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マイナンバープラスでできる７つの機能

入社手続き

身上変更申請

雇用契約の更新

・本人情報
・配偶者情報
・扶養情報
・通勤経路
・口座情報
・労働条件通知書

※一括作成機能あり

・氏名変更
・住所変更
・通勤経路の変更
・扶養増減
・本人状況の変更

（勤労学生・障がい・婚姻）

・在留期間の更新
・口座情報の変更

マイナンバー収集

申請依頼

公文書の公開

なんでも相談窓口

・個人番号（マイナンバー）収集
・個人番号（マイナンバー）保管

・各種手続き依頼
・書類送付
・コメント入力
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１. 初期設定 各機能を利用するための事前設定

「○○（士業事務所名）様より「オフィスステーション」のご利用のご案内があります。」メール

士業事務所から「オフィスステーション マイナンバープラス」機能を付与されると、ご案内メー
ルが届きます。メールを確認し、「オフィスステーション」にログインします。

１.１. 「オフィスステーション」へログイン

ポイント

「○○（士業事務所名）様より「オフィスステーション」のご利用のご案内があります。」メールは、大切に
保管してください。紛失時は、メールに記載されている士業事務所へお問い合わせください。

「「オフィスステーション」のご利用のご案内があります。」メールを確認します。手順 １

「貴社URL」をクリックし、オフィスステーションのログイン画面を開きます。手順 ２

システムログイン時に必要となるURL
です。

貴社URL

ログインID／パスワード

初期利用者用のアカウントです。
ご利用開始時や、担当者用のアカウン
トロック時に利用します。

担当者の変更時や、サポートデスク
へお問い合わせ時に利用します。

StationID

注意点

ログイン画面下部に表示されている推奨環境でのご利用をお願いいたします。推奨環境以外でご利用の場合、
正常に動作しない可能性があります。

利用規約

クリックすると、最新の規約
を確認できます。
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メールに記載の「ログインID」「ログインパスワード」（①）を入力し、「利用規
約に同意する」（②）にチェック後、［ログイン］（③）をクリックします。

手順 ３

［利用者管理］＞［利用者管理］をクリックします。手順 ４

［追加］をクリックします。手順 ５

①

②

③

ポイント

「初期ユーザーでログイン中のため、契約プロダクトのメニューは利用できません。契約プロダクトのメニュー
を利用したい場合は、利用者管理で登録した「利用者ID・パスワード」でログインしてください。」のメッセー
ジは、初期ログイン用のアカウントでログイン時のみ表示されます。

初期ログイン用のアカウントでログイン時は、「オフィスステーション マイナンバープラス」の機能は利用する
ことができませんので、ご注意ください。
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各項目を設定します。
「●」は必須項目です。

手順 ６

ログインID

半角英数字4文字以上で設定します。
※ログインIDは変更できません。
※英字／数字のみでも設定できます。

パスワード

半角英数字混合8文字以上で設定します。
※ログインパスワードは変更できます。

オフィスステーションの機能設定

利用者が操作できる機能を設定します。

▼お知らせメール通知
メインページにお知らせがアップされた際に
メールで通知を受け取るか設定できます。

認証方法

ログイン時の認証方法を設定します。

アラートの設定

メインページに雇用期限、在留期限の
満了日に該当する対象従業員をアラー
ト通知するか否かを設定します。

メールアドレス

利用者管理で設定した各通知や、処理
完了時のメールを受け取る宛先を登録
します。

［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。手順 ７
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右上の［会社名：初期利用者］＞［ログアウト］をクリックし、一度ログアウトし
ます。

手順 ８

作成した利用者の「ログインID]「パスワード」を入力し、［ログイン］をクリック
します。

手順 ９

ポイント

ログイン画面のURLは、今後もオフィスステーションへログイン時に利用しますので、ブラウザのブックマーク
や、お気に入りへのご登録がおすすめです。
なお、ショートカットの作成は、正常に動作しない場合がありますので、お断りしております。
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sample

8

乱数表の該当する数字を入力し［次へ］をクリックすると、ログインできます。手順 11

注意点

乱数表は、初回ログイン時のみダウンロード画面が表示され、次回以降のログイン時には表示されません。
乱数表はログイン時に毎回使用しますので、必ず保存してください。

認証方法を乱数表に設定している場合、以下の画面が表示されます。
［ダウンロード］をクリックし乱数表をダウンロード後、［次へ］をクリックしま
す。

手順 10

補足

「認証方法：Google Authenticator]の場合は、下記マニュアルをご参照ください。

● 0302｜「Google Authenticator」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/477/

【乱数表】

sample

sample

https://www.officestation.jp/helpcenter/477/
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【補足①】操作時の不明点について

システム画面右上の［使い方］をクリックすると、現在の画面に適したマニュアルや、
オフィスステーション ヘルプセンターの検索窓が表示されます。

１．オフィスステーション ヘルプセンター

オフィスステーションを操作時に不明点が発生した場合、3つの方法で解決することができます。

下記URLからも、「オフィスステーション ヘルプセンター」TOP画面にアクセスできます。
https://www.officestation.jp/helpcenter/

ヘルプ内を検索

「オフィスステーション ヘルプセンター」の記事をキーワードや、
マニュアルのタイトル番号で検索することができます。

ヘルプセンターはこちら

「オフィスステーション ヘルプセンター」TOP画面へ遷移することが
できます。

マニュアルタイトル

各画面に適したマニュアルのタイトルが表示され、クリックすると、
選択したマニュアルを表示することができます。

２．チャットボット

［チャットで質問する］をクリックすると、チャットボットの質問画面が表示されます。
操作画面の選択画面が表示されますので、［オフィスステーション］をクリックします。
対象製品の選択に［ｵﾌｨｽｽﾃｰｼｮﾝ マイナンバープラス］をクリックします。

マニュアルをキーワードで検索する

「オフィスステーション ヘルプセンター」の記事をキーワードや、
マニュアルのタイトル番号で検索することができます。

フリーワードスペース

操作方法のご不明点を、AIに質問することができます。
日々改修をおこなっており、解決率の向上に努めております
ので、ぜひご活用ください。

フリーワードスペース

https://www.officestation.jp/helpcenter/
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お急ぎの場合や、ヘルプセンター、チャットボットで解決できなかった場合は、サポート
デスクへお問い合わせください。
サポートデスクの連絡先は、システム最下部からご確認いただけます。

３．サポートデスクへのお問い合わせ

● お問い合わせフォーム／メールでのお問い合わせ

お問い合わせ内容に対し、メールで回答をお送りします。

なお、回答のご返信は２、3営業日以内となりますので、ご了承ください。

● 電話でお問い合わせ

お問い合わせに内容に対し、お電話でご案内いたします。

・営業時間 ： 10:00～12:00 / 13:00～16:00

・休業日 ： 土日祝日および弊社休業日

【補足②】「お知らせ」について

「お知らせ」欄には、システムメンテナンスや機能リリース情報などが表示されます。

● 1330｜チャットボット利用方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/70896/

参照マニュアル

● 0025｜サポートデスクへのお問い合わせについて
https://www.officestation.jp/helpcenter/34247/

補足

機能リリース情報はリリース後１カ月間、「お知らせ」欄からご確認いた
だけます。

過去のリリース情報をご確認する場合は、［その他］＞［リリース履歴］
から、ご確認ください。

https://www.officestation.jp/helpcenter/70896/
https://www.officestation.jp/helpcenter/34247/
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［マスタ管理］＞［企業設定］

自社情報を設定します。

１.２. 企業設定

注意点

士業事務所側のシステムと情報が共有されます。
［企業設定］内容の変更をおこなう場合、士業事務所とご相談のうえ、操作をおこなってください。

［詳細情報を編集する］をクリックします。手順 １

各項目を設定します。
「*」は必須項目です。

手順 ２

［内容を確認する］＞［保存する］クリックします。手順 ３

補足

事業所が複数ある場合は、［他事業所管理］へ事業所情報をご登録ください。
詳細な操作方法は下記マニュアルをご参照ください。

● 0053｜「他事業所管理」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/1095/

会社名/屋号

「会社名/屋号」は編集できません。
変更希望の場合は、士業事務所へご依頼ください。

sample

https://www.officestation.jp/helpcenter/1095/
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［マスタ管理］＞［外部連携］＞［外部サービス連携設定］

利用中の外部ソフトとオフィスステーションを連携し、従業員情報や給与、勤怠などの情報を、
取得できるように設定します。

１.３. 外部ソフトとの連携設定

ご利用のソフトにより連携方法が異なりますので、各ソフトに応じた連携方法をご確認ください。

⚫ PCAクラウド給与dx／
オンプレミス版

⚫ PCAクラウド給与hyper／
オンプレミス版

⚫ 達人
⚫ 給与奉行i11／給与奉行V ERP11
⚫ 給与奉行クラウド／

給与奉行V ERPクラウド
⚫ 奉行Edgeマイナンバークラウド
⚫ マネーフォワード クラウド給与
⚫ スマートろうむ
⚫ ジョブカン
⚫ パトスロゴス（共創PF）

⚫ オフィスステーション 勤怠
⚫ KING OF TIME
⚫ Touch On Time

⚫ クロノスPerformance
⚫ エプソンの給与計算 プレミアム／

エプソンの給与・法定調書

外部ソフトでの操作が必要です。
操作方法は各ソフトの「ヘルプページ」を
ご確認ください。

［アクセストークン取得］をクリックします。

対象ソフトのID・パスワードを入力、
「確認のうえ、同意します」にチェック
し、［承諾する］をクリックします。

P.13の へお進みください。手順 １

P.13の へお進みください。手順 １
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［編集］をクリックします。手順 １

対象のソフトとの連携設定をおこないます。手順 ２

● PCAクラウド 給与

①［連携する］を選択

➁ 各ID・パスワードを入力

③［接続テスト］をクリック

④ 接続テスト成功後

［内容を確認する］＞［保存］をクリック

● PCA給与 オンプレミス版

● 給与奉行i11 / 給与奉行V ERP11

● 奉行Edgeマイナンバークラウド

①［連携ツール］をクリック

➁ ZIPファイルをダウンロード

③ ZIPファイル内にあるマニュアルを確認し操作

● 達人

①［連携する］を選択

➁［内容を確認する］＞［保存］をクリック

● マネーフォワード クラウド給与

● スマートろうむ

● ジョブカン

①［連携する］を選択

➁ 表示されている情報を入力

③［接続テスト］をクリック

④ 接続テスト成功後

［内容を確認する］＞［保存］をクリック
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● オフィスステーション 勤怠

● KING OF TIME

● Touch On Time

①［接続テスト］をクリック

② 接続テスト成功後

［内容を確認する］＞［保存］をクリック

アクセストークンがセットされています
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［台帳管理］＞［従業員］

オフィスステーションに従業員情報を登録します。

１.４. 従業員情報登録

注意点

士業事務所側のシステムと情報が共有されます。

すでに従業員情報が登録されている場合もあり、士業事務所とご相談のうえ、操作をおこなってください。
また、登録時に以下の入力エラーが表示された場合は、士業事務所へお問い合わせください。

〇 〇

本マニュアルでは、オフィスステーションのテンプレートを利用し、従業員情報を一括で取り込む
方法についてご案内しますが、外部ソフトとAPI連携で取り込む方法や、外部ソフトから出力した
ファイルを取り込む方法もございます。

操作方法については、下記マニュアルをご参照ください。

●各外部ソフトとの連携設定、従業員情報取り込み方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/category/external/

●外部ソフトから出力した従業員情報を取り込むための事前設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/36884/

●外部ソフトから出力した従業員情報を取り込む方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/3924/

●従業員情報を1名ずつ登録する方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/913/

参照マニュアル

手順 １ ［一括追加／削除／更新］＞［従業員台帳一括編集］をクリックします。

https://www.officestation.jp/helpcenter/category/external/
https://www.officestation.jp/helpcenter/36884/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3924/
https://www.officestation.jp/helpcenter/913/
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手順 ２ ［ダウンロード］をクリックし、テンプレートファイルを保存します。

手順 ３ 従業員情報を入力し、ファイルを保存します。

ポイント

「入社手続き」タスクを利用し、従業員本人から従業員に関する情報を回収することもできます。
なお、従業員から「個人番号（マイナンバー）の収集」をおこなう場合、メールアドレスの登録は必須で
す。
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ポイント

「健康保険被保険者証番号・厚生年金整理番号の自動セット」について

手順 ４ 「３．取込するテンプレートファイルの設定方法を選択してください。」を設定します。

いずれかを選択します。

更新基準項目

「編集しない」を選択します。

必須項目の編集

健康保険被保険者証番号・厚生年金整理番号の自動セット

従業員情報を新たに追加時に本項目を自動でセットする場合は、「自動セットを行う」を選択します。

手順 ５ ［ファイルの選択］をクリックし、保存したテンプレートファイルを選択します。
選択したファイル名に誤りがないか確認し、［アップロード］をクリックします。

従業員台帳に登録している最終番号に「＋（プラス）1」した番号が自動でセットされます。
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手順 ６ ［台帳反映する］をクリックします。

補足

［マスタ管理］＞［利用者管理］にメールアドレスを登録している利用者が本操作をおこなった場合、
「状況：反映済み」と状況が更新されたタイミングで、メールで通知されます。



ver.03１．初期設定 各機能を利用するための事前設定

OFS090342

FAQ
よくある質問
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Q. 乱数表の保存を忘れてしまった場合は？

A. 乱数表の保存を忘れてしまった場合、システム内で再発行の操作をおこなってください。

①他の管理者権限の利用者、もしくは初期ログインID/パスワードでログイン
➁［マスタ管理］＞［利用者管理］、もしくは［利用者管理］＞［利用者管理］をクリック
③乱数表を再発行する対象利用者をクリック
④「乱数表再発行：再発行」にチェック
⑤［内容を確認する］＞［保存する］をクリック

上記作業完了後に、対象利用者がログインすると乱数表ダウンロード画面が表示されます。

Q.
「オフィスステーション」のご利用のご
案内メールを紛失してしまった場合は？

A. 発行元の士業事務所へお問い合わせください。

Q.
ログイン時の情報を誤って入力した場合
ロックされますか？

A. パスワードや乱数表など、3回誤った情報を入
力すると24時間ロックされます。
24時間を待たずにロック解除希望の場合は、
下記QAの操作にて、ロック解除できます。

Q.
ロックされてしまった場合は、24時間
待つしかないですか？

A. ロックされたのが、担当者用ID/パスワードで
あれば、24時間待たずにシステム内でロック解
除することができます。
※初期ログインID/パスワードのロック解除は、サポー

トデスクへお問い合わせください。

①他の管理者権限の利用者、もしくは
初期ログインID/パスワードでログイン

➁［マスタ管理］＞［利用者管理］もしくは
［利用者管理］＞［利用者管理］をクリック

③「認証ロック」列の［解除］をクリック

上記作業をおこなうことでロック解除できます。

Q.
初期ログインID/パスワードが不明な
場合は？

A. 初期ログインID/パスワードは「「オフィスス
テーション」のご利用のご案内」メールからし
か確認できません。
メールを紛失してしまった場合は、発行元の士
業事務所へお問い合わせください。
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ヘルプセンター：https://www.officestation.jp/helpcenter/

関連マニュアル検索ワード（URL）一覧
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0006｜士業事務所からの紹介で「オフィス
ステーション」の利用開始方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/13378/

0016｜「乱数表再発行」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/331/

0005｜「メインページ」の詳細

https://www.officestation.jp/helpcenter/386/

0002｜オフィスステーション 初期設定ガイド（企業版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/576/

0008｜オフィスステーション システム動作環境

https://www.officestation.jp/helpcenter/30863/

0015｜「認証ロック」解除方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/297/

0019｜「担当者用ログインID」と「初期ログ
インID」の違いは？

https://www.officestation.jp/helpcenter/3549/

0049｜「企業設定」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/573/

0009｜オフィスステーション ログイン方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/39706/

0190｜「従業員登録（編集）」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/913/

0208｜「従業員台帳一括編集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/10590/

0413｜「外部サービス連携設定」方法（企業版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/2059/

0030｜「利用者管理」設定方法（企業版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/757/

0026｜ログインIDは変更できますか？

https://www.officestation.jp/helpcenter/40893/

0020｜利用者管理「権限」の違いは？

https://www.officestation.jp/helpcenter/3573/

0011｜パスワードポリシー

https://www.officestation.jp/helpcenter/9627/

0055｜「給与日マスタ」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1123/

0053｜「他事業所管理」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1095/

https://www.officestation.jp/helpcenter/13378/
https://www.officestation.jp/helpcenter/331/
https://www.officestation.jp/helpcenter/386/
https://www.officestation.jp/helpcenter/576/
https://www.officestation.jp/helpcenter/30863/
https://www.officestation.jp/helpcenter/297/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3549/
https://www.officestation.jp/helpcenter/573/
https://www.officestation.jp/helpcenter/39706/
https://www.officestation.jp/helpcenter/913/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10590/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2059/
https://www.officestation.jp/helpcenter/757/
https://www.officestation.jp/helpcenter/40893/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3573/
https://www.officestation.jp/helpcenter/9627/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1123/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1095/
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２. マイナンバープラスでできる機能 ①入社手続き

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［１⃣ 給与支払者情報の登録］

２.１. 給与支払者情報の登録

扶養控除申告書や給与支払者報告書へ記載する給与支払者情報を登録します。

「企業設定」や「他事業所管理」に登録している事業所が表示されます。
［編集］をクリックすると、給与支払者情報を編集できます。

手順 １

給与支払者情報を編集します。
［企業/他事業所のデータをセット］をクリックすると、「企業設定」や「他事業所
管理」の情報を反映します。

編集が完了したら、［はい］をクリックします。

手順 ２

※給与支払者の情報を複数追加希望の場合は、「他事業所管理」から情報を登録してください。
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［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［２⃣ マイページ設定］

２.２. マイページ設定

給与などの振込口座情報や通勤経路情報の表示、登録の有無、登録可能数の設定をおこないます。

手順 １ マイページ設定の各項目を設定します。

● 収集項目グループ (入社手続き) 

入社手続きタスク発行時に、収集する項目を設定します。
正社員、アルバイトなどの単位でグループを作成でき、入社手続きタスクを発行する際に収集項目グ
ループを選択します。
「初期設定」の項目の収集設定を変更する場合、［編集］をクリックします。
新たに収集項目グループを設定する場合、［設定を追加］をクリックします。

各項目を設定し、［追加する］を
クリックします。

収集項目グループの設定名称を入力します。

設定名

「収集する」にチェックすると「扶養控除
申告書に係る項目」が必須項目になります。

扶養控除申告書の収集

最大10件の提出書類を任意で追加できます。

提出書類の項目を追加

◆ タスク発行・身上変更申請の設定



ver.03２．マイナンバープラスでできる機能 ①入社手続き

OFS09034223

● 口座情報 (入社手続き・口座情報の変更)

入社手続き・口座情報の変更時の口座情報の収集について設定します。

項目名 詳細

口座情報

入社手続きタスク発行時に、口座情報の収集を必要とするか否かについて設定しま
す。
「不要」に設定すると、入社手続き時に口座情報の入力欄が非表示、および口座情
報の変更タスクの発行が不可となります。

給与振込口座数
賞与振込口座数
その他口座数

1～5までの値で振込口座として登録できる口座数の上限を設定します。
「給与と同じ口座」を選択すると「賞与口座」「その他口座数」の入力欄が非表示
となります。※その他口座は給与・賞与以外の振込時に使用できます。

銀行/支店の
表示設定

・非表示一覧
従業員の入力画面に表示しない支店を設定できます。

［非表示にする支店を追加］から、銀行と支店を追加できます。
・「その他」を表示

銀行、支店の選択時に、「その他」を表示するかについて設定します。

預金の種類
従業員の入力時に、預金の種類として当座預金の登録を不可にする場合、チェック
します。

口座名義
従業員の入力時に、半角カタカナで口座名義を収集する場合、チェックします。
半角カタカナで収集する場合、「ァ、ィ、ゥ、ェ、ォ、ッ、ャ、ュ、ョ」などの小
文字は自動的に大文字に変換されます。

通帳の画像 口座情報の収集時に通帳の画像の添付を必要とするかについて設定します。

備考 ( 担当者へのコ
メント ) の入力欄

従業員の入力画面に「担当者へのコメント」欄を表示するかについて設定します。
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● 通勤経路 (入社手続き・住所変更・通勤経路の収集)

入社手続き・住所変更タスク発行時の通勤経路の収集有無について設定します。

項目名 詳細

通勤経路情報

入社手続き、住所変更タスク発行時に、通勤経路情報の収集を必要とするかについ
て設定します。
「不要」に設定すると通勤経路情報の入力欄が非表示となり、通勤経路の収集タス
クの発行もできません。

住所変更タスク内の通勤経路情報
「通勤経路情報」に「必要」を選択すると表示されます。

通勤経路情報登録数 1～10の値で通勤経路として登録できる経路数の上限を設定します。

自家用車通勤 通勤経路入力時に、移動手段に自家用車の利用の「可/不可」を設定します。

到着地の自由入力

通勤経路入力時に、到着地の自由入力の「可/不可」を設定します。
「不可」とした場合、［企業設定］や［他事業所管理］で登録されている住所以外
は選択できなくなります。
例）到着地に本社と支社を設定している場合→本社・支社いずれかを選択 など

補足

［従業員マイページ］＞［入社・身上申告タスク管理］＞［通勤経路の到着地設定］から通勤経路で利用
する到着地（勤務地）の設定をおこなえます。
（出向先・派遣先・催事店舗など、他事業所管理データに登録されない勤務地を設定できます。）
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● 雇用契約書・文書マスタ

雇用契約書と文書マスタへの署名や日付、保証人の身分証明書の収集を設定します。
［？］をクリックすると、詳細が確認できます。

項目名 詳細

署名
入社手続き、雇用契約の更新、文書の合意タスク発行時に、雇用契約書や合意
文書に「署名欄」を表示するかについて設定します。

押印マーク 雇用契約書に表示されている「印」マークを表示するかについて設定します。

日付形式
雇用契約書や合意文書の署名日付の箇所の日付形式を「和暦/西暦」のどちら
で表示するかについて設定します。

保証人の身分証明書の収集
入社手続き、雇用契約の更新、文書の合意タスク発行時、文書に保証人が合意
をする際に身分証明書の画像の添付を必要とするかについて設定します。
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● 在留資格

在留資格に関する質問の収集を設定します。

入社手続き、身上変更、在留資格の更新タスクでの在留資格に関する質問項目に対して、情報を収
集するかについて設定します。
「収集する (必須) 」を設定すると必須項目となり、「収集しない」を設定すると質問項目が非表
示となります。
［？］をクリックすると、画像の提出枠が表示される条件を確認できます。

● 在留資格 (提出書類アップロード)

在留資格の提出書類の収集について設定します。

入社手続き、身上変更、在留資格の更新タスクでの在留資格に関する画像の添付を必要とするかに
ついて設定します。
「必須」を設定すると必須項目となり、「不要」を設定すると提出書類アップロード画面では非表
示となります。［？］をクリックすると、画像の提出枠が表示される条件を確認できます。
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● 提出書類の台帳保存

入社手続き、身上変更、通勤経路の収集タスクおよび従業員からの身上変更申請で収集した提出書
類をタスクの決裁時に、従業員台帳へ保存するか否かを設定します。

● 身上変更申請

従業員側からの身上変更申請について設定します。
［？］をクリックすると、画面のイメージや詳細について確認できます。

項目名 詳細

従業員からの身上変更申請

従業員からの身上変更申請を利用するかについて設定します。
「利用しない」に設定すると「身上変更申請」メニューが非表示となります。
※システムを通じての従業員本人からの自発的な申し出を禁止する場合は、「利

用しない」を選択します。

申請項目

「従業員からの身上変更申請」に「利用する」を選択すると設定できます。
身上変更申請TOP画面に、各申請項目を表示するか否かを設定します。
※「通勤経路(入社手続き・住所変更・通勤経路の収集)」の「通勤経路情報」を

「不要」と設定している場合、「通勤経路の収集」は設定できません。
※「口座情報 (入社手続き・口座情報の変更)」の「口座情報」を「不要」と設定

している場合、「口座情報の変更」は設定できません。

注意点

「従業員からの身上変更申請」に「利用する」を選択し、「申請項目」をすべて「非表示」にするとエラーと
なります。
「利用する」を選択する場合は、「申請項目」を１つ以上「表示」に設定してください。
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● 従業員マイページの「お読みください」設定

従業員が各種タスクまたは身上変更申請を実施する際に従業員マイページ画面のTOP画面や各情報
入力画面に表示するヒントテキストを設定します。
必要に応じて、「説明文」や「内容」にテキストを設定します。

［？］をクリックすると、従業員マイページでの表示イメージを確認できます。

「表示名」に表示する名称を、「リンク先」にURLを設定します。

リンク設定

クリックすると、オフィスステーションで用意したテキストを
挿入します。

サンプルテキストを適用する

ポイント

オフィスステーションで用意しているサンプルテキストの項目は、以下のとおりです。

「入社手続き」
・本人情報 ・配偶者情報
・扶養家族（扶養家族情報、扶養家族情報入力） ・合意が必要な書類
・通勤経路（経由地入力、経路図・添付書類追加） ・提出書類アップロード

「通勤経路の収集」
・経由地入力 ・経路図・添付書類追加

「氏名/住所/連絡先・世帯主・勤労学生・障害・婚姻/扶養家族の変更」
・住所変更（経由地入力、経路図・添付書類追加、提出書類アップロード）
・扶養家族（扶養家族の変更、扶養家族情報入力）
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◆ マイページ全般の設定

●従業員情報 (従業員マイページのあなたの情報)の表示設定

オフィスステーションに登録されている従業員自身の情報を従業員マイページに表示するかについ
て設定します。
［？］をクリックすると、表示する項目について確認できます。

「従業員情報の表示」に「表示する」を選択すると、個別項目設定「従業員による写真変更」を設
定できます。「可」を選択すると、従業員が自由に写真の登録、変更ができます。

● 「お読みください」設定

従業員が「あなたの情報」を確認する際に、従業員マイページのTOP画面に表示するヒントテキス
トを設定します。
必要に応じて、「説明文」や「リンク設定」を設定します。

［？］をクリックすると、従業員マイページでの表示イメージを確認できます。
※「従業員情報の表示」に「表示する」と設定している場合のみ表示されます。

クリックすると、オフィスステーションで用意したテキストを
挿入します。

サンプルテキストを適用する

「表示名」に表示する名称を、「リンク先」にURLを設定します。

リンク設定
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● ふるさと納税設定

「ふるさと納税額（年間上限）簡易シミュレーション」とふるさと納税サイト「ふるさぽん」のご案
内の利用可否を設定します。
［？］をクリックすると、画面のイメージや詳細について確認できます。

項目名 詳細

ふるさと納税（年間上限）簡易シミュレーション、
「ふるさぽん」のご案内

「ふるさと納税（年間上限）簡易シミュレーション」と
ふるさと納税サイト「ふるさぽん」のご案内を利用する
かについて設定します。「利用しない」を選択すると、
「個別設定項目」は選択できません。

個別表示設定
上記項目に「利用する」を選択すると設定できます。各
画面にふるさと納税サイト「ふるさぽん」のご案内を表
示するか否かを設定します。

●0411｜「ふるさと納税額（年間上限）簡易シミュレーション」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/50977/

参照マニュアル

● 決裁時の従業員へのメール通知設定

入社手続きなどの各従業員タスクおよび従業員からの身上変更申請の決裁時に、従業員へ申請結果
のお知らせメールを通知するか否かを設定します。

https://www.officestation.jp/helpcenter/50977/
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● オフィスステーションアカウントのパスワード・メールアドレス設定

メールアドレスの収集、従業員マイページへのログインパスワードについて設定します。

項目名 詳細

メールアドレスの収集

従業員マイページ内で、メールアドレスを収集するかについて
設定します。「収集しない」に設定すると、従業員用マイペー
ジでメールアドレスの設定ができなくなり、パスワード設定の
みが可能となります。

パスワードロックまでの回数
従業員がログイン画面で、誤ったパスワードを入力した際の
ロックまでの回数を１～10の値で設定します。

パスワードロック解除までの時間
パスワードロックがかかった際にロックが自動解除されるまで
の時間を「30分」「１時間」「３時間」「６時間」「12時間」
「24時間」から設定します。

パスワード再発行リンク表示

従業員がパスワードを忘れた場合に、従業員自身でパスワード
を再発行できるかできないかを設定します。

「表示する」を設定すると、従業員マイページのログイン画面
にパスワード再発行のリンクを表示し、以下の設定をおこなえ
ます。

・初回ログイン前の従業員
チェックすると、従業員がマイページに初回ログインする前
はパスワード再発行を不可とします。

・メールアドレス未登録の従業員
チェックすると、従業員台帳にメールアドレスの登録がない
従業員はパスワード再発行を不可とします。

「表示しない」を設定すると、従業員マイページのログイン画
面にパスワード再発行のリンクが表示されず、管理者にてパス
ワード再発行の操作が必要となります。

ログインID・パスワード発行時の
メール本文の設定

従業員宛ての下記通知メールの本文に、ログインID・パスワー
ドを表示するか否かを設定します。
・マイページ発行 ・メール再通知
・ログインID再発行 ・パスワード再発行
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● 2段階認証設定

２段階認証について設定します。

項目名 詳細

２段階認証
従業員マイページのログイン時に、2段階認証をおこなうか否か
について設定します。

認証方法
「GoogleAuthenticator™」「メールアドレス認証」「従業員が
認証方法を選択可能」から選択します。

注意点

「認証方法」に「メールアドレス認証」もしくは「従業員が認証方法を選択可能」を設定する場合、「パスワー
ド・メールアドレス設定」項目の「メールアドレスの収集」は、「収集する」もしくは「強制的に収集する」を
選択する必要があります。
「メールアドレスの収集」に「収集しない」を選択すると、「メールアドレス認証」「従業員が認証方法を選択
可能」の選択ができなくなります。

注意点

「メールアドレスの収集」に「強制的に収集する」を選択した場合、従業員がマイページにログイン後、メール
アドレスの登録が必須となります。
「メールアドレスを持たない人でも、マイページを利用できるようにする」を設定した場合は、「強制的に収集
する」を選択した場合であっても、従業員は「メールアドレスを持っていません」を選択することができるため、
メールアドレスの登録なしでマイページを利用することができます。
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● ログイン画面用お知らせ設定

従業員マイページのログイン画面にログインする前の従業員に向けて企業独自のメッセージを表示
できます。
従業員マイページのログイン画面にお知らせを設定する場合、「使用する」を選択し、「タイト
ル」「コメント」を入力します。

● 退職者のマイページ利用制限

退職した従業員（従業員台帳に昨日以前の「退職年月日」が登録されている従業員）に対して、マ
イページの利用制限をおこなうか否かを設定します。

制限をおこなう場合、「制限する」を選択します。

ポイント

利用制限の内容は、以下のとおりです。

手順 ２ 各項目を設定後、画面最下部の［登録する］＞［はい］をクリックします。

＜管理者側＞
「従業員タスク発行」画面に、退職者が表示されません。

＜従業員側＞
従業員マイページにログインした際、タスクの提出・承認・ワークフロー申請・身上変更申請が利用できません。

注意点

従業員マイページのURLを知っている人は誰でも閲覧できる情報となるため、メールアドレスなどの個人情報や
ログインID・を推測できる情報は掲載しないでください。
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２.３. お気に入り契約書作成

雇用契約書や労働条件通知書の雛形を作成します。
雇用契約書の項目は、「雇用契約書項目マスタ」にて登録をおこないます。

［新規作成］をクリックします。手順 １

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［３⃣ お気に入り契約書作成］

２.３.１. お気に入り契約書の個別作成

お気に入り契約書を個別に作成します。
複数のお気に入り契約書を一括で作成する場合は、「２.３.２. お気に入り契約書の一括作成・更
新・削除」へお進みください。

参照マニュアル

●0257｜「雇用契約書項目マスタ」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/39883/

注意点

「利用者管理」にて「雇用契約書機能の利用」が不可となっている場合、この機能はご利用いただけません。

https://www.officestation.jp/helpcenter/39883/
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各項目を入力します。
※「●」印がついている項目は基本的には入力必須項目ですが、
「お気に入り名称」以外は未入力でも保存可能です。

手順 ２

カテゴリや項目の位置を変更する場合は、カテゴリまたは項目にカーソルを合わせ
てドラッグ＆ドロップします。

番号 項目名 詳細

①
…（三点リーダー）
（カテゴリ名横）

雇用契約書に表示する「カテゴリ名」を変更する場合やカテ
ゴリを削除する場合、クリックします。
※カテゴリ内に項目がある状態では削除できません。

② カテゴリの挿入
既存のカテゴリにない新規のカテゴリを追加する場合、ク
リックします。

③
…（三点リーダー）

（項目横）
項目を編集、削除する場合やカテゴリ内に新たに項目を追加
する場合、クリックします。

④ 台帳からデータを引用する
有効の場合、雇用契約書作成時に従業員台帳に登録された情
報を雇用契約書に引用します。

⑤ 台帳反映する
有効の場合、従業員の合意を得た雇用契約書を管理者が決裁
または台帳反映実施時に、雇用契約書の情報を従業員台帳に
反映します。

⑥ 項目を追加する カテゴリ内に新たに項目を追加する場合、クリックします。

作成するお気に入り契約書の名称を入力します。
※登録した名称が、お気に入り契約書一覧に表示されます。

お気に入り名称

① ②

③
④

⑤

⑥

使用可能な部署を設定する場合、クリックし、部署を選択します。
※選択可能部署は最大2,000件です。

「使用可能部署」を設定することで、利用者の管轄部署と一致する
お気に入り契約書情報を引用できます。

部署を選択
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［入力内容の確認］をクリックします。手順 ３

［保存する］をクリックします。手順 ４

●0242｜雇用契約書 カテゴリ・項目設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/15102/

参照マニュアル

●0244｜雇用契約書に追加できるフォーム種類
https://www.officestation.jp/helpcenter/15363/

https://www.officestation.jp/helpcenter/15102/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15363/
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［テンプレート出力］をクリックします。手順 １

２.３.２. お気に入り契約書の一括作成・更新・削除

［ダウンロード］をクリックします。手順 ２

補足

登録済みのお気に入り契約書を更新（修正）または、削除する場合は、対象のお気に入り契約書の「選択」
列にチェックし、［テンプレート出力］＞［ダウンロード］をクリックします。

注意点

一括でお気に入り契約書を作成する場合、使用管理部署の登録はできません。
登録後に個別で編集してください。
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ダウンロードしたファイルに情報を入力し、保存します。
※背景色が赤色の項目は必須入力です。
※各項目の入力規則は「入力規則」シートをご確認ください。

手順 ３

補足

登録済みのお気に入り契約書を更新する場合は、出力された情報を編集します。
登録済みのお気に入り契約書を削除する場合は、D列の「削除キー」に「1」を入力します。

［一括取込］（①）をクリックします。
「雇用契約書項目マスタの設定」（②）を選択し、［ファイル選択］（③）をクリック、
編集したファイルを選択します。

手順 ４

①

②

③

［アップロード］をクリックします。手順 ５

補足

「取込状況」の「状況」列に「完了」と表示されていれば、アップロードは完了です。
エラーが発生した場合は、「エラーが発生しました。」をクリックしてエラー内容を確認し、ファイルを修正、
再度アップロードをおこなってください。



ver.03２．マイナンバープラスでできる機能 ①入社手続き

OFS09034239

● お気に入り契約書の削除

削除するお気に入り契約書の「選択」列にチェックし、［削除］をクリックします。手順 １

［削除］をクリックすると、お気に入り契約書の削除は完了です。手順 2
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「PDFレイアウト」列の「プレビュー/編集」をクリックします。

作成したお気に入り契約書の契約内容および、PDFレイアウトを確認、設定します。

２.３.３. お気に入り契約書のレイアウト確認／設定

手順 １

PDFで出力する際のプレビュー画面が表示されます。
［PDFレイアウトを編集］をクリックします。

手順 ２

クリックすると、お気に入り契約書の
内容を確認・編集ができます。

編集
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レイアウトを設定します。
項目部分を一度クリックすると、選択状態になります（複数の項目の選択も可能で
す）。
カテゴリや項目の位置を変更する場合は、カテゴリまたは項目にカーソルを合わせて
ドラッグ＆ドロップし、位置を変更します（赤破線枠）。

手順 ３

番号 項目名 詳細

① 項目を追加 レイアウトに表示されていないカテゴリまたは項目を追加します。

② 選択した項目を使用しない
削除する項目をクリックして選択後に、［選択した項目を使用しない］
をクリックすると、選択した項目をレイアウトから削除します。

③ 左右矢印ボタン 「1つ前の操作の取り消し」「1つ先の操作のやり直し」をおこないます。

④ 装飾ツール

項目を選択した状態で装飾ツールを使用すると、項目ごとに書体や文字
サイズなどの詳細な設定がおこないます。
［？］をクリックすると、テキストの設定・項目の装飾についての詳細
を確認できます。

⑤ 新規ページ追加 ボタンの下に新規ページが追加されます。

⑥ 上下矢印ボタン ページの順番を変更します。

⑦ ページ削除 ページを削除します。

⑧ …（三点リーダー） 項目の操作、追加、挿入等をおこないます。

⑨ プレビュー 編集中のレイアウトをプレビュー画面で確認します。

⑩ キャンセル
保存していない変更内容は破棄され、「お気に入り契約書一覧」画面ま
たは「未公開または未収集の雇用契約書」画面に戻ります。

① ② ③ ④

⑤

⑥ ⑦

⑨

⑩
⑧

サイズを調整する場合

カテゴリまたは項目の右下にカーソルを合わせてカー
ソルが矢印の形になった状態でドラッグ＆ドロップし、
サイズを調節します。
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レイアウトの設定後、［保存する］をクリックします。手順 ４
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２.４. 文書マスタ作成

誓約書や合意文書を設定するためのマスタ文書を作成します。

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［４⃣ 文書マスタ作成］

［文書マスタを追加］をクリックします。手順 １

各項目を設定します。手順 ２

項目名 詳細

タイトル 文書のタイトルを設定します。必須項目です。

有効・無効
「有効」を設定した場合、作成した文書マスタをタスク発行時に選択できるよ
うになります。
「無効」を設定すると、タスク発行時に選択できません。

合意確認
従業員の合意の要・不要を選択します。 「要」を選択した場合、従業員本人
に加えて身元保証人の合意が必要か否かを選択します。

必要な保証人の数

「合意確認」に「要」、「本人と保証人の合意が必要」を選択した場合に表示
されます。
必要な身元保証人の数を「1人／2人」から選択します。設定した数の身元保
証書が発行されます。

ラベル
文書に任意のラベルをつけて分類することができます。一つの文書に対して複
数のラベルをつけることができ、文書の管理が便利になります。 ラベルをつ
けることで入社手続き発行時に文書をまとめて選択することができます。
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「文書内容」を設定します。手順 ３

①
② ③ ④ ⑤ ⑦⑥

⑨

⑧

番号 ボタン名 詳細

① フォントのサイズ 選択した文字のフォントを変更します。

② 太字 選択した文字を太字に変更します。

③
左寄せ、中央寄せ、右寄

せ
選択した文字の配置を変更します。

④ 表
表を挿入します。表のプロパティの編集やセルの結合などが
可能です。

⑤ 改ページ 改ページを挿入します。

⑥ 書式をクリア 選択した文字の書式を元に戻します。

⑦ 引用項目

クリックすると、企業情報や従業員台帳の一部を引用できま
す。従業員台帳の追加項目の場合、引用できる形式が限定さ
れます。
「引用項目について」横の［？］をクリックすると、引用項
目について確認できます。

⑧ プレビュー
クリックすると、作成中の文書マスタをプレビュー画面で確
認できます。

⑨ 企業情報の変数
プレビューおよびPDF作成時に［マスタ管理］＞［企業設
定］の情報と置き換えます。

［保存］をクリックします。手順 ４

補足

文書の編集をおこなう場合、対象の文書の「文書の編集」列の［編集］をクリックし、編集をおこないます。
削除をおこなう場合、「文書マスタの編集」ウィンドウで［削除］＞［削除］をクリックします。
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２.５. 従業員台帳登録

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［７⃣従業員台帳登録］

注意点

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］内「５．承認経路の作成」「６．承認経路をタスクに設定」に
ついては、「オフィスステーション マイナンバープラス」ではご利用になれません。

入社する従業員を、従業員台帳に登録します。

１名ずつ追加する場合は［追加する］、複数名一括で追加する場合は［一括追加す
る］をクリックします。
この後の操作方法については「１.４. 従業員情報登録」をご参照ください。

手順 １
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２.６. 雇用契約書作成

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［８⃣ 雇用契約書作成］

雇用契約書を個別に作成し、従業員へ公開します。

手順 １ ［契約書作成スタート］もしくは［作業をはじめる］をクリックします。

注意点

利用者管理にて「雇用契約書機能の利用」が不可となっている場合、この機能はご利用いただけません。

２.６.１. 雇用契約書の作成

補足

一括で作成する場合、下記マニュアルをご参照ください。

●0224｜「雇用契約書の一括作成」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/4553/

https://www.officestation.jp/helpcenter/4553/
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● オフィスステーションに登録済みの従業員を選択する場合

従業員台帳に登録済みの従業員を対象に選択します。

（１）［従業員データを選択］をクリックします。

（２）対象従業員の「選択」列にチェックし、［選択］をクリックします。

手順 ２ 従業員を選択します。
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● オフィスステーションに未登録の従業員を１名ずつ選択する場合

従業員台帳に登録していない従業員の情報を１名ずつ入力し選択します。
内定者に雇用契約書を公開する場合などにご利用ください。
※従業員台帳に登録せずに雇用契約書を作成できます。

（１）［従業員を新規追加］をクリックします。

（２）各項目を入力し、［はい］をクリックします。
※「氏名」「生年月日」は入力必須です。
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● オフィスステーションに未登録の従業員を複数名選択する場合

従業員台帳に登録していない従業員をテンプレートファイルを使用して、一括で選択します。
複数の内定者に雇用契約書を公開する場合などにご利用ください。
※従業員台帳に登録せずに雇用契約書を作成できます。

（１）［リストで一括追加］をクリックします。

（２）［ダウンロード］をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。
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（３）ダウンロードしたテンプレートファイルに情報を入力し、保存します。
※「姓」「名」「生年月日」は入力必須項目です。
※各項目の入力規則は、「入力規則」シートをご確認ください。

（４）［ファイル選択］をクリックし、編集したファイルを選択します。

（５）［ファイル読み込み］＞［はい］をクリックします。
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手順 ３ 従業員の選択に問題がなければ、［次のステップへ］をクリックします。

従業員情報の確認・編集をおこなう
場合、クリックします。

リストで一括追加／新規追加

従業員の選択を解除する場合、
クリックします。

×（解除）

手順 ４ ［既存の契約書から作成］もしくは［お気に入りから作成］をクリックします。
本マニュアルでは、［お気に入りから作成］を選択してご説明します。

注意点

既存の雇用契約書またはお気に入り契約書から反映するのは、『項目の入力内容』『PDFレイアウト構成』
『項目の表示／非表示』『項目の並び順』です。
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手順 ５ 雇用契約書の「選択」列を選択し、［適用］をクリックすると、選択した契約書の
契約内容を反映します。
※［適用］をクリックすると、作成中の契約書へ選択した契約書の内容が上書きされます。

手順 ６

名称部分をクリックすると、契約書
の契約内容を確認できます。

お気に入り名称

各項目を入力します。
※「●」印がついている項目は必須入力です。

チェックすると、作成した雇用契約書をお気に入り
契約書に登録します。お気に入り契約書に登録する
と、以後、雇用契約書を作成する際のひな形として
使用できます。
※「契約内容の入力」画面で入力した「タイトル」を

「お気に入り名称」として登録します。

お気に入りに登録

チェックすると、雇用契約書の作成と同時に、選択した従業
員のデータを従業員台帳に登録します。
※オフィスステーションに登録済みの従業員のみを選択して

いる場合、本項目は表示されません。
※従業員台帳に登録せず内定者の雇用契約書を作成する場合

は、チェックを外してください。

従業員データに登録

補足

「台帳からデータを引用する」などの項目については、「２.３.１. お気に入り契約書の個別作成」をご参照
ください。
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手順 ７ ［入力内容の確認］をクリックします。

「オプション」の「従業員データに登録」にチェックしている場合

手順 ８ ［保存する］をクリックします。

「従業員台帳に登録」ウィンドウが表示されます。
問題なければ、［はい］をクリックします。
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注意点

「雇用契約書」列の［編集］から雇用契約書の内容にカテゴリや項目を追加した場合

２.６.２. 雇用契約書のレイアウト設定

手順 １

各従業員の雇用契約書をPDFで出力する際のレイアウトを設定します。
既存の雇用契約書やお気に入り契約書に設定しているレイアウトを一括で適用する、もしくは従業
員ごとの設定ができます。
※雇用契約書の契約内容の入力に不備がある場合は「雇用契約書」列に「！要調整」と表示されます。

［編集］をクリックして必須項目を入力してください。

「PDFレイアウト」列の［プレビュー/編集］をクリックすると、雇用契約書をPDFで
出力する際のプレビュー画面が表示され、PDFレイアウトを編集できます。

手順 ２ ［PDFレイアウトを編集］をクリックします。

従業員情報を確認できます。

従業員氏名 雇用契約書の内容を確認・編集ができます。

編集

※既存の雇用契約書やお気に入り契約書の情報を適用した際に、適用元と適用先でレイアウトに差異がある場合、
「PDFレイアウト」列に「適用済み ！要調整」と表示されます。
［プレビュー/編集］＞［PDFレイアウトを編集］からレイアウトの編集をおこなってください。

補足

レイアウトの編集方法については、「２.３.３. お気に入り契約書のレイアウト確認／設定」をご参照ください。

・「初期レイアウト」の場合、PDFレイアウトにも自動で反映されます。
・「適用済み(要調整も含む)」の場合、PDFレイアウトには自動で反映されませんので、［プレビュー/編集］

＞［PDFレイアウトを編集］から項目を追加する必要があります。
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２.６.３. 雇用契約書の公開

手順 １ 雇用契約書を公開する対象従業員の「選択」列にチェックし、［従業員への公開］を
クリックします。

注意点

・利用者管理にて、利用者が「一般」権限且つ「雇用契約書の公開」が不可となっている場合、［従業員へ
の公開］および［公開の取消］ボタンはクリックできません。

・従業員台帳に未登録の従業員の雇用契約書は「雇用契約書の公開」画面に表示されず、「仮発行の契約
書」画面に表示されます。

手順 ２ ［はい］をクリックします。

注意点

公開中の雇用契約書は、入力内容の編集およびPDFレイアウト編集がおこなえません。
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２.７. マイページ発行

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［９⃣ マイページ発行］

従業員に専用のマイページを作成します。URL・ログインID・パスワードがメールで送信されます。

手順 １ 各項目を設定します。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

番号 項目名 詳細

① ログインID生成形式 ログインIDの生成形式をプルダウンから選択します。

② 初回パスワード生成形式 初回パスワードの生成形式をプルダウンから選択します。

③
初回ログイン有効期限の

付与

マイページ発行後、ログインURLが無効になるまでの期限を設
けるか否かを設定します。「なし」以外を選択すると、有効期
限が設定できます。

④
初回ログイン強制
パスワード変更

従業員がマイページに初回ログインした際に、強制的にパス
ワードを変更させるか否かを設定します。
※「あり」と設定した場合、パスワードが変更されるまでは、パ

スワード変更画面の表示のみとなります。

⑤ 簡易パスワードの許可
初回、初回以降に限らず、従業員がパスワードの変更をおこな
う際に簡易的なパスワードを許可するか否かを設定します。
許可する場合、最低文字数、使用必須の文字種を設定します。

⑥ パスワード有効期間
前回のパスワード変更後から強制的にパスワード変更を実施さ
せるまでの期間を設定します。

⑦ 過去のパスワードの使用
過去に使用された直近5つのパスワードの再使用を許可するか
否かを設定します。

２.７.１. 従業員マイページのID/パスワード生成形式の設定

初回のみ手順１のポップアップが表示されます。２回目以降は「２.７.２. 従業員マイページの発行」
からお進みください。
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手順 ２ ［設定］をクリックします。

補足

［従業員マイページ］＞［従業員用マイページ管理］＞［ID・パスワード生成形式マスタ］からも設定できます。

※上記画面から設定すると、複数の設定を登録でき、従業員マイページ発行時に、従業員ごとに登録した「設定」
を選択して、ID・パスワードを発行することができます。

２.７.２. 従業員マイページの発行

手順 １ マイページを発行する従業員の「選択」列にチェックし、［マイページ発行］を
クリックします。

ポイント

「初回パスワード生成形式」に「CSVアップロード」
を設定した場合、従業員マイページ発行時に、CSV
ファイルを用いて、初回パスワードを一括登録するこ
とができます。

●1837｜従業員用マイページ管理「初回パスワード一括登録」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/132380/

https://www.officestation.jp/helpcenter/132380/
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手順 ２ 設定（ID・パスワードの生成形式）を選択します。

補足

「初期ログインIDとパスワードの生成形式設定/パスワードポリシー設定」で「CSVアップロード」を設定した
ID・パスワードの生成形式を選択した場合、「初回パスワード生成形式」に［ファイルの選択］が表示されます。
※複数の従業員にマイページ発行する際、CSVファイル内にエラーとなる対象者がいる場合でも、正常データがある
対象者のみマイページが発行されます。

注意点

・CSVアップロードは初回発行時のみ使用可能です。パスワード再発行時には利用できません。
・一度に設定できる上限数は50,000件です。 ( 上限サイズ4MB ）
・パスワードは半角英数字、記号にて8～50文字で設定できます。

使用できる記号は、 /*-+.,!#$%&()~|_ です。
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手順 ３ 「マイページ発行予約」について設定します。
すぐに発行する場合、「今すぐ発行する」を選択します。
予約して発行する場合、「予約して発行する」を選択し、［予約状況確認・予約する］
＞予約する日時をクリックします。
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手順 4 メールアドレスの登録がある従業員にマイページ発行のお知らせをメール通知する場合
は、「従業員へのメール通知」に「通知する」を選択し、「件名」と「追加コメント」
を入力します。
※「件名」の初期設定は、「マイページ発行のお知らせ」です。任意で変更できます。
※「追加コメント」の入力は任意です。

メール本文内の「ログインID・パスワード表示」(赤破線枠部分)を変更する場合は、
［従業員マイページ］＞［マイページ設定］にて、「ログインID・パスワード発行時の
メール本文の設定」を変更してください。

手順 5 設定が完了したら、［マイページ発行］をクリックします。

補足

処理が完了すると、「マイページ発行日時」が表示され、メール通知に「通
知する」と設定した場合は、「通知状況」に「送信済」と表示されます。
※通知状況についての詳細は「通知状況」の［？］をクリックすると

確認できます。

マイページ発行予約をおこなった場合は、 「マイページ発行日時」 に「予約日
時」が表示されます。予約日時をクリックすると、予約内容の確認や予約の削
除ができます。
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注意点

・受信端末の迷惑メール設定などによって、受信されない可能性があるため、端末の指定受信リストへ
「no-reply@officestation.jp」のご登録をおすすめしています。

● メールアドレスの登録がない従業員へのマイページ発行通知（紙(QR)の出力）

手順 １ マイページ発行後、紙(QR)を出力する従業員の「選択」列にチェックし、
［その他操作］＞［紙(QR)発行］をクリックします。
※メールアドレスの登録がない従業員へは、［メールアドレスを登録する］をクリックする

と、登録することができます。なお、メールアドレスを登録した時点で従業員台帳にも反
映します。

・多くの従業員へ一度にマイページ発行を実行した場合、処理に時間がかかる場合があります。
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手順 ２ お知らせコメントを記載する場合は入力し、［はい］をクリックします。

手順 ３ ［ダウンロード］をクリックします。

注意点

・生成形式の設定で「ログイン有効期限」を設定している場合、有効期限を記載します。
※1回目のログインと2回目のログインでURLが異なりますのでご注意ください。

従業員側で初回ログインの有効期限を超えた場合、「URLが間違っている」と表示されログインできなくなります。

・PDFの最下部に「お知らせコメント」に入力した内容が表示されます。
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● マイページ発行予約をした場合の削除方法（個別）

手順 １ 予約削除をする従業員の「マイページ発行日時」列の予約日時をクリックします。

手順 2 「マイページ発行予約確認」画面下部の［予約削除］をクリックし、［削除］をク
リックます。

注意点

マイページ発行予約の削除は、予約日時の30分前までです。
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● マイページ発行予約をした場合の削除方法（一括）

手順 １ 予約削除をする従業員の「選択」列にチェックし、［その他操作］＞［マイページ発
行予約削除］をクリックします。

手順 2 ［削除］をクリックます。

注意点

マイページ発行予約の削除は、予約日時の30分前までです。
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２.８. 文書ファイルアップロード

誓約書や雇用契約書など、「入社手続き」タスク発行時に、従業員の合意を得たい文書をPDFファイ
ルでアップロードします。

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［ 文書ファイルアップロード］10

手順 １ PDFファイルをアップロードする従業員の「選択」列にチェックし、［ファイル
一括追加］をクリックします。

手順 ２ ［設定用ファイル作成］をクリックします。

手順 ３ ［ダウンロード］をクリックし、設定用ZIPファイルをダウンロードします。

PDFファイルを個別でアップロードします。

追加
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手順 ４ ダウンロードしたZIPファイルをご利用の解凍ソフトに沿った方法で解凍します。
※解凍せずに操作すると、アップロード時にエラーになります。

手順 ５ 設定用ZIPファイルを作成します。
作成方法は２種類あります。いずれかの方法で作成してください。
※［？］をクリックすると作成方法が確認できます。

手順 ６ 「アップロード済ファイルの取扱い」を選択後、［ファイル選択］をクリックし、
作成したZIPファイルを選択します。
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補足

アップロードが正常に完了すると、「アップロード状況」欄の「状況」に「完了」と表示されます。
エラーの場合、「エラーが発生しました。」と表示されますので、赤文字部分をクリックし、エラー原因を
解消し再度アップロードを実施してください。

手順 ８ 紐付けした文書ファイルに誤りがなければアップロードは完了です。

手順 ７ [アップロード]をクリックします。

注意点

・アップロードが完了するまでの目安として、5,000件で15分程度・20,000件で50分程度かかります。
・処理進捗が70％を超えてから画面推移できます。70％未満に画面を閉じたり移動すると、アップロードが中止

されます。
・ZIPファイルが大きい場合、処理進捗が70％に達するまでお時間を要する場合があります。

PDFファイルを個別でアップロードもしくは
追加でアップロードします。

追加

アップロードしたPDFファイルをプレビュー画面で確認
できます。

タイトル

［編集］をクリックすると、「タイトル」や「合意確認」を編集できます。
［×］をクリックすると、アップロードしたPDFファイルを削除できます。

編集／ （削除）
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２.９. 入社手続きタスク発行

従業員に入社手続きの入力を依頼し、マイページに入社手続きタスクを表示します。

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［ タスク発行］11

手順 １ 対象従業員の「選択」列にチェックし、［タスク追加］をクリックします。

一括でチェックのつけ外しをおこな
うことができます。

対象者選択

一覧に表示される従業員を絞り込む
ことができます。

絞り込み検索

手順 ２ 「追加するタスク」に「入社手続き」を選択します。
※［！］をクリックすると、「タスク追加についての注意」を確認できます。
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手順 ３ 「入社日」を選択します。

注意点

・「従業員台帳の入社年月日を引用する」を選択する場合、従業員台帳の「入社年月日」が設定されていないと、
雇用契約書の提示があっても、タスク追加実行時に該当従業員はエラーとなります。

・従業員に雇用契約書を提示する場合は、雇用契約書の「入社年月日」または「雇用契約開始日」を「入社日」
として優先します。

手順 ４ テンプレートを選択し、日付情報以外の項目の設定を引用する場合は、「テンプ
レートを選択」欄のテンプレートを選択します。
※［？］をクリックすると、テンプレートの登録方法を確認できます。

注意点

・テンプレートの登録・編集・削除は、管理者権限の利用者のみ操作可能です。
・日付情報については、テンプレートに登録されていないため、引用されません。別途、設定をおこなって

ください。

・「設定する」
日付入力欄が表示されるので「入社日」を入力します。

・「従業員台帳の入社年月日を引用する」
「入社日」に従業員台帳の「入社年月日」を引用します。
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手順 ５ テンプレートからの引用をおこなわない場合、各項目を設定します。

番号 項目名 詳細

① 収集項目グループ
収集する項目を登録した収集項目グループを選択します。
※事前に［従業員マイページ］＞［マイページ設定］にて、登録が必要です。

② 追加質問グループ
情報を収集する追加質問を選択します。
※事前に［従業員マイページ］＞［入社・身上申告タスク管理］＞事前準備の

［従業員への追加質問］にて、登録が必要です。

③ 通勤経路の収集
「必須」「任意」「不要」から選択します。
※［従業員マイページ］＞［マイページ設定］にて、「通勤経路情報」を「必要」

としている場合に表示されます。

④ 合意文書

合意文書を選択します。
※文書マスタにて合意文書を設定している場合に表示されます。
「文書ファイルアップロード」にてアップロードしている文書ファイルを使用
する場合は、「アップロードした文書ファイルを使用する」にチェックします。
※対象のファイルは［確認］をクリック後の画面で確認できます。

⑤
従業員へのメール

通知

タスク発行時に、従業員へメール通知をおこなうか否かを設定できます。
※メールアドレスが登録されていない従業員には通知されません。
「通知する」を選択した場合、メールの件名と本文内に任意のコメントを挿入
できます。
※「件名」の初期設定は、「入社手続きのお知らせ」です。任意で変更ができます。

②

③

④

①

⑤

送信されるメールのイメージを確認
できます。

プレビュー

（次頁へ続く）
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（前頁の続き）

番号 項目名 詳細

⑥
従業員へのリマイ
ンドメール通知

タスク未提出の従業員に対し、リマインドメールの通知をおこなうか否かを設
定します。
※メールアドレスが登録されていない従業員には通知されません。
※タスクが「収集済」の従業員には通知されません。
「通知する」を選択した場合、「通知日」を設定します。また、メールの件名
とメール本文内に任意のコメントを挿入できます。
※「件名」の初期設定は「入社手続き提出のお願い」です。任意で変更ができます。

⑥

設定をテンプレートとして登録でき
ます。

テンプレートとして登録

送信されるメールのイメージを確認
できます。

プレビュー

通知する日を追加する場合、クリッ
クします。

通知日を追加

手順 ６ 入力内容を確認し、［タスク追加］をクリックします。
「アップロードした文書ファイルを使用する」にチェックをしている場合は、
［確認］＞［タスク追加］をクリックします。
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注意点

対象の従業員に雇用契約書を公開していない場合、
「タスク追加エラー」の警告が表示されます。

作成済みの雇用契約書を公開する場合、［雇用契約書
の公開］をクリックすると、未公開または未収集の雇
用契約書の「雇用契約書の公開」画面に遷移します。
雇用契約書なしの状態でタスクを発行する場合、［タ
スク追加］をクリックします。
※従業員は雇用契約書を閲覧することができないため、

雇用契約書の合意が取れません。

手順 ７ 「タスク情報」列に、追加したタスクの種類および、状況が表示されていること
を確認します。

注意点

「通知状況」列に、「！通知失敗」と表示された場合、サーバーエラーによりメールを送信できなかったため、
時間を置いて再送信してください。またはメールアドレスが正しいかを確認してください。

タスクを削除することができます。
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２.10. 承認・労務手続き

進捗の管理や、提出された内容を承認（決裁）し、従業員台帳へ情報を反映します。
※利用者管理にてメールアドレスを登録している場合、従業員がタスクを提出するとメールが届きます。

必要な労務手続き（健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届など）については、士業事務所へ依
頼をおこないます。

［従業員マイページ］＞［入社手続きガイド］＞［ 承認・労務手続き］12

手順 １ 従業員からタスク提出済みの場合、「進捗状況」列に「収集済」と表示されます。
※「進捗状況」横の［？］をクリックすると、進捗状況のステータスについて確認できます。

「依頼項目」列の［入社手続き］をクリックします。

補足

対象のタスクを選択後［従業員からのタスクの取下げ］＞［許可しない］＞［変更］をクリックすると、従
業員からタスクの取下げがおこなえなくなります。
※進捗状況が「完了」の場合は従業員からの取下げはできないので、取下げ不可の設定もできません。
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手順 ２ 「確認文書一覧」にある文書を確認します。合意が必要な文書については、文書
の下部にある「署名」欄を確認します。確認後、［次へ］をクリックします。

入社手続きタスク発行時に選択した「収集項目グ
ループ」で設定している各項目の収集設定を確認で
きます。
※「収集項目グループ」にて「収集しない」と設定し

た項目は、「従業員タスク確認」画面に表示されま
せん。

項目収集の設定確認

各情報を確認時に、差し戻し理由を記載できます。
記載した「差し戻し理由」は、差し戻し実行時の
「差し戻し通知」内の「差し戻し理由」に反映され
ます。
※［差し戻し］ボタンは、「従業員タスク確認」画面

の最終ページに表示されます。

差し戻し用メモ

手順 ３ 「本人情報」「追加質問」「扶養親族情報」「口座情報」「通勤経路情報」を確認
します。確認後［次へ］をクリックします。
※「追加質問」は設定時のみ、「口座情報」「通勤経路情報」は［従業員マイページ］＞

［マイページ設定］にて、「必要」としている場合のみ確認が必要です。
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手順 ４ 内容に問題がなければ、［決裁］＞［はい］をクリックします。

内容確認後、従業員本人へ情報の修正を依頼する場
合、クリックします。
※内容確認時に「差し戻し用メモ」に保存した内容を

「差し戻し理由」に反映します。

差し戻し

各情報の確認画面に戻ります。

確認

補足

・「決裁」をおこなうと、従業員台帳に各情報の内容と添付書類の画像が反映されます。
添付書類の画像は、［従業員マイページ］＞［マイページ設定］にて、「提出書類の台帳保存設定」に

「台帳へ保存する」と設定している場合に反映対象となります。

手順 ５ 「決裁」後、「進捗状況」は「完了」へ更新され、「入社手続き」タスクの操作は
完了となります。「依頼項目」列の ［タスク名］をクリックすると、完了したタス
クの内容を確認できます。

・［従業員マイページ］＞［マイページ設定］にて、「決裁時の従業員へのメール通知定・入社手続き」に
「通知する」と設定している場合、従業員へ申請結果のお知らせがメール通知されます。
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FAQ
よくある質問

76

Q. 「文書マスタ」に登録できる件数に上
限はありますか？

A. 「文書マスタ」に登録できる件数に、現在上限
は設けておりません。
また、「入社手続き」や「雇用契約の更新」タ
スクに紐付けできる件数に関しても、上限はご
ざいません。

Q. 従業員は退職後自動的にマイページにロ
グインできなくなりますか？

A. 台帳管理の従業員データに退職年月日を設定
しただけでは、従業員はマイページにログイ
ンできるままとなります。
マイページの機能を制限する場合や、ログイ
ンできないようにする場合は、下記関連記事
をご確認ください。

Q. 雇用契約書の保管期限は？

A. 現状、システム上の保管期限は設けておりま
せん。

●0200｜従業員は退職後自動的にマイページにロ
グインできなくなりますか？
https://www.officestation.jp/helpcenter/5156/

Q. 従業員がログインする際に、2段階認証
を必要とすることはできますか？

A. 従業員マイページへログイン時、2段階認証を
必要とすることができます。
2段階認証方法は、「Google Authenticator」
と「メールアドレス認証」の2種類です。
詳細は下記関連記事をご確認ください。

0205｜マイページ設定「２段階認証設定」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/9409/

Q. 「入社手続き」で収集した情報を基に
扶養控除申告書を出力できますか？

A. ［台帳管理］から出力できます。
詳細は下記マニュアルをご参照ください。

●0222｜「扶養控除申告書」出力方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/2217/

https://www.officestation.jp/helpcenter/5156/
https://www.officestation.jp/helpcenter/9409/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2217/
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ヘルプセンター：https://www.officestation.jp/helpcenter/

関連マニュアル検索ワード（URL）一覧
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0060｜「給与支払者情報」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1491/

0192｜「マイページ設定」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1170/

1490｜入社手続きガイド（マイナンバープラスご利用の場合）

https://www.officestation.jp/helpcenter/82884/

0246｜「マイページ設定」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/17916/

0225｜「お気に入り雇用契約書」作成方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/5050/

0242｜雇用契約書 カテゴリ・項目設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/15102/

0197｜従業員へメールが届かない場合の原因は？

https://www.officestation.jp/helpcenter/3837/

0248｜「お気に入り契約書作成」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/17939/

0245｜「給与支払者情報」設定方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/17910/

動画

動画

動画

◆ ２.１. 給与支払者情報の登録

◆ ２.２. マイページ設定

◆ ２.３. お気に入り契約書作成

0244｜雇用契約書に追加できるフォーム種類

https://www.officestation.jp/helpcenter/15363/

0243｜雇用契約書 PDFレイアウト設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/15171/

◆ ２.４. 文書マスタ作成

0226｜「文書マスタ」作成方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/5066/

0247｜「文書マスタ作成」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/17933/

動画

0190｜「従業員登録（編集）」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/913/

0208｜「従業員台帳一括編集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/10590/

◆ ２.５. 従業員台帳登録

https://www.officestation.jp/helpcenter/1491/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1170/
https://www.officestation.jp/helpcenter/82884/
https://www.officestation.jp/helpcenter/17916/
https://www.officestation.jp/helpcenter/5050/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15102/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3837/
https://www.officestation.jp/helpcenter/17939/
https://www.officestation.jp/helpcenter/17910/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15363/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15171/
https://www.officestation.jp/helpcenter/5066/
https://www.officestation.jp/helpcenter/17933/
https://www.officestation.jp/helpcenter/913/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10590/
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ヘルプセンター：https://www.officestation.jp/helpcenter/

関連マニュアル検索ワード（URL）一覧
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0223｜「雇用契約書の新規作成」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4493/

0194｜「マイページ発行」方法

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

0212｜「マイページ発行」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/17140/

1471｜「文書ファイルアップロード」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/92275/

0191｜マイページ「ログインIDとパスワードの
生成形式設定/パスワードポリシー設定」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1157/

1179｜「雇用契約書作成」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/58781/

動画

動画

◆ ２.６. 雇用契約書作成

◆ ２.７. マイページ発行

◆ ２.８. 文書ファイルアップロード

◆ ２.９. タスク発行

0227｜「入社手続き」タスク発行方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/5073/

0252｜「入社手続き」タスク発行方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/18139/

動画

0265｜「従業員への追加質問」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/47570/

◆ ２.10. 承認・労務手続き

0236｜「入社手続き」タスク承認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/8092/

1182｜「承認・労務手続き」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/61415/

動画

0268｜「従業員タスク」削除方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/57687/

0224｜「雇用契約書の一括作成」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4553/

https://www.officestation.jp/helpcenter/4493/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1198/
https://www.officestation.jp/helpcenter/17140/
https://www.officestation.jp/helpcenter/92275/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1157/
https://www.officestation.jp/helpcenter/58781/
https://www.officestation.jp/helpcenter/5073/
https://www.officestation.jp/helpcenter/18139/
https://www.officestation.jp/helpcenter/47570/
https://www.officestation.jp/helpcenter/8092/
https://www.officestation.jp/helpcenter/61415/
https://www.officestation.jp/helpcenter/57687/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4553/
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３．マイナンバープラスでできる機能 ②個人番号（マイナンバー）収集

［個人番号］＞［収集管理］＞［個人番号収集通知］

３.１. 個人番号（マイナンバー）収集

個人番号（マイナンバー）を従業員から収集します。

対象従業員の「選択」列にチェックし、［収集通知］をクリックします。
※個人番号が未登録かつ、検索条件を満たした従業員（個人支払先）が表示されます。

対象の行をクリックすると、「個人番号操作」画面に遷移し、管理者が個人番号の保管を
することができます。

手順 １

注意点

「メールアドレス」が登録されていない場合、 「選択」列にチェックボックスは表示されず、［収集通知］ボ
タンをクリックできません。

台帳管理の「従業員編集」画面に遷
移します。
生年月日、メールアドレスなどの編
集が可能です。

編集
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「収集内容設定」に関する設定をおこないます。手順 ２

項目名 詳細

扶養親族の収集対象

従業員台帳に扶養親族情報を登録している場合、個人番号情報を収集する対象を
以下から選択します。

・従業員台帳に従う
従業員台帳「扶養家族」カテゴリの「個人番号登録不要」項目にチェックがある
扶養親族について、個人番号を収集しない場合に選択します。

・収集対象を設定する
以下のいずれかから選択します。

【すべて収集する】
対象従業員に紐づく扶養親族すべてから、個人番号情報を収集する場合に選択
します。

【本人扶養のみ収集する】
対象従業員に紐づく扶養親族のうち、本人扶養の扶養親族の個人番号情報を
収集する場合に選択します。

【本人扶養以外を収集する】
対象従業員に紐づく扶養親族のうち、本人扶養以外の扶養親族の個人番号情報
を収集する場合に選択します。

【収集しない】
対象従業員に紐づく扶養親族から、個人番号情報を収集しない場合に選択します。
※収集対象は本人、配偶者のみとなります。

配偶者の本人確認書類
の提出

チェックすると配偶者の個人番号収集時に、個人番号確認書類と本人確認書類の
収集を任意にできます。
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「メール設定」に関する設定をおこないます。
個人番号収集時に通知されるメールについて、任意の内容に変更する場合に設定し
ます。
1通目の「ログイン情報のお知らせ」と、2通目の「ワンタイムパスワードのご案
内」、それぞれに設定できます。

手順 3

1通目のメールに対し有効期限を設けたい場合に、「有効期限を設定す
る」にチェックし、「ログイン有効期限」を設定します。
「ログイン有効期限」は、「日」「時間」「分」から選択することがで
きます。
※「ログイン情報のお知らせ」タブを選択している場合に表示されます。

ログイン有効期限

送信されるメールの内容を確認できま
す。

プレビュー

注意点

「ワンタイムパスワードのご案内」メールの有効期限は、30分間です。
ワンタイムパスワードの有効期限を変更することはできませんので、ご了承ください。
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設定後、［はい］をクリックします。手順 4
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［個人番号］＞［収集管理］＞［個人番号収集確認］

３.２. 個人番号（マイナンバー）登録

従業員から収集した個人番号（マイナンバー）を確認し、オフィスステーションに登録します。

「進捗状況」列が「収集済」の従業員が表示されます。
個人番号を確認する対象の行をクリックします。

手順 １

「個人番号」を確認します。「添付書類」の名称部分をクリックし、確認します。手順 ２

注意点

添付書類は、［確定］＞［はい］をクリックすると削除され、確認できなくなります。
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確認後、［確定］をクリックします。手順 ４

補足

一度確認した添付書類については、添付書類のファイル名の横に「(済)」と表示されます。

注意点

添付書類の確認前に［確定］をクリックした場合、「添付書類を全て確認してください。」と表示され、確定
処理ができません。
メッセージが表示された場合は、添付書類を確認後に再度確定処理を実施してください。

「個人番号保管完了通知」画面が表示されます。
「メール設定」は、個人番号の保管完了時に通知されるメールについて、任意の内容に
変更する場合に設定します。内容を確認後、［はい］をクリックします。

登録後、従業員の登録メールアドレスへ「マイナンバー「保管完了」のご案内」のメー
ルが送信されます。
※本メールを送信せず、登録を完了することはできません。

手順 5
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補足

差し戻す場合

「個人番号差戻し通知」画面が表示されますの
で、「メール設定」に関する設定をおこない、

［はい］をクリックします。

メール設定については、「３.１. 個人番号（マイ
ナンバー）収集」をご参照ください。
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［個人番号］＞［出力・一括追加・一括削除］＞［従業員］

３.３. 個人番号（マイナンバー）保管

管理者により、個人番号（マイナンバー）をオフィスステーションへ保管します。

［保管］をクリックします。手順 ２

手順 １ 保管する従業員をクリックします。
※「台帳管理」で扶養家族を登録している場合、該当従業員をクリックすると扶養家族

の個人番号を保管することができます。

３.３.１. 個別で保管する場合

「個人番号」「個人番号確認」を入力し、［保存］をクリックします。手順 ３
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注意点

赤字で「個人番号の値が間違っています。」と表示される場合、入力した個人番号が間違っています。
※チェックディジット機能をもとに、行政の定める個人番号の数字列として正しくない値が入力されている場合に

表示されます。マイナンバーカードの原本または、画像など証明物を確認してください。

手順 １ ［一括追加］をクリックします。

３.３.２.一括で保管する場合

手順 ２ 「未登録従業員情報を記載」「退職者を記載」を必要に応じてチェックし、［テンプ
レートをダウンロード］をクリックします。
※チェックの有無により、テンプレートに表示する従業員の対象範囲を設定します。

「未登録従業員情報を記載」にチェックをした場合、個人番号を保管済みの従業員を除いた
従業員の情報がテンプレートに出力されます。
どちらにもチェックなしの場合は、従業員情報なしのテンプレートが出力されます。
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手順 ４ J列「個人番号」に個人番号を入力し、ファイルを保存します。
※入力規則シートの「キー項目」（「姓」「名」「生年月日」）が一致する場合のみ、

「更新項目」を更新します。
また、「入力規則」シートで、入力する際のルールを確認できます。

注意点

テンプレートに記載されている従業員および扶養家族は、J列「個人番号」を必ず入力してください。
※入力がない場合、アップロード時にエラーとなります。

不要な従業員データ部分は削除して登録してください（行での削除はできません） 。

手順 ５ ［ファイルの選択］をクリックし、保存したExcelファイルを選択します。
選択後、［アップロード開始］をクリックします。

手順 ６ 内容を確認し、［はい］をクリックします。
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Q. 個人番号は従業員台帳からも確認でき
ますか？

A. 個人番号は［台帳管理］から確認や、保管する
ことはできません。
個人番号に関する操作については、［個人番
号］アイコンから操作ください。

Q. 個人番号を収集・確定後に添付書類の
画像を確認できますか？

A. 個人番号を収集・確定後に、添付書類の画像
を確認することはできません。
確定操作時に個人番号の値に誤りがないか、
添付書類と照らし合わせてからおこなってく
ださい。

Q. 個人番号を取り扱った履歴を確認でき
ますか？

A. 個人番号の取出や削除などの操作履歴を確認
できます。
詳細は下記マニュアルをご参照ください。

Q. 保管した個人番号を編集できますか？

A. オフィスステーションでは、個人番号を編集
することはできません。

保管した情報に誤りがあった場合は、一度、
オフィスステーションに保管している個人番
号を削除してから、再度、個人番号を保管す
る必要があります。
※従業員から再度収集する場合も、一度、保管

している個人番号を削除する必要があります。

●1259｜「個人番号操作履歴」確認方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/65
850/

Q. 個人番号削除証明書は発行できます
か？

A. 個人番号を削除すると、［操作履歴］から出力
できます。
詳細は下記マニュアルをご参照ください。

●0305｜「個人番号削除」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/49
66/

https://www.officestation.jp/helpcenter/65850/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4966/
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0306｜「個人番号収集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4970/

0308｜「個人番号収集確認」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/12073/

0304｜「個人番号保管」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/2079/

0420｜「達人」連携方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4776/

0309｜「個人番号取出」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/12138/

S1124｜マイナンバー登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4974/

◆ ３.１. 個人番号（マイナンバー）収集

◆ ３.２. 個人番号（マイナンバー）登録

◆ ３.３. 個人番号（マイナンバー）保管

1259｜「個人番号操作履歴」確認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/65850/

1258｜「（個人番号）登録状況出力」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/65803/

1257｜「（個人番号）削除対象者出力」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/65775/

0311｜「個人番号一括出力」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/42506/

https://www.officestation.jp/helpcenter/4970/
https://www.officestation.jp/helpcenter/12073/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2079/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4776/
https://www.officestation.jp/helpcenter/12138/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4974/
https://www.officestation.jp/helpcenter/65850/
https://www.officestation.jp/helpcenter/65803/
https://www.officestation.jp/helpcenter/65775/
https://www.officestation.jp/helpcenter/42506/


ver.03４．マイナンバープラスでできる機能 ③身上変更申請

OFS09034291

４．マイナンバープラスでできる機能 ③身上変更申請

［従業員マイページ］＞［入社・身上申告タスク管理］＞［従業員タスク発行］

４.１. 身上変更タスクの発行

従業員から身上変更情報を収集するタスクを発行します。
※タスクを発行するにはマイページを発行している必要があります。

対象従業員の「選択」列にチェックし、［タスク追加］をクリックします。手順 １

クリックすると、一括でチェックの
つけ外しをおこなうことができます。

対象者選択

補足

［従業員マイページ］＞［マイページ設定］の設定により、
従業員マイページに「身上変更申請」メニューが表示され、
システムを通じて従業員本人から自発的な身上変更の申し
出が可能となります。

従業員用マイページ画面
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「追加するタスク」を選択します。
※［！］をクリックすると、「タスク追加についての注意」を確認できます。

手順 ２

「収集する項目」の中で、今回収集をおこなう項目にチェックします。
※「住所変更」にチェックすると、「転勤の有無」の選択欄が表示されます。
※「転勤する」の場合、「転勤日」の入力は必須です。
※手順３の設定箇所は、手順２にて「氏名/住所/本人状況(勤労学生、障害、婚姻)/扶養家族の

変更」を選択した場合のみ表示されます。

手順 ３
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タスク発行時に、従業員へメール通知する場合は、「従業員へのメール通知」に「通知
する」を選択し、「件名」「追加コメント」を入力します。
※メールアドレスが登録されていない従業員には通知されません。
※「件名」の初期設定は、「収集する項目」にて選択した内容により異なります。

任意で変更できます。
※「追加コメント」の入力は任意です。

手順 ４

送信されるメールのイメージを確認
できます。

プレビュー

タスク未提出の従業員に対し、リマインドメールの通知をおこなう場合は、「従業員へ
のリマインドメール通知」に「通知する」を選択し、「通知日」「件名」「追加コメント」
（任意）を設定します。
※メールアドレスが登録されていない従業員には通知されません。
※タスクが「収集済」の従業員には通知されません。
※「件名」の初期設定は、「収集する項目」にて選択した内容により異なります。

任意で変更できます。

手順 ５

設定をテンプレートとして登録でき
ます。

テンプレートとして登録
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入力内容を確認し、［タスク追加］をクリックします。手順 ６

手順 ７ 「タスク情報」列に、追加したタスクの種類および、状況が表示されていること
を確認します。

注意点

「通知状況」に「未通知」と表示されている場合、メールアドレスの登録がないため従業員にメール通知が
されていません。
「通知状況」項目にある［？］をクリックすると詳細を確認できます。

タスクを削除することができます。
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［従業員マイページ］＞［入社・身上申告タスク管理］＞［従業員タスク進捗］

４.２. 身上変更タスクの決裁

従業員側でタスク提出済みの場合、「進捗状況」列に「収集済」と表示されます。
提出内容を確認し、決裁、必要に応じて差し戻しをおこないます。

手順 １ 「依頼項目」列の ［タスク名］をクリックします。

手順 ２ 内容を確認し、［次へ］をクリックします

管理者側で修正する場合、
クリックします。

編集

従業員本人へ修正を依頼する場合、
クリックします。

差し戻し
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手順 ３ 問題がなければ、［決裁］をクリックします。

手順４ 申請内容を従業員台帳に即時反映する場合、「申請内容を従業員台帳に反映する
タイミング」に「即時反映」を選択します。
申請内容を従業員台帳に日付指定で反映する場合、 「申請内容を従業員台帳に反
映するタイミング」に「日付を指定する」を選択し、「従業員台帳への反映日」
を入力後、［はい］をクリックします。
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手順 ５ 「決裁」後、「進捗状況」は「完了」へ更新され、「身上変更」タスクの操作は完
了となります。「依頼項目」列の ［タスク名］をクリックすると、完了したタスク
の内容を確認できます。

注意点

・「従業員台帳の反映日」には、翌日から90日後の日付が設定可能です。
・反映日は後で変更することができます。
・従業員台帳への反映は設定日の午前0時から順次実施されます。
・運賃改定により通勤経路変更の申請が集中するなど従業員台帳への反映日が集中した場合、従業員台帳の

反映に時間がかかる可能性があります。
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Q. 一度にタスク発行できる件数に上限は
ありますか？

A. 各タスク発行操作については、一度に発行で
きる上限数を設けています。操作によって上
限数は異なります。
詳細は下記マニュアルをご参照ください。

Q. 従業員マイページの「身上変更申請」
メニューを非表示にできますか？

A. ［従業員マイページ］＞［マイページ設定］
から設定できます。
詳細は下記マニュアルをご参照ください。

Q. 身上変更タスクを基に扶養控除申告書
を出力できますか？

A.

●0222｜「扶養控除申告書」出力方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/2217/

［台帳管理］から出力できます。
詳細は下記マニュアルをご参照ください。

●1428｜「身上変更申請」メニュー非表示の設定
方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/82881/

●1361｜一度にタスク発行できる件数に上限はあ
りますか？
https://www.officestation.jp/helpcenter/71694/

https://www.officestation.jp/helpcenter/2217/
https://www.officestation.jp/helpcenter/82881/
https://www.officestation.jp/helpcenter/71694/


ver.03４．マイナンバープラスでできる機能 ③身上変更申請

OFS090342

ヘルプセンター：https://www.officestation.jp/helpcenter/

関連マニュアル検索ワード（URL）一覧

99

0221｜「氏名/住所/本人状況(勤労学生、障
害、婚姻)/扶養家族の変更」タスク発行方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1556/

0266｜「従業員タスク」添付書類確認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/54645/

S1118｜「氏名/住所/本人状況(勤労学生、障害、
婚姻)/扶養家族の変更」タスク提出方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1590/

◆ ４.１. 身上変更タスクの発行

◆ ４.２. 身上変更タスクの決裁

1216｜「氏名/住所/本人状況/扶養家族の変
更」タスク承認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/43873/

https://www.officestation.jp/helpcenter/1556/
https://www.officestation.jp/helpcenter/54645/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1590/
https://www.officestation.jp/helpcenter/43873/
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５．マイナンバープラスでできる機能 ④雇用契約の更新

［従業員マイページ］＞［文書・雇用契約書管理］＞
雇用契約書管理の［現在有効な雇用契約書(有期雇用契約書の更新)］

５.１. 有期雇用契約書の作成・公開

従業員の雇用契約の更新に伴う雇用契約書を作成し、従業員へ公開します。

注意点

・利用者管理にて「雇用契約書機能の利用」が不可となっている場合、 ［文書・雇用契約書管理］内に雇用契約
書管理のメニューが表示されません。

・最初の雇用契約書は「２.６ 雇用契約書作成」にて作成します。

［契約書作成スタート］もしくは［作業をはじめる］をクリックします。手順 １
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対象従業員の「選択」列にチェックし、［契約書の更新］または［次のステップへ］を
クリックします。

手順 ２

一括でチェックのつけ外しをおこな
うことができます。

対象者の選択・解除

一覧に表示される従業員を絞り込む
ことができます。

絞り込み検索

各カテゴリ・項目の入力や編集後、［入力内容の確認］をクリックします。
※作成方法は、「２.６. 雇用契約書作成」をご参照ください。

手順 ３
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内容を確認後、問題がなければ［保存する］をクリックします。手順 ４

作成した雇用契約書の契約内容およびPDFレイアウト設定を確認します。
※雇用契約書の契約内容の入力に不備がある場合は「雇用契約書」列に「！要調整」と表示

されます。［編集］をクリックして必須項目を入力してください。
※既存の雇用契約書やお気に入り契約書の情報を適用した際に、適用元と適用先でレイアウト

に差異がある場合、「PDFレイアウト」列に「適用済み ！要調整」と表示されます。
［プレビュー/編集］＞［PDFレイアウトを編集］からレイアウトの編集をおこなってくだ
さい。

手順 ５

従業員情報を確認できます。

従業員氏名

雇用契約書の内容を確認・編集が
できます。

編集

PDFレイアウトの確認・編集が
できます。

プレビュー/編集

補足

レイアウトの設定方法は「２.３.３. お気に入り契約書のレイアウト確認／設定」をご参照ください。
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作成した雇用契約書を従業員に公開します。
雇用契約書を公開する対象従業員の「選択」列にチェックし、［従業員への公開］を
クリックします。

手順 ６

注意点

・利用者管理にて、利用者が「一般」権限でかつ「雇用契約書の公開」が不可となっている場合は、
［従業員への公開］および［公開の取消］ボタンは操作できません。

［はい］をクリックします。手順 ７

補足

公開中の雇用契約がある場合、「公開確認」ウィ
ンドウが表示されます。

問題がなければ［はい］をクリックすると新たに
作成した雇用契約書が公開され、公開中の雇用契
約書は非公開になります。
公開中の雇用契約がタスク発行済みの場合は、公
開されません。

・公開中の雇用契約書は、入力内容の編集およびPDFレイアウト編集がおこなえません。
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［従業員マイページ］＞［入社・身上申告タスク管理］＞［従業員タスク発行］

５.２. 雇用契約の更新タスク発行

従業員に雇用契約の更新タスクを発行します。

対象従業員の「選択」列にチェックし、［タスク追加］をクリックします。手順 １

「追加するタスク」に「雇用契約の更新」を選択します。
※「追加するタスク」右にある［！］をクリックすると、「タスク追加についての注意」を

確認できます。

手順 ２

一括でチェックのつけ外しをおこな
うことができます。

対象者選択

一覧に表示される従業員を絞り込む
ことができます。

絞り込み検索
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文書マスタにて合意文書を設定している場合
「合意文書」項目が表示されます。
必要な文書が表示されていない場合、［文書を変更する］をクリックし、文書を選択し
ます。

「文書ファイルアップロード」にてアップロードしている文書ファイルを使用する場合
「アップロードした文書ファイルを使用する」にチェックします。
※対象のファイルは［確認］をクリック後の画面で確認できます。

手順 ３

タスク発行時に、従業員へメール通知をおこなう場合は、 「従業員へのメール通知」
に「通知する」を選択し、「件名」「追加コメント」を入力します。
※メールアドレスが登録されていない従業員には通知されません。
※「件名」の初期設定は、 「雇用契約の更新のお知らせ」です。任意で変更ができます。
※「追加コメント」の入力は任意です。

手順 ４
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手順 ５ タスク未提出の従業員に対し、リマインドメールの通知をおこなう場合は、 「従業員へ
のリマインドメール通知」に「通知する」を選択し、「通知日」「件名」「追加コメン
ト」（任意）を設定します。
※メールアドレスが登録されていない従業員には通知されません。
※タスクが「収集済」の従業員には通知されません。
※「件名」の初期設定は、 「雇用契約の更新提出のお願い」です。任意で変更ができま

す。

手順 ６ 入力内容を確認し、［タスク追加］をクリックします。
「アップロードした文書ファイルを使用する」にチェックしている場合は、
［確認］＞［タスク追加］をクリックします。

手順 ７ 「タスク情報」列に、追加したタスクの種類および、状況が表示されていること
を確認します。

タスクを削除することができます。
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［従業員マイページ］＞［入社・身上申告タスク管理］＞［従業員タスク進捗］

５.３. 雇用契約の更新タスク決裁

従業員から提出された雇用契約の更新タスクを決裁します。

従業員からタスク提出済みの場合、「進捗状況」列に「収集済」と表示されます。
※「進捗状況」横の［？］をクリックすると、進捗状況のステータスについて確認できます。

「依頼項目」列の［雇用契約の更新］をクリックします。

手順 １

合意が必要な文書については、文書の下部にある「署名」欄を確認します。確認後、
［決裁］をクリックします。
※［従業員マイページ］＞［マイページ設定］にて、「決裁時の従業員へのメール通知設定・

雇用契約の更新」を「通知する」と設定している場合、従業員へ申請結果のお知らせがメー
ル通知されます。

手順 ２

５.３.１. 個別で決裁する場合
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手順 ４ 「決裁」後、「進捗状況」は「完了」へ更新され、「雇用契約書の更新」タスクの操
作は完了となります。「依頼項目」列の ［タスク名］をクリックすると、完了した
タスクの内容を確認できます。

補足

雇用契約書の作成時に、1つでも「台帳反映する」
をオンにしている場合

右図のウィンドウが表示されます。従業員台帳に反
映する場合、「雇用契約書の台帳反映」にチェック
し、［はい］をクリックします。

［はい］をクリックします。手順 ３
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対象タスクの「選択」列にチェックし、［承認］＞［雇用契約の更新］をクリックしま
す。
※一度に処理できる件数は、上限4,000件です。

手順 １

５.３.２. 一括で決裁する場合

雇用契約書の内容を従業員台帳に反映する場合は、「雇用契約書の台帳反映」にチェッ
クし、［一括承認］をクリックします。

手順 ２
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「決裁」後、「進捗状況」は「完了」へ更新され、「雇用契約書の更新」タスクの操作
は完了となります。「依頼項目」列の ［タスク名］をクリックすると、完了したタス
クの内容を確認できます。

手順 3
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Q. 「現在有効な雇用契約書」に不備があ
る場合、編集できますか？

A. 現在有効な雇用契約書は編集できません。
正しい契約書を作成後、「雇用契約の更新」
タスクを発行してください。

Q. 雇用契約の更新タスクを発行後、契約
書が「有効」となるのはいつですか？

A. タスクの発行日や提出日などにより異なりま
す。詳細は下記マニュアルをご参照ください。

Q. 「現在有効な契約書」とは？

A. 「現在有効な契約書」とは、会社と従業員の双
方が内容を確認し合意した「雇用契約書」であ
り、現在有効である契約書を指します。

●0255｜雇用契約書 現在有効な契約書への移行に
ついて
https://www.officestation.jp/helpcenter/38253/

https://www.officestation.jp/helpcenter/38253/
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0256｜「有期雇用契約書の更新」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/38415/

0228｜「雇用契約の更新」タスク発行方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/5141/

◆ ５.１. 有期雇用契約書の作成・公開

◆ ５.２. 雇用契約の更新タスク発行

0238｜「雇用契約の更新」タスク承認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/8882/

◆ ５.３. 雇用契約の更新タスク決裁

0255｜雇用契約書 現在有効な契約書への移行
について

https://www.officestation.jp/helpcenter/38253/

0242｜雇用契約書 カテゴリ・項目設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/15102/

0244｜雇用契約書に追加できるフォーム種類

https://www.officestation.jp/helpcenter/15363/

0243｜雇用契約書 PDFレイアウト設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/15171/

0223｜「雇用契約書の新規作成」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4493/

1179｜「雇用契約書作成」方法（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/58781/

動画

0224｜「雇用契約書の一括作成」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4553/

https://www.officestation.jp/helpcenter/38415/
https://www.officestation.jp/helpcenter/5141/
https://www.officestation.jp/helpcenter/8882/
https://www.officestation.jp/helpcenter/38253/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15102/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15363/
https://www.officestation.jp/helpcenter/15171/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4493/
https://www.officestation.jp/helpcenter/58781/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4553/
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６．マイナンバープラスでできる機能 ⑤申請依頼

［申請依頼］＞ ［申請依頼］

６.１. 申請依頼方法

士業事務所へ、各種労務手続きや個人番号の保管等を依頼します。
本マニュアルでは、「退職」の申請依頼についてご説明します。

［退職］をクリックします。
※委託社労士側の設定や利用者管理の設定により表示される項目が異なります。

手順 １

注意点

［退職］ボタンをクリックできない場合は、利用者管理にて「給与情報の取り扱い」を「可」に変更してくださ
い。
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「対象従業員氏名」を選択し、［次へ］をクリックします。
※選択できる従業員は１名のみです。

手順 ２

チェックし、［検索］をクリックする
と、「対象従業員氏名」欄に「退職年
月日」を登録済みの従業員も表示され
ます。

退職者を表示する

各項目を入力します。
※左側に「*」がついている項目は必須入力です。

（委託社労士側の設定により、「*」が表示されない場合があります。）

手順 ３

チェックの有無により、項目の表示・非表示が
変わります。

手続
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必要な添付書類がある場合、［ファイルの選択］をクリックしファイルを選択します。
※最大6ファイルまで添付できます。

必要に応じて委託社労士への「コメント」を入力し、［内容を確認する］をクリック
します。

手順 ４

内容を確認後、［送信］をクリックします。手順 ５

補足

申請依頼後は、メインページに「申請依頼状況」が表示されます。
依頼をクリックすると、申請依頼内容の確認や取り下げをおこなえます。

注意点

申請依頼後は、委託先社労士側で手続きを完了するまで、従業員台帳の更新をおこなわないでください。
更新した従業員情報が変更される可能性があります。
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Q. 申請依頼「入社」の項目が少ない原因
は？

A. 「手続き」カテゴリへの入力が不足している
場合、一部カテゴリが非表示となり入力項目
が少なくなります。詳細は下記マニュアルを
ご参照ください。

Q. 「申請依頼」の表示項目が少ないのは
なぜですか？

A. 「申請依頼」画面で表示する項目を増やすには、
委託社労士側のシステム（Pro）での申請依頼
の設定が必要です。詳細は下記マニュアルをご
参照ください。

●1000｜「申請依頼」の表示項目が少ないのはな
ぜですか？
https://www.officestation.jp/helpcenter/12295/

1244｜申請依頼「入社」の項目が少ない原因は？
https://www.officestation.jp/helpcenter/64091/

https://www.officestation.jp/helpcenter/12295/
https://www.officestation.jp/helpcenter/64091/
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◆ ６.１. 申請依頼方法

0121｜申請依頼状況一覧「状況」について

https://www.officestation.jp/helpcenter/41396/

0111｜「申請依頼」利用方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/2126/

0120｜「退職」の申請依頼方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/41232/

1313｜申請依頼が差し戻された場合の対処方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/69145/

0119｜「入社」の申請依頼方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/40734/

1298｜「申請依頼」メニューに対する手続きに
ついて

https://www.officestation.jp/helpcenter/68697/

2356｜「住所変更」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180526/

1668｜「育児/休業開始」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/117230/

1670｜「育児/休業終了」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/117568/

2355｜「扶養増減」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180379/

1662｜「育児」の申請依頼方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/117192/

1669｜「育児/給付金申請」の申請依頼登録方
法

https://www.officestation.jp/helpcenter/117456/

1671｜「育児/時短就業開始」の申請依頼登録
方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/117661/

2364｜「ケガ・病気（私傷病）」の申請依頼登
録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180513/

2358｜「ケガ・病気（私傷病）/高額医療費」の
申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180533/

2365｜「紛失」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180545/

2361｜「紛失/基礎年金番号通知書（旧：年金
手帳）」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180540/

2357｜「ケガ・病気（私傷病）/療養費の請求」
の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180529/

2359｜「ケガ・病気（私傷病）/私傷病による
欠勤」の申請依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180536/

2360｜「紛失/健康保険被保険者証」の申請依
頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180538/

2362｜「紛失/健康保険高齢受給者証」の申請
依頼登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/180542/

https://www.officestation.jp/helpcenter/41396/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2126/
https://www.officestation.jp/helpcenter/41232/
https://www.officestation.jp/helpcenter/69145/
https://www.officestation.jp/helpcenter/40734/
https://www.officestation.jp/helpcenter/68697/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180526/
https://www.officestation.jp/helpcenter/117230/
https://www.officestation.jp/helpcenter/117568/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180379/
https://www.officestation.jp/helpcenter/117192/
https://www.officestation.jp/helpcenter/117456/
https://www.officestation.jp/helpcenter/117661/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180513/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180533/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180545/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180540/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180529/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180536/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180538/
https://www.officestation.jp/helpcenter/180542/
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７．マイナンバープラスでできる機能 ⑥公文書の公開

［その他］＞［公文書受信一覧（e-Gov／マイナポータル）］

７.１. 公文書のダウンロード

委託先社労士から公文書が公開されると、貴社で公文書をダウンロードできます。

一括で出力する場合、対象の公文書／コメントの「選択」列にチェックし、［公文書・
コメント一括出力］をクリックします。

手順 １

［はい］をクリックします。手順 ２

１件ずつダウンロードする場合、
クリックします。

取得
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「出力状況」欄の［ダウンロード］をクリックします。手順 ３

補足

雇用保険関連の一部帳票の公文書については、委託社労士から従業員マイページへ公開できます。

従業員マイページ画面
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FAQ
よくある質問
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Q. 一部の公文書の閲覧ができない場合
は？

A. 利用者管理にて「給与情報の取り扱い」が不
可の場合、一部帳票が閲覧できません。
「公文書/コメント受信一覧」画面の「※権限
による閲覧制限について」横［？］をクリッ
クし、詳細をご確認ください。

Q. 委託先社労士から公開された公文書が
閲覧できない場合の対象方法は？

A. エクスプローラーにてzipファイルを展開して
ください。詳細は下記マニュアルをご参照くだ
さい。

●0189｜取得した公文書が閲覧できない場合の対
処方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/47258/

https://www.officestation.jp/helpcenter/47258/
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ヘルプセンター：https://www.officestation.jp/helpcenter/

関連マニュアル検索ワード（URL）一覧
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0159｜「公文書」取得方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4963/

◆ ７.１. 公文書のダウンロード

0182｜「公文書受信一覧」確認方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/36999/

0189｜取得した公文書が閲覧できない場合の対
処方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/47258/

https://www.officestation.jp/helpcenter/4963/
https://www.officestation.jp/helpcenter/36999/
https://www.officestation.jp/helpcenter/47258/
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８．マイナンバープラスでできる機能 ⑦なんでも相談窓口

８.１. なんでも相談窓口とは

委託先社労士側の設定により、従業員用マイページに「なんでも相談窓口」電話番号を表示でき
ます。
「なんでも相談窓口」では、「仕事」「健康」「人間関係」「家庭問題」など、従業員が専門の
カウンセラーに気軽に電話で相談することができます。

従業員用マイページ画面

注意点

・オフィスステーションの操作に関する相談は受け付けておりません。
・匿名でのご相談が可能ですが、弁護士・税理士への相談では「氏名」を必ずお伝えください。
・法律・税務・相続に関するご相談は、従業員当たり年1回まで利用できます。
・ご家族もご利用いただけます。
・ご希望される場合、全国約80箇所の窓口において面談カウンセリングを受けることができます。
・会社の経営に関すること、勤務先とのトラブルはご相談の対象外です。
・相談内容や相談者のプライバシーは個人情報保護法を順守いたします。
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S1469｜「なんでも相談窓口」利用方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/86468/

◆ ８.１. なんでも相談窓口とは

1468｜「なんでも相談窓口」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/86543/

https://www.officestation.jp/helpcenter/86468/
https://www.officestation.jp/helpcenter/86543/


本ガイドは年3回（4.8.12月）更新をおこなっており、
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。

ご了承ください。


