
マイナンバー管理システム

《標準提供機能編》

1



目 次
マイナンバー管理システム

項番 操作機能 Page

1. 本システムを初めて起動させるには？ 4

2. 本システムを利用するために、最初に行うことは？ 5

3. 操作者が本システムにログインするには？ 63. 操作者が本システムにログインするには？ 6

4. システム管理者が操作者に利用権限を与えるには？ 7

5. システム管理者が本システムの動作環境を設定（変更）するには？ 8,9

6. 本システムのアクセス・操作ログを閲覧するには？ 10

7. 社員情報の閲覧、登録・変更・削除を行うには？(家族情報を管理する場合) 11

8. 社員情報の閲覧、登録・変更・削除を行うには？(家族情報を管理しない場合) 12,13

9. 社員情報の閲覧、登録・変更・削除を行うには？(社員氏名のみ管理する場合) 14,15

10. 社員の家族情報の閲覧、登録・変更・削除を行うには？(家族情報を管理する場合) 1610. 社員の家族情報の閲覧、登録・変更・削除を行うには？(家族情報を管理する場合) 16

11. 本人確認用の証憑画像の登録確認（閲覧）をするには？(家族情報を管理する場合) 17

12. 本人確認用の証憑画像の登録確認（閲覧）をするには？(家族情報を管理しない場合) 18

13. 法人（事業者）の基本情報の登録（変更）をするには？ 19

14. 社員等の所属名と所属コードを登録・変更・削除するには？ 20,21

15. マイナンバー含めた社員情報を本システムに取込むには？ 22

16. マイナンバー含めた社員の家族情報を本システムに取込むには？ 23

17. マイナンバー情報を外部システムへ渡すためのファイル(CSV形式)を出力するには？ 2417. マイナンバー情報を外部システムへ渡すためのファイル(CSV形式)を出力するには？ 24

18. マイナンバー登録申告書(個人番号利用目的同意書 兼 個人番号申告書)を印刷するには？ 25,26

19. マイナンバー確認通知書(個人番号登録確認通知書)を印刷するには？ 27,28

20. マイナンバー提出拒否確認書を印刷するには？ 29,30

21. マイナンバー情報が登録されているかの確認用チェックリストを印刷するには？ 31

22. どこの部署の誰のマイナンバーを、いつ、誰が受け取ったかの受取確認表を印刷するには？ 32

2



目 次
マイナンバー管理システム

項番 操作機能 Page

23. 第３号被保険者委任状を印刷するには？ 33,34

24. 各情報（社員情報・家族情報・証憑画像）を削除するには？ 35

25. 破棄(全データ削除)するには？ 3625. 破棄(全データ削除)するには？ 36

26. 起動時にデータメンテナンスダイアログが表示された場合には？ 37

27. 出力帳票にどういうものがあるの？ 38,39,40

28. 便利機能 よく使うショートカットキー、代替キーは？ 41

3



１． 本システムを
初めて起動させるには？

マイナンバー管理システム

初めて起動させるには？

本システムの起動方法には、以下の２通りがあります。

方法１．出荷媒体に格納されているバッチファイル（マイナンバー管理システム.bat）から起動する。
方法２．出荷媒体に格納されている実行ファイル （MyKanri.exe）から起動する。

方法１． 方法２．

■ “mykannri.exe”にカーソルを 合わせて右クリックし、表示されるメニュー
から「送る（N）」→「デスクトップ（ショート カットの作成）」の順にクリック

【デスクトップ上に本システム起動用のショートカットを作成するには？】

から「送る（N）」→「デスクトップ（ショート カットの作成）」の順にクリック
します。

■矢印のマークが付いたショートカットアイコンが、デスクトップに表示されます。

これで
起動されます

これでこれで
起動されます
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マイナンバー管理システム

２． 本システムを
利⽤するために、最初に⾏うことは？

本システムを利用する上で最初に行わなければいけないのは、システム管理者の
“ログインID”、“パスワード”の登録です。

本画面は、本システム起動（１．本システムを初めて起動させるには？参照）させた後の、
確認メッセージ表示後、 ボタンをクリックで呼び出されます。ＯＫ

利⽤するために、最初に⾏うことは？

確認メッセージ表示後、 ボタンをクリックで呼び出されます。

[ログインID] (必須入力)
12桁以内の半角英数字を入力して、カーソルを次入力項目に進めます。

[パスワード] (必須入力)
12桁以内の半角記号英数字を入力します。

①

②

ＯＫ

または

12桁以内の半角記号英数字を入力します。
[パスワードの表示]に☑が付いていると、入力した“パスワード”が表示され、
付いていないと入力した“パスワード”は非表示になります。
また、パスワードを自ら入力する代わりに ボタンをクリックすると、
パスワードは自動的に生成されます。

[操作者氏名]③

自動生成ID・パスワード登録画面

⑥
① ② ③

④
ログインIDが自動的に入力されますが、変更する場合は任意の氏名を入力して下さい。

[ID使用禁止]
☑を付けると、本ログインIDでシステムにログインすることが禁止されます。

[システム管理者]
☑を付けると、本ログインIDがシステム管理者であることをシステムが認識します。

⑤

③

④
⑤

☑を付けると、本ログインIDがシステム管理者であることをシステムが認識します。

[特定のPCのみで使用を許可する場合(マシン名)]
システムが稼働するPCを限定する場合に、そのマシン名(コンピュータ名)を入力します。
不特定のPCでシステムを稼働させる場合には、空白(未入力)にします。

※操作者とPC(マシン名)の特定を推奨します。

⑥

※操作者とPC(マシン名)の特定を推奨します。

ボタンをクリックすると確認メッセージ表示後、初回ID･パスワード登録設定
が保存されます。

保存⑦ ⑦
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マイナンバー管理システム

３． 操作者が
本システムにログインするには？

本システムを起動させると、システム操作が許されている操作者が本システムにログイン
できる“ログイン画面”が表示されます。または

本システムにログインするには？

[ログインID] に事前登録済の“ログインID”を入力し、次の入力項目にカーソルを
進めます。

[パスワード]  に事前登録済の“ログインID”対応の“パスワード”を入力し、
ボタンをクリックすると、システムの「通常メニュー」画面が表示されます。

①

② ログイン

ログイン画面①

②

③

ボタンをクリックすると、システムの「通常メニュー」画面が表示されます。
“ログインID”または“パスワード”が認証されない場合には“エラーメッセージ”(※A)が
表示されます。

本システムを起動させたPCと登録済PC(特定PC)が異なる場合、 “エラーメッセージ”
(※B) が表示されます。

通常メニュー画面 オプション帳票メニュー画面

②

※ログイン施行を3回失敗すると、事前に「システム設定」画面での“不正ログイン時の
動作”の設定に従い、以下のいずれかのシステム動作が行われます。

･システムを閉じる
･ログイン施行されたログインIDをロックする
･全情報の自動消去･全情報の自動消去

ボタンをクリックすると、「通常メニュー」画面が表示されます。③ ログイン

オプション帳票機能版は、通常
メニュー画面とメニュー画面が
切り替わります。

※AログインIDまたは
パスワードの認証エラー

※A ※A登録されているPC
の認証エラー

※B
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マイナンバー管理システム

４． システム管理者が
操作者に利⽤権限を与えるには？

本システムを初めて利用する上にあたり、先ずシステム管理者がシステムを利用する
操作者への権限の付与が必要になります。
本操作は、本システムを起動し、システム管理者の権限で本システムにログインし、
『通常メニュー』画面から ボタンをクリックする事により、本画面を

通常メニュー画面

ＩＤ・パスワード登録

操作者に利⽤権限を与えるには？

呼出して行います。

【ログインID】（必須入力）

12桁以内の半角英数字を入力します。

【パスワード】 （必須入力）

①

② 【パスワード】 （必須入力）
12桁以内の半角記号英数字を入力します。
【パスワードの表示】に☑が付いていると、入力した“パスワード”が表示され、
付いていないと入力した“パスワード”は非表示になります。
また、パスワードを自ら入力する代わりに ボタンをクリックするとパスワード
は自動的に生成されます。

②

自動生成

【ID使用停止】
☑を付けると、本ログインIDでログインすることができなくなります。

【システム管理者】
☑を付けると、本ログインIDがシステム管理者であることを本システムが認識します。

ID･パスワード登録画面

④

⑤

③

① ② 【特定のPCのみで使用を許可する場合（マシン名）】
本システムが稼働PCを限定する場合に、そのマシン名（コンピュータ名）を入力します。
不特定のPCでシステムを稼働させる場合には、空白（未入力）にします。
※操作者とPC（マシン名）の特定を推奨します。

【取り扱える所属／社員の範囲（コード指定）】
操作者が扱える社員情報を限定させるための範囲条件を入力指定することができます。

⑤

⑥

①
③

④

②

⑦

⑤ ⑥

操作者が扱える社員情報を限定させるための範囲条件を入力指定することができます。

【許可する操作（権限） 】
操作者が扱える情報を規定できます。
“情報の書き換え”の☑を外すと、情報の保存（書き換え）ができなくなります。
“情報の持ち出し”の☑を外すと、「マイナンバー連携出力機能」の外部システムへマイ
ナンバー情報を渡すための CSVデータの出力ができなくなります。

⑦

ナンバー情報を渡すための CSVデータの出力ができなくなります。

ボタンをクリックすると確認メッセージ表示後、ID･パスワード登録設定が
保存されます。
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マイナンバー管理システム

５． システム管理者が
本システムの動作環境を設定（変更）するには？

本システムを利用する上にあたり、システム動作環境の設定値（初期値）を変更することが
できます。変更せずに、システムを利用することも当然できますが、利用環境にそぐわない
場合に、初期設定値を変更することにより、より柔軟な運用が可能になります。
本機能は、『通常メニュー』画面で ボタンをクリックする事により、
本画面を呼出して行います。

通常メニュー画面

システム設定

本システムの動作環境を設定（変更）するには？

本画面を呼出して行います。

【「社員／職員」の呼び方】 【コードの桁数】
初期値は“社員”、桁数は“４桁”ですが、要求に応じて“社員”を“職員”にあるいは、
他の呼び方（例：行員など）にも変更することができ、そのコードの桁数も“ ２桁”から
“１２桁”内の範囲で変更することができます。

①

【「所属／部署」の呼び方】 【コードの桁数】
初期値は“所属”、桁数“４桁”ですが、要求に応じて“所属”を“部署”に変更することが
でき、そのコードの桁数も“２桁”から”８桁”の範囲で変更することができます。

社員情報、証憑画像、CSVデータ（アクセスログ、マイナンバー連携出力データ、法定
調書データ）の保存先のシステム初期値を変更することができます。

②

③
調書データ）の保存先のシステム初期値を変更することができます。
※システム初期値を変更せずに、利用されることをお勧めします。

システム設定画面

MyKanri

mnd （社員情報データ） mnj （証憑画像データ） exp （CSVデータ）

【退職者の保存月数指定】④
①
②

1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月

現在
▼

【退職者の保存月数指定】

2ヶ月を指定

3ヶ月を指定
該当月の退職者の情報削除

該当月の退職者の情報削除

退職年月

④
③

④
⑤

⑥

【ログの保存月数】には、アクセス・操作ログの保存月数を指定します。
“０”ヶ月を指定すると、アクセス・操作ログは削除されません。

【不正ログイン時の動作】は、ログイン試行を３回失敗した場合の、セキュリティ対策
方法を指定します。
･「システムを閉じる」は、本システムが終了します。

⑤

⑥

･「システムを閉じる」は、本システムが終了します。
･「IDをロックする」は、ログイン試行に使われたIDを停止します。
※システム管理者によるロック解除が可能です。
･「全情報の自動消去」は、全情報が削除されます。(初期化されます。)
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マイナンバー管理システム

５． システム管理者が
本システムの動作環境を設定（変更）するには？

【取込後のCSVファイル削除】は、データ取込機能や帳票出力等で使用した取込元の
CSVファイルを使用後、「削除しない(残す)」、「問い合わせる」あるいは、「自動で削除
する」の指定ができます。

システム設定画面

本システムの動作環境を設定（変更）するには？

⑦

【システム設定】
□家族情報を管理する / 家族情報を管理しない / 社員氏名のみ管理する

家族情報の管理の有無を選択します。また社員氏名のみで管理する場合は社員
氏名のみ管理するを選択します。

※社員氏名のみ管理するを選択した場合、メニュー画面、社員登録画面等の画面⑦

⑧

※社員氏名のみ管理するを選択した場合、メニュー画面、社員登録画面等の画面
レイアウトが異なって表示されます。

□マイナンバーチェックデジットを検査する
☑にすると、入力されたマイナンバーのチェックデジットによる検査を行います。

□差分でのみ社員（家族）取込処理を行う

⑦
⑧

□差分でのみ社員（家族）取込処理を行う
☑にすると、社員(家族)情報取込時に、差分でのみ取込処理を行います。

□社員（家族）コードのみで取込処理を行う
☑にすると、社員(家族)情報取込時に、社員(家族)コードのみで取込処理を
行います。

⑨

□2015年時点の届出CSVフォーマットを使用
☑にすると、2015年時点の届出CSVフォーマットを使用します。

□ログイン時に自動バックアップ処理を実行
☑にすると、ログイン時に各データの自動バックアップ処理を行うか否かを
指定します。

□法人マイナンバーも管理する
☑にすると、法人マイナンバー(13桁)も管理することできるようになります。

ボタンをクリックすると確認メッセージ表示後、システム設定が
保存されます。

保存⑨
保存されます。
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本システムへの
アクセス・操作ログを閲覧するには？

６．

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面

アクセス・操作ログを閲覧するには？

本システムへのアクセス・操作ログの閲覧が行えます。

一覧表画面は『通常メニュー』画面から ボタンをクリックする
ことにより、呼び出されます。

アクセス･操作ログ

表示は、 “開始日時”の日時が最新の順に表示されます。

アクセスログは、“開始日時”、“操作”、“終了日時”、“操作者”、“マシン名”、
“処理内容”の項目が確認できます。
詳細情報を表示させたい場合は、その行にカーソル移動させると、 ボタンが
表示されますので、そのボタンをクリックすると、該当行の操作ログ情報が画面表示

①

表示されますので、そのボタンをクリックすると、該当行の操作ログ情報が画面表示
されます。

ログ詳細表示画面で ボタンをクリックすると、ログ一覧表示画面に
戻ります。

ログ一覧画面、ログ詳細表示画面上部の「外部ファイル」-「エクスポート」により、

閉じる

③

②

ログ一覧表示画面 アクセスログ、操作ログをCSV形式のファイルで書き出すことができます。

出力ファイルは、システム設定内で設定した保存先に保存されます。
また、ログ一覧表示画面で出力した際にはアクセスログが、ログ詳細表示画面で
出力した際には操作ログが出力されます。

①
ログ詳細表示画面

③

③
②
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マイナンバー管理システム

７． 社員情報の
閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理する場合)

通常メニュー画面 ※本画面は『システム設定』の”家族情報を管理する”が設定されている場合の画面です。

社員情報（マイナンバー含め社員、その家族情報）の閲覧及び、社員情報の登録、変更、
削除が行えます。

閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理する場合)

削除が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより呼び出されます。

社員情報の表示画面には、コード、氏名（カナ/漢字）、性別／生年月日、入社／退職年月
日、所属等の一覧が表示されます。

※一覧表示の並びは、“コード”の若い順です。

社員情報登録

※一覧表示の並びは、“コード”の若い順です。

一覧表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。
抽出条件の入力項目は、入力が確定した時点、及び☑項目のON/OFF時点で絞り込み
結果が表示されます。

新たに、社員情報を追加（登録）する場合には、一覧最下部の 行もしくは、②

①

新たに、社員情報を追加（登録）する場合には、一覧最下部の 行もしくは、
ボタンをクリックして挿入された 行に、必要な情報を入力して、
ボタンをクリックする事で、保存の確認メッセージ表示後、新たな社員情報が

追加（登録）されることになります。

登録済みの社員情報を変更する場合には、変更対象の社員情報を抽出条件等で特定
し、変更箇所の修正入力を行います。

社員情報登録画面①
②

③

挿入

保存
①

し、変更箇所の修正入力を行います。
修正完了後は、 ボタンをクリックする事で、保存の確認メッセージ表示後、
該当社員情報の変更（登録）されることになります。

登録済の社員情報を削除する場合は、削除対象の社員情報を抽出条件等で特定表示
し、 ボタンをクリックする事で、削除確認メッセージ表示後、該当行の社員
情報及び家族情報が削除されます。 ボタンをクリックすることで保存の確認

④

保存

削除

②
保存情報及び家族情報が削除されます。 ボタンをクリックすることで保存の確認

メッセージ表示後、削除処理が保存されます。

※「コード=0000」の行は保存時に削除されます。

② ④

②

② ④ ③

11
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マイナンバー管理システム

８． 社員情報の
閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理しない場合)

通常メニュー画面
※本画面は『システム設定』の”家族情報を管理しない”が設定されている場合の画面です。

マイナンバーを含めた社員情報の閲覧及び、社員情報の登録、変更、削除が行えます。

閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理しない場合)

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより呼び出されます。

社員情報の表示画面には、コード、氏名（カナ/漢字）、性別／生年月日、入社／退職年月
日、所属等の一覧が表示されます。

※一覧表示の並びは、“コード”の若い順です。

社員情報登録

※一覧表示の並びは、“コード”の若い順です。

一覧表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。
抽出条件の入力項目は、入力が確定した時点、及び☑項目のON/OFF時点で絞り込み
結果が表示されます。

新たに、社員情報を追加（登録）する場合には、一覧最下部の 行もしくは、②

①

ボタンをクリックして挿入された 行に、必要な情報を入力して、
ボタンをクリックする事で、保存の確認メッセージ表示後、新たな社員情報が

追加（登録）されることになります。

登録済みの社員情報を変更する場合には、変更対象の社員情報を抽出条件等で特定
し、変更箇所の修正入力を行います。

社員情報登録画面①

③

挿入

保存①

し、変更箇所の修正入力を行います。
修正完了後は、 ボタンクリックする事で、保存の確認メッセージ表示後、該当
社員情報の変更（登録）されることになります。

登録済の社員情報を削除する場合は、削除対象の社員情報を抽出条件等で特定表示
し、 ボタンクリックする事で、削除確認メッセージ表示後、該当行の社員情報
及び家族情報が削除されます。 ボタンをクリックすることで保存の確認メッ

④

保存

削除

保存
② 及び家族情報が削除されます。 ボタンをクリックすることで保存の確認メッ

セージ表示後、削除処理が保存されます。

※「コード=0000」の行は保存時に削除されます。

② ④ ③

保存
②

12

② ④ ③



８． 社員情報の
閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理しない場合)

マイナンバー管理システム

社員情報登録画面①

閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理しない場合)

※本画面は『システム設定』の”家族情報を管理しない”が設定されている場合の画面です。

本画面は、『社員情報登録』画面から画面右上の ボタンクリックにより
呼び出されます。呼び出されます。

【確認書類】を変更する場合には、変更対象箇所変更後、 ボタンをクリックする
事により、保存の確認メッセージ表示後、該当社員の“確認書類”が変更されます。

登録済の社員の情報を変更する場合には、変更対象の各情報項目変更箇所の
修正入力を行います。

⑤

⑥

保存

社員情報登録画面②

修正入力を行います。
修正完了後は、 ボタンをクリックする事により、保存の確認メッセージ表示後、
該当社員の家族情報が変更（登録）されます。（画面は、メニュー画面まで戻ります。）

ボタンをクリックすると、変更した家族情報が保存され、 「社員一覧」画面
に戻ります。（メニュー画面までは戻りません。）

⑦

保存

閉じる

※A : マイナンバーの提供を拒否された場合に提供拒否のチェックボックスに☑を
を入れることによって、帳票印刷機能のマイナンバー提供拒否確認書の印刷
対象リストに加えることができます。

⑥

⑦

⑤
※A

⑥

13



マイナンバー管理システム

９． 社員情報の
閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(社員⽒名のみ管理する場合)

通常メニュー画面 ※本画面は『システム設定』の”社員氏名のみ管理する”が設定されている場合の画面
です。

マイナンバーを含めた社員情報の閲覧及び、社員情報の登録、変更、削除が行えます。

閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(社員⽒名のみ管理する場合)

マイナンバーを含めた社員情報の閲覧及び、社員情報の登録、変更、削除が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより呼び出されます。

社員情報の表示画面には、コード、氏名（カナ/漢字）、性別／生年月日、入社／退職年月
日、所属等の一覧が表示されます。

社員情報登録

※一覧表示の並びは、“コード”の若い順です。

一覧表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。
抽出条件の入力項目は、入力が確定した時点、及び☑項目のON/OFF時点で絞り込み
結果が表示されます。

②

①

新たに、社員情報を追加（登録）する場合には、一覧最下部の 行もしくは、
ボタンをクリックして挿入された 行に、必要な情報を入力して、
ボタンをクリックする事で、保存の確認メッセージ表示後、新たな社員情報が

追加（登録）されることになります。

登録済みの社員情報を変更する場合には、変更対象の社員情報を抽出条件等で特定

社員情報登録画面① ②

③

挿入

保存

①

登録済みの社員情報を変更する場合には、変更対象の社員情報を抽出条件等で特定
し、変更箇所の修正入力を行います。
修正完了後は、 ボタンクリックする事で、保存の確認メッセージ表示後、該当
社員情報の変更（登録）されることになります。

登録済の社員情報を削除する場合は、削除対象の社員情報を抽出条件等で特定表示
し、 ボタンクリックする事で、削除確認メッセージ表示後、該当行の社員情報

③

④

保存

削除
② し、 ボタンクリックする事で、削除確認メッセージ表示後、該当行の社員情報

及び家族情報が削除されます。 ボタンをクリックする事で保存の確認メッセ
ージ表示後、削除処理が保存されます。

※「コード=0000」の行は保存時に削除されます。

削除

② ④ ③

保存②

14
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９． 社員情報の
閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(社員⽒名のみ管理する場合)

マイナンバー管理システム

社員情報登録画面①

閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(社員⽒名のみ管理する場合)

※本画面は『システム設定』の”社員氏名のみ管理する”が設定されている場合の画面で
す。

本画面は、『社員情報登録』画面から画面右上の ボタンクリックにより本画面は、『社員情報登録』画面から画面右上の ボタンクリックにより
呼び出されます。

“マイナンバー”を変更する場合には、変更対象箇所変更後、 ボタンをクリック
する事により、保存の確認メッセージ表示後、該当社員の“マイナンバー”が変更され
ます。

⑤

⑥

保存

社員情報登録画面②

ボタンをクリックすると、”マイナンバー”が非表示になります。

※A : マイナンバーの提供を拒否された場合に提供拒否のチェックボックスに☑を
を入れることによって、帳票印刷機能のマイナンバー提供拒否確認書の印刷
対象リストに加えることができます。

⑥ 非表示

⑥

⑤ ※A

⑤
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10． 社員の家族情報の
閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理する場合)

マイナンバー管理システム

社員情報登録画面①

閲覧、登録･変更･削除を⾏うには？(家族情報を管理する場合)

※本機能は『システム設定』の”家族情報を管理する”が設定されている場合の機能です。

登録済社員の家族情報の閲覧及び、変更、削除が行えます。
社員情報自体も本画面でも変更できます。※（但し、削除は行えません。）

本画面は、『社員情報登録』画面から該当の社員表示行の ボタンクリックに
より呼び出されます。

【確認書類】を変更するには、変更対象箇所変更後、 ボタンクリックにより、
保存の確認メッセージ表示後、該当社員の“確認書類”が変更されます。

① 保存

社員情報登録画面②

保存の確認メッセージ表示後、該当社員の“確認書類”が変更されます。

社員の家族情報を追加登録する場合には、“マイナンバー”が”0000 0000 0000“の
表示行上の各項目情報を入力し、 ボタンクリックにより、保存の確認メッセー
ジ表示後、新たな家族情報が追加（登録）されます。

登録済の社員の家族情報を変更する場合には、変更対象の各情報項目変更箇所の

②

③

保存

登録済の社員の家族情報を変更する場合には、変更対象の各情報項目変更箇所の
修正入力を行います。
修正完了後は、 ボタンクリックにより、保存の確認メッセージ表示後、
該当社員の家族情報が変更（登録）されます。（画面は、メニュー画面まで戻ります。）

登録済の家族情報を削除する場合は、削除対象の家族情報を抽出条件等で特定表示
し、 ボタンクリックにより、削除確認メッセージ表示後、該当社員情報及び、

③

④
削除

保存

①

③
※A

し、 ボタンクリックにより、削除確認メッセージ表示後、該当社員情報及び、
その家族情報が削除されます。 ボタンクリックにより、削除処理が保存され
ます。

ボタンをクリックすると、変更した家族情報が保存され
「社員一覧」画面に戻ります。（メニュー画面までは戻りません。）

削除

⑤ 家族一覧を閉じ「社員一覧」に戻る

③

④

保存

※A : マイナンバーの提供を拒否された場合に提供拒否のチェックボックスに☑を
を入れることによって、帳票印刷機能のマイナンバー提供拒否確認書の印刷
対象リストに加えることができます。

②

⑤④
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11. 本人確認⽤の証憑画像の
登録確認（閲覧）をするには？(家族情報を管理する場合)

マイナンバー管理システム

社員情報登録画面② ※本画面は『システム設定』の”家族情報を管理する”が設定されている場合の画面です。

登録済の社員の本人確認用の証憑画像（※A)の登録確認（閲覧）を行えます。

登録確認（閲覧）をするには？(家族情報を管理する場合)

本画面は、『社員情報登録』画面①から該当の社員の ボタンをクリックし、次
の家族情報が表示される画面（『社員情報登録』画面②）の ボタンクリックにより、
別ウインドウで呼び出されます。

注）：証憑画像は、本人確認書類（原則、顔写真付き）の画像データで、本人確認用の写真
付きの証明書類がない場合には、複数の書類が必要になります。

証憑

付きの証明書類がない場合には、複数の書類が必要になります。

ボタンをクリックすると、削除確認メッセージ表示後、
表示されている証憑画像データが削除され「社員情報登録」画面に戻ります。

ボタンをクリックすると、本ウインドウが閉じられ、
「社員情報登録」画面に戻ります。

①

②

削除

閉じる

証憑画像表示画面

※A

※A

① ②
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12． 本人確認⽤の証憑画像の
登録確認（閲覧）をするには？(家族情報を管理しない場合)

マイナンバー管理システム

社員情報登録画面② ※本画面は『システム設定』の”家族情報を管理しない”が設定されている場合の画面
です。

登録済の社員の本人確認用の証憑画像（※A)の登録確認（閲覧）を行えます。

登録確認（閲覧）をするには？(家族情報を管理しない場合)

登録済の社員の本人確認用の証憑画像（※A)の登録確認（閲覧）を行えます。

本画面は、『社員情報登録』画面①から画面右上の ボタンをクリックし、次の
社員情報が表示される画面（『社員情報登録』画面②）の ボタンクリックにより、
別ウインドウで呼び出されます。

注）：証憑画像は、本人確認書類（原則、顔写真付き）の画像データで、本人確認用の

証憑

注）：証憑画像は、本人確認書類（原則、顔写真付き）の画像データで、本人確認用の
写真付きの証明書類がない場合には、複数の書類が必要になります。

ボタンをクリックすると、削除確認メッセージ表示後、
表示されている証憑画像データが削除され「社員情報登録」画面に戻ります。

ボタンをクリックすると、本ウインドウが閉じられ、

①

②

削除

閉じる

証憑画像表示画面 「社員情報登録」画面に戻ります。

②

※A

②①
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13． 法人（事業者）の
基本情報を登録（変更）するには？

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面 法人（事業者）の基本情報の（新規）登録・変更が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより呼び出され
ます。

基本情報を登録（変更）するには？

法人（事業者）登録

原則、入力項目への入力属性制限はありませんが（入力エラーにはなりません）が、下記
の標準的な入力形式をお勧めします。

【法人名称（漢字）】：全角文字入力、 【法人名称 （カナ） 】 ：半角カナ入力

【所在地 郵便番号】 ：半角数字（999-9999）形式入力

【所在地 住所】 ：全角文字入力（下段：建物名、号室）

①
②
③

法人（事業者）登録画面

【所在地 住所】 ：全角文字入力（下段：建物名、号室）

【電話番号】 ：半角数字（999-999-9999）形式入力

【代表者名】 ：全角文字入力

【法人番号（マイナンバー） 】 ：13桁の半角数字を入力

【署番号】 ：税務署から届いた「法定調書合計表」に印字されている“署番号”を入力

【整理番号】 ：税務署から届いた「法定調書合計表」に印字されている“整理番号”を入力

③
④
⑤
⑥
⑦
⑧法人（事業者）登録画面

署番号

整理番号

【整理番号】 ：税務署から届いた「法定調書合計表」に印字されている“整理番号”を入力

【都市区】 ：事業所整理記号の漢字（例：神奈川）の部分を入力

【事業所記号番号】 ：事業所整理記号の平仮名（例：にほへ）の部分を入力

【事業所番号】 ：5桁の半角数字を入力 ⑦

⑧

⑧
⑨
⑩

①
②

③

⑪

整理番号
④

⑥
⑤

⑦

⑨

⑧

⑩ ⑪

⑫
⑫ 保存 ボタンをクリックすると、保存確認メッセージ表示後、法人(事業者)の
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⑫
⑫ 保存 ボタンをクリックすると、保存確認メッセージ表示後、法人(事業者)の

基本情報が登録(変更)されます。



14. 社員等の
所属名と所属コードを登録･変更･削除をするには？

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面

所属名と所属コードを登録･変更･削除をするには？

※本機能は『システム設定』の”家族情報を管理する”又は”家族情報を管理しない”が
設定されている場合の機能です。

社員／職員等が所属する、その所属名と所属コードの登録、変更、削除が行えます。社員／職員等が所属する、その所属名と所属コードの登録、変更、削除が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより呼び出されます。

※所属名と所属コードの情報は任意登録ですので、登録しなくともシステム動作上は、
問題ありません。

所属名称登録

新たに、所属名と所属コードを追加（登録）する場合には、一覧の最下部の
に“コード”と“名称”を入力し、 ボタンをクリックする事で、

保存の確認メッセージ表示後、新たな“所属名”と“所属コード”が登録されます。

途中の行に、“所属名”と“所属コード”を挿入する場合には、挿入したい行に移動し
ボタンをクリックする事で新しい行が追加されますので、追加の“所属名”と挿入

保存

①

②
ボタンをクリックする事で新しい行が追加されますので、追加の“所属名”と

“所属コード“を入力し、 ボタンをクリックする事で保存の確認メッセージ
表示後、新たな“所属名”と“所属コード”が該当行に挿入されます。

不要な行を削除する場合には、削除したい行に移動し、 ボタンをクリックする
事で、削除の確認メッセージ表示後、該当行の“所属名”、“所属コード”が削除されま
す。 ボタンをクリックすることで、保存の確認メッセージ表示後、削除処理が

保存

③ 削除

所属名称登録画面

② 保存

保存されます。
②

③

①

② ③
↓次頁に続く
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② ③



14. 社員等の
所属名と所属コードを登録･変更･削除をするには？

マイナンバー管理システム

所属名と所属コードを登録･変更･削除をするには？

④

④ 本画面上部の「外部ファイル」-「インポート」により、Excel等で編集したCSV形式
の“所属名情報”データを取込むことができます。

本画面上部の「外部ファイル」-「エクスポート」により、登録済みの所属名、所属コードを⑤⑤
CSV形式のファイルで書き出すことができます。

出力ファイルは、システム設定内で設定した保存先に保存されます。

所属名称登録のファイル形式

【MyKanri】-【Sample】内の
Sample-xls-03）部署一覧.xlsをご確認下さい。
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マイナンバー含めた
社員情報を本システムに取込むには？

15．

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面 事前に作成された、マイナンバーを含めた社員情報一覧（※CSVファイル）を本システ
ムに取込むことができます。

本画面は『通常メニュー』画面から ボタンをクリックにより、呼び出
されます。

社員情報取込処理

社員情報を本システムに取込むには？

されます。

①
メッセージ内、 ボタンクリック後、本システムに取り込む社員情報の
CSVファイルの格納先より、該当のCSVファイルを選択指定して、 ボタン
をクリックします。

① はい(Y)

開く

“読込み処理終了”メッセージ表示後、 ボタンをクリックすると読込み元の社員
情報のCSVファイルが削除され、読込み処理結果が表示されます。

ボタンをクリックすると、読込み元の社員情報のCSVファイルは削除されず
読込み処理結果が表示されます。

登録済の社員情報に変更が無かった場合には、その旨のメッセージ表示後、

はい（Y）②

③ ＯＫ

いいえ（N）

②

③

ボタンクリックで、『通常メニュー』画面に戻ります。

登録済の社員情報に変更が有る場合には、 その社員情報が変更区分（追加・更新・
削除）毎に表示されます。

ボタンをクリックすることにより、処理が完了します。

④

⑤ 保存

②

社員情報取込処理の処理結果画面

④

社員情報取込処理のファイル形式

【MyKanri】-【Sample】内の
Sample-xls-01）社員一覧.xlsをご確認下さい。

⑤
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マイナンバー含めた
社員の家族情報を本システムに取込むには？

16．

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面

社員の家族情報を本システムに取込むには？

※本機能は『システム設定』の”家族情報を管理する”が設定されている場合の機能
です。

事前に作成された、マイナンバーを含めた家族情報一覧（※CSVファイル）を
本システムに取込むことができます。本システムに取込むことができます。

本画面は『通常メニュー』画面から ボタンをクリックにより、
呼び出されます。

家族情報取込処理

メッセージ表示 ボタンクリック後、本システムに取込む家族情報のCSV
ファイルの格納先より、該当のCSVファイルを選択指定して、 ボタンを

① ＯＫ

開く

①

ファイルの格納先より、該当のCSVファイルを選択指定して、 ボタンを
クリックします。

“読込み処理終了”メッセージ表示後、 ボタンクリックすると読込み元の
家族情報のCSVファイルが削除され、読込み処理結果が表示されます。

ボタンをクリックすると、読込み元の家族情報のCSVファイルは削除
されず読込み処理結果が表示されます。

開く

はい（Y）②

いいえ（N）
②

されず読込み処理結果が表示されます。

登録済の家族情報に変更が無かった場合には、その旨のメッセージ表示後、
ボタンクリックで、『通常メニュー』画面に戻ります。

登録済の家族情報に変更が有る場合には、 その家族情報が変更区分（追加・更新・
削除）毎に表示されます。

③ ＯＫ

④

③
削除）毎に表示されます。

ボタンをクリックすることにより、処理が完了します。⑤ 保存

家族情報取込処理のファイル形式

【MyKanri】-【Sample】内の

③

④

【MyKanri】-【Sample】内の
Sample-xls-02）家族一覧.xlsをご確認下さい。
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マイナンバー情報を外部システムへ
渡すためのファイル（CSV形式）を出⼒するには？

17．

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面 本システムで登録した、マイナンバー情報を外部システム（人事給与等）へ渡すための
ファイル（CSV形式）の出力が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより、
呼び出されます。

マイナンバー連携出力

渡すためのファイル（CSV形式）を出⼒するには？

呼び出されます。

マイナンバー情報は、以下の条件で制限を設けることができます。

退職者：①

マイナンバー連携出力画面

家族情報②

マイナンバー連携出力画面
出力内容

出力社員指定

／

出力条件設定後、 ボタンをクリックすると、“保存確認メッセージ”表示後の

③

④

⑤ 出力

① ② ③

出力条件設定後、 ボタンをクリックすると、“保存確認メッセージ”表示後の
ボタンクリックで“処理終了メッセージ”が表示されて終了します。

出力ファイルは、システム設定内で設定した保存先に保存されます。

⑤ 出力

ＯＫ

④

⑤
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マイナンバー登録申告書
（個人番号利⽤目的同意書 兼 個人番号申告書）を印刷するには？

18.

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面

（個人番号利⽤目的同意書 兼 個人番号申告書）を印刷するには？

マイナンバー登録台紙（個人番号利用目的同意書 兼 個人番号通知書）の印刷が行えま
す。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックによりマイナンバー登録申告書本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより
呼び出されます。先ず、マイナンバー未登録(家族含)社員情報一覧が表示されます。

ボタンをクリックする事により、マイナンバー登録申告書の本文を変更する
画面が表示され、修正の必要のある文章を修正します。

マイナンバー登録申告書

本文①

修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。② 更新

①
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↓次頁に続く
②



マイナンバー登録申告書
（個人番号利⽤目的同意書 兼 個人番号申告書）を印刷するには？

18.

マイナンバー管理システム

（個人番号利⽤目的同意書 兼 個人番号申告書）を印刷するには？

個別に特定の社員/職員のマイナンバー登録台紙を印刷するか、全登録分を印刷する
かを指定できます。

①

①

表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。抽出条件の入力項
目は、入力が確定した時点、☑項目のON/OFF時点で絞り込み結果が表示されます。

特定の社員/職員のマイナンバー登録台紙を限定印刷させたい場合には、該当社員
/職員に☑を付けます。全指定、全指定解除は〆の箇所をクリックします。

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人のマイナンバー登録台

②

①

表示③
②

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人のマイナンバー登録台
紙の印刷イメージ画面が表示されます。

更に前/次の社員/職員のマイナンバー登録台紙を印刷イメージを画面表示させたい
場合には、 ／ ボタンクリックで切り替えます。

マイナンバー登録台紙の画面表示サイズ変更は、 ／ ボタンをクリ

表示③

④
前頁 次頁

縮小 縮大⑤③ ※1 マイナンバー登録台紙の画面表示サイズ変更は、 ／ ボタンをクリ
ックします。

ボタンをクリックする事により、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、
必要な設定を行い、 ボタンクリックで、一覧に☑が付いた社員/職員のマイ
ナンバー登録台紙が全て印刷されます。

縮小 縮大⑤③

印刷⑥
ＯＫ

※1

※１：一覧形式での表示画面で、 ボタンをクリックせずに ボタンを
クリックすると と同じ動作になります。⑥

表示 印刷

⑥⑥

④⑤ ⑥
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19. マイナンバー確認通知書
（個人番号登録確認通知書）を印刷するには？

マイナンバー管理システム

（個人番号登録確認通知書）を印刷するには？

通常メニュー画面
社員/職員及びその家族のマイナンバーを登録後、マイナンバー確認通知書(個人番
号登録確認通知書)の印刷が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより呼びマイナンバー確認通知書

出されます。先ず、マイナンバー登録済(家族含)社員情報一覧が表示されます。

ボタンをクリックする事により、マイナンバー登録申告書の本文を変更する
画面が表示され、修正の必要のある文章を修正します。

修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。

本文①

② 更新修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。② 更新

①
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②
↓次頁に続く



19. マイナンバー確認通知書
（個人番号登録確認通知書）を印刷するには？

マイナンバー管理システム

（個人番号登録確認通知書）を印刷するには？

個別に特定の社員/職員のマイナンバー確認通知書を印刷するか、全登録分を印刷す
るかを指定できます。

①

①

表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。抽出条件の入力項
目は、入力が確定した時点、☑項目のON/OFF時点で絞り込み結果が表示されます。

特定の社員/職員のマイナンバー確認通知書を限定印刷させたい場合には、該当社
員/職員に☑を付けます。全指定、全指定解除は〆の箇所をクリックします。

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人のマイナンバー確認通

②

①

表示③
②

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人のマイナンバー確認通
知書の印刷イメージ画面表示されます。

更に前/次の社員/職員のマイナンバー確認通知書を印刷イメージを画面表示させた
い場合には、 ／ ボタンクリックで切り替えます。

マイナンバー確認通知書の画面表示サイズ変更は、 ／ ボタン

表示③

④
前頁 次頁

縮小 縮大⑤③ ※1 マイナンバー確認通知書の画面表示サイズ変更は、 ／ ボタン
をクリックします。

ボタンクリックする事により、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、
必要な設定を行い、 ボタンクリックで、一覧に☑が付いた社員/職員の
マイナンバー確認通知書が全て印刷されます。

縮小 縮大⑤

印刷⑥
ＯＫ

③ ※1

※１：一覧形式での表示画面で、 ボタンをクリックせずに ボタンを
クリックすると、 と同じ動作になります。⑥

表示 印刷

⑥⑥

④⑤ ⑥
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20. マイナンバー提出拒否確認書
を印刷するには？

マイナンバー管理システム

を印刷するには？

通常メニュー画面
マイナンバー提出拒否確認書の印刷が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックによりマイナンバー提出拒否確認書

呼び出されます。先ず、社員情報の提出拒否に☑が付いた社員情報一覧が表示されます。

ボタンをクリックする事により、マイナンバー登録申告書の本文を変更する
画面が表示され、修正の必要のある文章を修正します。

修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。

本文①

② 更新修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。② 更新

①
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②
↓次頁に続く



20. マイナンバー提出拒否確認書
を印刷するには？

マイナンバー管理システム

を印刷するには？

個別に特定の社員/職員のマイナンバー提出拒否確認書を印刷するか、全登録分を
印刷するかの指定できます。

①

① ※1

表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。抽出条件の入力項
目は、入力が確定した時点、☑項目のON/OFF時点で絞り込み結果が表示されます。
※１:提出拒否者のみのチェックボックスは外すことは出来ません。

特定の社員/職員のマイナンバー提出拒否確認書を限定印刷させたい場合には、
該当社員/職員に☑を付けます。全指定、全指定解除は〆の箇所をクリックします。

②

①

②

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人のマイナンバー提出
拒否確認書の印刷イメージ画面表示されます。

更に前/次の社員/職員のマイナンバー提出拒否確認書を印刷イメージを画面表示
させたい場合には、 ／ ボタンクリックで切り替えます。

表示③

④
前頁 次頁

③ ※2
マイナンバー提出拒否確認書の画面表示サイズ変更は、 ／
ボタンをクリックします。

ボタンクリックする事により、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、
必要な設定を行い、 ボタンクリックで、一覧に☑が付いた社員/職員の
マイナンバー提出拒否確認書が全て印刷されます。

縮小 縮大⑤

印刷⑥
ＯＫ

③ ※2

マイナンバー提出拒否確認書が全て印刷されます。

※２：一覧形式での表示画面で、 ボタンをクリックせずに ボタンを
クリックすると、 と同じ動作になります。⑥

表示 印刷

⑥⑥

④⑤ ⑥
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マイナンバー情報が登録されているかの
確認⽤チェックリストを印刷するには？

21．

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面

確認⽤チェックリストを印刷するには？

マイナンバー情報が登録されているかの確認チェック用にチェックリスト（登録結果シート）
の出力が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより
呼び出されます。

マイナンバーチェックリスト

呼び出されます。

ボタンをクリックする事により、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、
必要な設定を行い、 ボタンクリックで、マイナンバーチェックリストが
印刷されます。

“指定した日付以降に更新された社員のみ印刷する。”の印刷対象条件を設定する

印刷

ＯＫ

①

②
ことができます。
また、そのうちの“全員”、“登録者のみ”、“未登録者のみ“、 “提出拒否者のみ”の
条件を指定することができます。

“マイナンバーを表示しない／するの指定をすることができます。

“所属別に改ページする。“にチェックを入れることで、印刷出力条件を指定することが④

③

“所属別に改ページする。“にチェックを入れることで、印刷出力条件を指定することが
できます。

本画面上部の「外部ファイル」-「エクスポート」により、登録済みの社員情報、
家族情報をCSV形式のファイルで書き出すことができます。

出力ファイルは、システム設定内で設定した保存先に保存されます。

④

⑤⑤

出力ファイルは、システム設定内で設定した保存先に保存されます。
また、表示設定にてマイナンバーを表示するに設定されている場合、
未登録者、または提出拒否者のマイナンバーの欄には“0”が挿入されます。

②
③ ①
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どこの部署の誰のマイナンバーを
いつ、誰が受け取ったかの受取確認表を印刷するには？

22．

マイナンバー管理システム

通常メニュー画面

いつ、誰が受け取ったかの受取確認表を印刷するには？

マイナンバーの受取確認表を印刷することができます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより
呼び出されます。

マイナンバー受取確認表

“指定した日付以降に更新された社員のみ印刷する。”に日付を入力することで、
印刷対象条件を設定することができます。

“所属毎に改ページする。“にチェックを入れることで、印刷出力条件を指定することが
できます。

①

②
できます。

ボタンをクリックする事により、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、
必要な設定を行い、 ボタンクリックで、マイナンバー受取確認表が印刷され
ます。

印刷

ＯＫ

③

①
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23. 第３号被保険者委任状
を印刷するには？

マイナンバー管理システム

を印刷するには？

通常メニュー画面
第３号被保険者委任状の印刷が行えます。

本画面は、『通常メニュー』画面から ボタンクリックにより第３号被保険者委任状

呼び出されます。先ず、マイナンバー未登録(家族含)社員情報一覧が表示されます。

ボタンをクリックする事により、第３号被保険者委任状の本文を変更する
画面が表示され、修正の必要のある文章を修正します。

修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。

本文①

② 更新修正後、 ボタンをクリックする事により、本文の修正内容が保存されます。

①

② 更新

①
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②
↓次頁に続く



23. 第３号被保険者委任状
を印刷するには？

マイナンバー管理システム

を印刷するには？

個別に特定の社員/職員の第３号被保険者委任状を印刷するか、全登録分を印刷する
かの指定できます。

①

① ※1

表示は、抽出条件（AND条件）にて更に絞り込むことができます。抽出条件の入力項
目は、入力が確定した時点、☑項目のON/OFF時点で絞り込み結果が表示されます。

特定の社員/職員の第３号被保険者委任状を限定印刷させたい場合には、
該当社員/職員に☑を付けます。全指定、全指定解除は〆の箇所をクリックします。

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人の第３号被保険者

②

①

表示③
②

ボタンをクリックする事により、該当社員/職員一人の第３号被保険者
委任状の印刷イメージ画面表示されます。

更に前/次の社員/職員の第３号被保険者委任状を印刷イメージを画面表示させたい
場合には、 ／ ボタンクリックで切り替えます。

第３号被保険者委任状の画面表示サイズ変更は、 ／ ボタンを

表示③

④
前頁 次頁

縮小 縮大⑤③ ※2 第３号被保険者委任状の画面表示サイズ変更は、 ／ ボタンを
クリックします。

ボタンクリックする事により、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、
必要な設定を行い、 ボタンクリックで、一覧に☑が付いた社員/職員の
第３号被保険者委任状が全て印刷されます。

縮小 縮大⑤

印刷⑥
ＯＫ

③ ※2

※２：一覧形式での表示画面で、 ボタンをクリックせずに ボタンを
クリックすると、 と同じ動作になります。⑥

表示 印刷

⑥⑥

④⑤ ⑥
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各情報（社員情報・家族情報・証憑画像）
を削除するには？

24．

マイナンバー管理システム

を削除するには？

通常メニュー画面 各情報(社員情報・家族情報・証憑画像)を削除することができます。

本画面は、『通常メニュー』画面から、削除機能を使うチェックボックスにチェックを入れ、
ボタンクリックにより呼び出されます。社員情報削除

“社員情報・家族情報・証憑画像をすべて削除”にチェックを入れることで、
各情報を全て削除します。

“社員のマイナンバーのみを消去”にチェックを入れることで、社員のマイナンバー
のみを削除します。

①

②
のみを削除します。

“家族情報を全て削除”にチェックを入れることで、家族情報を全て削除します。

“家族のマイナンバーのみを消去”にチェックを入れることで、家族のマイナンバー
のみを削除します。

③

④

⑤ “証憑画像を全て削除”にチェックを入れることで、証憑画像を全て削除します。

※上位の項目にチェックを入れることで下位の項目は上位の項目に含まれる為、
選択できなくなります。

ボタンをクリックする、もしくはF11キーを押下する事により、
確認メッセージが表示されますので、 ボタンをクリックし、

⑤

⑥ 実行

はい(Y)確認メッセージが表示されますので、 ボタンをクリックし、
削除処理を行います。①

②
③
④

⑤

はい(Y)

⑤

⑥
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破棄
（全データ削除）するには？

25．

マイナンバー管理システム

（全データ削除）するには？

通常メニュー画面 廃棄をする際の全データを削除することができます。

本画面は、『通常メニュー』画面から、削除機能を使うチェックボックスにチェックを入れ、
ボタンクリックにより呼び出されます。全データ削除(廃棄)

媒体を廃棄処分する時は “空き領域にダミーデータを書き込む”にチェックを入れて
ください。

※媒体を廃棄する際は、更に、市販の「完全消去ソフト」をご利用になるか、
Windows標準搭載の「ディスクのフォーマット」を行ったうえで処分する事を

①

お勧めします。
※削除されたデータは復元できません。

ボタンをクリックする、もしくはF11キーを押下することにより、
確認メッセージが表示されますので、 ボタンをクリックすると、
削除処理が行われ全データが削除されます。

② 実行

はい(Y)

①

②
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起動時にデータメンテナンス
ダイアログが表示された場合には？

26．

マイナンバー管理システム

ダイアログが表示された場合には？

起動時データメンテナンスダイアログ システムのバージョンアップに伴い、起動時にデータメンテナンスダイアログが表示される
ことがあります。

※本操作は管理者の方が行ってください。
また、データメンテナンスを行わないと、本システムを使用する事が出来ません。また、データメンテナンスを行わないと、本システムを使用する事が出来ません。

① ① 更新バージョンとバージョンアップによるデータ更新内容が表示されます。
更新する必要のある内容は☑が既に更新済みの内容には「済」が表示されます。

ボタンをクリックすると自動的にデータのバックアップが行われ、
データベース処理ダイアログが表示されます。

ボタンをクリックするとデータメンテナンス処理が行われ、システムが終了

② 実行

① ①

③ はい(Y) ボタンをクリックするとデータメンテナンス処理が行われ、システムが終了
しますので、再度システムを起動します。

③ はい(Y)

②

③
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出⼒帳票に
どういうものがあるの？

27．

マイナンバー管理システム

どういうものがあるの？

マイナンバー（個人番号）の利用目的を本人に
同意してもらう同意書兼申告書

マイナンバー（個人番号）のシステムへの登録内容を
本人に通知する登録確認通知書
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↓次頁に続く



出⼒帳票に
どういうものがあるの？

27．

マイナンバー管理システム

どういうものがあるの？

マイナンバー（個人番号）提供の拒否について
の提出拒否確認書

配偶者のマイナンバー（個人番号）を従業員が
代理して届ける為の、第３号被保険者委任状
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↓次頁に続く



出⼒帳票に
どういうものがあるの？

27．

マイナンバー管理システム

どういうものがあるの？

マイナンバー情報の登録が正しく登録されているかの
確認用のチェックリスト（登録結果シート）

どこの部署の誰のマイナンバーをいつ、誰が受け取ったかを
確認する、マイナンバーの受取確認表（受付台帳）
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↓次頁に続く



便利機能
よく使うショートカットキー、代替キーは？

28．

マイナンバー管理システム

よく使うショートカットキー、代替キーは？

ショートカットキー 代替キー 対応ボタン

作業中のファイルを保存する。 ＋

選択した範囲を切り取る。 ＋
Ctrl S 保存

選択した範囲を切り取る。 ＋

選択した範囲をコピーする。 ＋

コピーした範囲を貼り付ける。 ＋

直前の操作を元に戻す。 ＋

Ctrl X

Ctrl C

Ctrl V

Ctrl Z

直前の操作を繰り返す。 ＋

⼊⼒項目へのカーソル移動（項目移動）

処理実⾏の確認メッセージ：はい（Y)

表示⾏の挿⼊

Ctrl Y

Tab

Enter

挿入F5 

ＯＫ

表示⾏の挿⼊

表示⾏の削除

全データ削除

削除F6 

F11 実行


