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【個人番号登録】

社員の情報、ﾏｲﾅﾊﾞｰ収集時の情報、収集後の開示要求等の履歴を登録します。

社員の個人番号の登録状況を照会します。

社員の個人番号収集後の各種要求とその対応状況を照会します。

データの退避処理を行います。

社員の登録や個人番号を確認する担当者を登録します。

マイナンバー登録

登録状況照会

要求対応照会

データ退避処理

担当者登録
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6 個人番号確認手段登録 個人番号を確認した書類を登録します。

7 身元確認手段登録 身元を確認した書類を登録します。

8 続柄登録 被扶養者登録用の続柄を登録します。

9 元号登録 和暦の元号を登録します。



【個人番号登録（被扶養者登録・要求履歴登録）】

１．社員の情報を登録します。
　　社員が退職をしても情報を削除せず退職日
　　を登録することで管理します。

２．マイナンバーを確認した時は、確認手段
　　（書類）、確認した担当者、確認日は必ず
　　登録が必要になります。
　　確認手段（書類）の内容（氏名・生年月日・
　　住所）に間違いがないか確認した項目に
　　チェックを付けておきます。

３．身元確認手段（書類）を１つ又は２つ登録を
　　行い、その時、確認した担当者、確認日は
　　必ず登録が必要になります。
　　また、身元確認が不要な時でもｺｰﾄﾞ=999の
　　「不要(ｶｰﾄﾞでの確認)」を選択して下さい。
　　確認手段（書類）の内容（氏名・生年月日・
　　住所）に間違いがないか確認した項目に
　　チェックを付けておきます。

４．確認書類のコピーを保管する場合、対象者
　　に承諾を得てチェックを付けて下さい。

１．被扶養者の個人番号の登録が可能です。

２．個人番号の収集後に開示や保管資料の
　　廃棄要求とその対応結果が登録可能です。



【登録状況照会】

１．個人番号登録の登録状況を照会します。

２．個人番号を確認できていない社員を照会
　　することができます。

３．個人番号は確認できているが、身元確認
　　ができていない社員を照会できます。

４．個人番号を同時に表示する場合には
　　再度パスワードの入力が必要になります。

５．明細をダブルクリックすると個人番号登録
　　の画面に切り替わります。

６．表示されている明細を印刷することも可能
　　です。

１．被扶養者の個人番号の登録が可能です。

２．個人番号の収集後に開示や保管資料の
　　廃棄要求とその対応結果が登録可能です。



【要求対応照会】

１．個人番号登録の登録状況を照会します。

２．個人番号を確認できていない社員を照会
　　することができます。

３．個人番号は確認できているが、身元確認
　　ができていない社員を照会できます。

４．個人番号を同時に表示する場合には
　　再度パスワードの入力が必要になります。

５．明細をダブルクリックすると個人番号登録
　　の画面に切り替わります。

６．表示されている明細を印刷することも可能
　　です。

１．各種要求の対応状況を照会します。

２．何らかの要求があり、まだ対応していない
　　（保留）の要求を照会できます。

３．当月に個人番号を開示した要求を
　　照会できます。

４．要求が本人からでない要求のみを照会
　　することができます。

５．明細をダブルクリックすると個人番号登録
　　の画面に切り替わります。

６．表示されている明細を印刷することも可能
　　です。



【担当者登録】

１．各種要求の対応状況を照会します。

２．何らかの要求があり、まだ対応していない
　　（保留）の要求を照会できます。

３．当月に個人番号を開示した要求を
　　照会できます。

４．要求が本人からでない要求のみを照会
　　することができます。

５．明細をダブルクリックすると個人番号登録
　　の画面に切り替わります。

６．表示されている明細を印刷することも可能
　　です。

１．個人番号登録時に社員情報の登録を
　　行った社員、個人番号の書類や身元確認
　　の書類を確認した社員を登録します。

※導入時には個人名でなく部署名が複数
　　登録されていますので、必要に応じて
　　訂正や追加をして下さい。



【個人番号確認手段登録】

１．個人番号登録時に社員情報の登録を
　　行った社員、個人番号の書類や身元確認
　　の書類を確認した社員を登録します。

※導入時には個人名でなく部署名が複数
　　登録されていますので、必要に応じて
　　訂正や追加をして下さい。

１．個人番号登録時に個人番号を確認した
　　手段（書類）を登録します。

※導入時には基本的な書類は登録されて
　　います。



【身元確認手段登録】

１．個人番号登録時に身元をを確認した手段
（書類）を登録します。

※導入時には一般的な書類は登録されて
　　います。

１．個人番号登録時に個人番号を確認した
　　手段（書類）を登録します。

※導入時には基本的な書類は登録されて
　　います。



【元号登録】

１．個人番号登録時に身元をを確認した手段
（書類）を登録します。

※導入時には一般的な書類は登録されて
　　います。

１．個人番号登録時に生年月日は和暦で入力
　　する時の記号（SやＨ）を登録します。

２．ただし、データ上は西暦で記録しますので
　　和暦の年を西暦の年に変換する為の値を
　　登録します。
　



【データ退避処理】

１．個人番号登録時に生年月日は和暦で入力
　　する時の記号（SやＨ）を登録します。

２．ただし、データ上は西暦で記録しますので
　　和暦の年を西暦の年に変換する為の値を
　　登録します。
　

１．マイナンバー管理システムの登録データは
　　ローカルディスクに記録するように設定され
　　ており、そのデータをバックアップ専用の
　　リムーバブルディスク（microSDXC）へ
　　パスワード付きで退避します。

※バックアップデータを復元する時には、
　　メニュー起動時のパスワードが必要になり
　　ます。

２．確認手段のスキャンしたデータ（画像）は
　　バックアップ先にファイルコピーされる
　　だけになりますので手動でパスワードを
　　設定して下さい。

※確認書類の画像データをバックアップする
　　場合、バックアップ先のデバイスには、
　　自動で暗号化及びパスワードの設定が
　　可能なＵＳＢメモリー（別売）を推奨します。



【その他のセキュリティー対策】
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１．マイナンバー管理システムの登録データは
　　ローカルディスクに記録するように設定され
　　ており、そのデータをバックアップ専用の
　　リムーバブルディスク（microSDXC）へ
　　パスワード付きで退避します。

※バックアップデータを復元する時には、
　　メニュー起動時のパスワードが必要になり
　　ます。

２．確認手段のスキャンしたデータ（画像）は
　　バックアップ先にファイルコピーされる
　　だけになりますので手動でパスワードを
　　設定して下さい。

※確認書類の画像データをバックアップする
　　場合、バックアップ先のデバイスには、
　　自動で暗号化及びパスワードの設定が
　　可能なＵＳＢメモリー（別売）を推奨します。

１．メニュー起動時のパスワードを連続して
　　５回間違えるとメニューが起動できなく
　　なります。

２．拡張メニューからパスワードの解除が
　　必要になりますが、同時に個人番号の
　　情報も削除する必要がありますので
　　パスワードの管理は徹底して下さい。
　　※個人番号の情報を削除したくない時は
　　　　販売店へご相談下さい。

３．バックアップデータを復元する時には、
　　パスワードを要求され、一致しないと場合
　　復元できないので万が一紛失した場合も
　　安心です。
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１．メニュー起動時のパスワードを連続して
　　５回間違えるとメニューが起動できなく
　　なります。

２．拡張メニューからパスワードの解除が
　　必要になりますが、同時に個人番号の
　　情報も削除する必要がありますので
　　パスワードの管理は徹底して下さい。
　　※個人番号の情報を削除したくない時は
　　　　販売店へご相談下さい。

３．バックアップデータを復元する時には、
　　パスワードを要求され、一致しないと場合
　　復元できないので万が一紛失した場合も
　　安心です。


