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はじめに 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

このマニュアルは、マイナンバーを管理するための説明書です。当システムは、個

人番号の登録から出力、履歴確認、管理帳票の作成、個人番号の廃棄などを行いま

す。 

 

操作マニュアルをよくお読みいただき、システムを十分に活用くださいますようお

願いいたします。 

 

日本ＩＣＳ株式会社 
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2 １章 ＩＣＳマイナンバーシステムについて 
１ 概要 

 

１章  ＩＣＳマイナンバーシステムについて 
 
 

１ 概要 
 
 ＩＣＳマイナンバーシステムでは、個人番号取扱いの権限設定、個人番号の登録・出力・履歴確認・管理
帳票作成・廃棄までを安全かつスムーズに行います。 

 
 

 ●権限の設定  P.７ 
「ユーザー登録」を使用して「個人番号設定権限」・「個人番号アクセス可能
権限」をユーザーに付与します。 

 
 
 

 ●個人番号の登録  P.17 
セキュリティ面、管理、移動、廃棄の観点から、業務の会社マスター（納税
者マスター）とは別のデータベースで一元管理します。 

 
 
 

 ●個人番号の出力  P.33 
「個人番号アクセス可能権限」を付与されたユーザーは、個人番号の出力や
電子申告データが作成できます。 

 
 
 

 ●個人番号の履歴確認  P.38 
個人番号を扱う業務が起動した際の履歴を自動的に保存します。「個人番号
アクセス可能権限」を持つユーザーであれば、履歴の確認ができます。 

 
 
 

 ●個人番号の削除・廃棄  P.53 
各業務の会社マスターと顧問先情報内の個人番号を個別に削除、またはデー
タベースから廃棄できます。 

 
 
 
 
 
 
      

１ 章 



 

3 １章 ＩＣＳマイナンバーシステムについて 
２ 処理の流れ 

 

２ 処理の流れ 
 
   ＩＣＳマイナンバーシステムを使用する場合は、ユーザー登録で権限の登録を行ったあと、任意の方

法で個人番号を登録します。 
 
個人番号を入力する（初回処理時） 
 
 
    
    
   
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
 
 
個人番号を入力する（２回目以降／権限設定済み） 
 
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号を個別に手入力で登録します。 
 
 

Step３ 個人番号を登録する    P.20 

システム管理者権限のユーザーでログインします。 
 
  
個人番号設定権限、個人番号アクセス可能権限を
設定します。 
 

Step１ 管理者でログインする   P.10 

Step２ 個人番号権限を設定する  P.10 

 
個人番号を申告書等に出力します。 
 
 

Step４ 個人番号を出力する    P.33 

 
「個人番号」を扱った業務履歴とユーザー登録情
報の履歴を確認します。 Step５ 履歴を確認する      P.38 

個人番号を取扱う事務が適正に行われているかを
確認するチェックリストや、個人番号の取扱い状
況などの管理帳票が作成できます。 

Step６ 管理帳票を作成する    P.41 

所管法令において定められている保存期間を経過
した場合や不要になった場合など、個人番号を廃
棄します。 
 

Step７ 個人番号を廃棄する    P.53 

 
個人番号を個別に手入力で登録します。 
 
 

Step１ 個人番号を登録する    P.20 

 
個人番号を申告書等に出力します。 
 
 

Step２ 個人番号を出力する    P.33 

 
「個人番号」を扱った業務履歴とユーザー登録情
報の履歴を確認します。 
 

Step３ 履歴を確認する      P.38 

個人番号を取扱う事務が適正に行われているかを
確認するチェックリストや、個人番号の取扱い状
況などの管理帳票が作成できます。 

Step４ 管理帳票を作成する    P.41 

所管法令において定められている保存期間を経過
した場合や不要になった場合など、個人番号を廃
棄します。 

Step５ 個人番号を廃棄する    P.53 
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CSVファイルから取り込む（初回処理時） 
 
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
 
 
CSVファイルから取り込む（２回目以降／権限設定済み） 
 
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 
    
    
 

個人番号を取り込むための CSVフォーマットファ
イルを作成します。 
 
 
収集した個人番号をCSVファイルに登録します。 
 
 
CSV ファイルから個人番号データを取り込みま
す。 

Step３ CSVフォーマットを作成する    P.22 

システム管理者権限のユーザーでログインします。 
 
 
 
個人番号設定権限、個人番号アクセス可能権限を
設定します。 
 

Step１ 管理者でログインする   P.10 

Step２ 個人番号権限を設定する  P.10 

個人番号を申告書等に出力します。 
 

Step６ 個人番号を出力する    P.33 

「個人番号」を扱った業務履歴とユーザー登録情
報の履歴を確認します。 Step７ 履歴を確認する      P.37 

個人番号を取扱う事務が適正に行われているかを
確認するチェックリストや、個人番号の取扱い状
況などの管理帳票が作成できます。 

Step８ 管理帳票を作成する    P.41 

所管法令において定められている保存期間を経過
した場合や不要になった場合など、個人番号を廃
棄します。 
 

Step９ 個人番号を廃棄する    P.53 

Step５ CSVファイルから取り込む     P.22 

個人番号を取り込むための CSVフォーマットフ
ァイルを作成します。 
 
 
収集した個人番号をCSVファイルに登録します。 
 
 
CSVファイルから個人番号データを取り込みま
す。 
 

Step１ CSVフォーマットを作成する P.22 

個人番号を申告書等に出力します。 
 

Step４ 個人番号を出力する    P.33 

「個人番号」を扱った業務履歴とユーザー登録情
報の履歴を確認します。 
 

Step５ 履歴を確認する      P.38 

個人番号を取扱う事務が適正に行われているかを
確認するチェックリストや、個人番号の取扱い状
況などの管理帳票が作成できます。 

Step６ 管理帳票を作成する    P.41 

Step3  CSVファイルから取り込む                P.22 

所管法令において定められている保存期間を経過
した場合や不要になった場合など、個人番号を廃
棄します。 

Step４ 個人番号を登録する  

Step２ 個人番号を登録する  

Step７ 個人番号を廃棄する    P.53 
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３ 個人番号の収集方法について 
 
   平成 27年 10月以降の「通知カード」送付に伴い、個人番号の収集作業が大変重要となります。個人

番号の収集方法は以下の方法があります。 
 
 
●マイナンバー収集シートを使用する方法  P.20 

 
マイナンバー収集シートを使用して個人番号を収集します。収集した個人番号を登録します。マイナン
バー収集シートは、本人の通知カード（個人番号カード）と運転免許証等の身元確認書類を切込み部分
に差し込み、コピーをとって提出する用紙です。用紙１枚に本人と扶養親族等（４名）の情報が収まり
ます。『マイナンバー収集シート』はＩＣＳサプライ㈱で販売しております。（商品コード：41501） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
●CSVファイルからデータを取り込む方法  P.22 

 
顧問先は、会計事務所が作成した CSVファイルを使用して個人番号を登録します。会計事務所は、その
CSVファイルを受け取りＩＣＳマイナンバーシステムに取り込むだけで入力間違いもなく簡単に登録で
きます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
●給与上手くんαのデータを使う方法  

 
顧問先が給与上手くんαを導入していれば、会計事務所は給与上手くんαのデータを取り込むだけで一度
に顧問先の給与データ、個人番号を取り込むことができます。「給与処理ｄｂ」→「通信・移動」→「給
与マスター送信・移動」のメール送信は、送信先メールアドレスにパスワードが設定できますのでより
安全に個人番号を扱うことができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 

収集 提出 

取り込み 編集 

給与上手くんα データの提出 

顧問先 会計事務所 マイナンバー収集シート 

顧問先 CSVファイル 会計事務所 

顧問先 
会計事務所 

※メールでの転送方法は、「給与処理ｄｂ」マニュアルを
ご参照ください。 
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8 ２章 権限を設定する 
１．概要 

 

２章  権限を設定する 
 
 

１ 概要 
 
   ＩＣＳシステムを使用するには、ユーザーごとに「個人番号設定権限」・「個人番号アクセス可能権限」

を付与します。これにより技術的安全管理措置のアクセス制御、アクセス者の識別と認証及び組織的安
全管理措置の責任者・事務取扱担当者の明確化を行います。 

 
 
●個人番号を扱う権限を設定する  
「共通処理」→「ｄｂ導入・設定・印刷」→「ユーザー登録」を使用して、個人番号を扱う権限をユー 
ザーごとに付与します。権限には「個人番号設定権限」と「個人番号アクセス可能権限」があります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ 章 

【個人番号のデータベース】 

【個人番号設定権限】 
 
 
 
 
 

 
・個人番号にアクセスする権限の設定 
 

【個人番号アクセス可能権限】 
 
 
 
 
 
 
・個人番号の登録・出力・削除 
・個人番号のアクセス履歴の確認 

【権限が無い方】 
 
 
 
 
 

○ ○ 

×
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１．概要 

 ●個人番号権限の設定画面 
 

システム管理者でログインし、「共通処理」→「ｄｂ導入・設定・印刷」→「ユーザー登録」で「個人番
号設定権限」・「個人番号アクセス可能権限」をユーザーに付与します。 

 
 
 
 
                          ※「個人番号設定権限」・「個人番号アクセス可

能権限」はパスワードの設定が必須です。                           
パスワードを設定せずに登録しようとすると
下記メッセージが表示されます。必ずパスワ
ードを設定してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 

｜個人番号設定権限 
 システム管理者のみ持つことができる権限で、個人番号アクセス可能権限を付与することがで
きます。個人番号を取扱うには、必ず１人以上登録を行ってください。 

 
｜個人番号アクセス可能権限 
 個人番号の登録や閲覧を行うことができる権限です。また、申告書などへの出力や電子申告デ
ータの作成においても、この権限が必要です。 
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２ 権限を設定する（初回処理時） 

２ 権限を設定する（初回処理時） 
 
 

ＩＣＳシステム業務選択を
実行 

 
➊デスクトップの  を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
メッセージを確認 

 
➊     を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
パスワードを入力 

 
➊「共通処理」→「ｄｂ導入・設定・印
刷」→「ユーザー登録」が起動し、現在
ログインしているシステム管理者をログ
イン IDに自動表示します。 

 
❷パスワードを入力します。 

 
➌      を選択します。 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
ＩＣＳマイナンバーシステム対応プログラ
ムをインストール後、一般ユーザーでログ
インした場合、右記のメッセージを表示し
ます。権限の設定を行う場合は、システム
管理者でログインしてください。 

➊ 

➋ 

➌ 

【システム管理者の場合】 

【一般ユーザーの場合】 

➊ 



 

11 ２章 権限を設定する 
２ 権限を設定する（初回処理時） 

 
ユーザー種別の切り替え 

 
➊  を選択します。 
 
➋「システム管理者」を選択します。 
 
➌「ユーザー一覧」より該当ユーザーを選
択します。 

 
❹     を選択します。 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号設定権限を設定 

 
➊「個人番号設定権限」に☑を付けます。 
 
➋     を選択します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
個人番号を取扱うには「個人番号設定権限」
を必ず１人以上登録してください。 

➊ 

➋ 

❹ 

➊ ➋ 
➌ 
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２ 権限を設定する（初回処理時） 

 
設定ユーザーを選択 

 
➊  を選択します。 
 
➋ユーザー種別を選択します。 
 
➌「ユーザー一覧」より該当ユーザーを選
択します。 

 
❹     を選択します。 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号アクセス権限を設定 

 
➊「個人番号アクセス可能権限」に☑を付
けます。 

 
➋     を選択します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ユーザーログインで氏名を
表示するには 

 
でで「氏名」を「ユーザーID」の代わりに
全角文字（漢字・ひらがな・カタカナ）で
表示できます。 
 
ユーザーIDで表示するには「ログイン時の
セキュリティ設定を変更する」をご覧くだ
さい。 P.15 
 

 

  

      

➊ ➋ 
➌ 

  補足 
個人番号を扱う「個人番号関係事務実施
者」に権限を付与します。「個人番号設定権
限」を持ったユーザーのみ設定できます。 

➊ 

➋ 

❹ 
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３ 権限を変更する（２回目以降） 

３ 権限を変更する（２回目以降） 
 
 

「ユーザー登録」を実行 
 
➊「業務選択」から「共通処理」→「ｄｂ
導入・設定・印刷」→「ユーザー登録」
を選択します。 

 

  
 
 
 
 
 
  

 
パスワードを入力 

 
➊自動表示されるログイン IDがシステム管
理者でない場合は、システム管理者のロ
グイン IDを入力します。 

 
 
 
 
❷パスワードを入力します。 

 
➌      を選択します。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ユーザー種別の切り替え 

 
➊以降は、前述「２ 権限を設定する（初回
処理時）」の  からと同じです。 

  P.11 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      

  補足 
  権限の設定は、システム管理者のみ行うこと

ができます。 

➊ 

➌ 

➋ 



 

14 ２章 権限を設定する 
４ セキュリティを強化する 

４ セキュリティを強化する 
 
 
●ユーザーIDを直接入力する 

 
ユーザーIDを表示せず手入力に切り替えることで、ログインするユーザーがその都度ユーザーIDを
入力する必要があるため、セキュリティを高めることができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ユーザーIDを手入力に切り替えるには、    の「ログイン時のセキュリティ設定」から設

定します。 P.15 
 
   ※システム管理者 IDでログイン時のみ、切り替えることができます。 
 
 
 
●ユーザーログインを表示する 

 
席を離れる場合は、セキュリティを考慮して権限のあるユーザー以外が不用意に操作できないように、
必ず処理画面を終了し     を選択してユーザーログインを表示した状態にしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

15 ２章 権限を設定する 
４ セキュリティを強化する 

ログイン時のセキュリティ設定を変更する 
 
 

「ユーザー切替」を選択 
 
➊「業務選択」から     を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
システム管理者でログイン 

 
➊システム管理者のユーザーを選択しま
す。 

 
❷パスワードを入力します。 
 
➌     を選択します。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「各種設定」を選択 

 
➊    を選択します。 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 

➋ 

➌ 



 

16 ２章 権限を設定する 
４ セキュリティを強化する 

 
「ログイン時のセキュリテ
ィ設定」を選択 

 
➊「ログイン時のセキュリティ設定」を
選択します。 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ログイン画面設定で設定 

 
➊「ログイン画面でユーザーIDを直接入力
する」に☑を付けます。 

 
 
 
 
 
❷     を選択します。 

 
 
➌     を選択します。 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ユーザーIDを手入力 

 
➊設定完了後、ログイン画面ではユーザー

IDを手入力します。 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
   

➊ ❷ 

➌ 

  セキュリティを強化 
ユーザーIDを一覧から選択せず、毎回直接入
力します。ユーザーIDを失念するとログイン
できなくなりますので、ご注意ください。 

ユーザーIDで表示する場合 
 

で、「ログイン画面で氏名が設定されている場合でも「ユーザーID」で表示する」に☑を付けた場合、
氏名の登録を行っていてもユーザーIDで表示します。 

 



 

17 

個人番号を登録する          

 
 
 

３章 

個人番号を登録する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

１ 概要                 18 

２ マスタ管理処理で登録する       20 

３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



 

18 ３章 個人番号を登録する 
１ 概要 

 

 

３章  個人番号を登録する 
 
 

１ 概要 
 
   個人番号の登録には以下の方法があります。会計事務所の処理に応じた方法で行ってください。 
 
 
●手入力で登録する方法 

 
マイナンバー収集シート等の個人番号を直接手入力で登録します。個人番号の登録は、下記の業務で行
います。 

 
  ｜マスタ管理処理で登録する  P.20 
 
   「マスタ管理処理」→「事務所・顧問先管理」→「顧問先情報の登録」→「基本情報１」 
 
 
 
 
 
 
  ｜給与処理ｄｂ（給与上手くんα）で登録する  P.25 
 
   「給与処理ｄｂ」→「給与・賞与」→「給与・賞与」→「登録更新」→「社員登録」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   「給与処理ｄｂ」→「給与・賞与」→「給与・賞与」→「登録更新」→「個人番号登録」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

３ 章 

または 



 

19 ３章 個人番号を登録する 
１ 概要 

 

 ●CSVファイルからデータの取り込みを行う方法  
 

顧問先は、会計事務所が作成した CSVファイルを使用して個人番号を登録します。会計事務所はその
CSVファイルを受け取り、データをＩＣＳマイナンバーシステムに取り込むだけで入力間違いもなく簡
単に登録できます。 

 
  ｜マスタ管理処理で CSVファイルを取り込む  P.22 
 
 
  ｜給与処理ｄｂで CSVファイルを取り込む  P.29 
 
 
 
 
 
 
 
 
      会計事務所              顧問先           会計事務所 
 
 
 
 
●給与上手くんαのデータを使う方法  

 
顧問先が給与上手くんαを導入していれば、会計事務所は給与上手くんαのデータを取り込むだけで一度
に顧問先の給与データ、個人番号を取り込むことができます。「給与処理ｄｂ」→「通信・移動」→「給
与マスター送信・移動」のメール送信は、送信先メールアドレスにパスワードが設定できますのでより
安全に個人番号を扱うことができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

提出 提供 

CSVファイルを提供 個人番号の入力 CSVファイルの取り込み 

顧問先 会計事務所 

給与上手くんα データの提出 

※メールでの転送方法は、「給与処理ｄｂ」マニュアルを
ご参照ください。 



 

20 ３章 個人番号を登録する 
２ マスタ管理処理で登録する 

 

２ マスタ管理処理で登録する 
 
個人番号を手入力する 
 
 

「顧問先情報の登録」を実行 
 
➊「業務選択」から「事務所・顧問先管
理」→「顧問先情報の登録」を選択しま
す。 

 
 

 
 
➋顧問先を選択すると基本情報が表示され
ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
本人の個人番号を登録 

 
➊本人の個人番号を「４桁－４桁－４桁」
で登録します。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  個人番号は「個人番号アクセス可能権限」

を持ったユーザーのみ登録することができ
ます。 

  補足 
  個人番号の入力に誤りがある場合は、背景色

が赤くなり、メッセージを表示しますので、 
       を選択し、正しい番号を再入力し

てください。 

➊ 

➊ 



 

21 ３章 個人番号を登録する 
２ マスタ管理処理で登録する 

 

 
専従者の個人番号を登録 

 
 
➊「専従者情報」タブを選択します。 
 
❷専従者の個人番号を登録します。 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
配偶者･扶養親族の個人番号
を登録 

 
 
➊「配偶者・扶養情報」タブを選択します。 
 
❷配偶者や、扶養親族等の個人番号を登録
します。 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

法人の場合は 
 
         法人の顧問先の場合、法人番号を 13桁（１桁－４桁－４桁－４桁）で登録します。 
     法人番号は個人番号アクセス権限がないユーザーでも登録できます。 

 
 

➊ 

➊ 

❷ 

❷ 



 

22 ３章 個人番号を登録する 
２ マスタ管理処理で登録する 

 

CSVファイルから個人番号を取り込む 
 
 

「顧問先情報の登録」を実行 
 
➊「業務選択」から「事務所・顧問先管
理」→「顧問先情報の登録」を選択しま
す。 

 
 
 

 
❷    を選択します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
管理者パスワードを入力 

 
➊管理者パスワードを入力します。 
 
 
 
 
 
 
❷     を選択します。 
 
 

 
 
➌    をオレンジ色で表示します。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「法人番号・個人番号の
CSVファイルからのインポ
ート」を選択 

 
➊     を選択します。 

 
❷「法人番号・個人番号の CSVファイルか
らのインポート」を選択します。 

 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 

  補足 
  CSVフォーマットファイル作成は「システム

管理者」かつ「個人番号アクセス可能権限」
を持ったユーザーのみ行うことができます。 

➊ 

❷ 

➊ 

❷ 

❸ 

❷ 



 

23 ３章 個人番号を登録する 
２ マスタ管理処理で登録する 

 

 
フォーマットファイルを作成 

 
➊「フォーマットファイルの作成」を選択
します。 

 
❷「法人／個人フォーマット種別」を選択
します。 

 
➌    で保存場所を指定します。 
 
❹     を選択します。 
 
 
 
 
 
 
❺     を選択します。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CSVフォーマットファイル
を確認 

 
➊保存した CSVフォーマットファイルを

Excelで内容を確認します。 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
未登録の個人番号を入力 

 
➊未登録の個人番号を直接入力します。 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 

➌ 
❹ 

❺ 

  個人番号の直接入力について 
  個人番号の入力は、CSVファイルを顧問先に

渡して入力していただくか、会計事務所が直
接入力するかは顧問契約に応じて使い分けて
ください。 

個人番号は、４桁毎に半角ハイフン（－）で区切り、半角数字を１つ
のセルに登録します。（例：XXXX-XXXX-XXXX） 

❷ 

  CSV様式について 
  ・ファイル名は変更できます。 
  ・法人番号・個人番号の区切りは、ハイ

フン（-）をご使用ください。 
    法人番号 3-1234-1234-1234 
    個人番号 1234-1234-1230 
  ・所定の項目以外を変更追加しても、取

り込みは行いません。 
  ・インポート区分名は変更せずそのまま

ご使用ください。 
  ・生年月日は、和暦・西暦いずれでも取

り込みます。 
  ・氏名フリガナは全角カナで入力しても

取り込みます。（ひらがな不可） 

「顧問先情報の登録」で入力済みの個人番号は「個人番号 登録済み」
と表示します。なお、既に「個人番号 登録済み」と表示している項目
に個人番号を入力しても取り込みません。 



 

24 ３章 個人番号を登録する 
２ マスタ管理処理で登録する 

 

 
CSVフォーマットファイル
を取り込む 

 
➊「法人番号・個人番号のインポート」を
選択します。 

 
❷    で CSVファイルの保存場所を
指定します。 

 
➌     を選択します。 

 
 
 
 
 
 
❹     を選択します。 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号を確認 

 
➊顧問先を指定し、個人番号が正しく登録
されているかご確認ください。 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
      

  補足 
  個人番号のインポートは「個人番号アクセ

ス可能権限」を持ったユーザーのみ行うこ
とができます。 ❹ 

➊ 

❷ 
➌ 



 

25 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

３ 給与処理ｄｂ（給与上手くんα）で登録する 
 
個人番号を手入力する 
 
 

「給与・賞与」を実行 
 
➊「業務選択」から「給与・賞与」→「給
与・賞与」を選択します。 

 
 
 
 
 
➋会社マスターを選択すると入力画面が表
示されます。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
社員登録を選択 

 
➊     を選択します。 

 
❷「社員登録」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  個人番号は「個人番号アクセス可能権限」

を持ったユーザーのみ登録することができ
ます。 

➊ 

➊ 

❷ 



 

26 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

 
本人の個人番号を登録 

 
➊本人の個人番号を登録します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
配偶者・扶養親族の個人番号
を登録 

 
➊「扶養情報①」タブを選択します。 
 
❷配偶者・扶養親族の個人番号を登録し
ます。 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

➊ 

法人番号を登録するには 
 

 
法人番号欄で法人番号を 13桁（１桁－
４桁－４桁－４桁）で登録します。 
法人番号は個人番号アクセス権限がな
いユーザーでも登録できます。 

➊ 

❷ 

  補足 
  個人番号の入力に誤りがある場合は、背景色

が赤くなり、メッセージを表示しますので、 
       を選択し、正しい番号を再入力し

てください。 



 

27 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

個人番号をまとめて手入力する 
 
 

「給与・賞与」を実行 
 
➊「業務選択」から「給与・賞与」→「給
与・賞与」を選択します。 

 
 
 
 
 
➋会社マスターを選択すると入力画面が表
示されます。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号登録を選択 

 
➊    を選択します。 

 
❷「個人番号登録」を選択します。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  「個人番号登録」画面には社員登録で登録済

みの本人と扶養等を表示します。当画面では
扶養親族等を新たに追加できません。 

  補足 
  個人番号は「個人番号アクセス可能権限」

を持ったユーザーのみ登録することができ
ます。 

➊ 

➊ 

❷ 



 

28 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

 
個人番号をまとめて登録 

 
➊該当の従業員を選択します。 
 
❷個人番号を登録します。 

 
➌     を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  個人番号の登録に誤りがある場合は、右記メ

ッセージを表示します。 

➌ 

➊ 

個人番号欄のグレー表示 
 

個人番号が登録済みの場合、個人番号欄はグレー表示になります。 
個人番号をまとめて削除する場合は  P.60 

❷ 



 

29 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

CSVファイルから個人番号を取り込む 
 
 

「個人番号 CSV取込」を
実行 

 
➊「業務選択」から「登録・導入」→「個人
番号 CSV取込」を選択します。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CSVファイルを作成 

 
➊社員を選択します。 

 
❷     を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➌     を選択します。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
CSVフォーマットファイル
を確認 

 
➊保存した CSVフォーマットファイルを

Excelで内容を確認します。 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  個人番号 CSV取込は「個人番号アクセス可

能権限」を持ったユーザーのみ行うことが
できます。 

➊ 

❷ 

➌ 

個人番号が登録済みの場合は「個人番号 
登録済み」と表示します。 

  補足 
      で CSVファイルの出力先を変更

することができます。 



 

30 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

 
未登録の個人番号を入力 

 
➊社員の本人情報と扶養情報を表示しま
すので、未登録の個人番号を直接入力
します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「個人番号 CSV取込」を
実行 

 
➊「業務選択」から「登録・導入」→「個人
番号 CSV取込」を選択します。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「データ取込」を選択 

 
➊「データ取込」を選択します。 

 
❷取り込む CSVファイルを指定します。 
 
➌     を選択します。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
❹      を選択します。 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

個人番号は、４桁毎に半角ハイフン（－）で区切り、半角数字を
１つのセルに登録します。（例：XXXX-XXXX-XXXX） 

  個人番号の直接入力について 
  個人番号の入力は、CSVファイルを顧問先に

渡して入力していただくか、会計事務所が直
接入力するかは顧問契約に応じて使い分けて
ください。 

  補足 
  個人番号 CSV取込は「個人番号アクセス可

能権限」を持ったユーザーのみ行うことが
できます。 

➊ 

❷ 

➌ 

❹ 

  補足 
      で取り込む CSVファイルのフォ

ルダを変更することができます。 



 

31 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

 
データ転送終了 

 
➊     を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
❷「スキップ」に件数が表示された場合、     
     、    から「個人番号 CSV取込
履歴」が確認できます。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号を確認 

 
➊社員を指定し、個人番号が正しく登録さ
れているかご確認ください。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 

❷ 



 

32 ３章 個人番号を登録する 
３ 給与処理 db（給与上手くんα）で登録する 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ➊ 社員データ行を表示 
         上記履歴の場合、１人目の社員を指します。 
 
       ❷ 取り込めなかった理由を表示。 
         上記履歴の場合、個人番号が未入力のため取り込めなかったという表示です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

データがスキップされる（取り込まれない）ケース 
 

・不正な個人番号を登録した場合 
（桁数が間違っている、番号が間違っている等チェックデジットで判定を行い不正とみなされた個人番号） 

・既に登録済みの個人番号 
・取込みが行われるマスターの個人番号欄が、他のマスターで「廃棄」されグレーで空欄表示されている場合。 
→「削除」を行ってから取込みを行ってください。 

・個人番号が未入力（空欄）の場合。 
 

➊ 

❷ 

｜個人番号 CSV取込履歴（プレビューの場合） 



 

33 

個人番号を出力する           

 
 
 

４章 

個人番号を出力する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         

１ 出力処理時の設定           34 

２ 個人番号を出力する               35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



 

34 ４章 個人番号を出力する 
１ 出力処理時の設定 

４章  個人番号を出力する 
 
 

１ 出力処理時の設定 
 
   「個人番号アクセス可能権限」を持ったユーザーは申告書等に個人番号を出力することができます。 
 
 
●「個人番号アクセス可能権限」を持つ場合 

 
個人番号の出力は「出力する／＊＊＊＊で出力／出力しない」から選択できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●「個人番号アクセス可能権限」を持たない場合 

 
個人番号の出力は「＊＊＊＊で出力／出力しない」から選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●出力結果 

 
 
 
 
 
 
 
 
    ※各出力業務の Excel出力では、個人番号は出力されません。

４ 章 

 
出力する 
 
 
＊＊＊＊で出力 
 
 
出力しない 
 



 

35 ４章 個人番号を出力する 
２ 個人番号を出力する（扶養控除等申告書の場合） 

２ 個人番号を出力する 
 

「扶養控除等（異動）申告書」を例に個人番号を出力する手順を説明します。 
 

 
「出力処理（年調関係）」
を実行 

 
➊「業務選択」から「年末調整・合計
表」→「出力処理（年調関係）」を選
択します。 

 
 

 
 
❷「扶養控除等（異動）申告書」を選
択します。 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
出力項目を選択 

 
➊社員等を選択します。 

 
❷     を選択します。 
 

 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号の出力を選択 

 
➊個人番号の出力方法を選択します。 

 
❷     を選択します。 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 

  補足 
  個人番号の出力は「個人番号アクセス可能

権限」を持ったユーザーのみ行うことがで
きます。 

❷ 

❷ 

➊ 
❷ 

  補足 
  28年分以降が個人番号出力の対象です。 

➊ 



 

36 

  



 

37 

履歴を確認する             

 
 
 

５章 

履歴を確認する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          

１ 概要                 38 

２ プログラムで個人番号を扱った履歴を確認する 39 

３ ユーザー登録の履歴を確認する     40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



 

38 ５章 履歴を確認する 
１ 概要 

 
  

５章  履歴を確認する 
 
 

１ 概要 
 
   業務内で個人番号の登録・削除・廃棄の操作を行った場合の履歴とユーザー登録情報の履歴を「個

人番号履歴・管理簿」で確認することができます。特定個人情報ファイル等の取扱状況を確認する
ための履歴を保存し、最終的に管理簿を作成します。 

 
●プログラムで個人番号を扱った履歴  P.39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●ユーザー登録の履歴  P.40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

５
 
章 

不正防止の為、個人番号の閲覧・登録・出力・廃棄を行った履歴を保存します。「個人番号アクセス可
能権限」を持ったユーザーは、履歴の確認や出力ができます。また、一定期間が過ぎた履歴は削除する
ことができます。 

ユーザーに「個人番号設定権限」、「個人番号アクセス可能権限」を付与した日時、外した日時の情報
を履歴として保存します。 

｜帳票イメージ 
 

｜帳票イメージ 
 



 

39 ５章 履歴を確認する 
２ プログラムで個人番号を扱った履歴を確認する 

 
  

２ プログラムで個人番号を扱った履歴を確認する 
 
 

「個人番号履歴・管理簿」を
実行 

 
➊「業務選択」から「マイナンバー管
理」→「個人番号履歴・管理簿」を選
択します。 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「個人番号履歴」を選択 

 
➊「個人番号履歴」を選択します。 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「個人番号履歴」を表示 

 
➊期間を指定します。 
 
❷    を選択します。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

  補足 
  業務内で個人番号を扱った履歴の確認は、「個

人番号アクセス可能権限」を持ったユーザー
のみ行うことができます。 

➊ 

❷ 



 

40 ５章 履歴を確認する 
３ ユーザー登録の履歴を確認する 

 
  

３ ユーザー登録の履歴を確認する 
 
 

「個人番号履歴・管理簿」を
実行 

 
➊「業務選択」から「マイナンバー管
理」→「個人番号履歴・管理簿」を選
択します。 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「個人番号履歴」を選択 

 
➊「個人番号履歴」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ユーザー登録の履歴を確認 

 
➊履歴項目を「ユーザー登録」に切り替
えます。 

 
  
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

  補足 
  ユーザーに「個人番号設定権限」、「個人番

号アクセス可能権限」を付与した日時、外
した日時の履歴が確認できます。 

  補足 
  業務内で個人番号を扱った履歴の確認は、「個

人番号アクセス可能権限」を持ったユーザー
のみ行うことができます。 



 

41 

管理帳票を作成する                 

 
 
 

６章 

管理帳票を作成する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          

１ 概要                 42 

２ 特定個人情報ファイル管理簿を作成する 44 

３ チェックリストを作成する       46 

４ 特定個人情報関係執務記録を作成する  51 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

企業用ソフトウェアには、搭載していません。 



 

42 ６章 管理帳票を作成する 
１ 概要 

６章  管理帳票を作成する 
 
 

１ 概要 
 
   下記の帳票は、日本税理士会連合会の「税理士のためのマイナンバー対応ガイドブック」に準拠し

た様式で作成しています。 
 
 ●特定個人情報ファイル管理簿   P.44 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 ●事務所管理体制チェックリスト   P.46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ●事務チェックリスト   P.47 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ●特定個人情報関係執務記録   P.51 
 
 
 
 
 
 
 
 

６ 章 

個人番号を取り扱う事務が適正に行われている
か確認する手段として利用します。規定等の整
備や管理体制の各種対応に関して、確認事項を
記載しチェックを行います。 

特定個人情報の取得、利用、保管、管理、提
供、開示、訂正、利用停止、廃棄、その他の事
項に関しての確認事項を記載したチェックリス
トが作成できます。 
 

個人番号の取扱い状況を登録・記録・確認する
ための手段として執務記録が作成できます。 
 

個人番号を扱った担当者、顧問先、作成・廃
棄・その他の操作を行った日時などの履歴一覧
を作成します。 
 



 

43 ６章 管理帳票を作成する 
１ 概要 

 ●特定個人情報関係執務記録について   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 執務記録を記録しない：進捗管理のみ記録します。 
  執務記録も記録する ：進捗管理と執務記録を記録します。 
  執務記録のみ記録  ：執務記録のみ記録します。 
 
 ※青色の項目が執務記録として必要な項目です。執務記録のみを選択した場合、

顧問先、処理担当者日付を進捗管理より引用します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 ・特定個人情報ファイル等の取扱い規定等に基づく運用状況の記録データを入力・出力でき
ます。「個人番号アクセス可能権限」を持つユーザーでログインした場合は、新規追加、
変更、データ削除できます。 

 ・特定個人情報の執務記録データを基に「特定個人情報の執務記録」が作成できます。日本
税理士会連合会の「税理士のためのマイナンバー対応ガイドブック」に準拠した様式で
す。 

 ・給与処理ｄｂ等の処理終了時に「特定個人情報関係執務記録」への記録が行えます。進捗
記録時に「執務記録のみ記録」又は「執務記録も記録する」を選択すると、執務記録タブ
に記録します。 

 
 
 

➊ 

｜入力画面 
 



 

44 ６章 管理帳票を作成する 
２ 特定個人情報ファイル管理簿を作成する 

２ 特定個人情報ファイル管理簿を作成する 
 
 

「個人番号履歴・管理簿」を
実行 

 
➊「業務選択」から「マイナンバー管
理」→「個人番号履歴・管理簿」を選
択します。 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「個人番号履歴」を選択 

 
➊「個人番号履歴」を選択します。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「印刷」を選択 

 
➊    を選択します。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  補足 
  履歴欄が「業務」の場合のみ印刷できます。 

補足 

  補足 
  業務内で個人番号を扱った履歴の確認は、「個

人番号アクセス可能権限」を持ったユーザー
のみ行うことができます。 

➊ 



 

45 ６章 管理帳票を作成する 
２ 特定個人情報ファイル管理簿を作成する 

 
特定個人情報ファイル管理簿
を選択 

 
➊特定個人情報ファイル管理簿を選択し
ます。 

 
❷作成期間・時間を指定します。 
 

 
 
 
 
➌     を選択します。 
 

 
 
❹内容を確認して     を選択してく
ださい。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

  補足 
  「個人番号履歴チェックリスト」を選択すれ

ば、個人番号履歴チェックリスト（業務）／
（ユーザー登録）が印刷できます。 

➊ 

➌ 

❷ 

❹ 



 

46 ６章 管理帳票を作成する 
３ チェックリストを作成する 

３ チェックリストを作成する 
 
事務所管理体制チェックリストを作成する 
 
 

「事務所管理体制チェックリ
スト」を実行 

 
➊「業務選択」から「マイナンバー管理」
→「事務所管理体制チェックリスト」を
選択します。 

 
 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
必要項目を登録 

 
➊必要項目を登録します。 
 
❷    を選択します。 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
印刷を開始 

 
➊内容を確認して     を選択しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

  補足 
  事務所管理体制チェックリストは、「個人番号

アクセス可能権限」を持ったユーザーのみ作
成することができます。権限が無い場合は内
容の確認及び印刷のみです。 

➊ 

  補足 
  「事務所名の出力」で、事務所名の出力位置

や出力の有無を設定できます。 

➊ 
❷ 



 

47 ６章 管理帳票を作成する 
３ チェックリストを作成する 

事務チェックリストを作成する（顧問先情報を利用する） 
 
 

「事務チェックリスト」を
実行 

 
➊「業務選択」から「事務所チェックリ
スト」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
❷       を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➌顧問先を選択します。 
 
❹     を選択します。 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  事務チェックリストは、「個人番号アクセス

可能権限」を持ったユーザーのみ作成するこ
とができます。権限が無い場合は内容の確認
及び印刷のみです。 

❷ 

➌ 

❹ 

➊ 



 

48 ６章 管理帳票を作成する 
３ チェックリストを作成する 

 
必要項目を登録 

 
➊必要項目を登録します。 
 
❷    を選択します。 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
印刷を開始 

 
➊内容を確認して     を選択しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

➊ 
❷ 

  補足 
  「事務所名の出力」で、事務所名の出力位置

や出力の有無を設定できます。 

➊ 



 

49 ６章 管理帳票を作成する 
３ チェックリストを作成する 

事務チェックリストを作成する（顧問先情報を利用しない） 
 
 

「事務チェックリスト」を
実行 

 
➊「業務選択」から「事務所チェックリ
スト」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
❷       を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➌顧問先を選択します。 
 
❹     を選択します。 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  事務チェックリストは、「個人番号アクセス

可能権限」を持ったユーザーのみ作成するこ
とができます。権限が無い場合は内容の確認
及び印刷のみです。 

❷ 

➌ 

❹ 

➊ 

❸ 



 

50 ６章 管理帳票を作成する 
３ チェックリストを作成する 

 
必要項目を登録 

 
➊必要項目を登録します。 
 
❷    を選択します。 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
印刷を開始 

 
➊内容を確認して     を選択しま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 
❷ 

  補足 
  「事務所名の出力」で、事務所名の出力位置

や出力の有無を設定できます。 

➊ 



 

51 ６章 管理帳票を作成する 
４ 特定個人情報関係執務記録を作成する 

４ 特定個人情報関係執務記録を作成する 
 
特定個人情報関係執務記録を登録する 
 
 

「特定個人情報関係執務記
録」を実行 

 
➊「業務選択」から「特定個人情報関係
執務記録」を選択します。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
新規追加を選択 

 
➊    を選択します。 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
必要項目を登録 

 
➊必要項目を登録します。 
 青色の項目が執務記録として必要な項目
です。 

 
❷     を選択します。 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  特定個人情報関係執務記録は、「個人番号アク

セス可能権限」を持ったユーザーのみ新規追
加・変更・削除することができます。 

❷ 

➊ 



 

52 ６章 管理帳票を作成する 
４ 特定個人情報関係執務記録を作成する 

特定個人情報関係執務記録を作成する 
 
 

「特定個人情報関係執務記
録」を実行 

 
➊「業務選択」から「特定個人情報関係
執務記録」を選択します。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
出力期間を選択 

 
➊出力期間を選択します。 
 
❷    を選択します。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
印刷を開始 

 
➊内容を確認して     を選択してく
ださい。 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

➊ 

  補足 
  特定個人情報関係執務記録は、「個人番号アク

セス可能権限」を持ったユーザーのみ新規追
加・変更・削除することができます。 

❷ 



 

53 

個人番号を削除・廃棄する           

 
 
 

７章 

個人番号を削除・廃棄する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          

１ 概要                 54 

２ 個人番号を削除・廃棄する       57 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



 

54 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
１ 概要 

７章  個人番号を削除・廃棄する 
 
 

１ 概要 
 
個人番号の削除と廃棄の違い 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
個人番号の削除・廃棄について 
  
 ●個人番号の削除   P.57 
 
   「顧問先情報の登録」や「給与・賞与」などの各プログラムで、画面表示されている個人番号を削

除します。該当マスターの個人番号データのみ削除する方法です。データベース上からは廃棄され
ません。個人番号は登録が確定すると容易に変更できないよう背景色がグレー表示になります。変
更が必要な場合は、いったん削除を行い、その後再登録を行います。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

７ 章 

個人番号が記載された書類等は保存が義務付けられている期間保管し、期間を経過すると廃棄する
必要があります。ＩＣＳマイナンバーシステムでは一定期間経過しても自動的に廃棄は行いませ
ん。 
「顧問先情報の登録」や「給与・賞与」などの各業務で個人番号を削除・廃棄することができます。
削除と廃棄では取り扱いが異なります。 

 
  ｜削除 
   選択した個人番号のみ削除します。データベース上からは廃棄されません。他業務の個人番号に

は影響しません。 
 
  ｜廃棄 
   選択した個人番号を完全にデータベース上から廃棄します。顧問先情報や関連付けしている会社

の個人番号だけでなく、過年度マスターなども全て廃棄します。マイナンバー管理処理の「個人
番号廃棄」では、複数の個人番号をまとめて廃棄することができます。システムとして一定期間
経過後に自動的に削除されるわけではありませんので、ご注意ください。 

 



 

55 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
１ 概要 

 ●個人番号の廃棄    
 
 
 

選択した個人番号をデータベース上から完全に廃棄します。廃棄後、すべてのマスターにおい
て選択した個人番号は表示されなくなります。 
「共通処理」→「マスタ管理処理」→「顧問先情報の登録」 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

一定保存期間を経過した個人情報の廃棄は、廃棄専用業務で行います。 
「共通処理」→「マイナンバー管理」→「個人番号廃棄」 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

｜マスタ管理処理での廃棄  P.57 

｜マイナンバー管理処理での廃棄  P.62 



 

56 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
１ 概要 

削除・廃棄できるプログラム 
 
 ●顧問先情報の登録  P.57 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ●給与・賞与  P.58 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ●個人番号廃棄  P.62 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

「共通処理」→「マスタ管理処理」→「顧問先情報の登録」で削除・廃棄します。 

「給与処理ｄｂ」→「給与・賞与」→「給与・賞与」で削除・廃棄します。 
 
 

 
 

「共通処理」→「マイナンバー管理」→「個人番号廃棄」で、個別又は複数人を一括で廃棄します。 

｜本人情報面        ｜扶養情報    ｜個人番号登録 



 

57 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

２ 個人番号を削除・廃棄する 
 
個人番号を削除・廃棄する（マスタ管理処理） 
 
 

「顧問先情報の登録」を実行 
 
➊「業務選択」から「事務所・顧問先管
理」→「顧問先情報の登録」を選択しま
す。 

 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号を削除・廃棄 

 
➊       を選択します。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
削除方法を選択 

 
 
➊     又は     を選択します。 
 
 ※詳しくは「個人番号の削除と廃棄の違

い」をご覧ください。 P.54 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  補足 
  個人番号は「個人番号アクセス可能権限」

を持ったユーザーのみ削除・廃棄すること
ができます。 

➊ 



 

58 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

個人番号を削除・廃棄する（給与処理ｄｂ） 
 
 

「給与・賞与」を実行 
 
➊「業務選択」から「給与・賞与」→「給
与・賞与」を選択します。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号登録を選択 

 
➊     を選択します。 
 
❷「社員登録」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  個人番号は「個人番号アクセス可能権限」

を持ったユーザーのみ削除・廃棄すること
ができます。 

➊ 

❷ 



 

59 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

 
個人番号を削除・廃棄 

 
➊社員を選択します。 
 
❷       を選択します。 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
削除方法を選択 

 
➊     又は     を選択します。 
 
 ※詳しくは「個人番号の削除と廃棄の違

い」をご覧ください。 P.54 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ ❷ 

➊ 

個人番号が削除できない場合 
顧問先情報と関連付いているマスターで「基本会社情報」の「支払者区分」が「事業主」の場合、個人番号
は削除・廃棄はできません。この場合、顧問先情報の登録で削除・廃棄を行ってください。 



 

60 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

個人番号をまとめて削除・廃棄する（給与処理ｄｂ） 
 
 

「給与・賞与」を実行 
 
➊「業務選択」から「給与・賞与」→「給
与・賞与」を選択します。 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
個人番号登録を選択 

 
➊     を選択します。 

 
❷「個人番号登録」を選択します。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  補足 
  個人番号は「個人番号アクセス可能権限」

を持ったユーザーのみ削除・廃棄すること
ができます。 

➊ 

❷ 



 

61 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

 
個人番号を削除・廃棄 

 
➊社員を選択します。 
 
❷氏名を選択します。 
 
➌      を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
削除方法を選択 

 
➊     又は     を選択します。 
 
 ※詳しくは「個人番号の削除と廃棄の違

い」をご覧ください。 P.54 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❷ 

➌ 

➊ 

➊ 



 

62 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

個人番号を廃棄する（マイナンバー管理処理） 
 
 

「個人番号廃棄」を実行 
 
➊「業務選択」から「マイナンバー管理」
→「個人番号廃棄」を選択します。 

 
 
 
 
 
➋確認メッセージを表示しますので、 
      を選択します。    

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
廃棄する対象を選択 

 
➊個人番号を廃棄する対象を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
廃棄する個人番号を選択 

 
➊廃棄する個人番号を選択します。Shiftキ
ーを押しながらクリックで範囲指定、Ctrl
キーを押しながらクリックすると個別に
複数指定できます。 

 
❷    を選択します。 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➊ 

  番号検索 
  登録件数が多い場合は、    を選択す

ることで個人番号の絞り込みができます。 

個人番号や氏名以外に、業種や最
終更新日で検索できます。 

  補足 
  個人番号の廃棄は「個人番号アクセス可能

権限」を持ったユーザーのみ行うことがで
きます。 ❷ 

➊ 

❷ 



 

63 ７章 個人番号を削除・廃棄する 
２ 個人番号を削除・廃棄する 

 
廃棄方法を選択 

 
➊「個人番号を廃棄する」に☑を付けま
す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
❷     を選択します。 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

➊ 

❷ 
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一覧入力 ................................................. 56 
 

き 

給与上手くんαで登録 ................................. 25 
 

こ 

個人番号アクセス可能権限 ...................... 8, 12 
個人番号設定権限 .................................... 8, 9 
個人番号設定権限を設定する........................ 13 
個人番号を業務毎に廃棄する........................ 57 
個人番号を登録する ................................... 18 
個人番号を廃棄する ................................... 54 
個人番号を出力する ................................... 34 
顧問先情報の登録 ................................. 20, 57 
 

し 

事務チェックリスト .............................. 47, 49 
事務所管理体制チェックリスト ................ 46, 51 
収集方法 ................................................... 5 
 

つ 

通常入力 ................................................. 56 
 

と 

特定個人情報ファイル管理簿........................ 44 
特定個人情報関係執務記録 .......................... 51 
 

ま 

マイナンバー収集シート ............................... 5 
 

ゆ 

ユーザー切替 ............................................ 15 
ユーザー登録の履歴を確認する ..................... 40 
ユーザーログイン ...................................... 14 
 

り 

履歴を確認する ......................................... 38 
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