンをクリックします。 

 
 
9. ファイルのダウンロードが開始されます。 

 
 
10. ダウンロードが完了すると、デスクトップ上にダウンロードしたプログラムのアイコンが表示されます。 
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２－２ 磁気媒体届書作成プログラムの入手(ＣＤ－ＲＯＭ) 

磁気媒体届書作成プログラムの収録されたＣＤ－ＲＯＭの入手方法については、管轄の社会保険事務所へお問い合

わせ下さい。 
 

1. 磁気媒体届書作成プログラムが収録されたＣＤ－ＲＯＭを、パソコンのＣＤ－ＲＯＭドライブにセットします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. デスクトップの「マイ コンピュータ」アイコンをダブルクリックします。 

 
 
3. 「マイ コンピュータ」の画面が表示されます。「ＣＤ－ＲＯＭ」アイコンをダブルクリックします。 

 
 

磁気媒体届書作成プログラム 
収録ＣＤ－ＲＯＭ 
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4. ＣＤ－ＲＯＭの内容が表示されます。(社会保険事務所から入手したＣＤ－ＲＯＭとは収録される内容が異なりま

す)「届書作成プログラム v5」フォルダをダブルクリックします。 

 
 
5. 「届書作成プログラム v5」フォルダの内容が表示されます。 
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２－３ 磁気媒体届書作成プログラムのインストール方法 

1. 「KFdtdk500.exe」アイコンをダブルクリックします。磁気媒体届書作成プログラムが実行され、インストール

が開始されます。 

  
 
2. ＯＳによっては下記のようなセキュリティの警告が表示されることがありますが、[実行]ボタンをクリックします。

 
 
3. 磁気媒体届書作成プログラムのインストール画面が表示されます。[次へ]ボタンをクリックします。 



２．磁気媒体届書作成プログラムインストール 
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4. 使用許諾契約の画面が表示されます。ソフトウェア使用契約書の内容を確認し、[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
5. インストール先の選択の画面が表示されます。[次へ]ボタンをクリックします。 
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6. プログラムフォルダの選択の画面が表示されます。[次へ]ボタンをクリックします。 

 
 
7. 届書作成プログラムのインストールが開始されます。 
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8. インストール処理が終了すると、インストール完了の画面が表示されます。[完了]ボタンをクリックします。 

 
 
9. インストールが完了すると、デスクトップ上に下記のアイコンが表示されます。 

 
 
「社会保険届書作成」のアイコンが磁気媒体届書作成プログラムになります。 
 
 
「社会保険届書作成説明書」のアイコンが社会保険庁作成の磁気媒体届書作成プログラムの説明書に

なります。 
「社会保険届書作成説明書」を実行すると「磁気媒体届書作成プログラム操作説明書(簡易版)」が 
表示されます。「磁気媒体届書作成プログラム操作説明書(詳細版)」についてはＣＤ－ＲＯＭに収録 
されています。本手引書にて確認できない内容については詳細版を参照してください。 
(※説明書の内容を表示する場合には、ＰＤＦファイル閲覧ソフトが必要になります。)  
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３．磁気媒体届書作成プログラム被保険者情報取り込み 

ターンアラウンドＦＤの入手 
ターンアラウンドＦＤとは、社会保険事務所から送付される被保険者のデータが収録されたＦＤのことです。 

届書作成プログラムでのみ読み込み可能で、このＦＤを使用することで被保険者のデータを取り込み、より簡単に届書の

作成が可能となります。入手方法については、管轄の社会保険事務所へお問い合わせ下さい。 
 
被保険者情報の取り込み 

1. 社会保険事務所より送付された「磁気媒体届書作成プログラム収録用被保険者情報」（ターンアラウンド）ＦＤを、

届書作成プログラムがインストールされたパソコンのフロッピーディスクドライブにセットします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 届書作成プログラムを起動します。 

「社会保険届書作成」アイコンをダブルクリックします 

磁気媒体届書作成プログラム 

収録用被保険者情報 

    (XX-XXXX       ) 

XXXXXX 株式会社   様 

 

平成 XX 年 X 月 X日 作成 

 

ＸＸ   社会保険事務所長 
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3. 届書作成プログラムが起動すると、「磁気媒体届書作成プログラム 初期設定ウィザード」の画面が表示されます。

ここでは設定を行わないので、 [キャンセル]ボタンをクリックします。 

 
 
4. 初期設定ウィザードの終了を行います。[はい]ボタンをクリックします。 
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5. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニュー画面が表示されます。[データを取り込む]ボタンをクリックし

ます。 

 
 
6. 「データ取り込み」の画面が表示されます。 

 
①『社会保険事務所より提供された被保険者データ

の取り込み』を選択します。 
 
②パスワード※を入力します。 
 
③[ＯＫ]ボタンをクリックします。 
 
※パスワードは５桁の数字になります。社会保険事

務所から送付される納入告知書に記載されている

事業所番号に該当し、５桁に満たない数字の場合は、

先頭に「0」を入力し、５桁になるようにしてくだ

さい。 
 
 

 

① 

② 

③
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7. 「取り込み結果」の画面が表示されます。[保存終了]ボタンをクリックします。 

 
 
8. 「取り込み結果」の確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
9. 「データ取り込み」画面に戻るので、[X]ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 
※データ取り込みの際の注意点 
①事業所情報と被保険者氏名(漢字)について収録さ

れない場合があります。 
 
②登録済みのデータは更新されます。 
 
③ＦＤに収録された情報が直近の情報とは限りま

せん。 
 
④以前ＦＤで提出した被保険者情報が変更されて

ＦＤに収録されるデータ項目があります。 
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４．磁気媒体届書作成プログラム初期設定 

初期情報を設定する 
初めて届書作成プログラムをご利用になる場合は、下記の内容の登録を行う必要があります。 

1. 管理情報登録 
2. 厚生年金基金情報登録 
3. 事業所情報登録 

 
４－１ 管理情報登録 

1. 届書作成プログラムを起動します。 

「社会保険届書作成」アイコンをダブルクリックします 
 
2. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニュー画面が表示されます。[管理情報登録]ボタンをクリックします。 
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3. 「管理情報登録画面」の画面が表示されます。 

 
①提出元は『事業所』にチェックをいれます。 
 
 
②提出元ＩＤは社会保険事務所から送付される納入告知

書に記載されている、事業所整理記号を入力します。 
 ※数字とハイフンは「半角英数」、カタカナは「半角 

カタカナ」で入力します。 
 
③[登録]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. 管理情報登録についての確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
以上で、管理情報登録は完了になります。 
 

① 

② 

③ 
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４－２ 厚生年金基金情報登録 

1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[厚生年金基金情報登録]ボタンをクリックしま

す。 
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2. 「厚生年金基金情報登録」の画面が表示されます。[追加]ボタンをクリックします。 
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3. 「厚生年金基金情報作成」の画面が表示されます。 

 
 
①基金番号は『0858』と入力します。 
※「半角英数」で入力します。 

 
②厚生年金基金名称は 
『全国電子情報技術産業厚生年金基金』と 
入力します。 
 
③設定形式は『共通』を選択します。 
 
④[登録]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

③ 

① ② 

④ 
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4. 「厚生年金基金情報登録」の画面に戻り、入力した情報が表示されます。[保存終了]ボタンをクリックします。 

 
 
5. 基金情報について保存の確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
以上で、厚生年金基金情報登録は完了になります。 
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４－３ 事業所情報登録 

1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[事業所情報登録]ボタンをクリックします。 
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2. 「事業所情報登録」の画面が表示されますので、[変更]ボタンをクリックします。 
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3. 「事業所情報作成」の画面が表示されます。 

 
①厚生年金基金の『あり』にチェックをし

ます。 
 
②プルダウンメニューから 
『全国電子情報技術産業厚生年金基金』 
を選択します。 
 
③事業所番号を入力します。 
 ※当基金より送付しております、「掛金 

納入告知書兼納付書」に記載されてい 
る事業所番号(社会保険の事業所番号 
とは異なります)を「半角英数」で入 
力します。 

 
④事業所情報が正しく登録されているこ

とを確認します。 
 
⑤[登録]ボタンをクリックします。 
 
 

 
4. 「事業所情報登録」の画面に戻ります。[保存終了]ボタンをクリックします。 

 

① ② ③

④ 

⑤ 



４．磁気媒体届書作成プログラム初期設定   
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5. 事業所情報について保存の確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
以上で、事業所情報登録は完了になります。 
 

 
 



５．被保険者情報の編集  
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５．被保険者情報の編集 

初めてターンアラウンドＦＤにより被保険者情報を取り込んだ場合、下記の内容が登録されています。 
被保険者情報 

事業所整理番号 
被保険者整理番号 
生年月日 
被保険者氏名(カナ) 
被保険者氏名(漢字) 
種別(性別) 
従前の標準報酬月額(健保) 
従前の標準報酬月額(厚年) 
従前の改定月 

この内容に被保険者毎の「基礎年金番号」と厚生年金基金の「加入員番号」を追加します。 
 
1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[画面で編集する]ボタンをクリックします。 

 



５．被保険者情報の編集  
 

 

 
全国電子情報技術産業厚生年金基金 

- 30 -

 
2. 「登録被保険者情報編集」の画面が表示されます。 

 
① 被保険者情報リストから変更を行う被保険者を選択します。（選択された被保険者は青く反転されます） 
 
② [変更]ボタンをクリックします。 

① 

②



５．被保険者情報の編集  
 

 

 
全国電子情報技術産業厚生年金基金 

- 31 -

 
3. 「登録被保険者情報作成」の画面が表示されます。 

 
① 基礎年金番号を入力します。 

※年金手帳または基礎年金番号通知書に記載されている４桁と 6 桁の番号を「半角英数」で入力します。 
 (ただし、基礎年金番号の通知を受けていない場合は省略します。) 
 

② 厚生年金基金項目の加入員番号を入力します。 
※「半角英数」で入力します。 

（ＣＤ(チェックディジット)までが加入員番号となりますので、忘れずに入力してください。加入員番号が不明な場 
合は当基金までお問い合わせください。） 

 
③ [登録]ボタンをクリックします。 

①

②

③



５．被保険者情報の編集  
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4. 「登録被保険者情報編集」の画面に戻るので、2.～3.の作業を他の被保険者についても行います。 

すべての入力が完了したら、[保存終了]ボタンをクリックします。 

 
 
5. 登録被保険者情報について保存の確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
以上で、被保険者情報の編集は完了になります。 

 



６．届書の作成( 初から)  
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６．届書の作成(最初から) 

1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[ 初から]ボタンをクリックします。 

 



６．届書の作成( 初から)  
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2. 「届書一覧入力(新規届書)」の画面が表示されます。 

 
①届出を行う内容のタブを選択します。 
 
②[追加]ボタンをクリックします。 
 
3. 届書の入力を行います。各種届出の入力内容については「８．届書の入力」を参照してください。 
 

① 

②



６．届書の作成( 初から)  
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4. 「届書一覧入力(新規届書)」の画面に戻ります。 

 
① 登録作業を行った内容が一覧に反映されていることを確認します。 
 
② [保存終了]ボタンをクリックします。 

 
5. 届書の保存の確認画面が表示されます。[OK]ボタンをクリックします。 

 

①

②



６．届書の作成( 初から)  
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6. 「ファイル名を付けて保存」の画面が表示されます。 

 
① 初期状態ではファイル名が「新規届書.jkk」となっているので、任意のファイル名を設定します。 

(作成日や届書の内容を把握しやすいようなファイル名を設定することを推奨します。) 
 
② [保存]ボタンをクリックします。 
 
以上で、届書の作成は完了になります。 

 

① ②



７．届書の作成(続きから) 
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７．届書の作成(続きから) 

1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[続きから]ボタンをクリックします。 

 
 
2. 「ファイルを開く」の画面が表示されます。 

 
 
 
 
①ＦＤによる届出を行うファイルを選択

します。 
 
 
②[開く]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 

 
 

① 

②



７．届書の作成(続きから) 
 

 

 
全国電子情報技術産業厚生年金基金 

- 38 -

 
3. 「届書一覧入力」の画面が表示されます。ファイルに登録されている内容の一覧が表示されます。 

 
①届出を行う内容のタブを選択します。 
 
②[追加]ボタンをクリックします。 
 
4. 届書の入力を行います。各種届出の入力内容については「８．届書の入力」を参照してください。 

① 

②



７．届書の作成(続きから) 
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5. 「届書一覧入力」の画面に戻ります。 

 
① 登録作業を行った内容が一覧に反映されていることを確認します。 
 
② [保存終了]ボタンをクリックします。 
 
6. 届書の保存の確認画面が表示されます。[OK]ボタンをクリックします。 

 

① 

② 



７．届書の作成(続きから) 
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7. 「ファイル名を付けて保存」の画面が表示されます。 

 
① 追加登録を行ったファイルを選択します。 
 
② [保存]ボタンをクリックします。 
 
8. 上書き保存の確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
以上で、届書の作成は完了になります。 
 

① ②



８．届書の入力(被保険者資格取得届) 
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８．届書の入力 

住所変更届については、基金への提出は不要のため説明は記載しておりません。今後、基金への提出が必要になっ

た際に別途ご案内いたします。住所変更届の作成については「磁気媒体届書作成プログラム操作説明書(詳細版)」を参

照してください。 
 

８－１ 被保険者資格取得届  

 
1. 「届書一覧入力」の画面を表示します。 

 
①『資格取得』タブを選択します。 
 
②[追加]ボタンを押します。 

① 

②



８．届書の入力(被保険者資格取得届) 
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2. 「資格取得届入力」の画面が表示されます。『社会保険事務所』のタブが選択されていることを確認してください。 

 
 
①被保険者氏名(漢字) 全角 12 文字以内で入力します。姓と名の間に全角スペースを 1 文

字設定します。 
また、日本工業規格（ＪＩＳ）で定められている第一水準、及び

第二水準以外の漢字は使用できませんので、代替文字で入力して

ください。 
例） 「髙田 隆」 ⇒ 「高田 隆」 
※使用可能な全角文字については「磁気媒体届書作成プログラム

操作説明書(詳細版)」を参照してください。 
 

②被保険者氏名(ｶﾅ) 半角カタカナ 25 文字以内で入力します。姓と名の間に半角スペー

スを 1 文字設定します。 
③生年月日 元号はプルダウンで選択します。年月日は半角英数で入力します。

④種別 プルダウンで「5 厚生年金基金の加入員で坑内員以外の男子」も

しくは「6 厚生年金基金の加入員で女子」を選択します。 

①

②

③ ④

⑤ ⑥ ⑦

⑧ ⑨

⑩

⑪ ⑬ 
⑫



８．届書の入力(被保険者資格取得届) 
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⑤取得区分 「1 厚生年金保険に初めて加入する者」もしくは「2 厚生年金保

険に再度加入する者」を選択します。 
⑥基礎年金番号 年金手帳または基礎年金番号通知書に記載されている４桁と 6 桁

の番号を半角英数で入力します 
（基礎年金番号の通知を受けていない場合は省略します。) 

⑦資格取得年月日 元号はプルダウンで選択します。年月日は半角英数で入力します。

⑧郵便番号 半角英数で 3 桁と 4 桁の番号を入力します。 
⑨被保険者住所(漢字) 全角 37 文字以内で入力します。 
⑩被保険者住所(ｶﾅ) 半角英数および半角カタカナ 75 文字以内で入力します。 
⑪報酬月額(通貨によるものの額)  半角英数で入力します。 
⑫報酬月額(現物によるものの額 半角英数で入力します。現物による支払が無い場合は省略します。

⑬被扶養者の有無 プルダウンで選択します。 
 



８．届書の入力(被保険者資格取得届) 
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3. 続いて『厚生年金基金』のタブを選択します。 

 
 
①加入員番号 半角英数で入力します。新規取得の場合は入力を省略します。 

再加入、転入の場合は以前に取得している加入員番号を入力します。

②入社年月日 元号はプルダウンで選択します。年月日は半角英数で入力します。

③加入形態(取得事由)コード 新規取得の場合は「11」、再加入の場合は「22」、当基金に加入し

ている事業所からの転入の場合は「33」、嘱託再雇用の場合は「39」
を半角英数で入力します。 

④必要箇所の入力が完了したら[登録]ボタンをクリックします。 

① ②

③

④



８．届書の入力(被保険者資格取得届) 
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4. 資格取得届について、入力データの登録の確認画面が表示されます。[はい]ボタンをクリックします。 

 
 
5. 「資格取得届入力」の画面に戻ります。続けて登録を行う場合は 2.～5.の作業を繰り返します。 

 
①登録状況欄の届書数に、登録作業を行った件数が反映されていることを確認します。 
 
②登録作業を完了する場合は、[入力終了]ボタンをクリックします。 
 

 

①
②



８．届書の入力(被保険者資格喪失届)  
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８－２ 被保険者資格喪失届 

1. 「届書一覧入力」の画面を表示します。 

 
①『資格喪失』タブを選択します。 
 
②[追加]ボタンを押します。 

①

②



８．届書の入力(被保険者資格喪失届)  
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2. 「資格喪失届入力」の画面が表示されます。『社会保険事務所』のタブが選択されていることを確認してください。

資格喪失届を入力する被保険者情報を呼び出します。 

 
被保険者情報の呼び出しを行う際に 2 通りの方法があります。 
Ａ. 被保険者整理番号を入力し、[呼び出し]ボタンをクリックし、特定の被保険者情報を呼び出せます。 
Ｂ. 被保険者氏名の箇所の[呼び出し]ボタンをクリックします。 

 
「登録被保険情報レコード検索」画面が表示されます。 
ここから特定の被保険者情報を呼び出せます。 
 
①資格喪失対象の被保険者を選択します。 
 
②[選択]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

②

Ａ 

Ｂ 

①



８．届書の入力(被保険者資格喪失届)  
 

 

 
全国電子情報技術産業厚生年金基金 

- 48 -

 
3. 被保険者情報が表示されたら、資格喪失届の項目を入力します。 

 
①資格喪失年月日 元号はプルダウンで選択します。年月日は半角英数で入力します。

被保険者が退職または死亡した場合、退職または死亡した翌日。

被保険者が転勤した場合、転勤した当時。 
被保険者が 70 歳に達した場合、70 歳の誕生日の前日。 

②喪失原因 プルダウンで「4. その他」、「5. 死亡喪失」、「6. 70 歳喪失」のい

ずれかを選択します。 
③標準報酬月額 健保および厚年の標準報酬月額が正しく入力されていることを確

認します。 
 

① ② ③



８．届書の入力(被保険者資格喪失届)  
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4. 続いて『厚生年金基金』のタブを選択します。 

 
①喪失事由コード 死亡喪失の場合は「10」、当基金に加入している事業所への転出の

場合は「33」、嘱託再雇用の場合は「39」、70 歳到達の場合は「67」、
上記以外の退職の場合は「20」を半角英数で入力します。 

②郵便番号 半角英数で 3 桁と 4 桁の番号を入力します。 
なお、国外居住者の場合は「999-9999」と入力します。 

③退職後の住所(漢字) 全角 37 文字以内で入力します。 
国外居住者の場合は省略。 
※退職後の住所の入力において、下記の通り町名と番地の間に空

白（スペース）を入力してください。 
例）東京都△文京区△春日△２－１１－７ （△＝全角空白） 
また、文字数（全角 37 文字）を越える場合は、①都道府県名を削

除する、②空白を削除する順で文字数内に収まるようにしてくだ

さい。  
④退職後の住所(ｶﾅ) 半角英数および半角カタカナ 75 文字以内で入力します。 

国外居住者の場合は半角英数で入力します。 
※退職後の住所の入力において、下記の通り町名と番地の間に空

白（スペース）を入力してください 
例）ﾄｳｷﾖｳﾄ▲ﾌﾞﾝｷﾖｳｸ▲ｶｽｶﾞ▲2-11-7 （▲＝半角空白） 

① ②

③

④

⑤



８．届書の入力(被保険者資格喪失届)  
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また、文字数（半角 75 文字）を越える場合は、①都道府県名を削

除する、②空白を削除する順で文字数内に収まるようにしてくだ

さい。  
⑤必要箇所の入力が完了したら[登録]ボタンをクリックします。 



８．届書の入力(被保険者資格喪失届)  
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5. 入力データの登録についての確認画面が表示されます。[はい]をクリックします。 

 
 
6. 「削除確認」の画面が表示されます。[はい]をクリックします。 

 
 
7. 登録が完了すると、「資格喪失届入力」の画面に戻ります。続けて登録を行う場合は 3.～7.の作業を繰り返します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①登録状況欄の届書数に、登録

作業を行った件数が反映され

ていることを確認します。 
 
 
②登録作業を完了する場合は、

[入力終了]ボタンをクリック

します 
 

 

②
①



８．届書の入力(被保険者月額変更届) 
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８－３ 被保険者月額変更届 

1. 「届書一覧入力」の画面を表示します。 

 
①『月額変更』タブを選択します。 
 
②[追加]ボタンを押します。 

①

②



８．届書の入力(被保険者月額変更届) 
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2. 「月額変更届入力」の画面が表示されます。『社会保険事務所』のタブが選択されていることを確認してください。

算定基礎届を入力する被保険者情報を呼び出します。 

 
被保険者情報の呼び出しを行う際に 2 通りの方法があります。 
Ａ. 被保険者整理番号を入力し、[呼び出し]ボタンをクリックし、特定の被保険者情報を呼び出せます。 
 
Ｂ. 被保険者氏名の箇所の[呼び出し]ボタンをクリックします。 

 
「登録被保険情報レコード検索」画面が表示されます。 
ここから特定の被保険者情報を呼び出せます。 
 
①月額変更対象の被保険者を選択します。 
 
②[選択]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

Ａ 

Ｂ 

①

②



８．届書の入力(被保険者月額変更届) 
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3. 被保険者情報が表示されたら、月額変更届の項目を入力します。 

 
 
①改定年月 元号はプルダウンで選択します。年月は半角英数で入力します。

②支払基礎日数 給料や賃金を計算する基礎となる日数を半角英数で入力します。

③通貨によるものの額 給料や賃金の額を半角英数で入力します。金額は切り捨て切り上

げ等を行わず入力します。 
④現物によるものの額 報酬のうち金銭以外で支払われるものを半角英数で入力します。

金額は切り捨て切り上げ等を行わず入力します。現物による支払

が無い場合は省略します。 
 

①

② ③ ④



８．届書の入力(被保険者月額変更届) 
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4. 続いて『厚生年金基金』のタブを選択します。 

 
 
① 加入員番号が入力されていることを確認します。 
 
② 必要箇所の入力が完了したら[登録]ボタンをクリックします。 
 
5. 入力データの登録についての確認画面が表示されます。[はい]をクリックします。 

 

②

①



８．届書の入力(被保険者月額変更届) 
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6. 登録が完了すると、「月額変更届入力」の画面に戻ります。続けて登録を行う場合は 3.～5.の作業を繰り返します。 

 
①登録状況欄の届書数に、登録作業を行った件数が反映されていることを確認します。 
 
②登録作業を完了する場合は、[入力終了]ボタンをクリックします。 
 
 

①
②



８．届書の入力(被保険者算定基礎届) 
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８－４ 被保険者算定基礎届 

1. 「届書一覧入力」の画面を表示します。 

 
①『算定基礎』のタブを選択します。 
 
②[追加]ボタンをクリックします。 

① ① 

②



８．届書の入力(被保険者算定基礎届) 
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2. 「算定基礎届入力」の画面が表示されます。『社会保険事務所』のタブが選択されていることを確認してください。

算定基礎届を入力する被保険者情報を呼び出します。 

 
被保険者情報の呼び出しを行う際に 3 通りの方法があります。 
Ａ. 被保険者整理番号を入力し、[呼び出し]ボタンをクリックし、特定の被保険者情報を呼び出せます。 
Ｂ. スピンボタンをクリックし、整理番号順に被保険者情報を呼び出せます。 
Ｃ. 被保険者氏名の箇所の[呼び出し]ボタンをクリックします。 

 
「登録被保険情報レコード検索」画面が表示されます。 
ここから特定の被保険者情報を呼び出せます。 
 
①算定基礎対象の被保険者を選択します。 
 
②[選択]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

Ａ 
Ｂ 

①

②

Ｃ 



８．届書の入力(被保険者算定基礎届) 
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3. 被保険者情報が表示されたら、算定基礎届の項目を入力します。 

 
 
①適用年月 元号はプルダウンで選択します。年は半角英数で入力します。 

※8 月もしくは 9 月月額変更予定者については省略可能。 
②改定予定月 8 月もしくは 9 月の月額変更者のみ、対応数字をプルダウンで選

択します。それ以外の場合は空白とします。 
③支払基礎日数 給料や賃金を計算する基礎となる日数を半角英数で入力します。

④通貨によるものの額 給料や賃金の額を半角英数で入力します。金額は切り捨て切り上

げ等を行わず入力します。 
※8 月もしくは 9 月に月額変更を予定している場合は「0」と入力

します。 
⑤現物によるものの額 報酬のうち金銭以外で支払われるものを半角英数で入力します。

金額は切り捨て切り上げ等を行わず入力します。現物による支払

が無い場合は省略します。 
※8 月もしくは 9 月に月額変更を予定している場合は「0」と入力

します。 
⑥修正平均額 算定が困難なときや、その額が著しく不当になる場合にのみ設定

します。金額は半角英数で入力します。 
通常は省略します。 

①

②

③ ④
⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪



８．届書の入力(被保険者算定基礎届) 
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⑦遡及支払額 通常は省略します。 
保険者算定の場合(修正平均を算定する場合)は、その根拠となる基

本情報を設定します。 
⑧昇(降)給区分  通常は省略します。 

保険者算定の場合(修正平均を算定する場合)については、差額が加

算であるなら「０」、差額が減算であるなら「１」をプルダウンで

選択します。 
⑨昇(降)給差の月額 通常は省略します。 

保険者算定の場合(修正平均を算定する場合)は、その根拠となる基

本情報を設定します。半角英数で入力します。 
⑩昇(降)給月 通常は省略します。 

保険者算定の場合(修正平均を算定する場合)は、その根拠となる基

本情報を和暦で設定します。年月は半角英数で入力します。 
⑪備考欄 通常は省略します。 

保険者算定の場合(修正平均を算定する場合)は、その根拠となる基

本情報を設定します。 
例)ストライキによる賃金カット 1 月-6 日分 48000 円 

 
 



８．届書の入力(被保険者算定基礎届) 
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4. 続いて『厚生年金基金』のタブを選択します。 

 
① 加入員番号が入力されていることを確認します。 
 
② 必要箇所の入力が完了したら[登録]ボタンをクリックします。 
 
5. 入力データの登録についての確認画面が表示されます。[はい]をクリックします。 

 

②

①



８．届書の入力(被保険者算定基礎届) 
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6. 登録が完了すると、「算定基礎届入力」の画面に戻り、次の被保険者情報が表示されます。続けて登録を行う場合

は 2.～5.の作業を繰り返します。 

 
①登録状況欄の届書数に、登録作業を行った件数が反映されていることを確認します。 
 
②登録作業を完了する場合は、[入力終了]ボタンをクリックします。 

 
 

①
②



８．届書の入力(被保険者賞与支払届) 
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８－５ 被保険者賞与支払届 

1. 「届書一覧入力」の画面を表示します。 

 
①『賞与支払』のタブを選択します。 
 
②[追加]ボタンをクリックします。 

①

②



８．届書の入力(被保険者賞与支払届) 
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2. 「賞与支払届入力」の画面が表示されます。『社会保険事務所』のタブが選択されていることを確認してください。

賞与支払届を入力する被保険者情報を呼び出します。 

 
被保険者情報の呼び出しを行う際に 3 通りの方法があります。 
Ａ. 被保険者整理番号を入力し、[呼び出し]ボタンをクリックし、特定の被保険者情報を呼び出せます。 
Ｂ. スピンボタンをクリックし、整理番号順に被保険者情報を呼び出せます。 
Ｃ. 被保険者氏名の箇所の[呼び出し]ボタンをクリックします。 

 
「登録被保険情報レコード検索」画面が表示されます。 
ここから特定の被保険者情報を呼び出せます。 
 
①賞与支払対象の被保険者を選択します。 
 
②[選択]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

Ａ 

Ｂ 

Ｃ 

①

②



８．届書の入力(被保険者賞与支払届) 
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3. 被保険者情報が表示されたら、月額変更届の項目を入力します。 

 
①賞与支払年月日 元号はプルダウンで選択します。年月日は半角英数で入力します。

②通貨によるものの額 給料や賃金の額を半角英数で入力します。金額は切り捨て切り上

げ等を行わず入力します。 
③現物によるものの額 報酬のうち金銭以外で支払われるものを半角英数で入力します。

金額は切り捨て切り上げ等を行わず入力します。現物による支払

が無い場合は省略します。 
④必要箇所の入力が完了したら[登録]ボタンをクリックします。 

①

②

③

④



８．届書の入力(被保険者賞与支払届) 
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4. 続いて『厚生年金基金』のタブを選択します。 

 
① 加入員番号が入力されていることを確認します。 
 
② 必要箇所の入力が完了したら[登録]ボタンをクリックします。 

 
5. 入力データの登録についての確認画面が表示されます。[はい]をクリックします。 

 

②

①



８．届書の入力(被保険者賞与支払届) 
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6. 登録が完了すると、「賞与支払届入力」の画面に戻り、次の被保険者情報が表示されます。続けて登録を行う場合

は 4.～5.の作業を繰り返します。(※賞与支払年月日については 初に入力した値が補完されます。) 

 
①登録状況欄の届書数に、登録作業を行った件数が反映されていることを確認します。 
 
②登録作業を完了する場合は、[入力終了]ボタンをクリックします。 

 

② 
① 



９．届出内容一覧表の印刷 
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９．届出内容一覧表の印刷 

1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[続きから]ボタンをクリックします。 

 
 
2. 「ファイルを開く」の画面が表示されます。 

 
 
 
 
①ＦＤによる届出を行うファイルを選択

します。 
 
 
②[開く]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 

3. 「届書一覧入力」の画面が表示されます。メニューバーの[ファイル]から[届出内容一覧表を印刷する]をクリック

します。 

① 

②



９．届出内容一覧表の印刷 
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９．届出内容一覧表の印刷 
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4. 「届出内容一覧表印刷」の画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 届書種別の欄から届出を行う内容をチ 
  ェックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② [印刷]ボタンをクリックします。 

 
 
 

 
印刷された内容に誤りが無いことを確認してください。 
以上で、届出内容一覧表の印刷は完了になります。 
 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

② 

① 



１０．提出用ＦＤの作成 
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１０．提出用ＦＤの作成 

1. 「磁気媒体届書作成プログラム」のメインメニューを表示します。[提出ＦＤ]ボタンをクリックします。 

 
 
2. 「ファイルを開く」の画面が表示されます。 

 
 
 
 
①ＦＤによる届出を行うファイルを選択

します。 
 
 
②[開く]ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 

 

① 

②



１０．提出用ＦＤの作成 
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3. 「ＦＤ作成」の画面が表示されます。空のＦＤをパソコンのフロッピーディスクドライブにセットします。 

 
①作成年月日 年月日は半角英数で入力します。 
②提出年月日 年月日は半角英数で入力します。 
③ＦＤ通番 ＦＤ通番は半角英数で入力します。001～999 までの数字で、 後

に届出を行ったＦＤ通番の次の番号を入力します。 
(※ＦＤ通番が重複して届出されると社会保険事務所で処理できな

くなりますので、ご注意下さい。) 
④ＦＤドライブ ＦＤドライブはプルダウンで選択します。 
⑤[OK]ボタンをクリックします。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤



１０．提出用ＦＤの作成 
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4. 社会保険事務所提出用のＦＤの作成をします。[OK]ボタンをクリックします。 

 
 
5. 社会保険事務所提出用のＦＤの控えを作成します。4.でセットしたＦＤを取り出します。新たに空のＦＤをパソ

コンのフロッピーディスクドライブにセットし、[OK]ボタンをクリックします。 

 



１０．提出用ＦＤの作成 
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6. 社会保険事務所提出用の「総括票作成」の画面が表示されます。[印刷]ボタンをクリックします。 

 
 
7. 「プリンタの設定」の画面が表示されます。[ＯＫ]ボタンをクリックします 

 
総括票の印刷が完了したら、6.の「総括票作成」の画面の[×]ボタンをクリックします。 



１０．提出用ＦＤの作成 
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8. 厚生年金基金提出用のＦＤの作成をします。5.でセットしたＦＤを取り出します。新たに空のＦＤをパソコンの

フロッピーディスクドライブにセットし、[OK]ボタンをクリックします。 

 
 
9. 厚生年金基金提出用のＦＤの控えを作成します。8.でセットしたＦＤを取り出します。新たに空のＦＤをパソコ

ンのフロッピーディスクドライブにセットし、[OK]ボタンをクリックします。 

 



１０．提出用ＦＤの作成 
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10. 厚生年金基金提出用の「総括票作成」の画面が表示されます。[印刷]ボタンをクリックします。 

 
 
11. 「プリンタの設定」の画面が表示されます。[ＯＫ]ボタンをクリックします。 

 
総括票の印刷が完了したら、10.の「総括票作成」の画面の[Ｘ]ボタンをクリックします。 



１０．提出用ＦＤの作成 
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12. 「ＦＤ作成」の画面に戻ります。ＦＤラベルの作成を行います。[ラベル印刷]ボタンをクリックします。 

 
 
13. 「提出ラベル印刷」の画面が表示されます。[印刷]ボタンをクリックします。 

 



１０．提出用ＦＤの作成 
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14. 印刷が完了したら、[作成終了]ボタンをクリックします 

 
 
 

 
 
 
 



１０．提出用ＦＤの作成 
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15. 社会保険事務所提出用の磁気媒体届書総括票に事業主印を押印します。 

 
 
 



１０．提出用ＦＤの作成 
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16. 厚生年金基金提出用の磁気媒体届書総括票に事業主印を押印します。 

 
 



１０．提出用ＦＤの作成 
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17. ＦＤラベルを切り離し、提出するＦＤに貼り付けます。社会保険事務所提出用のラベルには、提出先の社会保険

事務所の名称を記入します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
以上で、提出用ＦＤの作成は完了になります。 

切り取る

切り取る

切り取る

書込み禁止状態になっている 
ことを確認してください 

切り取ったラベルをＦＤ 
に貼り付けてください 


