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１．ファイル / メッセージ送信

手順１ ［送信情報を新規作成］もしくは［新規追加］をクリックします。

※送信時の情報は、事前にテンプレートを作成しておくことができます。

テンプレートの作成方法は「３.１. 送信テンプレートの作成」をご参照ください。

［従業員マイページ］＞［受信ボックス管理］＞［ファイル / メッセージ送信］

手順２

従業員マイページに表示するタイトルを「送信タイ

トル」に入力し、「掲載期間」を設定のうえ、［作

成］をクリックします。

掲載期間を設けない場合は、「掲載期間：設定しな

い」を選択します。

１.１. ファイル・メッセージの送信

注意点

事前に従業員マイページの発行が必要です。発行方法は下記マニュアルをご参照ください。

● 0194｜「マイページ発行」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/1198/

従業員マイページへファイルやメッセージを送信します。

https://www.officestation.jp/helpcenter/1198/


OFS088295

１．ファイル / メッセージ送信 ver.02

3

手順３ 各項目を入力します。

手順２にて設定した「送信タイトル」「掲載期間」を変更する場合、［変更］をクリッ

クします。

②

③

①

④

⑤

番号 項目名 詳細

① テンプレートを引用
事前に作成したテンプレートを引用する場合、クリックします。
※ 「送信タイトル」や「掲載期間」 の設定内容は、テンプレート

の情報を優先して反映します。

② 共通添付ファイルの選択
従業員マイページに、従業員共通の添付ファイルを送信する場合
は、クリックして添付ファイルを選択します。

③
従業員に個別の

添付ファイルを送る
個別の添付ファイルを送信する場合は、後のステップの対象従業
員の選択後に設定します。

④ 文書マスタを選択
文書マスタから添付ファイルを選択して送信する場合は、クリッ
クして添付ファイルを選択します。

⑤ メッセージ
メッセージを送信する場合は、「使用する」を選択し、メッセー
ジを入力します。

補足

従業員マイページでの確認方法については下記マニュアルをご参照ください。

● S1129｜「受信ボックス」確認方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/9752/

https://www.officestation.jp/helpcenter/9752/
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手順４ 従業員にお知らせメールを送信する場合、「通知する」を選択し、メッセージを入力し

ます。

手順５ 設定内容をテンプレートとして登録する場合は、「送信テンプレートとして登録する」

にチェックします。

設定内容を確認後、画面下部の［保存する］をクリックします。
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手順６ ［従業員を選択］をクリックし、対象の従業員の「選択」列にチェック後［追加］をク

リックします。

手順７ 従業員ごとに異なる個別のファイルを設定する場合、「個別添付ファイル」列の［追

加］をクリックし、添付ファイルを選択します。

選択したファイルは、下図の赤色の破線で囲まれた箇所に表示されます。

対象従業員を削除する場合、
クリックします。

×

補足

個別添付ファイルを一括で設定する場合は、下記マニュアルをご参照ください。

● 0262｜受信ボックス「個別添付ファイル」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/43308/

添付したファイルを削除する場合、
クリックします。

×

https://www.officestation.jp/helpcenter/43308/
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手順８ 画面最下部の［内容を確認する］をクリックします。

手順９ 内容を確認し、［送信］をクリックします。

※「掲載期間」を設定しない場合、または過去の日付を設定した場合、従業員マイページに即時

公開されます。メール通知を「通知する」と設定している場合、メールが自動で即時送信され

ます。

編集

内容を変更する場合、クリックします。

手順 10 一覧に送信した情報が表示されます。

×

削除する場合、クリックします。
削除すると、グレーアウトします。

詳細

クリックすると、従業員ごとの状況や
詳細情報を確認できます。

補足

従業員から管理者へメッセージの返信があると、「オフィスステーションからの通知」に通知されます。
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0262｜受信ボックス「個別添付ファイル」設定
方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/43308/

0239｜受信ボックス「ファイル / メッセージ送信」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/10274/

S1129｜「受信ボックス」確認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/9752/

https://www.officestation.jp/helpcenter/43308/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10274/
https://www.officestation.jp/helpcenter/9752/
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２．公文書の提示

［帳票］＞［帳票］＞［送信一覧］＞[e-Gov］

２.１. 従業員へ提示可能な手続き

オフィスステーションで電子申請をおこない、提出機関から届いた公文書を従業員マイページに提示

することができます。

ただし、提示できるのは以下の手続きのみです。

・雇用保険被保険者資格取得届
・雇用保険被保険者資格喪失届(期間等証明票交付あり)
・雇用保険被保険者資格喪失届(離職票交付なし)
・雇用保険被保険者資格喪失届(離職票交付あり)
・雇用保険被保険者資格喪失届提出後の期間等証明票交付の申請
・雇用保険被保険者資格喪失届提出後の離職票交付の申請
・雇用保険被保険者六十歳到達時等賃金証明書の提出及び高年齢雇用継続給付

受給資格確認・高年齢雇用継続給付 (高年齢雇用継続基本給付金・高年齢再
就職給付金) の申請 (初回申請)

・雇用保険被保険者六十歳到達時等賃金証明書の提出及び高年齢雇用継続給付
受給資格確認

・雇用保険高年齢雇用継続給付 (高年齢雇用継続基本給付金) の申請
・雇用保険高年齢雇用継続給付 (高年齢再就職給付金) の申請
・雇用保険育児休業等給付 (出生後休業支援給付金) の申請
・雇用保険育児休業等給付 (出生後育児休業給付金・出生後休業支援給付金) の

申請
・雇用保険育児時短就業給付 (育児時短就業給付金) の申請 (初回申請)
・雇用保険育児時短就業給付 (育児時短就業給付金) の申請
・雇用保険育児休業等給付 (育児休業給付金・出生後休業支援給付金) の申請

(初回申請)
・雇用保険育児休業等給付 (育児休業給付金・出生後休業支援給付金) の申請

(分割取得)
・雇用保険育児休業等給付 (育児休業給付金・出生後休業支援給付金) の申請
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２.２. 従業員への公文書の提示

手順１ 従業員に公文書を提示する対象手続きの「公文書」列の［未読〇件］または［全〇件］

をクリックします。

手順２ ［OK］をクリックします。

手順３ ［従業員へ提示］をクリックします。
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手順４ 各項目を入力します。

※送信時の情報は、事前にテンプレートを作成しておくことができます。

テンプレートの作成方法は「３.２. 公文書送信テンプレートの作成」をご参照ください。

①

②

③

④

⑤

⑥

番号 項目名 詳細

① テンプレートを引用 事前に作成したテンプレートを引用する場合、クリックします。

② タイトル
従業員マイページの受信ボックスに表示するタイトルを入力しま
す。

③
従業員マイページへの掲載

期間
従業員マイページの受信ボックスへ期間を設けて掲載する場合、
「設定する」を選択し、期間を設定します。

④ 公文書ファイル
提示する公文書にチェックします。公文書のファイル名を変更す
る場合は、［ファイル名変更］をクリックします。

⑤ ファイル追加
公文書ファイル以外に送信するファイルがある場合、［ファイル
選択］をクリックし、ファイルを選択します。

⑥ メッセージ
管理者からメッセージを送る場合、「使用する」を選択し、メッ
セージを入力します。
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手順５ 従業員へ通知するメール本文に文章を追加する場合は入力します。

注意点

従業員台帳にメールアドレスが登録されていない従業員が対象の場合、「メール通知」欄は表示されません。

手順６ 設定内容をテンプレートとして登録する場合は、「公文書送信テンプレートとして登録

する」にチェックします。

設定内容を確認後、画面下部の［送信］をクリックします。

手順７ 画面左上に「従業員へ提示しました」と表示され、さらに「従業員への提示」に「提示

済み（提示日時）」と表示されると、従業員への公文書の提示は完了です。
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２.３. 公開した公文書の確認・編集

・［従業員マイページ］＞［受信ボックス管理］＞［送信済公文書一覧(従業員)］
・［帳票］＞［帳票］＞その他機能内［送信済公文書一覧（従業員）］

手順１ 従業員へ提示（送信）した公文書の一覧が表示され、以下の操作が可能です。

① ②

③

④

⑤ ⑥ ⑦

番号 操作 詳細

① 掲載期間の編集
「掲載期間」列をクリックすると、送信した情報の閲覧期間を編
集できます。

② ファイル内容の確認
「送信ファイルの閲覧状況」列のファイル名をクリックすると、
ファイルをプレビュー画面で確認できます。

③ ファイルの削除
［×］をクリックすると、ファイルが削除され従業員が閲覧でき
なくなります。

④ 送信ファイルの閲覧状況
送信したファイルに対する従業員の閲覧状況を表示します。従業
員が閲覧した場合、「閲覧済」になります。

⑤ メール再通知 従業員へ提示した際のお知らせメールを再通知します。

⑥ 送信情報出力 (CSV) 送信情報をCSV出力します。

⑦ 削除
送信情報を削除します。削除すると、提示した内容は従業員が閲
覧できなくなります。従業員台帳に登録している従業員のメール
アドレス宛に、削除についての通知メールを送信します。

注意点

・⑤⑥⑦については、対象の「選択」列をチェック後に操作をおこないます。
・送信情報を削除すると、一覧には非活性状態で表示され「送信情報出力(CSV)」のみ操作が可能です。

● 1213｜「（公文書）従業員へ提示」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/52586/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/52586/
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［従業員マイページ］＞［受信ボックス管理］＞［ファイル / メッセージ送信テンプレート］

３．「送信テンプレート」作成

手順１ ［テンプレートを新規作成］をクリックします。

手順２ 「テンプレート名」を入力します。

他のテンプレートを引用

すでに作成済みのテンプレートを引用
する場合、クリックします。

３.１. 送信テンプレートの作成

「ファイル / メッセージ」送信時に使用するテンプレートを作成します。
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手順３ 各項目を入力、設定します。

①

②

③

④

⑤

番号 項目名 詳細

① 送信タイトル 従業員マイページに表示するタイトルを入力します。

②
従業員マイページへの

掲載期間
期間を設けて掲載する場合、「設定する」を選択します。

③ 共通添付ファイルの選択
従業員マイページに、従業員共通の添付ファイルを送信する場合
は、クリックして添付ファイルを選択します。

④ 文書マスタを選択
従業員マイページに、文書マスタから添付ファイルを選択して送
信する場合は、クリックして添付ファイルを選択します。

⑤ メッセージ
従業員マイページへ送信するメッセージを入力します。
メッセージを入力しない場合、「使用しない」を選択します。
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手順５ 一覧に作成したテンプレートが表示されます。

編集

テンプレートの内容を変更する場合、ク
リックします。

×

テンプレートを削除する場合、クリック
します。

手順４ ファイル / メッセージ送信時に従業員へメールを送信する場合、「メール通知」で「通

知する」を選択します。メール本文に文章を追加する場合は、2,000文字まで入力できま

す。入力完了後、［作成］をクリックします。
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３.２. 公文書送信テンプレートの作成

手順１ ［テンプレートを新規作成］をクリックします。

手順２ 「テンプレート名」を入力します。

他のテンプレートを引用

すでに作成済みのテンプレートを引用
する場合、クリックします。

・［従業員マイページ］＞［受信ボックス管理］＞［送信済公文書一覧(従業員)］
・［帳票］＞［帳票］＞その他機能内［送信済公文書一覧（従業員）］
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手順３ 各項目を入力、設定します。

番号 項目名 詳細

① 送信タイトル 従業員マイページに表示するタイトルを入力します。

② 対象手続き

作成するテンプレートを、対象手続き時にのみ選択できるように
するか、手続きに関係なく選択できるようにするかを選択します。
※手続きに関係なく選択できるようにするには「共通用」と選択し

ます。

③
従業員マイページへの掲載

期間
期間を設けて掲載する場合、「設定する」を選択します。

④ 公文書ファイル
テンプレート作成時には、設定や入力の必要はありません。
公文書を従業員マイページへ公開時に、ファイルを指定します。

⑤ ファイル追加
［ファイル選択］をクリックし、従業員マイページへ送信する
ファイルを選択します。

⑥ メッセージ
従業員マイページへ送信するメッセージを入力します。
メッセージを入力しない場合、「使用しない」を選択します。

①

②

③

④

⑤

⑥
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手順４ 公文書送信時に従業員へメールにて通知します。

メール本文に文章を追加する場合は、2,000文字まで入力できます。

入力後、［作成］をクリックします。

手順５ 手順3の②にて選択した公文書を送信する際に、デフォルトのテンプレートとして利用す

る場合は、「この公文書送信テンプレートをデフォルトとして登録する」にチェックし、

［作成］をクリックします。

※「共通用」を選択時は、「この公文書送信テンプレートをデフォルトとして登録する」は表示

されません。

● 0240｜受信ボックス「送信テンプレート」作成方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/10276/

参照マニュアル

手順６ 一覧に作成したテンプレートが表示されます。

編集

テンプレートの内容を変更する場合、ク
リックします。

×

テンプレートを削除する場合、クリック
します。

https://www.officestation.jp/helpcenter/10276/


機能リリースにより画面が一部異なっていることもあります。
あらかじめご了承ください。


