
健康保険・厚生年金保険被保険者 

報酬月額算定基礎届の電子申請 

  

電子申請利用マニュアル 
 

行政機関へ出向くための、往
復時間や待ち時間がいらなく
なります。 

手続によっては、社内で保有する
データを活用できます。 

自宅やオフィスにいながら、申請
や届出ができます。 

24時間365日、いつでも手続申
請が可能です。 

手続によって、同時期に行う複
数の手続をまとめて申請できま
す。 

申請・届出の書式（用紙）を入手す
る必要がなくなります。 

 この電子申請利用マニュアル（以下、「当マニュアル」と言う。）は、磁気媒体届書作成プログラムを利用し
た電子申請用データの作成から、e- Gov電子申請システムを利用した電子申請手続の流れと、重要ポイントにつ

いて解説しています。各手続や作業等の詳細については最終ページにお問い合わせ先を掲載しておりますので、
そちらをご覧下さい。 

 厚生労働省 

書類申請？  それとも  電子申請？ 

＜第6版（平成27年３月）＞ 



はじめに 
～当マニュアルの構成～ 

～当マニュアルの構成イメージ～ 

②     で電子申請 

①電子申請用データを作成 

電子申請用データを作成 
磁気媒体届書作成プログラムを

インストール 

※e-Govで電子申請を行うためには、電子証明書の取得やソフトウェアのイン
ストール等の事前準備が必要です。まだお済みでない方は「事前準備マニュ
アル」をご参照ください。 

  

当マニュアルでは、初めて電子申請を行う事業主の皆様向けに、電子申請手続の基
本的な流れを説明しています。年間申請件数が多く、繰り返し行う主な手続として、

「健康保険・厚生年金保険被保険者賞与支払届（以下、「賞与支払届」という）」

を例に挙げて解説していますが、他の手続を電子申請される場合にも当てはまる部
分が多くありますので、是非参考にしてください。 

 

①電子証明書を取得します。電子証明書は、電子申請の申請書等に電子署名を行う
ために必要となるものです。取得には通常１週間～2週間程度の期間が必要です。 

②パソコンの環境設定を行います。総務省が運営する、“e-Gov”という情報ポータ
ルサイトを利用するための必要な環境を整えます。最終的に、e-Govのホームページ
から申請書を送信（提出）することになります。 

③電子申請用データを作成します。賞与支払届の場合は、「磁気媒体届書作成プロ
グラム」というソフトウェアを利用して、電子申請用データを作成できますので、
その使用方法について説明します。年金事務所が管理している被保険者の情報を、
そのまま利用する方法等も紹介しています。 

④e-Govのホームページから電子申請を行います。作成した申請書や添付書類に電子
署名を付けて、インターネットでまとめて提出します。 



版数 変更年月 分類 ページ 変更内容 

1.00  2008年11月 新規掲載 － － 

2.00  2009年3月 修正 

8 
◆社会保険関係手続について 
WindowsVistaからの電子申請に対応 

15 
◆磁気媒体届書作成プログラムについて 
WindowsVistaに対応 

3.00 2010年3月 削除、修正  1～14,37 
◆「事前準備」部分の削除            
◆日本年金機構の設立に伴う記載修正 

4.00 2010年7月 修正 16～34 

 

◆e-Govのリニューアルに伴う画面の変更 

 

5.00 2014年5月 修正 37 
◆磁気媒体届書作成プログラムについて、
お問い合わせ先の修正 

6.00 2015年３月 修正 1～33 ◆e-Govリニューアルに伴う画面の変更 

～利用マニュアル変更履歴～ 



～目次～ 

電子証明書はお持ちですか？ 

パソコンの環境設定はお済みですか？ 

電子申請のご案内 

電子申請用の書類は作成済みですか？ 

お問い合わせ先 

準
備
段
階 

書
類
の
作
成
・
申
請 

電子証明書の取得 

（１）e-Gov電子申請システムの利用について 

（２）その他、手続の内容等について 

「事前準備マニュアル」P1～6 

「事前準備マニュアル」P7～10 

（１）磁気媒体届書プログラムとは？ (P1) 
（２）事前準備 (P2～4) 
（３）電子申請用データを作成 (P5～14) 
（４）必要書類を確認 (P15) 

（１）e-Govから手続を検索 (P17～18) 
（２）申請書を作成し、電子署名を付与 (P19～25) 
（３）申請データをe-Govに送信 (P26～29) 
（４）申請状況をチェック (P30～32） 

Yes 

No 

P16～32 

P1～15 

そ
の
他 

Yes 

Yes 

No 

No 

パソコンの環境設定 

１．電子申請用データの作成 

２．電子申請の流れ 

P33 ３．お問い合わせ先 



 申請件数の多い社会保険・雇用保険の手続は、「磁気媒体届書作成プログラム（以下
「当プログラム」と言う）」というソフトフェアを利用して、電子申請用データを作成す
ることができます。 
 当プログラムでは、提出先の年金事務所が保有する被保険者のデータや、企業が保有する
被保険者のデータを、そのまま利用することが出来ます。作成したデータは、次の２とおり
の方法で申請に利用できます。 
 
①磁気媒体（CDやDVD）に保存し、年金事務所等へ郵送または窓口へ持参 
②申請書に添付し、電子申請 
 
当マニュアルでは、電子申請用データを作成する方法を紹介します。 
 
注）当プログラムは、「MAC OS」に対応していませんのでご注意下さい。（平成26年12月現在） 

申請者側 

 

受理側 

 

 

 

郵送または窓口へ持参 

 

 

（１）プログラムで書類を作成 

（２）CD等の磁気媒体へ保存 

（３）添付書類と共に提出 

 

１ 

１．電子申請用データの作成 

 

電子申請 

 
（１）プログラムで書類を作成 

（２）申請書に添付して電子申請 

 

２ 

e-Gov 

年金事務所等 

（１）磁気媒体届書作成プログラムとは？ 

～「磁気媒体届書作成プログラム」を用いた申請のイメージ～ 

 

 

より簡易に 
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（２）事前準備  

① 被保険者データの入手（ターンアラウンドCDを利用する場合） 

日本年金機構のホームページ 

 http://www.nenkin.go.jp/ 

(a) 日本年金機構のホームペー
ジを表示し、「電子申請・電子
媒体申請」をクリック 

  当プログラムでは、提出先の年金事務所が保有している被保険者のデータを利用して、電子申請
用データを作成することができます（これを「ターンアラウンドCD」と呼びます）。入手した被保
険者のデータは6ページの「（３）電子申請用データを作成－②被保険者のデータを登録」の作業で
用います。 

 【入手方法】 

 電話にて提出先の年金事務所に請求すれば、CDに被保険者のデータを保存したものを、
郵送でお届けします。(※) 

 

 また、被保険者データを利用可能な手続毎に請求するのであれば、所定の様式に記入して申込む
ことで、年金事務所から定期的にCDが郵送されるようになります。なお、郵送時期や所定の様式
等の詳細は、提出先の年金事務所にお問い合わせください。 

 
※ お届け期間は、年金事務所にもよりますが、おおむね1週間程度かかります。 

  
 

 
②プログラムのダウンロードとインストール 
 

 日本年金機構のホームページへアクセスし、プログラムをダウンロードしてインストールを行いま
す。当プログラムは無料でダウンロードできます。  

ここから、ダウンロード、インストールの手順を紹介します。 
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※画面は平成26年12月時点のも
のです。 



(b) 「電子媒体申請」をクリック後、「届書作成プログラムのダウンロード」をクリックし
てください。 

(c) 「ダウンロード」をクリックしてください。 
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(d) メッセージボックスが表示されますので、「実行」をクリックしてインストール
を行ってください。実行後は、プログラムの保存先指定、使用許諾契約等が表示されま
すので、画面表示に従って操作してください。 

（Windows7の画面例） 

※以下の画面が表示された場合は、「実行」をクリックしてください。 
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(e) パソコンのデスクトップ上に、以下のショートカットが作成されれば、インストー
ル完了です。 


