
「届書作成プログラム」による電子媒体届書の提出方法

算定届や賞与支払届、月額変更届、資格喪失届などの届書は電子媒体による届出が便利です。
作成した届書は機械的チェックすることができ、届出時のミスの発生を抑えることができます。
当組合に届出可能な届書についてはできる限り電子媒体による届書の提出をお願いします。

※届書の提出方法は、任意に電子媒体または紙（用紙）による提出に切り替えて提出すること
が可能です。

・算定基礎届

・月額変更届

・賞与支払届

・資格取得届

・資格喪失届

導入から運用までの流れ

手順1：管轄年金事務所からＣＤ（ターンアラウンドＣＤ）を入手

手順2：日本年金機構ホームページから「届書作成プログラム」をダウンロード・インストール

手順3：届書作成プログラムの初期設定

手順4：ターンアラウンドＣＤの取り込み

手順5：届書データの作成

手順6：提出ファイルの作成

手順7：電子媒体届書の提出

印刷製本包装機械健康保険組合
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当組合に電子媒体による届出可能な届書



※1被保険者情報の内容【ターンアラウンドCDの収録内容】
事業所整理記号
事業所番号
郵便番号
事業所名称
事業主氏名
事業所所在地
事業所電話番号
被保険者整理番号
被保険者氏名（カナ）
被保険者氏名（漢字）
被保険者生年月日
被保険者種別（性別）
基礎年金番号（注1）
従前の標準報酬月額（健保）（注2）
従前の標準報酬月額（厚年）（注2）
従前の改定年月（注2）
70歳以上被用者該当有無
二以上勤務該当有無
短時間労働者該当有無
（注1）基礎年金番号については、70歳以上被用者のみ収録されています。
（注2）算定基礎届提出用及び随時に請求いただいたターンアラウンドCDに収録さ
れています。賞与支払予定月の前月に送付されるターンアラウンドCDについては
「従前の標準報酬月額」「従前の改定月」は含まれていません。

日本年金機構から、届出に必要な基本情報が収録されたＣＤ（ターンアラウンドＣＤ）
の入手方法。

・随時に入手する場合
管轄の年金事務所に請求してください。
※お届け期間は、年金事務所にもよりますが、おおむね1週間程度かかる模様です。
収録データは請求時点の被保険者情報※１です。
詳細は、管轄の年金事務所にお問い合わせください。

・算定基礎届、賞与支払予定月に定期的に受け取る場合
「健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届」を管轄の年金事務所に提出
してください。（届書中の○22又は○24の「CD要 2」に○を付けて提出してくだ
さい。）

（1）算定基礎届提出用
発送時期 ・・・6月初旬
収録データ・・・5月19日時点の被保険者情報※１

（2）賞与支払届提出用
発送時期 ・・・賞与支払予定月の前月
収録データ・・・賞与支払予定月の前々月の20日頃の被保険者情報※１
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手順１：管轄年金事務所からＣＤ（ターンアラウンドＣＤ）を入手



手順2：日本年金機構ホームページより、届書作成プログラムをダウンロード・インストール

日本年金機構のホームページ内の「カスタム検索」にて「日本年金機構が提供
する届書作成プログラムを利用する場合」と入力し検索し、 「日本年金機構が
提供する届書作成プログラムを利用する場合」を開きます。一番下の項目、
「プログラム等のダウンロード」にある「ご利用開始までのながれ」を参照し
ながら「届出作成プログラム」をダウンロード・インストールしてください。

手順3：届書作成プログラムの初期設定

・ショートカットから「届書作
成プログラム」を立ち上げてく
ださい。

・管理情報設定
◎提出元選択

届出者を選択してください。
◎提出元ＩＤ入力

事業所の管轄の所在地都道府県を選択し
て、事業所整理記号を入力してください。
◎社会保険労務士氏名入力

社会保険労務士が提出する場合は入力し
てください。
◎起動パスワード設定

「届書作成プログラム」を起動するとき
にパスワードを入力を必要とする設定をす
る場合は入力してください。
⇒入力が終わったら「次へ」を押してくだ
さい。

・初期設定画面に表示されている
内容を確認し「次へ」を押してく
ださい。
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・事業所情報設定
◎事業所整理記号・事業所番号入力

年金事務所・雇用保険の情報を入力して
ください。
◎事業所情報入力

事業所名称、事業所の所在地、事業主氏
名、電話番号を選択して、事業所整理記号
を入力してください。
◎提出先指定

組合管掌の健康保険組合にも電子媒体届
を提出するに☑チェックを入れてください。
⇒入力が終わったら「次へ」を押してくだ
さい。

・健康保険組合情報設定
◎健康保険組合名称入力・選択

「印刷製本包装機械健康保険組合」と入
力してください。
◎事業所番号入力

健康保険被保険者証の記号を入力してく
ださい。
◎健康保険組合固有項目名称入力

入力する項目はありません。
⇒入力が終わったら「次へ」を押してくだ
さい。

・設定情報確認
各項目の設定情報を確認してください。

⇒確認したら「完了」を押してください。
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手順4：ターンアラウンドＣＤの取り込み

・取り込みファイルの指定
年金事務所から提供されたＣＤをセットし、

「参照」をクリックしてファイル名
「SHFD0039.DTA」を指定してください。
⇒「ＯＫ」を押してください。

・ショートカットから「届書作成プログラム」
を立ち上げてください。

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「データを取り込む」を押してください。

・データを取り込む
年金事務所より提供された被保険者データの

取り込みにチェックを入れて、読み込みパス
ワードを入力してください。
※パスワードが不明の場合は管轄の年金事務所
にご確認ください。

・取り込み結果
表示された内容を確認してください。

⇒「保存終了」を押してください。



手順5：届書データの作成（算定基礎届）

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「最初から」を押してください。

・届書一覧入力
「算定基礎」のタブを選択してください。

⇒「追加」を押してください。

・厚生年金の被保険者
整理番号を入力または、
横にある◀▶を押して
被保険者情報を呼び出
します。
・表示された被保険者
情報を確認して、入力
画面に届出に必要な情
報を入力します。
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⇒入力後「登録」を押し
て次の被保険者の入力を
してください。
⇒すべての被保険者の入
力が終わったら「入力終
了」を押してください。

・「健康保険組合」の
タブを選択して「被保
険者証番号」を入力し
ます。

・左下の「登録状況」の数を確認してから

⇒「届書チェック」を押してください。

・問題がなければ「提出可能な状態です。」
と表示されます。

⇒「ＯＫ」を押してください。
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⇒「保存終了」を押してください。

・ファイル名を付けて保存
保存先を指定してファイル名を設定してくだ
さい。

⇒「保存」を押してください。
※通常は
「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥dat」に保存
されます。
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手順5：届書データの作成（月額変更届）

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「最初から」を押してください。

・届書一覧入力
「月額変更」のタブを選択してください。

⇒「追加」を押してください。

・厚生年金の被保険者
整理番号を入力または、
横にある◀▶を押して
被保険者情報を呼び出
します。
・表示された被保険者
情報を確認して、入力
画面に届出に必要な情
報を入力します。
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⇒入力後「登録」を押し
て次の被保険者の入力を
してください。
⇒すべての被保険者の入
力が終わったら「入力終
了」を押してください。

・「健康保険組合」の
タブを選択して「被保
険者証番号」を入力し
ます。

・左下の「登録状況」の数を確認してから

⇒「届書チェック」を押してください。

・問題がなければ「提出可能な状態で
す。」と表示されます。

⇒「ＯＫ」を押してください。
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⇒「保存終了」を押してください。

・ファイル名を付けて保存
保存先を指定してファイル名を設定してく

ださい。

⇒「保存」を押してください。
※通常は
「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥dat」に保存
されます。
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手順5：届書データの作成（賞与支払届）

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「最初から」を押してください。

・届書一覧入力
「賞与支払」のタブを選択してください。

⇒「追加」を押してください。

・厚生年金の被保険者
整理番号を入力または、
横にある◀▶を押して
被保険者情報を呼び出
します。
・表示された被保険者
情報を確認して、入力
画面に届出に必要な情
報を入力します。
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⇒入力後「登録」を押し
て次の被保険者の入力を
してください。
⇒すべての被保険者の入
力が終わったら「入力終
了」を押してください。

・「健康保険組合」の
タブを選択して「被保
険者証番号」を入力し
ます。

・左下の「登録状況」の数を確認してから

⇒「届書チェック」を押してください。

・問題がなければ「提出可能な状態で
す。」と表示されます。

⇒「ＯＫ」を押してください。
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⇒「保存終了」を押してください。

・ファイル名を付けて保存
保存先を指定してファイル名を設定してく

ださい。

⇒「保存」を押してください。
※通常は
「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥dat」に保存
されます。
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手順5：届書データの作成（資格取得届）

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「最初から」を押してください。

・届書一覧入力
「資格取得」のタブを選択してください。

⇒「追加」を押してください。

・入力画面に届出に必要な情報を
入力します。
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⇒入力後「登録」を押して次の被
保険者の入力をしてください。
⇒すべての被保険者の入力が終
わったら「入力終了」を押してく
ださい。

・「健康保険組合」のタブを選択
して「被保険者証番号」を入力し
ます。

・左下の「登録状況」の数を確認してから

⇒「届書チェック」を押してください。

・問題がなければ「提出可能な状態で
す。」と表示されます。

⇒「ＯＫ」を押してください。
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⇒「保存終了」を押してください。

・ファイル名を付けて保存
保存先を指定してファイル名を設定してく

ださい。

⇒「保存」を押してください。
※通常は
「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥dat」に保存
されます。
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手順5：届書データの作成（資格喪失届）

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「最初から」を押してください。

・届書一覧入力
「資格喪失」のタブを選択してください。

⇒「追加」を押してください。

・厚生年金の被保険者整理番号
を入力し「呼び出し」を押して
被保険者情報を呼び出します。
・表示された被保険者情報を確
認して、入力画面に届出に必要
な情報を入力します。
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⇒確認後「登録」を押して次の被
保険者の入力をしてください。

・「健康保険組合」のタブを選
択して「被保険者証番号」を確
認してください。

・左下の「登録状況」の数を確認してから

⇒「届書チェック」を押してください。

⇒すべての被保険者の入力が終わったら
「入力終了」を押してください。

⇒確認後「はい」を押して次の被保険者の
入力をしてください。
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⇒「保存終了」を押してください。

・ファイル名を付けて保存
保存先を指定してファイル名を設定してくだ
さい。

⇒「保存」を押してください。
※通常は
「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥dat」に保存
されます。

・問題がなければ「提出可能な状態です。」
と表示されます。

⇒「ＯＫ」を押してください。
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手順6：提出ファイルの作成

・「届書作成プログラム」のトップ画面から
「ＣＤ・ＤＶＤ用」を押してください。

・ファイルを開く
提出する届書のデータを選択してください。

⇒「開く」を押してください。

ＣＤ・ＤＶＤ用ファイル作成
・作成年月日：通常はそのままです。
・提出年月日：通常はそのままです。
・作成先フォルダ保存場所：
作成される提出用データの保存場所を指定し
てください。「管理情報」欄の「媒体通番」
のフォルダが作成されます。必要に応じて
「媒体通番」をメモに控えてください。
※通常は「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥user」に保
存されます。
・提出先（編集対象）：健康保険組合にも☑
チェックを入れてください。

⇒「ＯＫ」を押してください。保存先にデー
タが作成されます。
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・総括票作成
年金事務所提出用の「電子媒体届書総括票」

が表示されます。
⇒「印刷」を押して印刷してください。
印刷後は「キャンセル」を押してください。

・総括票作成
健康保険組合提出用の「電子媒体届書総括票」

が表示されます。
⇒「印刷」を押して印刷してください。
印刷後は「キャンセル」を押してください。

・ＣＤ・ＤＶＤ用ファイル作成
「ラベル印刷」を押して印刷してください。
印刷したラベルはＣＤ・ＤＶＤケースに貼付
してください。

⇒「作成終了」を押してください。
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・「届書作成プログラム」のトップ画面

⇒右下の「作業を終了する」を押すと届出作成
プログラムが終了します。
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手順7：電子媒体届書の提出

・指定した提出用データの保存場所を表示し
てください。
※通常は「C:¥ShakaiHoken¥ShFdtdk¥user」に保
存されます。

・今回作成した届書（媒体通番）のフォルダ
を開きます。
「0001」フォルダーには年金事務所提出用
データ
「0002」フォルダーには健康保険組合提出用
データ
が入っています。
「ＩＮＤＥＸ」フォルダーは各フォルダーの
説明が表示されます。

・「0001」フォルダーを開きます
「ＳＨＦＤ0006.ＣＳＶ」（年金事務所提出
用データ）を用意したＣＤ・ＤＶＤに書き込
みしてください。

・「0002」フォルダーを開きます
「ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ」（健康保険組合提
出用データ）を用意したＣＤ・ＤＶＤに書き
込みしてください。
ＣＤ・ＤＶＤには、「事業所番号・届書種
類」を記入してください。（例：123-算定
届）
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当組合へ電子媒体届書を提出する場合の書類

※各届書は別々のＣＤ・ＤＶＤに収録してご提出ください。

※提出前にもう一度、CD・DVDを開き内容をご確認ください。
※年金事務所用（ＳＨＦＤ0006.ＣＳＶ）のデータを健康保険組合に提出されると、

健康保険組合では読込みができず、再提出いただくことになります。 ご注意ください。
※追加で書類の提出をお願いする場合があります。

・「算定基礎届」
□ＣＤ・ＤＶＤ（ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ）

※事業所番号－算定届（例：1234-算定届）を記入してください。
□健康保険電子媒体届書総括票
□算定基礎届総括表
□賃金台帳

・「賞与支払届」
□ＣＤ・ＤＶＤ（ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ）

※事業所番号－賞与届（例：1234-賞与届）を記入してください。
□健康保険電子媒体届書総括票
□賞与支払届総括表

・「月額変更届」
□ＣＤ・ＤＶＤ（ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ）

※事業所番号－月変届（例：1234-月変届）を記入してください。
□健康保険電子媒体届書総括票
□下がり月変の場合は、賃金台帳

・「資格喪失届」
□ＣＤ・ＤＶＤ（ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ）

※事業所番号－喪失届（例：1234-喪失届）を記入してください。
□健康保険電子媒体届書総括票
□保険証

・「資格取得届」
□ＣＤ・ＤＶＤ（ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ）

※事業所番号－取得届（例：1234-取得届）を記入してください。
※個人番号（マイナンバー）が収録されているＣＤ・ＤＶＤは返送しません。

□健康保険電子媒体届書総括票

-25-



◎この資料についてのお問い合わせ先
印刷製本包装機械健康保険組合（東京）
業務課
TEL：03-3634-0048

【受付時間】平日：午前９時～午後5時

◎電子媒体申請についてのお問い合わせ先
日本年金機構電子申請・電子媒体申請照会窓口
TEL：0570-007-123（ナビダイヤル）

（ねんきん加入者ダイヤル）
※ 050から始まる電話でおかけになる場合は

「TEL：03-6837-2913」にお電話ください。
※ 自動音声案内にそって番号をお選びください。

【受付時間】 月曜～金曜日：午前8時30分～午後7時
第2土曜日：午前9時～午後5時

次のようなご相談は、管轄の年金事務所にお問い合わせください。
・ターンアラウンドCDの送付、請求について 等

印刷製本包装機械健康保険組合 2019.5.30 Ver.19-W7-1
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別紙：パスワードを設定して提出する場合

導入から運用までの流れ

手順1：日本年金機構ホームページから「媒体データパスワード設定プログラム」をダウン
ロード・インストール

手順2：「媒体データパスワード設定プログラム」でパスワード設定

手順3：電子媒体届書の提出

手順4：パスワードの通知
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手順1：日本年金機構ホームページより、「媒体データパスワード設定プログラム」をダウン
ロード・インストール

日本年金機構のホームページ内の「カスタム検索」にて「届書データにパス
ワードを設定する場合」と入力し検索し、 「届書データにパスワードを設定す
る場合」を開きます。「プログラム等のダウンロード」の項目にある「ご利用
開始までのながれ」を参照しながら「媒体データパスワード設定プログラム」
をダウンロード・インストールしてください。
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手順2：「媒体データパスワード設定プログラム」でパスワード設定

・ショートカットから「社会保
険届書パスワード 」を立ち上げ
てください。

・対象フォルダ
パスワードを設定する対象の

ファイルが格納されているフォル
ダを「参照」ボタンから選択しま
す。
※健康保険組合提出用ファイルは
「ＫＰＦＤ0006.ＣＳＶ」です。
事前にフォルダの場所を確認して
選択してください。

・出力フォルダ
作成されるファイルの保存場所を
「参照」から選択してください。

・パスワード入力
文字数 12文字以上32文字以内
で以下の４種類すべてを含んだ
パスワードを入力してください。

1.半角英字（大文字）
2.半角英字（小文字）
3.半角数字
4.半角記号
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・通知
「暗号化処理が完了しまし
た。」と表示されます。
⇒「OK」を押してください。

パスワード入力後にパスワー
ド入力欄の右側が赤文字「NG」
から緑文字「OK」となっている
ことを確認し、パスワード（確
認用）にも同じパスワードを入
力してください。

□パスワード表示に☑チェック
を入れると入力したパスワード
を確認することができます。

⇒「実行」を押してください。



指定したファイルの保存場所
を開いてください。

新しくフォルダが作成されて
いることを確認してください。
（フォルダ名は：「日付＿連
番」ｅｘ：190524_001）

手順3：電子媒体届書の提出

○パスワードを設定した「電子媒体届書」を提出する場合

・「健康保険 電子媒体届書総括票」の備考欄に「パスワード設定」と赤字で記入
してください。

・ＣＤ・ＤＶＤ本体には、「事業所整理記号・届書種類」を記入してください。
（例：123-算定届）

・「電子媒体届書」を送付する書類の中にパスワードを記載した書類は入れないで
ください。
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新しく作成されたフォルダを
開くと作成されたファイルがあ
ります。

ＣＤ・ＤＶＤをご用意いただ
き、このファイルを書き込みし
てください。

※内容を確認する場合は
「ＺＩＰファイル解凍ソフト」

が必要です。

手順4：パスワードの通知

・パスワードは届書とは別に、届出種類（例：算定届）・「健康保険 電子媒体届書総
括票」に記載されている識別番号（例：123-010）・パスワード・事業所名を記入し
た用紙を送付してください。


