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申請操作手順～基本設定 

 

１ ①「手続き」のタブを選択します。 

②『API 申請を利用する』にチェッ 

クを入れます。 

③［雇用保険］をクリックします。 

 

  ※通常電子申請、一括電子申請を利用 

する場合は②のチェックを外します。 

 

 

 

 

 

２ 雇用保険の画面で、［被保険者資格 

取得届］を選択してクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②  

③  

①  
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３ 個人一覧の保存データがない場合、 

確認メッセージを表示します。 

［はい］をクリックします。 

 

 

 

 

4 資格取得届画面を表示します。 

  ①「事業所選択」「所在地選択」で 

   ＜事業所＞＜住所＞を選択しま 

す。 

 ②自社の申請をする場合は、「事業 

主欄出力」の『出力する』にチェ 

ックを入れます。（「事業主欄出力」 

の『事業所情報を出力』と「社労 

士欄出力」の『出力する』はチェ 

ックを外します） 

「提出代行者印字」欄は＜印字 

しない＞を選択し、「提出日」を 

入力してください。 

③「マイナンバー」を記載する場 

合は『印字する』にチェックを 

入れます。 

④「個人一覧」の申請対象者の 

「選択」にチェックを入れま 

す。                   

※個人一覧に氏名が表示されない 

     場合は、欄外左下の[追加]をクリ 

     ックし、個人の選択画面を表示さ 

せ、該当者の 左端にチェックを 

入れて登録してください（複数名 

選択可）。 

⑤「取得区分」を数字で入力しま 

       す。 

＜0=印字しない/1=新規/2=再 

取得＞ 

⑥「移転前の所在地」「備考」等 

入力事項があれば入力しま 

す。 

「就職経路」を選択します。 

⑤  

 

⑥  

①  

②  

③  

④ 
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【連記式タイプ】と【様式タイプ】 

１ 申請方法が【連記式タイプ】と 

【様式タイプ】と２種類ありま 

す。 

複数人同時に申請したい場合は 

【連記式タイプ】となります。 

１人のみ申請したい場合は【様式 

タイプ】となります。 

簡単なのは【様式タイプ】です。 

【連記式タイプ】は、日本年金機 

構が発行している磁気媒体届出書 

作成プログラムで申請用データを 

作成している為、社会保険の事業 

所番号等が必須となります。社会 

保険に加入してない場合は、ダミ 

ーの番号を事業所マスタに登録し 

ておく必要があります。 

 

申請操作手順～様式タイプ 

1 「電子申請 様式タイプ（1 申請で 

１人申請可能）」の[電子申請データ 

作成]をクリックします。 
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２ 電子申請 申請方法の設定画面を表 

示します。「E-Gov 申請書送信ペー 

ジの設定」で＜申請者欄/連絡先欄： 

事務組合を設定＞を選択します。 

※提出代行証明書の場所指定は自社の 

場合は不要です。 

 

［一括電子申請へ］をクリックしま 

す。 

 

３ 基本情報設定画面を表示します。 

①提出先が選択されていることを 

確認してください。 

※は入力必須項目です。入力内容 

を確認してください。 

フリガナはすべてカナ表示になっ 

ていることを確認してください。 

アルファベットを入力していると 

エラーになります。（×A→○エー） 

  

 

 

②添付ファイルがある場合は、［添 

付追加］をクリックして添付し 

ます。 

  

   ③［一括電子申請 API 送信］をク 

リックします。 

 

 

 

 

 

 

①  

② 

  ③ 
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４ 電子署名を行います。 

  署名方法は２種類あります。 

  ①証明書ファイル指定 

  ②証明書ストア指定 

どちらかにチェックを入れてくだ 

さい。 

 

① 証明書ファイル指定 

①証明書ファイルを選択した場合、  

［参照］で選択し、秘密鍵を入力 

して［署名実行］をクリックして 

ください。 

 

 

 

②-1 証明書ストア指定 

②-1 証明書ストア指定を選択 

   した場合、［次へ］をクリッ 

クします。 

 

 

 

 

②-2 

②-2 証明書の選択画面を表示 

します。 

［OK］をクリックして電 

子署名を行います。 
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５ 送信完了のメッセージを表示する 

までお待ち下さい。 

 

送信完了のメッセージを確認後、 

［電子申請進捗管理］で進捗状況 

を管理できるようになります。 

 

 

申請操作手順～連記式タイプ 

1 「電子申請 連記式タイプ（1 申    

請で複数人申請可能）」の[電子申請 

データ作成]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 項目仕様チェックレポートを表示 

します。 

  ①事業所管理レコード欄の、左端の 

「状態」に丸印が付与されていれ 

ば事業所のデータは問題ありま 

せん。 

②申請データ欄の、各個人の左端の 

「状態」に丸印が付与されていれ 

ば、各個人のデータは問題ありま 

せん。 

   ③［閉じる］をクリックします 

 

②  

③  

① 

② 

③ 
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「状態」が×の場合 

事業所管理レコード・申請データ  

欄の「状態」が×の場合は、設定 

に漏れか誤りがあります。 

④［レポートの表示］をクリックし、   

設定の漏れ及び誤りを確認して 

から手続きの画面をすべて閉じ 

て、事業所マスタ・個人マスタな 

どで問題個所を修正します。 

    修正後、再度１からやりなおして 

   問題ないことを確認してくださ 

い。 

 

3 項目仕様チェックレポートで問題な 

いことを確認してから、［電子申請  

手続きへ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 
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４ ①「申請区分」が＜雇用取得＞、「申 

請媒体」が＜電子申請＞になって 

いることを確認してください。 

②自社の申請をする場合は、『事業 

所が CSV ファイルを作成する』 

にチェックを入れます。 

③「出力先ドライブ」を確認してく 

ださい。雇用保険専用のフォルダ 

が選択されていない場合は、[参 

照]をクリックしてフォルダを指 

定します。 

  ④［すべて追加］もしくは［選択行    

を追加］をクリックして、「申請 

可能データ」から「申請データ」 

に対象者を移動します。 

   

５ ［申請用 CSV 作成］をクリックし 

ます。 

 

※申請データ欄に移行した方のみ、デー 

タを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6  確認画面を表示します。 

 ［いいえ］をクリックします。 

 （［はい］を選択すると、今回作成した 

方は作成済みとなり、手続き画面に再 

表示しません） 

 

 

 

 

 

①
②

③

④ 
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７ ［OK］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ ［仕様チェック］をクリックして、 

仕様チェックプログラムの画面 

を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・仕様チェックプログラムの最新版がない場合 

※仕様チェックプログラムが見つからない 

場合には、メッセージを表示します。 

メッセージの内容を確認して、仕様チェ 

ックプログラムをダウンロードしてイン 

ストールしてください。 
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９ 仕様チェックプログラムを別画面 

で表示します。 

  ①手続きは『資格取得届』にチェッ 

クを入れます。 

②提出方法は『電子申請』、③提出元 

は『事業主』にチェックを入れま 

す。 

④[参照]をクリックして、保存した 

ファイルを選択（確認）します。 

（4 の③参照）                            

⑤［チェック］をクリックして、 

エラーの有無を確認します。 

 

 

10  エラーがない場合は、チェック結 

果の画面で［OK］をクリックしま 

す。 

仕様チェックプログラムを閉じ 

ます。 

エラー内容が表示された場合は、 

手続きの画面をすべて閉じて、事 

業所マスタ・個人マスタなどの設 

定を見直して修正してから、再度 

手続きをやり直します。 

 

 

11 電子申請手続き画面で［電子申請 

データ作成へ］をクリックます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② ③ ④ 

⑤ 
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12 電子申請 申請方法の設定画面を 

   表示します。「E-Gov 申請書送信ペ 

ージの設定」で、＜申請者欄/連絡 

先欄：事務組合を設定＞を選択し 

ます。 

※提出代行証明書の場所指定は不要 

 です。 

［一括電子申請へ］をクリックしま 

す。 

 

13 基本情報設定画面を表示します。 

①提出先が選択されていることを 

確認します。 

※は入力必須項目です。入力内容 

を確認してください。 

フリガナはすべてカナ表示になっ 

ていることを確認してください。 

アルファベットを入力していると 

エラーになります。（×A→○エー） 

②添付ファイルがある場合は、［添 

付追加］をクリックして添付しま 

す。 

                             ③［一括電子申請 API 送信］をク       

リックします。 

 

14 電子署名を行います。 

   署名方法は２種類あります。 

   ①証明書ファイル指定 

   ②証明書ストア指定 

どちらかにチェックを入れてくだ 

さい。 

 

①証明書ファイル指定 

①証明書ファイルを選択した場合、 

秘密鍵を入力して［署名実行］を 

クリックします。 

 

 

 

 

① 

② 
③ 
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②-1 証明書ストア指定 

②-1 証明書ストア指定を選択し 

た場合、［次へ］をクリック 

します。 

 

 

 

 

②-2 

②-2 証明書の選択画面を表示 

します。 

［OK］をクリックして電 

子署名を行います。 

 

 

15 送信完了のメッセージを表示す 

   るまでお待ち下さい。 

 

送信完了のメッセージを確認後、 

［電子申請進捗管理］で進捗状況 

を管理できるようになります。 

 


