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第１章 届書作成プログラムとは 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  届書作成プログラムとは事業主または社会保険労務士が紙届書にて社

会保険事務所・公共職業安定所へ提出している届出を電子申請、磁気媒体

（ＦＤまたはＭＯ）にて提出する際の入力操作を行うプログラムです。 

 

  本書では届書作成プログラムを使って、電子申請用ファイル、磁気媒

体（ＦＤまたはＭＯ）および総括票を作成するまでの操作内容について

説明します。 

  

  このプログラムは社会保険庁のホームページから無償ダウンロードが

できるので、まずは気軽に始めてみましょう！！ 

 

  なお、作成した電子申請用ファイルは、厚生労働省電子申請・届出シ

ステムから電子添付書類として添付し、届出を行います。 

提出先が健康保険組合及び厚生年金基金の届出については、それぞれ

の提出先において、電子申請による提出が可能か否かご確認のうえ、実

施してください。 

 

  また、電子申請を行うにあたり事前準備が必要となります。電子申請

に関する最新情報については、厚生労働省ホームページを参照し、実施

方法を確認してください。 

 

はじめに 
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【注意事項①】 
ご加入の健康保険組合または厚生年金基金へ電子申請提出することをお考えの方は届書作成プログ

ラムをご使用になる前に電子申請による受付が可能であるかご確認ください。 
 

【注意事項②】 
電子申請による届出を行う場合には、事前の準備が必要となります。電子申請に関する最新情報につ

いては、厚生労働省ホームページを参照し、実施方法を確認してください。 

健康保険組合、厚生年金

基金にご加入の事業所は

健康保険組合や厚生年金

基金への電子申請用ファ

イルも作成可能です！！ 
 

届書作成プログラム 
による届書入力 

電子申請用 

ファイル  

   ＋ 

  総括票 

社会保険事務所

健康保険組合

厚生年金基金

作成 

送信 

電子申請による提出 

提出可能な届

書は・・・？？

電子申請による届出が可能な届書は・・・ 
①健康保険・厚生年金保険 被保険者資格取得届 

②健康保険・厚生年金保険 被保険者資格喪失届 

③健康保険・厚生年金保険 被保険者報酬月額算定基礎届 

④健康保険・厚生年金保険 被保険者報酬月額変更届 

⑤厚生年金保険 被保険者住所変更届 

⑥健康保険・厚生年金保険 被保険者賞与支払届 

⑦雇用保険 被保険者資格取得届 

⑧雇用保険 被保険者資格喪失届（離職票交付を伴わないものに限る。）

⑨雇用保険 被保険者転勤届 

 

公共職業安定所

 

健康保険・厚生年金保険

雇用保険 

厚生労働省ホームページ 

（厚生労働省電子申請システム）

送信 電子申請システムより

データが各社会保険事

務所、公共職業安定所

に送信されます。 

届書作成プログラム 

インターネット 

 

健康保険・厚生年金保険 

・雇用保険 

電子申請 

電子申請用ファイルを

電子添付書類として添

付し、総括票に記載さ

れている内容を画面か

ら入力してください。
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【注意！】ご加入の健康保険組合または厚生年金基金へ磁気媒体（ＦＤまたはＭＯ）を提出することを

お考えの方は届書作成プログラムをご使用になる前に磁気媒体（ＦＤまたはＭＯ）にて受付

可能であるかご確認ください。 

健康保険組合、厚生年金基金にご加入の

事業所は健康保険組合や厚生年金基金へ

の磁気媒体も作成可能です！！ 

届書作成プログラム 
による届書入力 

磁気媒体（FD または MO） 

＋ 

総括票 

社会保険事務所

健康保険組合

厚生年金基金

作成 

提出 

ＦＤまたはＭＯによる提出 

提出可能な届

書は・・・？？ 

ＦＤ・ＭＯによる届出が可能な届書は・・・ 
①健康保険・厚生年金保険 被保険者資格取得届 

②健康保険・厚生年金保険 被保険者資格喪失届 

③健康保険・厚生年金保険 被保険者報酬月額算定基礎届 

④健康保険・厚生年金保険 被保険者報酬月額変更届 

⑤厚生年金保険 被保険者住所変更届 

⑥健康保険・厚生年金保険 被保険者賞与支払届 

⑦雇用保険 被保険者資格取得届 

 

 

公共職業安定所

 

 

提出 

磁気媒体（FD） 

＋ 

総括票 

 

健康保険・厚生年金保険

雇用保険 

※⑦についてはＦＤのみ提出可能 



４ 

第２章 事前準備を行う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
（１）通常インストール版 （２）ＦＤ対応インストール版 

ダウンロードしたパソコンにインスト

ールする場合は、こちらから進めてくだ

さい。 
 
※通常はこちらから進みます。 
 

ダウンロードしたプログラムを他のＰＣ

に移動する場合は、こちらから進めてくだ

さい。 
 
フロッピーディスクサイズに分割して保

存できます。 
ダウンロード後保存されるファイル 

 
 

ダウンロード後保存されるファイル 

 
 

届書作成プログラムを

ダウンロードする 

社会保険庁ホームページからダウンロードを行います。 

以下をマウスクリックしてください。 

 

http://www.sia.go.jp/sinsei/fd/3program/index.htm 

スクロールを行い、 

下へ移動する。 

ダウンロードをクリックする 

※クリック後は画面の誘導にしたがって 

ください。 

① 

②

③



５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

届書作成プログラム

をインストールする 

ダウンロードを行ったアイコン 

 

 

アイコンをダブルクリックします。 

※クリック後は画面の誘導に従っ

てください。 

パソコンのデスクトップに 

以下のショートカットが作成できたらインストール完了！！ 

 

 

①
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第３章 使ってみよう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

起 動 

作業の流れ 

 

初期インストール時には必ず設定してください。

 

参照ページ：Ｐ７「必要な設定を行う」を行う。

初期設定 

 

基本的には操作の必要はありません。被保険者情報の編集

を行うことで届書データの入力が簡易になります。 

 

参照ページ：Ｐ８「ターンアラウンドデータを取り込む」

を行う。 

被保険者情報の編集 

 

これから届け出る届書データの入力を行います。 

 

参照ページ：Ｐ９「届書データを入力する」を行う。 

届書ﾃﾞｰﾀの入力 

 

入力した届書データから提出用のファイルを作成し、総括票を印刷します。この提

出用のファイルを社会保険事務所等へ提出します。 

 

電子申請：Ｐ１２参照「提出用の電子申請ファイルを作成する」を行う。 

ＦＤ提出：Ｐ１４参照「提出用のＦＤ（フロッピーディスク）を作成する」を行う。

※ＭＯ提出時の操作方法については操作説明書（詳細版）をご覧ください。 

提出用ファイルを作成する 



７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

届書作成プログラム 初期設定ウィザードが起動されます。 

ここでは届書作成プログラムを使用するうえで必要な初期設定を行います。 

バージョンアップで届書作成プログラムを起動した場合、この画面は表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

届書作成プログラムを起動する。 

 

 
 

必要な設定を行う 

届書作成プログラムを起動する。 

 

 
 

パソコンのデスクトップにある「社

会保険届書作成」のアイコンをダブ

ルクリックします。 

①



８ 

 

   

 

届書作成プログラムを起動する。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

データ取り込み画面が表示さます。 

 

 

ターンアラウンドデータを取り込む 

ターンアラウンドデータの取り込み操作は必ずしも行う必要はありません。 

この操作を行うことで届書入力の軽減が行えます。 

ターンアラウンドデータは管轄の社会保険事務所へ依頼し入手してください。 

 
届書作成プログラムの

トップ画面にある［デー

タを取り込む］ボタンを

クリックします。 

 

 

社会保険事務所から入手したフロッピーディス

クをセットし、パスワードを入力してください。

 

※パスワードが不明の方は社会保険事務所に問

い合わせください。 

セットしたフロッピーディスクを左記のように

「A:\SHFD0039.DTA」と指定してください。 

※「A:」はご使用のパソコンのＦＤドライブ名

を意味します。 

取り込みが完了したら、［キャンセル］ボタンを

クリックし、データ取り込み画面を閉じてくださ

い。 準備ができたら、［ＯＫ］ボタンを

クリックしてください。 

① 

②

⑤

③

④ 
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届書一覧入力画面を表示します。 

 

届書作成プログラムを起動します。 

 

届書データを入力する

（その１） 

届け出る届書の入力を行います。 

 
届書作成プログラムの

トップ画面にある［最初

から］ボタンをクリック

します。 

これから入力する届書の

種別のタブをクリックし、

［追加］ボタンをクリック

します。 

① 

②

③
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登録ボタンをクリックすると届書一覧入力画面が表示されます。 
 
 

届書入力画面が表示されます。 

 

 
 

 

その他入力していない

項目について入力を行

い、［登録］ボタンをク

リックします。 

 

※健康保険組合または

厚生年金基金の設定

を行った場合は、健康

保険組合タブ、厚生年

金基金タブの情報も

それぞれ入力してく

ださい。 

届書データを入力する

（その２） 

 

⑥

※[登録]ボタンをクリ

ックしたあとにエラ

ーメッセージが表示

された場合はエラー

メッセージに従い、

修正してください。

これから入力する被保

険者の事業所整理記号

が表示されていること

を確認します。 

 

表示されていない場合

は選択してください。 

これから入力する届書の

「被保険者整理番号」また

は「被保険者氏名」のいず

れかを入力し［呼び出し］

ボタンをクリックします。

 

※雇用保険の届書につい

ては「雇用保険被保険者番

号」による呼び出しも可能

です。 

⑤ 

④ 

⑦



１１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

届書一覧入力画面が表示され、「その２」で入力した内容が追加されます。 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

届書データを入力する

（その３） 

＜続けて新たに届書を追加する＞ 

 

この場合は、［追加］ボタンをクリックします。 

 

※入力する届書を変える場合は［追加］ボタンの前

に必ず適切な届書タブをクリックしましょう！ 

＜入力を終了する＞ 

 

この場合は、［保存終了］ボタンをクリックします。 

 

※保存場所を指定する画面が表示されます。わかりやすい名

前をつけて、保存しておくと便利です。また、保存した場

所は後で必要になりますので、必ず覚えておきましょう！

＜入力が終了し、提出用ファイルを作成する＞

メニューの「提出ファイル作成」より選択提出

方法を選択します。 

 

「電子申請用ファイル」についてはＰ１２「提

出用の電子申請用ファイルを作成する」を参照

してください。 

「ＦＤ」についてはＰ１４「提出用のＦＤ（フ

ロッピーディスク）を作成する」を参照してく

ださい。 

 

※保存場所を指定する画面が表示されます。わ

かりやすい名前をつけて、保存しておくと便

利です。また、保存した場所は後で必要にな

りますので、必ず覚えておきましょう！ 

＜入力済みの届書を修正する＞ 

 

この場合は、一覧から該当のレコードをクリックし、

［編集］ボタンをクリックします。 

 

⑧－Ａ 
⑧－Ｂ 

⑧－Ｃ 

⑧－Ｄ 
＜わかりやすい名前の例＞ 

 

・平成１７年４月提出.jkk 

・平成１７年度算定届.jkk 

・平成１７年１２月賞与届.jkk 

 

         ・・・など。 

⑧－Ａ 

⑧－Ｃ ⑧－Ｄ ⑧－Ｂ 



１２ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

起動方法②：届書一覧画面のメニュー「提出ファイル作成」－「電子申請用ファイル」を 

クリックします。 

＜届書データを入力する（その３）＿「⑧－Ａ」＞からのつづきです。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

電子申請用ファイル作成画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

起動方法①：トップ画面の「提出ファイルを作る」－「電子申請用」ボタンをクリックします。

      ※ファイルを指定する画面が表示されます。このときに届書データを入力する 

（その３）＿「⑧－Ａ」で保存した場所のファイルを指定します。 

 

５つの入力項目がありますが、基

本的に自動で入力されています。

必要に応じて変更しましょう。 

 

提出用の電子申請用ファイルを作成する（１／２） 

 

 

①

 

出力対象のチェックボックスにチェ

ックし、［ＯＫ］ボタンをクリックし

ます。 

③

提出先（編集対象）のチェックを行

い、［ＯＫ］ボタンをクリックします。

「作成先フォルダ」にて指定したフ

ォルダ配下に電子申請用ファイルが

作成されます。 

 

※提出先が公共職業安定所の雇用保

険の届書については、出力対象の

届書を選択します。 

②

 

 



１３ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

電子申請用ファイル作成画面の「作成先フォルダ」に電子申

請用ファイルが作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

INDEX ファイルを参照することに

より、作成された提出先毎の電子

申請用ファイルの作成先が分か

ります。 

 

 

INDEX ファイルに記載された数

字が電子申請用ファイルの格納

先のフォルダ名称になります。 

 

※左記の場合、0001 フォルダに

社会保険事務所向けのファイ

ルが作成されています。 

提出用の電子申請用ファイルを作成する（２／２） 

電子申請用ファイル作成終了後、総括票印刷画面が表示され

ます。 

 
 

 

 

内容を確認し、［印刷］ボタンを

クリックします。 

 

出力するプリンタを確認してく

ださい。 

現在接続されているプリンタが

表示されます。 

 

 

［ＯＫ］ボタンをクリックする

と総括票が印刷され、総括票作

成画面に戻ります。 

⑧

⑦

④

⑤

⑥
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起動方法②：届書一覧画面のメニュー「提出ファイル作成」－「ＦＤ」をクリックします。 

＜届書データを入力する（その３）＿「⑧－Ａ」＞からのつづきです。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

起動方法①：トップ画面の「提出ファイルを作る」－「提出ＦＤ」ボタンをクリックします。 

      ※ファイルを指定する画面が表示されます。このときに届書データを入力する 

（その３）＿「⑧－Ａ」で保存した場所のファイルを指定します。 

 

ＦＤ作成画面が表示されます。 

 
 

 
 

 
健康保険組合、厚生年金基金等の設定によって、ＦＤ作成

画面が繰り返し表示されます。また、届書データに雇用保

険資格取得届の新規取得のデータが存在する場合は、公共

職業安定所向けＦＤ作成画面が表示されます。詳細な内容

については操作説明書（詳細版）をご覧ください。 

４つの入力項目があり

ますが、基本的に自動で

入力されています。 

必要に応じて変更しま

しょう。 

 

フォーマットされたＦ

Ｄをセットし、入力内容

を確認後、［ＯＫ］ボタ

ンをクリックします。 
 

提出用のＦＤ（フロッピーディスク）を作成する（１／２） 

 

 

①

② 

［ＯＫ］ボタンをクリック

するとＦＤ（正）の作成を

開始します。 ③

ＦＤ（正）の作成が完了する

と左の画面が表示されます。

 

フォーマットされた別のＦ

Ｄに交換後、［ＯＫ］ボタン

をクリックするとＦＤ（控）

の作成を開始します。 

④
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ＦＤ作成終了後、総括票印刷画面が表示されます。 

 

 

 

内容を確認し、［印刷］ボタンを

クリックします。 

出力するプリンタを確認してく

ださい。 

現在接続されているプリンタが

表示されます。 

 

 

 

［ＯＫ］ボタンをクリックする

と総括表が印刷され、総括票作

成画面に戻ります。 

⑤

⑥

⑦

補足：ラベル印刷 

総括票作成画面のキャンセルボタンでＦＤ作成画面

に戻ります。 

 
 

作成したＦＤに貼付するラベルを印刷

します。［ラベル印刷］ボタンをクリッ

クすると提出ラベル印刷画面が表示さ

れます。 

※公共職業安定所提出用ＦＤ（雇用保

険届）のラベル印刷はできません。 

 手作成してください。 

ラベル用の用紙（Ａ４サイズのノ

ーカットラベル）に印刷する場合

は、プリンタにセットしてくださ

い。 

 

用紙の準備ができたら、［印刷］

ボタンをクリックします。 

提出用のＦＤ（フロッピーディスク）を作成する（２／２） 
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第４章 磁気媒体の提出 

①電子申請用提出ファイル 
 電子申請用提出ファイルのファイル名称を確認してください。 

  【健康保険・厚生年金保険届】 

 ・「SHFD0006.csv」     ：社会保険事務所向け 

   ・「KPFD0006.csv」     ：健康保険組合向け 

   ・「KNFD0006.csv」     ：厚生年金基金向け 

 公共職業安定所向けの雇用保険届については、届書毎に出力ファイル及びファ

イル名が分かれます。   

【雇用保険届】 

・「10101-shutoku.csv」  ：雇用保険資格取得届 

・「10191-soshitsu.csv」 ：雇用保険資格喪失届 

・「10106-tenkin.csv」   ：雇用保険転勤届 

 

注意！：確認の際、ファイルは開かないでください。もしファイルを開いた

場合は保存せずに閉じてください。 

  

②添付書類について 
  届によっては別途添付書類が必要な場合があります。 

健康保険・厚生年金保険届については、詳しくは提出先の社会保険事務所に

ご確認ください。 

雇用保険届については、詳しくは提出先の公共職業安定所にご確認ください。

 
 

電子申請提出時の提出物確認を行う 
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①提出ＦＤ 
  ＦＤの中は以下のいずれかのファイルが１つのみ収録されていることを確認

しましょう。 

  【健康保険・厚生年金保険届】 

 ・「SHFD0006.csv」   ：社会保険事務所向け 

   ・「KPFD0006.csv」   ：健康保険組合向け 

   ・「KNFD0006.csv」   ：厚生年金基金向け 

  【雇用保険届】 

   ・「shutoku.csv」      ：公共職業安定所向け（雇用保険資格取得届） 

   

注意！：確認の際、ファイルは開かないでください。もしファイルを開いた場

合は保存せずに閉じてください。 

  ※ラベルが貼付されていることを確認しましょう。 

 

②磁気媒体届書総括票 
  総括票の印刷を忘れた場合は、再度、ＦＤ作成を行うことで印刷ができます。

「提出用のＦＤ（フロッピーディスク）を作成する」を行いましょう。 

 

③添付書類について 
  届によっては別途添付書類が必要な場合があります。 

健康保険・厚生年金保険届については、詳しくは提出先の社会保険事務所に

ご確認ください。 

雇用保険届については、詳しくは提出先の公共職業安定所にご確認ください。

 
 

ＦＤ提出時の提出物確認を行う 



第５章 こんなときは 

 

 Ｑ＆Ａ 

 

  Ｑ１ 各操作について詳しく知りたいのですが、どうすればよいですか？ 

  Ａ１ 詳細な操作方法については、操作説明書（詳細版）をご覧ください。以下のアドレスから

ダウンロードできます。 

    http://www.sia.go.jp/sinsei/fd/4manual/index.htm

 

  Ｑ２ Ｍａｃｉｎｔｏｓｈで使用したいのですが、インストールできますか？ 

  Ａ２ Ｗｉｎｄｏｗｓのみ対応しており、Ｍａｃｉｎｔｏｓｈで使用することはできません。 

 

  Ｑ３ 使用するＦＤまたはＭＯに制限はありますか？ 

  Ａ３ ＦＤ（フロッピーディスク）は１．２５ＭＢまたは１．４４ＭＢのＭＳ－ＤＯＳフォーマ

ットをご使用ください。 

    ＭＯ（光磁気ディスク）については２３０ＭＢまたは６４０ＭＢのＭＳ－ＤＯＳ／Ｗｉｎｄ

ｏｗｓ形式で販売されているものをご使用ください。ＦＤ／ＭＯともにメーカ－の制限はあ

りません。 

 

  Ｑ４ 提出したＦＤまたはＭＯは返却してもらえますか？ 

  Ａ４ 提出したＦＤまたはＭＯは社会保険事務所（社会保険事務局）または公共職業安定所において保管

することとなり、返却することができません。 

 

  Ｑ５ 自社の従業員データを届書作成プログラムに取り込んで届書入力に使用することは可能で

すか？ 

  Ａ５ 届書作成プログラムに取り込むことは可能です。メニュー画面の［データを取り込む］ボ

タンをクリックし、データ取り込み画面より、データを取り込んでください。取り込む際

のデータ形式、および詳細な操作方法については操作説明書（詳細版）をご覧ください。 

 

  Ｑ６ 健康保険・厚生年金保険届の資格取得届と資格喪失届を同時に提出したいのですが、１枚

のＦＤまたはＭＯで提出することは可能ですか？ 

  Ａ６ １枚のＦＤまたはＭＯに複数の届書を収録して提出することは可能です。 

ただし、健康保険・厚生年金保険届と雇用保険届は提出先が違うため、ＦＤは分けること

になります。 

雇用保険届については雇用保険資格取得届の新規取得分のみＦＤで提出可能となります。 
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http://www.sia.go.jp/sinsei/fd/4manual/index.htm


  Ｑ７ 届書入力の操作を途中で終了してもいいですか？ 

  Ａ７ 届書入力は途中で終了することができます。その際は、必ず届書一覧入力画面の下部にあ

る［保存終了］ボタンをクリックし、ファイルを保存してから終了してください。後で継

続して届書入力する場合は、保存したファイルをダブルクリックすることで起動が可能で

す。 

 

  Ｑ８ 入力した届出内容を紙で確認したいのですが、印刷することはできますか？ 

  Ａ８ 「届出内容一覧表」として、印刷できます。届書一覧入力画面のメニューにある「ファイ

ル」から「届出内容一覧表を印刷する」を選択してください。詳細な操作方法ついては操

作説明書（詳細版）をご覧ください。 

     ※ただし、雇用保険届については届出内容一覧表への出力は行えません。 

 

  Ｑ９ 届書入力が終了すれば、提出へ向けた作業は終了ですか？ 

  Ａ９ 届書入力が終わったら、届書一覧入力画面のメニューにある提出ファイルの作成を行って

ください。届書入力後に保存される「ｘｘｘｘｘ．ｊｋｋ」は提出用のファイルではあり

ません。 

      

【健康保険・厚生年金保険届】 

提出する際のファイル名は以下のとおりです。 

・ 社会保険事務所への提出ファイル  ：SHFD0006.csv 

・ 健康保険組合への提出ファイル  ：KPFD0006.csv 

・ 厚生年金基金への提出ファイル  ：KNFD0006.csv 

      

    【雇用保険届】 

     提出方法、届書によりファイル名が変わります。提出方法、届書との対応は以下のとおり

です。 

 

提出方法 届書名 届書ファイル名 

雇用保険資格取得届 10101-shutoku.csv 

雇用保険資格喪失届 10191-soshitsu.csv 

電子申請 

雇用保険転勤届 10106-tenkin.csv 

ＦＤ提出 雇用保険資格取得届 shutoku.csv 

       ※雇用保険届については、ＭＯへの出力は行えません。 
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 Ｑ１０ 雇用保険の届書入力をするため、届書一覧入力画面の「雇保取得」、「雇保喪失」、「雇保転

勤」タブをクリックしたところ、「雇用保険適用事業所番号が設定されている事業所があり

ません。事業所情報を確認してください。」が表示されました。雇用保険の届書入力をする

ためにはどうすれば良いでしょうか？ 

 

Ａ１０ 雇用保険の届書を作成するには、事業所情報に雇用保険適用事業所番号の登録が必要にな

ります。雇用保険適用事業所番号を登録してください。 
 

事業所情報作成画面の起動は以下のとおりです。 

        
 

 
 
     

 
なお、雇用保険適用事業所番号につきましては「雇用保険適用事業所設置届事業主控」をご

確認ください。 
    ※事業所情報に複数の事業所が設定され、雇用保険適用事業所番号を設定している事業所と

設定していない事業所が存在する場合は「雇用保険適用事業所番号が設定されている事業

所がありません。事業所情報を確認してください」の画面は表示されませんが、各届書の

事業所整理記号のプルダウンより雇用保険適用事業所番号が設定されていない事業所は選

択できません。上記と同様の操作で雇用保険適用事業所番号を登録してください。 

 

事業所情報登録画面より「変更」をクリ

ックすると「事業所情報作成画面」が表

示されます。 

②

雇用保険適用事業所番号が設定されてい

ない事業所は選択できません。 

初期画面より「事業所情報登録」をクリ

ックすると「事業所情報登録画面」が表

示されます。 

① 

２０ 



第６章 お問い合わせ窓口 

 

 

 

社会保険庁電子申請・磁気媒体申請照会窓口（ヘルプデスク） 
◆ナビダイヤル：０５７０－０００－３８１ 

※ＩＰ電話・ＰＨＳからは「０３－６７００－１１８８」にお電話ください。 
（受付時間） 
○月～金曜日：午前８：３０～午後５：１５  

  ただし月曜日（月曜日が休日の場合は火曜日）は午後７：００まで受付         

○第２土曜日：午前９：３０～午後４：００ 
  ＊毎年１１月の第２・第４の土曜日、日曜日は午前９：３０～午後４：００ 
  ＊祝日、１２月２９日～１月３日はご利用いただけません 

◆メール：denshi@sia-helpdesk.jp
 

 

社会保険事務所及び公共職業安定所でも受け付けております。 

 

お問い合わせ窓口 

２１ 
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