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Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能ध
ऒोऽदの仕訳৴௚機能のઞःীऐの঄ント

ুোৡல๨ध
યશघॊञी
नのシステム
から৴৿खञ
ॹータか
ঐークऋणऎ

ઞ用ই॓ॖルम
୿ਲ਼ଵ৶ಉの
঵ਜ३५ॸ঒
からলৡखञ
ই॓ॖঝۋۈڸ
ऩन

ٛऒोऽदの仕訳৴௚機能ٜ

©TKC 2020 44ごਹ用पँञढथमؚＦＸ４クラウドप࿌ൗのシステム解説છ・ඝ੿説৥છಉुँॎचथごનੳऎटऔः؛

হ৐
ਝ৒ 計上ੋाのExcel਀पमঐークऋणऌऽघ؛
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ඨ৯ Excelかैभ
ல๨ੑ঱ਃચ

ऒोまでभ
ல๨৴௚ਃચ

⋇঩હのॹータ஄ૄ Excelの঩હ ঩હҨધஊഔ
⋈セル૞ස($A$1)機能のથ૮ ٳ ×
⋉ഭ੢্法のୀः Excelからઉம ই॓ॖルଦ઼
⋊ગഭ੢ଆૃの仕ੌाのୀः ધஊセット ই॓ॖル੡૗ಌ
⋋ତ়ਙॳख़ック্法のୀः ৸ग़ラー঳ฐ ҸӛҴ৅ৄの੃度
⋌ତ়ਙॳख़ック੥ટのનੳ 計上ৎ ഭ੢ҩਝ計ৎ
⋍॥ード૗ఌ਀のથ૮ × ٳ
⋎ঽ৿仕訳୞ಀのથ૮ ك別ඨ৯द৻用ق× ٳ
؛ถ಍मؚシステム解説છಉ॑ごનੳऎटऔःكିق

Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能ध
ऒोऽदの仕訳৴௚機能のୀः

©TKC 2020 46

Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能ध
ऒोऽदの仕訳৴௚機能のઞःীऐの঄ント

仕訳ോછಉの
োৡ機能॑ઞ用
घॊのध৊गऎ
ুোৡல๨ध
৊गඞः

ઞ用ই॓ॖルम
৽৶হਜद
ਹ用खथःॊ
Excelই॓ॖঝ

ٛＥｘｃｅｌからの仕訳計上機能ٜ
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Ｅｘｃｅｌからの
仕訳計上機能

ۛ۔ےۧں

ইज़شঐॵॺ

ਝੑۇۂ
ॶشঝ

३شॺ

ਝ৒

ல๨

©TKC 2020 48

ऒのेअऩＥｘｃｅｌই॓ॖル॑ごਹ用ऩら
Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能॑ごਫ਼ୈऎटऔः

⋇੾঵ਚからの報告ؚ॑Excelदऽधीथःॊૐ計਀
كഅੳ৏प仕訳োৡق

⋈঺৩からのഅੳ申ட॑ҨExcelदऽधीथःॊ঳༮਀
كഅੳ৏प仕訳োৡق

⋉仕訳োৡ৐प上ఘपഅੳ॑੭ॊञीपؚExcelदऽ
धीथःॊ঳༮਀قഅੳ৏प仕訳োৡك

⋊仕訳োৡのञीपؚExcelद計઴औचथःॊॹータ
ك৖୅ુৢાのଦሤऩनق

25
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ॹঔথ५ॺঞش३ঙথ

ٴ ౐ෞ仕訳
のহ୻ك１ষ１仕訳ق

ٴ ౐ෞ仕訳
のহ୻ك１ষളਯ仕訳ق

ٴ ള়仕訳のহ୻

©TKC 2020 50

Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能पम
３णのঃターンऋँॉऽघ

౐ෞ仕訳１قষ１仕訳ك

౐ෞ仕訳１قষളਯ仕訳ك

ള়仕訳

１

２

３

26
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౐ෞ仕訳１قষളਯ仕訳كのহ୻

©TKC 2020 52

౐ෞ仕訳１قষ１仕訳كのহ୻
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One
Point

ളਯの૿ਊ঻ऋ৊ग঵務॑ষइॊेअपघॊ
঵務のૌஙَ॑ৄइॊ化َُఏ૆化ُघॊ
঵務॑ಲਢदऌॊَ仕ੌाُ॑੿ॊ

Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能॑ઞइय
঵務の仕訳計上मؚऒのExcelই॓ॖルदٴٴ

धःअेअऩऒधऋ૭能दघ؛

৽৶঵務のരয化॑解଎آ

©TKC 2020 54

ള়仕訳のহ୻
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৖୅ଦሤ計઴ध仕訳計上のহ୻

©TKC 2020 56

ॹঔথ५ॺঞش३ঙথ

৖୅ଦሤ計઴ध仕訳計上ٴ

ঐॿ४ওントレএート
ਝ計ॶールのكۇۂق
ごਹ用্法ुؚල౐दघ
ऋご説৥ःञखऽघ؛
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セミナー内容

１．ＦＸ４クラウドのシステム活用法
Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能

２．ＴＫＣシステムのレベルアップ内容の解説
ＦＸ４クラウドのレベルアップ内容

３．税制改正・制度改正トピックス
(1) ＴＫＣモニタリング情報サービス
(2) 電子申告義務化
(3) 電子帳簿保存法

４．個別ご相談会

©TKC 2020 58

One
Point

⋇仕訳計上मExcelのシート౐ਜ਼दघ؛ളਯシートの঳ฐ仕訳計上मदऌऽच॒؛
⋈Excelのシートのളਯষからؚ１ষの仕訳॑੿ਛघॊऒधमदऌऽच॒؛
⋉ਉಋधखथҦ仕訳৖のষҧऋシート内द৴ਢखथःॊ૑ਏऋँॉऽघ؛ऩउؚ૮
஍ষਝ৒पेॉ計上खऩःষ॑ஷॉীऐॊऒधऋदऌऽघ؛
⋊঩હमExcelの঩હ஄ૄقシリアルகكदऩऐोयഭ੢दऌऽच॒؛ਯஊृધ
ஊഔのੌा়ॎचदのഭ੢मदऌऽच॒؛
⋋WebアプリのExcelदमഭ੢दऌऽच॒ۅ؛ＣಉのॹスクトップアプリのExcel
दऩऐोयഭ੢दऌऽच॒؛
⋌છऌ੢ाਂ૭のExcelঈックमഭ੢दऌऽच॒؛
⋍঳度प計上खञExcelシート౐ਜ਼の঳ฐ仕訳చ௾मदऌऽच॒؛
⋎ള়仕訳दؚ１ള়仕訳पदऌॊ上଒म1,000ষदघ؛
⋏ഭ੢੪のExcelঈックमؚExcelঢ়ਯृঐクটؚグラইؚ઺൸ؚಕ৒ウॕンドウ
ೳؚইॕルタಉ॑చ௾खؚ計上੪のシートのा॑கदＦＸ４クラウドप保存खऽघ؛

Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能
ਹ用上のごିਔ

ごਹ用पँञढथमؚＦＸ４クラウドप࿌ൗのシステム解説છ・ඝ੿説৥છಉुँॎचथごનੳऎटऔः؛
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１．ＦＸ４クラウドのৠ઴છの電子申告・ۈھۂৌૢ
(1) 個別ି੶਀の੿ਛ・ഀླྀ機能の࿌ൗ

©TKC 2020 60

(1) 個別ି੶਀の੿ਛ・ഀླྀ機能の࿌ൗ
(2) ৠ઴છのન৒プটセスの୯ਸ
(3) TPS1000षのॹータ৴௚

(1) Excelアドॖンの୯ਸ
(2) ঐスターҦExcelইज़ーঐットҧのఃஈ
(3) 会計஫௠から計上੪のExcelই॓ॖルの਀ં

४भ਀ંشওॵ७شਗ਼৕໩໠ই॓ॖঝ౞੿ਛৎभग़ছ؝گ

ＦＸ４クラウド2019نফ11াගه
਌ऩレベルアップ内容

ঝभঢ়ਯ୯ਸشॺਝੑॶشঐॿ४ওথॺঞএ؝ڰ

Excelかैभல๨ੑ঱؝ڮ

ॡছक़ॻपఃஈखञఐ৯৬௺प੦तऎৠ઴છभڰۍڻ؝ڭ
ਗ਼৕ணઔڸۀۉ؞ঔॽॱজথॢੲਾ१شঅ५ৌૢ
ك੶໩ిৎਙ઒৥છऋ৅ষさोञৃ়प଒ॊق
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৭උपेॉؚਰৣのધ੉॑個別ି੶਀प੶ൗखऽघ؛
・ऒの計઴છథमؚর৵੫঵の会計पঢ়घॊ੦মਏ୩प
ेढथ੿ਛखथःऽघ؛

ਊયীの内容ऋؚ੶帳ిৎਙ઒৥છपुખ಩औोऽघ؛

１．ＦＸ４クラウドのৠ઴છの電子申告・ۈھۂৌૢ
(1) 個別ି੶਀の੿ਛ・ഀླྀ機能の࿌ൗ

©TKC 2020 62

Wordद੿ਛखञ個別ି੶਀॑ഭा੢ीॊेअपؚ
Wordのഭ੢機能॑࿌ൗखؚ
োৡ機能ঽ৬मシンプルऩुのधखथःऽघ؛

１．ＦＸ４クラウドのৠ઴છの電子申告・ۈھۂৌૢ
(1) 個別ି੶਀の੿ਛ・ഀླྀ機能の࿌ൗ
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１．ＦＸ４クラウドのৠ઴છの電子申告・ۈھۂৌૢ
(2) ৠ઴છॹータのન৒機能の࿌ൗ

ৠ઴છॹータのન৒૪৶॑ষःऽघ؛ન৒ৎपमؚન৒঩ৎಉ
॑੶ஈखऽघ؛౞ન৒のৃ়ؚਊჾৠ઴છの電子申告मदऌऽच॒؛

ٛ౞ન৒のৃ়ٜ ٛન৒ੋのৃ়ٜ

©TKC 2020 64

１．ＦＸ４クラウドのৠ઴છの電子申告・ۈھۂৌૢ
(2) ৠ઴છॹータのન৒機能の࿌ൗ
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３．電子帳簿ই॓ॖル౞੿ਛৎのग़ラーওッセー४の਀ં
電子帳簿ই॓ॖル౞੿ਛのৃ়ؚโ਋੣াのাઃಌৗ౥വৎपؚग़ラーওッ
セー४॑਀ંखؚିਔ॑യखऽघ؛

©TKC 2020 66

঵務システムからの仕訳ഭ੢機能उेलۇۂਝ計ॶールのঀウঁウ॑
活かखञExcelアドॖン

ٛ୳৒घॊல๨ٜ
⋇৽ા計上仕訳ق৽ાಖ઴঵務॑Excelシートदઈ用खथःॊৃ়ك
⋈ਠসোলস仕訳قਠসলವ帳஄ૄदোলসપ॑Excelदଵ৶खथःॊৃ়ك
⋉৖୅別ᓌী仕訳ق੖੼೥ేાಉ॑૚৖୅पᓌীखथ計上खथःॊৃ়ك ऩन

２．Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能
(1) ્শ

(1) Excelかैڰۍڻॡছक़ॻपઉமல๨ੑ঱૭ચ
⋇仕訳ই॓ॖル(CSV)॑੿ਛҩ保存खؚシステム॑କ৿खഭा੢ि੿঵ऋਂਏ
⋈会計ॹータ॑ၡ༮खऩःҦਠৃの੕務૿ਊҧपेॊ仕訳計上पुਈి

(2) ঐॿ४ওথॺঞএشॺਝੑॶشঝधभৼଭ஍ટ
ਝ計ॶールद਄੭खञଋৈಉの計઴੥ટからؚ別ಥ仕訳計上ۇۂ⋇
⋈仕訳計上৏ؚ”ਈৗの情報पಌৗ” दؚ૗ಌ৏ଋৈ॑નੳ૭能

(3) ग़ছੰش଎ऋઍಔ
⋇ग़ラー৅েৎपमؚजのৃदই॓ॖル॑ఊ正
⋈仕訳ഭ੢テンプレート॑ਝ計खणणؚ঳্दExcelद仕訳計上૭౯॑નੳ૭能
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५ॡজشথ॑ओનੳऎटさः

ＦＸ４クラウド2020نফ06াගه
レベルアップ੒৒

ਠ૔ؚਫ਼ୈরदघ؛

ഥਮ２ফ２াਰఋؚ
ৠ৒खञਈৗ情報॑
スクリーンदؚ

ごງஂघॊ੒৒दघ؛

؛ごവഅऎटऔः؛会ৃपेढथमごງஂदऌऩःৃ়ऋँॉऽघكିق

©TKC 2020 68

঩رの৅েપ॑਄੭घॊঢ়ਯ॑୯ਸखऽघ؛ঢ়ਯのਬਯपेढथमؚৠ઴ତ৶
仕訳पेॊ৅েપटऐ॑਄੭घॊऒधुदऌऽघ؛
ٛঢ়ਯ੡؟FX4ఐ৯別঩رの਄ਬપٜ
ఐ৯別ृఐ৯別৖୅別ऩनの঩رの਄ਬપ॑਄੭खऽघ؛ऩउؚૐ計਋৑प
শ਋॑੐৒खৌ଴の਄ਬਯऋ੗ऎऩॊৃ়मؚॹータ਄੭पৎ৑॑ਏखऽघ
のदؚごିਔऎटऔः؛

引数 必須 解説
取得する金額 ✔ 取得する金額を以下のいずれかから選択します。

・期間発生額を取得する場合は「期間発生額」
・借方の期間発生額を取得する場合は「借方発生額」
・貸方の期間発生額を取得する場合は「貸方発生額」
・期末整理仕訳の金額を取得する場合は「期末整理額」
・期末整理仕訳の借方額を取得する場合は「借方期末整理額」
・期末整理仕訳の貸方額を取得する場合は「貸方期末整理額」

集計開始年月日 ✔ 金額の集計期間の開始年月日を日付形式で指定します。指定した年月日以降の期間が集計期間となります。
集計終了年月日 ✔ 金額の集計期間の終了年月日を日付形式で指定します。指定した年月日以前の期間が集計期間となります。

なお、集計開始年月日から１か月超の年月日を指定するとエラーとなります。
会社コード ✔ どの会社の金額を取得するかを会社コードで指定します。
部門コード どの部門の金額を取得するかを部門コードで指定します。当欄は部門ごとの金額を取得する場合のみ入力します。
勘定科目コード ✔ どの勘定科目の金額を取得するかを勘定科目コードで指定します。
口座コード どの口座の金額を取得するかを口座コードで指定します。当欄は口座ごとの金額を取得する場合のみ入力します。
取引先コード どの取引先の金額を取得するかを取引先コードで指定します。当欄は取引先ごとの金額を取得する場合のみ入力します。

４．ঐॿ४ওントレএートਝ計ॶールのঢ়ਯ୯ਸ
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おかげさまで はNo.１は

©TKC 2020 70

セミナー内容

１．ＦＸ４クラウドのシステム活用法
Ｅｘｃｅｌからの仕訳計上機能

２．ＴＫＣシステムのレベルアップ内容の解説
ＦＸ４クラウドのレベルアップ内容

３．税制改正・制度改正トピックス
(1) ＴＫＣモニタリング情報サービス
(2) 電子申告義務化
(3) 電子帳簿保存法

４．個別ご相談会
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

➨㸰❶ ௙ヂࡢධຊ 

㸵㸬([FHOࡢࡽ࠿௙ヂィୖ 

㸵㸬㸯 ᶵ⬟ᴫせ 

㺀([FHOࡽ࠿の௙ヂධຊ㺁ᶵ⬟は、日ࠎの௙ヂධຊ業務ࢆᨭ᥼する、([FHOࣥ࢖ࢻ࢔です。 

�1� ([FHO FHO])、ࡾによࢀࡇ。すࡲࡁに௙ヂィୖでࢻ࢘ࣛࢡ᥋Ｆ㹖㸲┤ࡽ࠿ 作ࢆ�C69�ル࢖࢓ࣇ௙ヂࡽ࠿

成し、Ｆ㹖㸲ࢆࢻ࢘ࣛࢡ㉳ືし࡚ㄞࡳ㎸ࡗ࠸࡜ࡴた作業が不せにࡲࡾ࡞す。 

�2� 他社ࢩステ࡜࣒の௙ヂ㐃ᦠᶵ⬟ྠ࡜ᵝ、ࣞ࢘࢔࢖トኚ᥮ᶵ⬟�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィᶵ⬟�ࢆά

用し࡚、([FHOࡽ࠿௙ヂࢹーࢆࢱ作成でࡲࡁす。ࡇのたࡵ、᮲௳ศᒱࡸィ⟬式➼ࢆ฼用でࡲࡁす。 

FHOୖでの௙ヂィୖᚋ、᭱新の᝟])、ࡵのたࡇ。のే用がྍ⬟です࡜ールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ ���

ሗに᭦新するࡔけで、ィୖᚋのṧ㧗ࢆその場で☜ㄆでࡲࡁす。 

��� ௙ヂィୖに฼用する ([FHO の᭩式➼にไ㝈はࡇ。ࢇࡏࡲࡾ࠶のたࡵ、⮬社⊂⮬の௙ヂධຊࢩートࢆᐃ

⩏し、日ࠎ᭷効ά用するࡗ࠸࡜た㐠用がྍ⬟です。 

 
ࢀࡉーୖに⮬ືಖᏑࣂーࢧ、ルが࢖࢓ࣇた௙ヂࡗ࡞࡜ィୖඖ、࡚࠸ࡘィୖした௙ヂにࡽ࠿た、([FHOࡲ �5�

た行ࡗ࡞࡜当ヱ௙ヂのィୖඖ、ࡁ࡜のࡇ、ཧ↷ྍ⬟でࡽ࠿ルは会ィఏ⚊⏬㠃࢖࢓ࣇた௙ヂࢀࡉす。ಖᏑࡲ

がึᮇ㑅ᢥࢀࡉた≧ែで([FHOが㉳ືしࡲす。ࢀࡇによࡾ、௙ヂの☜ㄆ᫬に、当ヱ௙ヂのィୖඖࡗ࡞࡜た

([FHO࢖࢓ࣇルࡲでトࣞースでࡲࡁす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

�6� ([FHO  。すࡲࡁ௙ヂのィୖ業務にά用で࡞࠺の௙ヂィୖᶵ⬟は、௨ୗのよࡽ࠿

ձ経㈝ィୖ௙ヂ 

経㈝⢭⟬業務ࢆ([FHOで㐠用し࡚࠸る場ྜ、࣓ール➼でཷ㡿した経㈝⢭⟬ࢩート�([FHO�の☜ㄆ᫬に

そのࡲࡲＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに௙ヂィୖでࡲࡁす。 

ղ⌧㔠ධฟ㔠௙ヂ 

⌧㔠ฟ⣡ᖒᙧ式でධฟ㔠㢠ࢆ([FHOで⟶理し࡚࠸る場ྜ、㔠㢠➼が☜ᐃしḟ第、ධฟ㔠㢠ࢆその場で

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに཯ᫎでࡲࡁす。 

ճ㒊㛛ูᣨศ௙ヂ 

  ᮏ社で୍ᣓィୖしたῶ౯ൾ༷㈝➼のྛ㒊㛛にᑐするᣨศ⤖ᯝࢆ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに௙ヂィୖでࡲࡁ

す。ࡇのࡁ࡜、ᣨศィ⟬でᚲせ࡞࡜る、ῶ౯ൾ༷㈝➼の㢠にຍ࠼、ᚑ஦ဨᩘ➼に࣓ࣥࢪࢿ࣐ࡶ࡚࠸ࡘ

ト࣏ࣞートタィࢶールで([FHOにฟຊでࡲࡁす。 

 

㸵㸬㸰 ஦๓‽ഛ 

([FHOࡽ࠿の௙ヂィୖᶵ⬟の฼用に࠶たࡾ、஦๓にᚲせ࡞஦㡯➼ࢆグ㍕しࡲす。 

�1� ௙ヂධຊ用の([FHO࢖࢓ࣇルの‽ഛ 

௙ヂධຊでά用し࡚࠸る([FHO࢖࢓ࣇルࢆ‽ഛしࡲす。 

 。࠸ࡉࡔࡃὀពࡈし࡚、௨ୗの஦㡯に࡜ไ㝈࡞ルの୺࢖࢓ࣇFHO])࡞⬟お、௙ヂධຊྍ࡞

ձ１ࢩートで᏶⤖する࡜ࡇ 

ートのࢩお、他の࡞。ࢇࡏࡲࡁたがる௙ヂのィୖはでࡲートにࢩす。複ᩘのࡲート༢఩で௙ヂィୖしࢩ

ཧ↷⤖ᯝ࣋ࢆースにした௙ヂィୖはྍ⬟です。 

ղ㺀([FHO の 1行㺁が㺀௙ヂの１行㺁にᑐᛂする࡜ࡇ 

([FHOの行༢఩で、௙ヂの行ࢆ作成しࡲす。([FHOの複ᩘ行１ࡽ࠿行の௙ヂࢆ作成する１、ࡸ࡜ࡇ行の

([FHOࡽ࠿複ᩘ行の௙ヂࢆ作成する࡜ࡇはでࢇࡏࡲࡁ。 

ճཎ๎࡜し࡚㺀௙ヂ㒊の行㺁がࢩートෆで㐃⥆し࡚࠸る࡜ࡇ 

௙ヂィୖᑐ㇟の行が、ࢩートෆで࠸࡚ࡗࡲ࡜ࡲるᚲせがࡲࡾ࠶す。（௙ヂィୖᑐ㇟の行が複ᩘ⟠ᡤにⅬ

ᅾするよࢩ࡞࠺ートにはᑐᛂでࢇࡏࡲࡁ。）たࡔし、௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟ྠ࡜ᵝ、↓効行タᐃによࡾ、ィୖᑐ

㇟の୍㒊の行ࢆㄞࡳ㣕ࡤす࡜ࡇはྍ⬟です。 

մ日௜は࢔ࣜࢩル್�㺀セルの᭩式タᐃ㺁で㺀日௜ࠖࢆ㑅ᢥした㝿に正しࢀࡉ♧⾲ࡃる್�でセࢵト࠸࡚ࢀࡉ

る࡜ࡇ 

他社ࢩステࡽ࠿࣒の௙ヂ㐃ᦠᶵ⬟ࡾ࡞␗࡜、([FHOୖでの日௜の್でㄞࡳ㎸ࡲࡳす。 

յヱ当㹎Ｃෆの࢖࢓ࣇルࡲたはࢵࢿト࣡ーࢡඹ᭷࠸࡚ࢀࡉる࢖࢓ࣇルで࠶る࡜ࡇ 

౛ࡤ࠼、:HEࢨ࢘ࣛࣈ経⏤で2QH'ULYHୖの ([FHO࢖࢓ࣇルࢆ㛤࠸た場ྜは、௙ヂィୖでࢇࡏࡲࡁ。 

ն᭩ࡁ㎸ྍࡳ⬟で࠶る࡜ࡇ 

 ௙ヂ᭦新ᚋ、࢖࢓ࣇルୖࢆ᭩ࡁಖᏑするたࡵ、ㄞࡾྲྀࡳᑓ用のࡽ࠿ࢡࢵࣈの௙ヂィୖはでࢇࡏࡲࡁ。 
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�2� Ｆ㹖㸲ୖࢻ࢘ࣛࢡでのᶒ㝈タᐃ 

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࠕࣈࢱ会社᝟ሗ の࣓ࠖࣗࢽ

ー㺀11 業務⠊ᅖのタィ㺁で、ヱ当の業務⠊ᅖ名

に࡚࠸ࡘ、௨ୗの࣓ࣗࢽーࢆ฼用࣭ ᭦新でࡁる

よ࠺にしࡲす。 

ձ([FHO  （ー�1ࣗࢽ࣓）トの登録ࢵ࣐ー࢛ࣇ

 ղ㹃㹶㹡㹣㹪ࡽ࠿の௙ヂィୖ 

 

 

 

 

 

��� Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでの([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トの登録 

ࣇー㺀�1 ([FHOࣗࢽ௙ヂ㐃ᦠࠖの࣓ࠕࣈࢱ

トの登録㺁で、([FHOࢵ࣐ー࢛ ࢆトࢵ࣐ー࢛ࣇ

登録しࡲす。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 ձ新規に([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トࢆ登録する㝿には、>登録@ࣥࢱ࣎ᢲୗᚋに⾲♧ࢀࡉるࠕ([FHO࢛ࣇーࢵ࣐

トの名称ࠖ⏬㠃で、([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トのࢥーࢻおよび名称➼ࢆධຊしࡲ

す。࡞お、([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トの名称ࢆኚ᭦する場ྜは、>名称ኚ᭦@ࢱ࣎

 。すࡲኚ᭦しࡽ࠿ࣥ

トࢵ࣐ー࢛ࣇには、登録῭の([FHOࢻーࢥトのࢵ࣐ー࢛ࣇお、([FHO࡞  

のࢥーࡔࢻけでࡃ࡞、業務ࢩステ࣒（௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟）で使用し࡚࠸るࢥ

ーࡶࢻධຊでࢇࡏࡲࡁ。 

 

 ղḟに>１㸬ཷධࣞ࢘࢔࢖ト@ࣥࢱ࣎ᢲୗᚋに⾲♧ࢀࡉるཷࠕධࣞ࢘࢔࢖トࠖ⏬㠃で、ཷධࣞ࢘࢔࢖ト

 。すࡲᐃ⩏しࢆ

࢘࢔࢖ࣞࠕ、トの㑅ᢥࠖḍで࢘࢔࢖ルཷධࣞ࢖࢓ࣇࠕ�1  

ト１（༢⣧௙ヂᙧ式）ࠖ ト２（複ྜ࢘࢔࢖ࣞࠕたはࡲ

௙ヂᙧ式）ࠖ の௙ヂィࡽ࠿お、([FHO࡞。すࡲ㑅ᢥしࢆ

ୖᶵ⬟は、他社ࢩステࡽ࠿࣒の௙ヂ㐃ᦠᶵ⬟࡞␗࡜

。ࢇࡏࡲࡁ௙ヂィୖ༢఩での௙ヂの୍ᣓ๐㝖はで、ࡾ

୍ᣓ๐㝖がᚲせ࡞場ྜは、࢘࢔࢖ࣞࠕト２（複ྜ௙ヂ

ᙧ式）ࠖ ๐㝖する㐠ࢆた複ྜ௙ヂࢀࡉ㑅ᢥし、ィୖࢆ

用᳨ࡈࢆウ࠸ࡉࡔࡃ。 

ࠖト１（༢⣧௙ヂィୖ）࢘࢔࢖ࣞࠕ�2   ᚲせࢆィୖする௙ヂᩘ㺁ࡽ࠿１行ࢱーࢹ㑅ᢥした場ྜは、㺀ࢆ

にᛂ࡚ࡌタᐃしࡲす。 

  ��㺀ࢹーࢱの㛤ጞ行㺁࡜し࡚、௙ヂ࢖࢓ࣇルୖの௙ヂにヱ当する、スࢱート఩⨨の行ࢆタᐃしࡲす。 
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ճḟに>２㸬௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢@ࣥࢱ࣎ᢲୗᚋに

ートࠖ⏬㠃ࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥࠕるࢀࡉ♧⾲

で、௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢ࢆタィしࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1�新規に([FHO 㺀２㸬௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢㺁࡚ࡵࡌ登録し、はࢆトࢵ࣐ー࢛ࣇ

 。すࡲࢀࡉ♧⾲ᢲୗした場ྜ、㺀タィ᪉ἲの㑅ᢥ㺁⏬㠃がࢆࣥࢱ࣎

   新規に௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆタィする場ྜは、㺀新規にタィ㺁ࢆ㑅ᢥ

したᚋ、࡞ࡦᙧ࢖࢓ࣇル�௙ヂィୖする([FHO࢖࢓ࣇル�ࢆ㑅ᢥした

ᚋ、௙ヂィୖするࢩートࢆ㑅ᢥしࡲす。 

   業務ࢩステࡽ࠿࣒の௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟で使用し࡚࠸る௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタᐃࢆ複෗する場ྜ

は、஦๓に複෗ඖの௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉート࢖࢓ࣇルࢆษࡾฟしたᚋ、ࠕタィ᪉ἲの㑅ᢥࠖ⏬㠃で

ࢆル࢖࢓ࣇートࣞࣉ㑅ᢥし、複෗ඖの௙ヂㄞ㎸テࣥࢆの複෗ࠖࡽ࠿ートࣞࣉタィ῭のㄞ㎸テࣥࠕ

ㄞࡳ㎸ࡲࡳす。 

の௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟の௙ヂㄞࡽ࠿࣒ステࢩ業務、ࡁ㝖ࢆートࠖ⏬㠃は、௨ୗのⅬࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥࠕ�2  

㎸テࣥࣞࣉートࡌྠ࡜です。 

   D�([FHO  。すࡲࡁ㑅ᢥでࢆセルの್ࠖࠕ、ートࠖではࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥࠕの௙ヂィୖᶵ⬟のࡽ࠿

    ௙ヂの行に㛵ಀࡃ࡞、セルࢆཧ↷するよ࡞࠺௙ヂィୖࢆ行࠺場ྜは、ࠕセルの್ࠖࢆ㑅ᢥしࡲ

す。࡞お、ࠕ᮲௳にᛂࡌた್ࠖࠕࡸィ⟬した್ࠖでィୖする場ྜ、ࠕセルの್ࠖは使用でࡏࡲࡁ

 。ࢇ

E�([FHO 、%、$ࠕートࠖでは、ิの␒ྕの⾲グがࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥࠕの௙ヂィୖᶵ⬟のࡽ࠿

C࣭࣭࣭ࠖࡲࢀࡉ♧⾲࡜す。ࢀࡇは([FHOࢆ๓ᥦ࡜し࡚࠸るたࡵです。࡞お、51C1ᙧ式での⾲

グにはᑐᛂし࡚ࢇࡏࡲ࠸。 

��� ([FHO  登録ࣥ࢖ࢻ࢔の࡬

([FHOࡽ࠿の௙ヂィୖᶵ⬟のࢆࣥ࢖ࢻ࢔([FHOに登録しࡲす。࡞お、>2018年 10月版@௨㝆のࣂーࢪ

ࣙࣥで、࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールࣥ࢖ࢆストールし

た㹎Ｃの場ྜは、当ᡭ㡰は不せです。 

ձ㹃㹶㹡㹣㹪ࢆす࡚࡭⤊஢しࡲす。 

ղࠕ㺠㺎㺷�T�ࠖ－ࠕＦ㹖㸲࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール➼

のタᐃ�$�ࠖࢆ㑅ᢥする࡜当⏬㠃が㛤ࡲࡁす。 

ճ㹙([FHO  。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎の登録㹛࡬
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�5� ධຊࢩートタᐃ（([FHOୖでのタᐃ） 

 ձＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの([FHOࣥ࢖ࢻ࢔にࣟࣥ࢖ࢢし

�;(ࠕFHOୖの])。すࡲ 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖࢆࣈࢱ㑅ᢥし、

 。すࡲしࣥ࢖ࢢࣟࡽ࠿ࣥࢱ࣎ࣥ࢖ࢢࣟ

 

 

 

 

 

 

 

 

ղ㺀ධຊ㺚㺎㺢タᐃ㺁ࢆࣥࢱ࣎ᢲୗし、㺀ධຊ㺚㺎㺢タᐃ㺁⏬

㠃でධຊࢩートタᐃࢆ行ࡲ࠸す。ࠕධຊࢩートタ

ᐃ ⏬ࠖ㠃で㺀会社ࢥーࢻ㺁、㺀([FHO ࢥトࢵ࣐ー࢛ࣇ

ーࢻ㺁および㺀௙ヂィୖの῭㸭ᮍ῭㺁ḍに、ヱ当の

 。すࡲ㑅ᢥしࢆたはセルࡲ್

お、㺀௙ヂィୖの῭㸭ᮍ῭㺁ḍには、௙ヂの஧㔜࡞

ィୖ㜵Ṇのたࡵ、௙ヂィୖᚋに㺀௙ヂィୖ῭㺁のᩥ

Ꮠࢆセࢵトするセルࢆᣦᐃしࡲす。当ḍにᣦᐃし

たセルに್がᏑᅾする場ྜは、௙ヂィୖでࡏࡲࡁ

 。ࢇ
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㸵㸬㸱 ௙ヂィୖ 

 ࣥ࢖ࢢࣟ �1�

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの([FHOࣥ࢖ࢻ࢔にࣟࣥ࢖ࢢし

�;(ࠕFHOୖの])。すࡲ 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖࢆࣈࢱ㑅ᢥし、ࣟ

 。すࡲしࣥ࢖ࢢࣟࡽ࠿ࣥࢱ࣎ࣥ࢖ࢢ

 

 

 

 

 

 

 

�2� ([FHO  ධຊ᏶஢ฎ理࡜のධຊ࡬ートࢩ

  ([FHO ࢆࣥࢱ࣎@ධຊし、>ධຊ᏶஢ࢆートに್ࢩ

ᢲୗしࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��� ௙ヂィୖ 

 ձ௙ヂィୖの᭷↓に㛵する࣓ࢵセーࢪ⏬㠃が⾲♧

ࣥࢱ࣎@࠸すので、ィୖする場ྜは、>はࡲࢀࡉ

 。すࡲᢲୗしࢆ

 

 

 

 

 

 

 

ղࠕ௙ヂࢆ☜ㄆし࡚ࡽ࠿ィୖするࠖḍにࢡࢵ࢙ࢳ

ィࠕ、࡜ᢲୗするࢆࣥࢱ࣎@࠸௜けた≧ែで>はࢆ

ୖணᐃの௙ヂ☜ㄆࠖ⏬㠃が⾲♧しࡲす。当⏬㠃

で>)� ௙ヂィୖ@ࢆࣥࢱ࣎ᢲୗする࡜Ｆ㹖㸲ࣛࢡ

 。すࡲࢀࡉに௙ヂがィୖࢻ࢘

࢙ࢳィୖするࠖḍにࡽ࠿ㄆし࡚☜ࢆ௙ヂࠕ、お࡞  

ᢲୗࢆࣥࢱ࣎@࠸ែで>は≦࠸࡞࠸࡚࠸が௜ࢡࢵ

した場ྜ、ࠕィୖணᐃの௙ヂ☜ㄆࠖ⏬㠃は⾲♧ࡉ

ࡉに௙ヂがィୖࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲ࡲࡲその、ࡎࢀ

 。すࡲࢀ
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��� ௙ヂィୖ᏶஢ 

ձ௙ヂィୖฎ理が᏶஢するࡵࡌ࠿ࡽ࠶、࡜㺀ධຊ㺚㺎㺢

タᐃ㺁⏬㠃の㺀௙ヂィୖの῭㸭ᮍ῭㺁ḍにᣦᐃした

セルに、ࠕ௙ヂィୖ῭ࠖのᩥᏐが᭩ࡁ㎸ࡲࢀࡲす。

当セルにఱ࠿ࡽの್がᏑᅾする場ྜ、当ࢩート࠿

 。ࢇࡏࡲࡁ௙ヂィୖはでࡽ

 

 

 

 

 

 ղ௙ヂィୖฎ理が᏶஢する࡜、ィୖඖࡗ࡞࡜た௙ヂ࢖࢓ࣇルが、ＴＫＣࢱࣥ࢖ーࢵࢿトࢹーࢱセࣥࢱー

（Ｔ㹇㹑Ｃ）に⮬ື的にಖᏑࡲࢀࡉす。 

 

㸵㸬㸲 ィୖ௙ヂࡢ☜ㄆ 

�1� ([FHO ⏬⚊は、ఏ࡚࠸ࡘた௙ヂにࢀࡉィୖࡽ࠿

㠃で、ࠕCWUO�)1ࠖキーが๭ࡾ当࡚ࢀࡽた>ィୖඖ

 。すࡲࢀࡉ♧⾲がࣥࢱ࣎@ル࢖࢓ࣇ

  当ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、当ヱ௙ヂのィୖ

ඖࡗ࡞࡜た௙ヂ࢖࢓ࣇル�([FHO�が、ィୖඖの行

がึᮇ㑅ᢥࢀࡉた≧ែで⾲♧ࡲࢀࡉす。 

࡞࡜௙ヂの☜ㄆの㝿、そのィୖඖ、ࡵのたࡇ  

࡞に࠺るよࡁでトࣞースでࡲル࢖࢓ࣇた௙ヂࡗ

 。すࡲࡾ

 

 

 

 

㸵㸬㸳 ฼⏝ୖࡈࡢὀព 

�1� ィୖした௙ヂの୍ᣓ๐㝖は不ྍ 

  ィୖඖの([FHO ༢఩での௙ヂの୍ᣓ๐㝖ᶵ⬟はᦚ㍕ࢇࡏࡲ࠸࡚ࢀࡉ。୍ᣓ๐㝖がᚲせ࡞࡜るྍ⬟ᛶが

 。࠸ࡉࡔࡃウ᳨ࡈࢆる場ྜは、複ྜ௙ヂでのィୖ࠶

 ᐜ㔞のቑຍࢱーࢹ �2�

([FHO࢖࢓ࣇルࢆＴＫＣࢱࣥ࢖ーࢵࢿトࢹーࢱセࣥࢱー（Ｔ㹇㹑Ｃ）にಖᏑする㛵ಀୖ、１௙ヂ࠶た

 。すࡲルに౫Ꮡし࢖࢓ࣇᐜ㔞は、ィୖඖの([FHOࢱーࢹす。ቑຍするࡲᐜ㔞がቑຍしࢱーࢹのࡾ

��� ([FHO  ルは୍㒊ኚ᭦し࡚ಖᏑ࢖࢓ࣇ

 。すࡲಖᏑしࡾお࡜ルは௨ୗの࢖࢓ࣇし࡚、([FHO࡜目的ࢆ➼ᐜ㔞の๐ῶࢱーࢹ  

 ձィୖඖのࢩートのࡳがಖᏑࡲࢀࡉす。（ྠࡌ([FHO࢖࢓ࣇルෆの他のࢩートはಖᏑࢇࡏࡲࢀࡉ。） 

 ղ([FHO 㛵ᩘ�࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールの㛵ᩘࢆࣟࢡ࣐ࡸ�ࡴྵࢆ㝖ཤし、್でಖᏑしࡲす。 

ճࡸࣇࣛࢢ⏬ീ➼は๐㝖し࡚ಖᏑしࡲす。 

մᅛᐃ࢘ࢻࣥ࢕࢘ᯟ࢕ࣇࡸルࢱ➼のタᐃࡶ๐㝖し࡚ಖᏑしࡲす。 

յࠕ
�[OVࠖࠕࡸ
�[OVPࠖ࢖࢓ࣇルは、ࠕ
�[OV[ࠖ࢖࢓ࣇルにኚ᥮しಖᏑしࡲす。 

 ��� ྲྀᘬ年月日➼には⾲♧ᙧ式がࠕ日௜ࠖのセルࢆᣦᐃしࡲす。 

ྲྀᘬ年月日ࡸᐇ㝿の௙ධࢀ日には、⾲♧ᙧ式がࠕ日௜ࠖのセルࢆᣦᐃしࡲす。⾲♧ᙧ式がࠕ日௜ࠖで

 、ᐃ⩏し࡜Ꮠิࠖᩥࠕࢆす。⾲♧ᙧ式ࡲࡁィୖでࡃ࡞グྕ➼に㛵ಀࡾ区ษࡸすᬺ࣭和ᬺ、ࡤࢀ࠶
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� 令和 1年ࠕ月 �0日ࠖ➼の್ࢆධຊしたセルは、日௜࡜し࡚ᢅࢇࡏࡲࢀࢃ。 

�5� ௙ヂィୖࢩート༢఩でᐇ行 

  複ᩘのࢩートࡽ࠿௙ヂࢆィୖする場ྜ、ࢩート࡜ࡈの௙ヂィୖฎ理がᚲせです。 

�6� ᭩ࡁ㎸࢖࢓ࣇ࡞⬟ྍࡳルに㝈ᐃ 

  ௙ヂィୖᚋにෆ㒊的に࢖࢓ࣇルୖࢆ᭩ࡁಖᏑするたࡵ、ㄞࡾྲྀࡳᑓ用の࢖࢓ࣇルࡽ࠿の௙ヂィୖはで

 。ࢇࡏࡲࡁ

��� ヱ当㹎Ｃෆの࢖࢓ࣇルࡲたはࢵࢿト࣡ーࢡඹ᭷࠸࡚ࢀࡉる࢖࢓ࣇルに㝈ᐃ 

  ౛ࡤ࠼、:HEୖࢨ࢘ࣛࣈで2QH'ULYHୖの ([FHO࢖࢓ࣇルࢆ㛤࠸た場ྜは、௙ヂィୖでࢇࡏࡲࡁ。 
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Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ᧯作ㄝ᫂᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

➨㸯❶ ඹ㏻᧯స 
㸯㸬࣮ࣗࢽ࣓ࣝࣇ 

㸯㸬㸱 ࣓࣮ࣂ࣮ࣗࢽ 

࣓、ࡾによࢡࢵࣜࢡーのࣂーࣗࢽ࣓   ࣓。です⬟ྍࡶ࡜ࡇ㑅ᢥするࢆーࣗࢽ ࣓、࡜㑅ᢥするࢆーࣂーࣗࢽ

 。すࡲࡁーが㛤ࣗࢽヱ当する࣓、࡜㑅ᢥするࢆーࣗࢽ࣓。すࡲࢀࡉ♧⾲しࣥ࢘ࢲࣉࢵࣟࢻーのෆᐜがࣗࢽ

 ーࣗࢽの࣓⮬⊃ࡶー௨እにࣗࢽにᑐᛂした࣓ࣥࢱ࣎ー⏬㠃のྛࣗࢽル࣓ࣇ、ーにはࣂーࣗࢽ࣓、たࡲ  

がࡲࡾ࠶す。ࡇࡇではࡽࢀࡇの࣓ࣗࢽーに࡚࠸ࡘゎㄝしࡲす。 

 

㸯㸬㸱㸬㸴 ࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪࢿ࣐タィࡢ➼࣮ࣝࢶタᐃ 

�1� ᴫせ 

  Ｆ㹖㸲࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールおよび㹃㹶㹡㹣㹪ࡽ࠿の௙ヂィୖᶵ⬟ࡈࢆ฼用するたࡵのタ

ᐃࢆ行ࡲ࠸す。 

 

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձࠕ㺠㺎㺷�T�ࠖ－ࠕＦ㹖㸲࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール➼ 

のタᐃ�$�ࠖࢆ㑅ᢥする࡜当⏬㠃が㛤ࡲࡁす。 

 

 ղ㹙([FHO  。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎の登録㹛࡬

 正ᖖ⤊஢の࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࡲࢀࡉすので、㹍Ｋࣥࢱ࣎ 

 。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆ

 

 

 㸦ࡈὀព㸧ᙜฎ⌮ࢆᐇ⾜ࡿࡍሙྜࡢ࡚࡭ࡍࠊࡣ([FHOࢆࣝ࢖࢓ࣇ㛢ࠋ࠸ࡉࡔࡃ࡚ࡌ([FHOࡀࣝ࢖࢓ࣇ㛤࠸

 ࠋࢇࡏࡲࢀࡉⓏ㘓࡟ṇᖖ࡜ࡿࡍ⾜ᐇࢆ⌮ែ࡛Ⓩ㘓ฎ≦ࡓ
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Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ᧯作ㄝ᫂᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

㸱㸬࣒ࢸࢫࢩ฼⏝ୖࡢὀព 

㸱㸬㸱 ືస⎔ቃ➼ 

�1� Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの᥎ዡ฼用⎔ቃ 

ＯＳ（注1、注2� Windows 10 Windows8.1 Windows７ 

 

 

エディション Enterprise/ 

Pro/ 

Home 

Enterprise/ 

Pro/ 

Windows 8.1/ 

Ultimate㸭Enterprise㸭Professio

nal㸭Home Premium 

サービスパック － － SP1以上 

ＣＰＵ 2GHz以上 

メモリ（注3） 2GB以上 

フォントサイズ（D

PI） 

96DPI 

ﾃﾞｨｽﾌﾟﾚｲ解像度 1024×768以上 

ﾃﾞｨｽｸ空き容量 1GB௨ୖ 

インターネット環

境 

ブロードバンド（光回線） 

,QWHUQHW ([SORUHU 11 

（ὀ 1）㸴㸲ビࢵト版の㹍㹑には:LQGRZV�、:LQGRZV8�1ཬび :LQGRZV10 にᑐᛂし࡚ࡲ࠸す。ࡲた、日

ᮏㄒ版:LQGRZV にのࡳᑐᛂし࡚ࡲ࠸す。 

 （ὀ 2）ື作ྍ⬟スࢡࢵ࣌は1*%௨ୖ 

作ྍ⬟スື、ࡵのたࢡࢵ࣌る᭱ప㝈のスࡁがື作でࢻ࢘ࣛࢡは、Ｆ㹖㸲࡜ࠖࢡࢵ࣌作ྍ⬟スືࠕ※

 。すࡲࡾ࠶場ྜが࠸࡞けࡔた࠸฼用ࡈᛌ㐺にࢆࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲、ࡶる場ྜで࠸඘㊊し࡚ࢆࢡࢵ࣌

�2� Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ用࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールの฼用᥎ዡ⎔ቃ 

 、場ྜは、0LFURVRIW 2IILFH ([FHO2016ࡃࡔた࠸฼用ࡈࢆールࠖࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ࠕ

([FHO201�、([FHO2010 がᚲせです。 

�お、([FHO2016、([FHO201࡞ ཬび ([FHO2010は、㸴㸲ビࢵト版の0LFURVRIW 2IILFH にࡶᑐᛂし࡚ 

 。すࡲ࠸

※Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ用࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールは、ୗグの࣏ࣥࢥーࣥࢿトࢆ฼用し࡚ࡲ࠸す。ࡇ

 。すࡲࢀࡉストールࣥ࢖ື⮬ールの登録᫬にࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐、トはࣥࢿー࣏ࣥࢥのࡽࢀ

ձ�1(T )UDPHZRUN ��5 ௨㝆 

ղ96T2 6( 5XQWLPH�0LFURVRIW 9LVXDO 6WXGLR 2005 TRROV IRU 2IILFH 6HFRQG (GLWLRQ 5XQWLPH� 

ճ:LQGRZV ,QVWDOOHU ��1 

※([FHO のタᐃで、ୗグࣥࣙࢩࣉ࢜が᭷効で࠶る࡜ࡇがᚲせです�2IILFH2016㸭2IILFH201�㸭2IILFH201

0 ඹ㏻�。ࡽࢀࡇのࢆࣥࣙࢩࣉ࢜᭷効にするには、ࣥ࢖ストールࣥࣙࢩࣉ࢜で、㹙᏶඲㹛ࢆ㑅ᢥするᚲ

せがࡲࡾ࠶す。 

ձ>0LFURVRIW 2IILFH ([FHO@->�1(T ࣛࢢࣟࣉミ࣏ࣥࢧ ࢢート@ 

ղ>2IILFH ඹ᭷ᶵ⬟@->�9LVXDO %DVLF IRU $SSOLFDWLRQV@ 
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Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ᧯作ㄝ᫂᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

➨㸳❶ ࠕ௙ヂ㐃ᦠࠖࣈࢱ 
㸯㸬ᴗົࡢࡽ࠿࣒ࢸࢫࢩ⮬ື௙ヂㄞ㎸ 

㸯㸬㸯 7 �ࠕ.& 㺚㺛㺡㺯⮬ື௙ヂࡢㄞ㎸ࠖ 

㸯㸬㸯㸬㸯 ᴫせ 

㹎㹖、㹑㹖、ᅛᐃ資⏘⟶理ࢩステ࣒、ＦＭ㹑で作成した⮬ື௙ヂࢹーࢆࢱㄞࡳ㎸ࡲࡳす。 

 

㸯㸬㸯㸬㸰 7ࠕ.&⮬ື௙ヂࡢㄞ㎸ࠖ⏬㠃 

 

�1� ᧯作᪉ἲ 

ձ㹙㺪㺅㺐㺷ㄞ㎸㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。ྑの⏬㠃が⾲♧ࡉ 

 ࢡࢆࣥࢱ࣎㹛ࡃ㑅ᢥし࡚、㹙㛤ࢆ�VOS�ル࢖࢓ࣇす。ᑐ㇟のࡲࢀ

 。すࡲしࢡࢵࣜ

 

 

 

 

 

ղ௙ヂࢹーࢱのㄞ㎸が㛤ጞࢀࡉ、᏶஢する࡜ㄞࡳ㎸ࢀࡲた௙ヂが⏬㠃に⾲♧ࡲࢀࡉす。ෆᐜࢆ☜ㄆし、 

㹙)� ୍ᣓ᭦新㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。᭦新ฎ理ࢆ㛤ጞしࡲす。 

 

�2� ὀពⅬ 

 ձＦ㹖２➼ࡽ࠿Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに⛣行した場ྜ、㹎㹖ࡸ㹑㹖に࡚௙ヂࢹーࢱの࢖࢓ࣇルᙧ式ࡸ㐃ືࢩス 

テࠕࢆ࣒Ｆ㹖㸲ࠖにኚ᭦するᚲせがࡲࡾ࠶す。 

 ղ㹎㹖、㹑㹖およびᅛᐃ資⏘⟶理ࢩステ࣒の࢖࢓ࣇルࢆㄞࡳ㎸ࡔࢇᚋ、࢖࢓ࣇルのᣑᙇ子のᮎᑿに年月 

  日が⾲♧ࡲࢀࡉす。࡞お、ＦＭ㹑の場ྜは、࢖࢓ࣇル⮬యが๐㝖ࡲࢀࡉす。 
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Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ᧯作ㄝ᫂᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

㸯㸬㸰 ࠕ� ௚♫㺚㺛㺡㺯⮬ື௙ヂࡢㄞ㎸ࠖ 

㸯㸬㸰㸬㸯 ᴫせ 

ணࡵᣦᐃした࢛ࣇルࢲෆに᱁⣡した、㈍኎⟶理ࢩステ࣒➼の業務ࢩステ࣒で作成した⮬ື௙ヂࢹーࢱ

 。すࡲࡳ㎸ࡳㄞࢆ

 

㸯㸬㸰㸬㸰 ࠕ௒ᅇㄞࡳ㎸ࡢࣝ࢖࢓ࣇࡴ㑅ᢥࠖ⏬㠃 

  

�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ෆ ᐜ 

ձ௒ᅇㄞ㎸ ࢡࢵ࢙ࢳの௜࠸た࢖࢓ࣇルが௒ᅇのㄞ㎸ᑐ㇟࡞࡜る࢖࢓ࣇルで

す。௒ᅇ࢖࢓ࣇルࢆㄞࡳ㎸࠸࡞ࡲ場ྜは、ࢆࢡࢵ࢙ࢳእしࡲす。 

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձ当⏬㠃に⾲♧ࢀࡉる࢖࢓ࣇルは、ḟのす࡚࡭の᮲௳ࢆ‶たす࢖࢓ࣇルです。 

 ル࢖࢓ࣇෆのࢲル࢛ࣇにタᐃした࡜ࡈ࣒ステࢩのタᐃࠖ⏬㠃で業務ࢲル࢛ࣇㄞ㎸ ��ࠕーࣗࢽ࣓�1  

トࠖḍのタᐃෆ࢘࢔࢖ルࣞ࢖࢓ࣇࠕᇶᮏ᝟ሗࠖ⏬㠃のࠕトタᐃࠖの࢘࢔࢖ルࣞ࢖࢓ࣇ �2ࠕーࣗࢽ࣓�2  

ᐜにᇶ࡙ࡃᣑᙇ子の࢖࢓ࣇル 

   Dࠕ�Ｆ㹖㸲標‽の࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖ト�VOS、FOV�ࠖの場ྜ 


ࠕ    �VOSࠖの࢖࢓ࣇルがᑐ㇟ࡲࡾ࡞࡜す。࡞お、ࠕ
�FOVࠖの࢖࢓ࣇルに࡚࠸ࡘは、ᣑᙇ子ࢆ㝖ࣇࡃ


ࠕる࠶でࡌル名がྠ࢖࢓�VOSࠖの࢖࢓ࣇル࡜セࢵトでㄞࡳ㎸ࡲࢀࡲす。 

   Eࠕ�その他の࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖トࠖの場ྜ 

 。すࡲࡾ࡞࡜㇟ルがᑐ࢖࢓ࣇするᣑᙇ子の⮴୍࡜ルᣑᙇ子ࠖḍにධຊしたᣑᙇ子࢖࢓ࣇࠕ    

 ࢖࢓ࣇの୍ྠ࡜ル名࢖࢓ࣇルの࢖࢓ࣇルは、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇド៰᝟ሗ࡜ル࢖࢓ࣇお、㒊㛛᫂⣽࡞    

ル名の࢖࢓ࣇル�ᣑᙇ子ࢆ㝖࡜�ࡃセࢵトでㄞࡳ㎸ࡲࢀࡲす。 

 ղ࢖࢓ࣇルの࣒࢖ࢱスࣉࣥࢱのࠕ᭦新日᫬ࠖがࠕ作成日᫬ࠖ60ࡽ࠿⛊௨ୖ経㐣ᚋの日᫬の࢖࢓ࣇルの場

᭦新日᫬ࠖはࠕ、けではࡔ新規作成したࢆル࢖࢓ࣇ、す。㏻ᖖࡲࢀࡉ♧⾲᭦新日᫬ࠖが㉥ᩥᏐでࠕ、ྜ

作成日᫬ࠖはኚ᭦ࠕ࡜ಟ正࣭ಖᏑするࢆル࢖࢓ࣇ、し࠿す。しࡲࡾ࡞の᫬้に୍ྠࡰ࡯࡜作成日᫬ࠖࠕ

௨⛊60ࡽ࠿作成日᫬ࠖࠕ᭦新日᫬ࠖがࠕ、ࡵのたࡇ。すࡲࡾࢃ᥮ࡁ᭦新日᫬ࠖが᭩ࠕ、がࢇࡏࡲࢀࡉ

ୖ経㐣し࡚࠸る場ྜはࠕ᭦新日᫬ࠖが㉥ᩥᏐで⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 ճ㹙ḟ࡬（ᩚྜᛶࢡࢵ࢙ࢳ㛤ጞ）㹛ࣥࢱ࣎によࡾ㑅ᢥした࢖࢓ࣇルのᩚྜᛶࢆࢡࢵ࢙ࢳ行ࡲ࠸す。 
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㸯㸬㸰㸬㸱 ྜᩚࣝ࢖࢓ࣇࠕᛶࠖࢡࢵ࢙ࢳ⏬㠃 

 

�1� ᧯作᪉ἲ 

ձ当⏬㠃では௨ୗのෆᐜにࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳ࡚࠸ࡘす。୍ ぴୖの㺟㺈㺍㺖⤖ᯝḍの１㹼㸶のᩥᏐは௨ୗの1ࠕR�ࠖ

ิにᑐᛂし࡚ࡲ࠸す。 

1R� ࢡࢵ࢙ࢳ ࣝࢺ࢖ࢱෆᐜ ࡟ࢡࢵ࢙ࢳヱᙜࡓࡋሙྜ 

１ 㺪㺅㺐㺷のᙧ式 ࢖࢓ࣇルのᙧ式�ิᩘ࡝࡞ࢢࢱࡸ�が、࣓ࣗࢽー㺀�2 ࣇ

が࠿୍ྠ࡜のࡶトタᐃࠖでにタᐃした࢘࢔࢖ルࣞ࢖࢓

 。すࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳ

※ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂがᏑᅾし࠸࡞場ྜࡶ当ࢡࢵ࢙ࢳで࢚

ࣛーࡲࡾ࡞࡜す。 

 ー࢚ࣛ

２ 会社㺘㺎㺢㺼㺂業務

㺚㺛㺡㺯㺘㺎㺢㺼 

正し࠸会社ࢥーࢻཬび業務ࢩステࢥ࣒ーࢻがセࢵトࡉ

 。すࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳが࠿る࠸࡚ࢀ

 ー࢚ࣛ

㸱 ᮍ登録の㺭㺛㺞㺎

㡯目 

຺ᐃ⛉目ࢥーࢻ、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ、㒊㛛ࢥーࢻ、ྲྀ ᘬඛ

トࢵがセࢻーࢥ࠸࡞ーにᏑᅾしࢱス࣐、ࡕ࠺のࢻーࢥ

 。すࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳが࠿࠸࡞࠸࡚ࢀࡉ

 ー࢚ࣛ

㸲 不᏶඲௙ヂ ᚲ㡲㡯目に正し್࠸がセࢵト࠸࡚ࢀࡉるࡸ࠿、೉᪉㔠

㢠࡜㈚᪉㔠㢠の㔠㢠が୍⮴し࡚࠸る࠿がࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳ

 。すࡲ

 ー࢚ࣛ

スࢩーのヲ⣽は࢚ࣛ、お࡞

テ࣒ゎㄝ᭩のࠕ第２❶ ௙

ヂのධຊࠖ－２ࠕ㸬他ࢩス

テ࡜࣒の௙ヂ㐃ᦠ ２㸬ࠕࠖ－

㸴 ࢹーࢱ作成ୖのὀពࠖ

 。࠸ࡉࡔࡃཧ↷し࡚ࢆ

５ ⮬ື௙ヂ␒ྕ

の㐃⥆ᛶ 

当ࢡࢵ࢙ࢳは࣓ࣗࢽー�1ࠕ 業務ࢩステ࣒の登録 のࠖࠕ㡯

目ࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕࠖが㐃⥆し࡚࠸࡞࠸場ྜに㆙࿌ࢆ⾲

♧ ḍࠖにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けた場ྜにのࡳ行ࡲࢀࢃす。௒ᅇ

ㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルの⮬ື௙ヂ␒ྕ�᭱ᑠ�࡜๓ᅇの⮬ື

௙ヂ␒ྕ�᭱኱�࡜が㐃⥆し࡚࠸るࡲ、࠿た௒ᅇㄞࡳ㎸

࢙ࢳが࠿る࠸ルෆで⮬ື௙ヂ␒ྕが㐃⥆し࡚࢖࢓ࣇࡴ

 。すࡲࢀࡉࢡࢵ

㆙࿌ 

㸴 㺪㺅㺐㺷の㺞㺐㺯㺛㺞㺻

㺪㺽 

当ࢡࢵ࢙ࢳは࣓ࣗࢽー�1ࠕ 業務ࢩステ࣒の登録 のࠖࣇࠕ

࣎ࢡࢵ࢙ࢳの࠿ࢀࡎ࠸ḍのࠖࣉࣥࢱス࣒࢖ࢱルの࢖࢓

 。すࡲࢀࢃ行ࡳ௜けた場ྜにのࢆࢡࢵ࢙ࢳスにࢡࢵ

஦๓のタᐃにᇶ࡙ࠕ、࡚࠸᭦新日᫬ がࠖࠕ作成日᫬ ࠖ࠿

ࡽ 60⛊௨ୖ経㐣し࡚ࡲ、࠿࠸࡞࠸た、ㄞࡳ㎸ࡴ日᫬࡜

㆙࿌ 
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作成日᫬ࠕ ୖ、ẚ㍑しࢆࠖ࡜ グ࣓ࣗࢽーでのタᐃ日ᩘࢆ

経㐣し࡚࠿࠸࡞࠸がࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳす。 

㸵 ྠ୍௙ヂ 当ࢡࢵ࢙ࢳは࣓ࣗࢽー�1ࠕ 業務ࢩステ࣒の登録 のࠖࠕ௨

ୗの㡯目がྠ୍で࠶る௙ヂがすでにᏑᅾする場ྜに㆙

࿌ࢆ⾲♧ࠖḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けた場ྜにのࡳ行ࡲࢀࢃ

す。 

௨ୗの㡯目がྠ୍で࠶る௙ヂがすでにᏑᅾし࠿࠸࡞が

 。すࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳ

࣭ྲྀᘬ㔠㢠、຺ᐃ⛉目、ྲྀᘬඛ、ྲྀᘬ㔠㢠 

㆙࿌ 

㸶 ᾘ㈝⛯率 ⛯率テーࣈルのࠕ標‽⛯率 軽ῶ⛯率ࠕたはࠖࡲ にࠖ登録

࡜࠺ࡶ㎸ࡳㄞࢆࢱーࢹる⛯率の௙ヂ࡞␗࡜た⛯率ࢀࡉ

し࡚࠿࠸࡞࠸がࡲࢀࡉࢡࢵ࢙ࢳす。 

㆙࿌ 

  ᩚྜᛶࢡࢵ࢙ࢳの⤖ᯝ、ୖグ１ࠖࠕ㹼ࠕ㸲ࠖのࢡࢵ࢙ࢳで࢚ࣛーࡗ࡞࡜た࢖࢓ࣇルが１ࡘでࡶᏑᅾした

場ྜはࠕḟ࡬（௙ヂㄞ㎸㛤ጞ）ࠖࣥࢱ࣎はࢡࢵࣜࢡでࢇࡏࡲࡁ。その場ྜは、ࠕ௒ᅇㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴル

の㑅ᢥࠖ⏬㠃で࢚ࣛーࡗ࡞࡜た࢖࢓ࣇルࢆㄞ㎸ᑐ㇟ࡽ࠿㝖እしたᚋ、෌ᗘᩚྜᛶࢆࢡࢵ࢙ࢳ行ࡲ࠸す。 

ト࢘࢔࢖ධࣞཷࠕお、ᚋ㏙の࡞   にࠖおࢹ、࡚࠸ー１ࢱ行ࡽ࠿ィୖする௙ヂᩘ２ࢆ௳௨ୖ࡜タᐃし࡚࠸る

場ྜは、ࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィࠖ⏬㠃ୖに⾲♧ࢀࡉるす࡚࡭のࡈࢆࣈࢱ☜ㄆ࠸ࡉࡔࡃ。 

 ղ୍ぴୖの㺟㺈㺍㺖⤖ᯝḍには、ࢡࢵ࢙ࢳ⤖ᯝにᛂ࡚ࡌ௨ୗの࠿ࢀࡎ࠸のᩥᏐが⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 し࡞㸸ၥ㢟ۑ�1  

  2�㸟㸸㆙࿌ 

  ���㸸࢚ࣛー 

 ճࢡࢵ࢙ࢳෆᐜのࠕ、ࡕ࠺㸱ࠖのࠕᮍ登録の࣐スࢱー㡯目ࠖのࢡࢵ࢙ࢳで࢚

ࣛーࡗ࡞࡜た場ྜ、当ヱ行ࢆ㑅ᢥする࡜ࡇで㺂ྑの⏬㠃が⾲♧ࢀࡉ㺂Ｆ㹖㸲

⬟ルษฟしがྍ࢖࢓ࣇーのෆᐜの☜ㄆཬびࢱス࣐ࡁ࡭に登録すࢻ࢘ࣛࢡ

です。 

   

 

 

 

 մࢡࢵ࢙ࢳෆᐜの５ࠖࠕ、ࡕ࠺㹼ࠕ㸶ࠖのࢡࢵ࢙ࢳに ヱ当し 

た場ྜ、ࢡࢵ࢙ࢳ⤖ᯝのヲ⣽ࢆ࣓ࣔ࡜ධຊでࡲࡁす。ධຊ 

した࣓ࣔは、࣓ࣗࢽー21ࠕ ௙ヂㄞ㎸ᒚṔࠖでู㏵☜ㄆでࡁ 

 。すࡲ
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յࢡࢵ࢙ࢳෆᐜのࠕ、ࡕ࠺㸲ࠖࡲで᏶஢した 

 る場ྜ、㹙)5௙ヂ࠸ルが㟷཯㌿し࡚࢖࢓ࣇ

☜ㄆ㹛ࣥࢱ࣎が᭷効ࡲࡾ࡞࡜す。ࢆࣥࢱ࣎ 

 ㇟ㄞ㎸ᑐ、ࡁの⏬㠃が㛤ྑ࡜するࢡࢵࣜࢡ

௙ヂࢆ☜ㄆでࡲࡁす。࢚ࣛーࡗ࡞࡜た場ྜ 

はそのཎᅉࡲ、ࢆた、正ᖖにㄞࡳ㎸ࡵる場 

ྜは、ㄞ㎸ฎ理ࢆᐇ行する๓に௙ヂのෆᐜ 

 。すࡲࡁㄆで☜ࢆ
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㸯㸬㸰㸬㸲 ࠕ௙ヂㄞ㎸ฎ⌮ࡢᐇ⾜ࠖ⏬㠃 

  

�1� ᧯作᪉ἲ 

ᅾの㐍行≧ἣࠖิ⌧ࠕ でྛ࢖࢓ࣇルのㄞ㎸≧ἣࢆ☜ㄆでࡲࡁす。௙ヂㄞ㎸ฎ理が⤊஢した࢖࢓ࣇルにࡘ

 。すࡲࢀࡉ♧⾲ㄞ㎸᏶஢ࠖのᩥᏐがࠕは࡚࠸

 

㸰㸬ᴗົู࣒ࢸࢫࢩ௙ヂྜィ⾲ 

㸰㸬㸯 ࠕ�� ᴗົู࣒ࢸࢫࢩ௙ヂྜィ⾲ࠖ 

㸰㸬㸯㸬㸯 ᴫせ 

ྛ業務ࢩステࡽ࠿࣒㐃ᦠした௙ヂの㔠㢠ࢆ、຺ᐃ⛉目ཬびྲྀᘬ年月日で㞟ィした㔠㢠ࢆ☜ㄆでࡲࡁす。

で࡜࣒ステࢩ業務࡜ࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲、ࡾによ࡜ࡇするྜ✺ࢆ࡜ࢱーࢹのୖ࣒ステࢩ業務࡜の㞟ィ⤖ᯝࡇ

㐃ᦠ࣭ࣔࣞࡾࣈࢲがࢆ࡜ࡇ࠸࡞☜ㄆでࡲࡁす。 

 

㸰㸬㸯㸬㸰 ࠕᴗົู࣒ࢸࢫࢩ௙ヂྜィ⾲ࠖ⏬㠃 
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�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ෆ ᐜ 

ձ຺ᐃ⛉目 ຺ᐃ⛉目ࢆ㑅ᢥしࡲす。ྲྀ ᘬ年月日が㑅ᢥ୰の年月ෆで࠶る௙ヂ

にセࢵト࠸࡚ࢀࡉる຺ᐃ⛉目の୰຺ࡽ࠿ᐃ⛉目ࢆ㑅ᢥしࡲす。 

ղ ཱྀᗙ ୖグձ຺ࠕᐃ⛉目ࠖが、ཱྀᗙู⟶理ࢆ行຺࠺ᐃ⛉目の場ྜに、຺

ᐃ⛉目ḍでࣈࢲルࡲࢡࢵࣜࢡたはࢱ࢚ࣥー࣭キーによࡾ、ཱྀᗙ୍

ぴが⾲♧ࡲࢀࡉす。当ཱྀᗙ୍ぴࡽ࠿、ཱྀᗙࢆ㑅ᢥしࡲす。 

ճ ྲྀᘬඛ ୖグձ຺ࠕᐃ⛉目ࠖが、ྲྀᘬඛู⟶理ࢆ行຺࠺ᐃ⛉目の場ྜに、

຺ᐃ⛉目ḍでࣈࢲルࡲࢡࢵࣜࢡたはࢱ࢚ࣥー࣭キーによࡾ、ྲྀᘬ

ඛの୍ぴが⾲♧ࡲࢀࡉす。当ྲྀᘬඛの୍ぴࡽ࠿、ྲྀᘬඛࢆ㑅ᢥし

 。すࡲ

ཱྀ、お࡞ ᗙู⟶理ཬびྲྀᘬඛู⟶理の୧᪉ࢆ行࠸࡚ࡗる຺ᐃ⛉目

の場ྜは、ཱྀᗙࢆ㑅ᢥᚋにྲྀᘬඛࢆ㑅ᢥしࡲす。 

մ年月 ྜィ㢠ࢆ⾲♧する年月ࢆᣦᐃしࡲす。 

ᣦᐃྍ⬟࡞年月は、ࢩࠕステ࣒฼用㛤ጞ年月ࡽ࠿㸱年๓のᮇ㤳月ࠖ

 。でですࡲ㺀᭱新のఏ⚊ධຊ日がᒓする年月㺁ࡽ࠿

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձࠕ⛉目の㑅ᢥ ḍࠖには、ྛ 業務ࢩステࡽ࠿࣒㐃ᦠした௙ヂのࡕ࠺、ྲྀ ᘬ年月日が㑅ᢥ୰の年月ෆで࠶る

௙ヂにセࢵト࠸࡚ࢀࡉる຺ᐃ⛉目が⾲♧ࡲࢀࡉす。ࡲた、ྛ ຺ᐃ⛉目のཱྀࡕ࠺ᗙู⟶理ࡲたはྲྀᘬඛู

⟶理ࢆ行࠸࡚ࡗる຺ᐃ⛉目の場ྜ、ヱ当行ࢡࢵࣜࢡࢆする࡜ࡇによࡾ、⟶理ᑐ㇟のཱྀᗙࡲたはྲྀᘬඛࡈ

 。すࡲࡁㄆで☜ࢆの௙ヂの㞟ィ⤖ᯝ࡜

ղࠕ業務ࢩステྲูྀ࣒ᘬྜィ㢠ࠖḍには、ࠕ⛉目の㑅ᢥࠖḍで㑅ᢥした຺ᐃ⛉目�ࡲたはཱྀᗙ、ྲྀᘬඛ�の

ྲྀᘬ年月日࡜ࡈの௙ヂ௳ᩘཬびྜィ㢠が⾲♧ࡲࢀࡉす。ྛ 日௜ࢆ㑅ᢥする࡜ࡇによࡾ、௙ヂᖒ⏬㠃にࢻ

ࣜルࣥ࢘ࢲでࡲࡁす。ࡽࡉに௙ヂᖒ⏬㠃ࡽ࠿ఏ⚊⏬㠃にࣜࢻルࣥ࢘ࢲでࡲࡁす。 

ճ࡞お、当⏬㠃に⾲♧ࢀࡉる㔠㢠は௙ヂのྲྀࠕᘬ㔠㢠 のࠖྜィ㢠が⾲♧ࡲࢀࡉす。ࡇのたࡵ、⛯ᢤ経理ࢆ

行࠸࡚ࡗる場ྜで⛯ᢤ㔠㢠ࢆ☜ㄆする場ྜは、ࣜࢻルࣥ࢘ࢲᚋの௙ヂᖒ⏬㠃で࢖࢓ࣇルษࡾฟし➼ࢆ

行࠸、ู㏵㞟ィするᚲせがࡲࡾ࠶す。 

մࠕ㺪㺅㺐㺷ษฟࠖࣥࢱ࣎で、ࠕ業務ࢩステྲูྀ࣒ᘬྜィ㢠ࠖのෆᐜࢆＣ㹑㹔࢖࢓ࣇルにษࡾฟす࡜ࡇ 

がでࡲࡁす。 
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㸱㸬௙ヂㄞ㎸ᒚṔ 

㸱㸬㸯 ࠕ�� ௙ヂㄞ㎸ᒚṔࠖ 

㸱㸬㸯㸬㸯 ᴫせ 

業務ࢩステ࡜ࡈ࣒にཬび日௜࡜ࡈに、࢖࢓ࣇルཬびそのㄞ㎸⤖ᯝࢆ☜ㄆでࡲࡁす。当࣓ࣗࢽーࢆά用す

る࡜ࡇで、ࠕㄞࡳ㎸ࡁ࡭ࡴ日にㄞ࠿ࡔࢇ㸽ࠖࠕࡸᮏ᮶ㄞࡳ㎸࠸࡞ࡲはࡎの日にㄞࢇで࠿࠸࡞࠸㸽ࠖの୧᪉

 。すࡲࡁㄆで☜ࢆ

 

㸱㸬㸯㸬㸰 ࠕ௙ヂㄞ㎸ᒚṔࠖ⏬㠃 

 

�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ෆ ᐜ 

ձ⾲♧ᮇ㛫 ⏬㠃ୖに⾲♧するᮇ㛫ࢆ、㛤ጞ日ཬび⤊஢日ࢆධຊする࡜ࡇでᣦ

ᐃしࡲす。 

ղㄞࡳ㎸ࡔࢇ日௜の࢖࢓ࣇ ♧⾲ࡳルࢆㄞࡳ㎸ࡔࢇᒚṔのࢆࡳ⾲♧する場ྜは、当ḍにࢵ࢙ࢳ

 。すࡲ௜けࢆࢡ

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձ⏬㠃ྑୖのࠕㄞࡳ㎸ࡔࢇ日௜のࡳ⾲♧ ḍࠖにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜ける࡜ࡇによ࢖࢓ࣇ、ࡾルࢆㄞࡳ㎸ࡔࢇᒚṔ

のࢆࡳ⾲♧でࡲࡁす。 

ղㄞ㎸ฎ理ࢆ行ࡗたᒚṔ�ㄞ㎸の᭷↓に㛵ಀࡃ࡞�の行ࢆ㑅ᢥする࡜ࡇで、ࠕㄞ 

㎸ᒚṔのヲ⣽ࠖ⏬㠃ࢆ⾲♧でࡲࡁす。 

  当⏬㠃で、ㄞࡳ㎸ࡔࢇ日᫬、࢖࢓ࣇルのෆᐜ、ㄞ㎸᫬のᩚྜᛶࢡࢵ࢙ࢳの⤖ 

ᯝࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 
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ճㄞ㎸᫬に㆙࿌が⾲♧ࢀࡉた࢖࢓ࣇルの場ྜ、 ࠕㄞ㎸ᒚṔの

ヲ⣽ࠖ⏬㠃の㹙)6 ㆙࿌ෆᐜ㹛ࣥࢱ࣎で、ྜᩚࠕᛶࢡࢵ࢙ࢳ

⤖ᯝ ⏬ࠖ㠃が⾲♧ࢀࡉ、㆙࿌ෆᐜのヲ⣽ࢆ☜ㄆでࡲࡁす。ㄞ

㎸᫬に࣓ࣔࢆධຊし࡚࠸た場ྜは当⏬㠃࣓ࣔࡽ࠿のධຊෆ

ᐜࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 

 

 

 

մ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ฼用し࡚௙ヂ㐃ᦠ

ㄞ㎸ᒚṔのヲࠕ、の場ྜ࣒ステࢩ業務࠺行ࢆ

⣽ࠖ⏬㠃の㹙)� ኚ᥮ෆᐜ㹛ࣥࢱ࣎で、ࠕ௙

ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィࠖ⏬㠃が⾲♧ࡉ

ートのタࣞࣉす。⌧ᅾの௙ヂㄞ㎸テࣥࡲࢀ

ᐃෆᐜࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 

  

 

 

 

 

յࡲた、ࠕㄞ㎸ᒚṔのヲ⣽ࠖ⏬㠃の㹙)8 ௙ヂ

☜ㄆ㹛ࣥࢱ࣎で௙ヂᖒ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉ

す。当ヱ࢖࢓ࣇルࡽ࠿ㄞࡳ㎸ࡔࢇ௙ヂࢆ☜

ㄆでࡲࡁす。ࡽࡉに௙ヂᖒ⏬㠃ࡽ࠿ఏ⚊⏬

㠃にࣜࢻルࣥ࢘ࢲでࡲࡁす。 

 

ն࡞お、⏬㠃ୖ㒊の㹙୍ᣓ๐㝖㹛ࢡࢆࣥࢱ࣎

る௙࠸࡚ࢀࡉ♧⾲当⏬㠃に、࡜するࢡࢵࣜ

ヂࢆ๐㝖でࡲࡁす。 

 

1�୍ᣓ๐㝖ྍ⬟࡞᮲௳ 

௨ୗの２ࡘの᮲௳ࡶ࡜ࢆに‶たす場ྜに୍ᣓ๐㝖する࡜ࡇがでࡲࡁす。 

๐㝖で࠸࡞ࡁ௙ヂが１ࡘでࡶᏑᅾする場ྜは、୍ᣓ๐㝖でࢇࡏࡲࡁ。 

࣭す࡚࡭の௙ヂが月ḟ᭦新ᮍ஢で࠶る࡜ࡇ。 

࣭す࡚࡭の௙ヂがゞ正࣭๐㝖ྍ⬟※で࠶る࡜ࡇ。 

 

࠙※ゞ正࣭๐㝖不ྍࢣ࡞ースࠚ 

D�ᢎㄆ῭ࡳの௙ヂ（௙ヂのᢎㄆᶒ㝈がࣘ࠸࡞ーࢨ） 

E�月ḟ⥾ษ業務で⥾ࡵษ࠸࡚ࢀࡽる௙ヂ（月ḟ⥾ษ業務㛤ጞᚋの௙ヂゞ正ຍ㝖ࢆ⚗Ṇ࠸࡚ࢀࡉる

ࣘーࢨ） 

F�他のࣘーࢨが௙ヂࢆゞ正୰ 

G�他のࣘーࢨがᨭᡶ࣭ධ㔠ணᐃࢆゞ正୰ 

H�௙ヂに⣣࡙ࡃᡭᙧ࣭㟁子グ録മᶒの区ศがኚ᭦࠸࡚ࢀࡉる 

I�T361000�2000 の㐃ᦠࢹーࢱ作成によࡾ、⚗Ṇ࠸࡚ࢀࡉる月の௙ヂ 
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2�๐㝖ࢀࡉる᝟ሗ 

D�当ᶵ⬟は㏻ᖖの௙ヂ๐㝖୍ࢆᣓで行࠺ᶵ⬟です。ࡇのたࡵ、㏻ᖖの௙ヂ๐㝖᫬に๐㝖ࢀࡉる௜㝶᝟

ሗは、当ᶵ⬟におྠࡶ࡚࠸ᵝに๐㝖ࡲࢀࡉす。ලయ的には、௙ヂに௜㝶する௨ୗの᝟ሗが๐㝖ࢀࡉ

 。すࡲ

ϸ�ᨭᡶணᐃࢹーࢱ 

Ϲ�ᅇ཰ணᐃࢹーࢱ 

Ϻ�ᡭᙧ᫂⣽ࢹーࢱ 

ϻ�㟁മ᫂⣽ࢹーࢱ 

ϼ�㒊㛛᫂⣽ࢹーࢱ 

 

E�௙ヂㄞࡳ㎸ࡳᚋにゞ正࣭๐㝖した௙ヂࡶ๐㝖ࡲࢀࡉす。 

ྠ࡜は、௙ヂධຊ᫬に㏣ຍ登録した㝿࡚࠸ࡘーにࢱス࣐お、௙ヂㄞ㎸᫬に⮬ື発⏕したୗグの࡞※

ᵝに、๐㝖のᑐ㇟ࢇࡏࡲࡾ࡞࡜。 

ϸ�ཱྀᗙࢥーࢻ 

Ϲ�ྲྀᘬඛࢥーࢻ（ྲྀᘬඛ୍ぴ） 

Ϻ�ྲྀᘬඛࢥーࢻ（ඖᖒṧ㧗⟶理⛉目） 

ϻ�ෆヂ⟶理ࢥーࢻ 

ϼ�ᑓ用᦬せ 

Ͻ�຺ᐃ⛉目、㒊㛛の࢞ࣜࣇナ 

 

   F�๐㝖した௙ヂは、ゞ正࣭ຍ㝖ᒚṔがṧࡲࡾす。 

    ๐㝖した௙ヂࠕࢆධຊࢹー᳨ࢱ⣴ࠖࠕࡸධຊࣔࢱࢽー࣓ࠖࣗࢽーで☜ㄆしたࠕ、ࡁ࡜月日ࠖḍには 

 。すࡲࢀࡉ♧⾲࡜๐㝖ࠖࠕ    
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㸲㸬஦๓‽ഛ㸦௙ヂㄞ㎸㸧 

㸲㸬㸯 ࠕ�� ᴗົࡢ࣒ࢸࢫࢩⓏ㘓ࠖ 

㸲㸬㸯㸬㸯 ᴫせ 

㐃ᦠᑐ㇟࡞࡜る業務ࢩステࢆ࣒登録しࡲす。ࡲた、業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に、௙ヂㄞ㎸᫬に行ྜᩚ࠺ᛶ࢙ࢳ

 。すࡲ࠸行ࢆのタᐃ࠿࠺࡝࠿ࡴ㎸ࡳし࡚ㄞ࡜Ỵ⟬ᩚ理௙ヂࡸのෆᐜのタᐃࢡࢵ

 

㸲㸬㸯㸬㸰 ᴗົࡢ࣒ࢸࢫࢩⓏ㘓⏬㠃 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�1� ධຊ㡯目 

業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に௨ୗのタᐃࢆ行ࡲ࠸す。 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձࢥー101 ࢻ㹼��8 業務ࢩステ࣒のࢥࠕーࢆࠖࢻධຊしࡲす。当ࢩステ࣒にㄞࡳ㎸ࡴ

㺁ࢻーࢥ㺁には、当ḍにධຊした㺀ྕ␒࣒ステࢩルෆの㡯目㺀࢖࢓ࣇ

�⬟の௙ヂィୖᶵࡽ࠿([FHO�トࢵ࣐ー࢛ࣇす。([FHOࡲトしࢵセࢆ

 。ࢇࡏࡲࡁは、登録でࢻーࢥる࠸で使用し࡚࣒ステࢩ他の業務ࡸ

ղ㢌ᩥᏐ 2 ᱆の༙ゅⱥ

ᩘᏐのࡳ᭷効 

業務ࢩステ࣒のࠕ㢌ᩥᏐࠖࢆධຊしࡲす。 

௙ヂࢆㄞࡳ㎸ࡔࢇᚋ、௙ヂᖒࡸඖᖒ࡝࡞でㄞࡳ㎸ࡔࢇ௙ヂࢆ☜ㄆ

する㝿に、ྛ௙ヂୖの㡯目㺀⮬ື௙ヂ␒ྕ㺁には、当ḍにධຊした

6�ルෆの㡯目㺀⮬ື௙ヂ␒ྕ㺁の್࢖࢓ࣇࡴ㎸ࡳㄞ࡜㢌ᩥᏐࠖࠕ

᱆�が⤌ࡲࢀࡉ♧⾲࡚ࢀࡉࢃྜࡳす。 

 �౛� ࠕ㢌ᩥᏐࠖがࠕ$%ࠖで、ࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕࠖが1ࠖࠕの場ྜ、

௙ヂᖒୖのࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕࠖには、ࡉ♧⾲࡜$%000001ࠖࠕ

 。すࡲࢀ

 

([FHO�トࢵ࣐ー࢛ࣇお、([FHO࡞ 他の業ࡸ�⬟の௙ヂィୖᶵࡽ࠿

務ࢩステ࣒で使用し࡚࠸る㢌ᩥᏐࡸ、ḟの㢌ᩥᏐは使用でࡲࡁ

 。ࢇࡏ

（使用で࠸࡞ࡁ㢌ᩥᏐ）ձ$1、ղC5、ճ';、մ(;、յ)0、

ն+T、շ,%、ո0T、չ30、պ33、ջ3;、ռ5=、ս60、վ61、

տ6;、րTK、ցT3、ւT;、փT< 

ճ業務ࢩステ࣒

名 

඲ゅ20ᩥᏐ 業務ࢩステ࣒の名称ࢆධຊしࡲす。 

մ⮬ື௙ヂ␒ྕの㐃⥆ᛶࢡࢵ࢙ࢳ 
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1�㡯目ࠕ⮬ື௙

ヂ␒ྕ がࠖ㐃

⥆し࡚࡞࠸

場ྜに㆙࠸

࿌ࢆ⾲♧ 

⥆௙ヂ␒ྕࠖの㐃ື⮬ࠕ㝿に、௙ヂୖの㡯目ࡴ㎸ࡳㄞࢆル࢖࢓ࣇ 

ᛶのࢆࢡࢵ࢙ࢳ行ࢆ࠿࠺࡝࠿࠺タᐃしࡲす。 

当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けた場ྜ、௙ヂㄞ㎸᫬に௨ୗのࠕ⮬ື௙ヂ␒

ྕの㐃⥆ᛶࢡࢵ࢙ࢳ㺁が行ࡲࢀࢃす。当ࢡࢵ࢙ࢳにヱ当した場ྜ

は、㆙࿌࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࡲࢀࡉす。 

ձㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルෆに、ࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕ がࠖ✵ḍの行がᏑᅾする 

ղㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルෆで、ࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕ がࠖ㐃⥆し࡚࠸࡞࠸（㔜

複ࡲたはḞⴠ） 

ճ๓ᅇㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡔࢇルのࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕ （ࠖ᭱኱್）࡜௒ᅇㄞ

ྕ␒௙ヂື⮬ࠕルの࢖࢓ࣇ௙ヂࡴ㎸ࡳ （ࠖ᭱ᑠ್）が㐃⥆し࡚࠸

 （たはḞⴠࡲ㔜複）࠸࡞

2�⮬ື௙ヂ␒

ྕの௜␒ル

ール 

 ୖグձのࠕ㡯目ࠕ⮬ື௙ヂ␒ྕࠖが㐃⥆し࡚࠸࡞࠸場ྜに㆙࿌ࢆ

⾲♧ࠖḍにࢡࢵ࢙ࢳが௜けた場ྜに、⮬ື௙ヂ␒ྕが業務ࢩステ

 。すࡲ㑅ᢥしࢆ࠿るのࢀࡉ␒の༢఩で௜࡝ഃで࣒

⮬ື௙ヂ␒ྕの㐃⥆ᛶࢡࢵ࢙ࢳは、当ḍに㑅ᢥした༢఩で行ࢀࢃ

␒に௜࡜ࡈ஦業年ᗘࠕ。すࡲ ␒に௜࡜ࡈ月ࠕたはࠖࡲ 㑅ᢥしたࠖࢆ

場ྜは、ࠕ௙ヂ࢖࢓ࣇルࠖෆのྲྀࠕᘬ年月日ࠖࢆᇶに、ࠕ஦業年ᗘ

がࠖࢡࢵ࢙ࢳ௙ヂ␒ྕの㐃⥆ᛶື⮬ࠕにࠖ࡜ࡈ月ࠕたはࡲࠖ࡜ࡈ

行ࡲࢀࢃす。 

յ࢖࢓ࣇルの࣒࢖ࢱスࣉࣥࢱ 

1�作成ᚋに᭦

新ࢀࡉたࣇ

ルの場࢖࢓

ྜに㆙࿌ࢆ

⾲♧ 

ᐇ᪋する場ྜは当ḍࢆࢡࢵ࢙ࢳルのᨵ❠に㛵するᩚྜᛶ࢖࢓ࣇ 

にࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲす。当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜ける࡜ࡇで、࢖࢓ࣇ

ルのࠕ᭦新日᫬ がࠖࠕ作成日᫬ ࡽࠖ࠿ 60⛊௨ୖ経㐣し࡚࠸る場ྜ

に㆙࿌࣓ࢵセーࢪが⾲♧する࡜ࡇがでࡲࡁす。業務ࢩステࡽ࠿࣒

作成日ࠕ、た場ྜࢀࢃのಟ正が行࠿ࡽฟຊしたᚋで、ఱࢆル࢖࢓ࣇ

᫬ はࠖそのࡲࡲですがࠕ᭦新日᫬ がࠖ新たに᭩ࡁ᥮ࡲࡾࢃす。（኱

ᐜ㔞の࢖࢓ࣇルࢆ新規に作成する場ྜは作成日᫬࡜᭦新日᫬に

はᩘ⛊のㄗᕪが発⏕しࡲす。）ࡇのたࡇ、ࡵのよ࡞࠺場ྜに㆙࿌࣓

ࡲࡁ㜵Ṇでࢆ❠ルのᨵ࢖࢓ࣇ、ࡁがで࡜ࡇする♧⾲ࢆࢪセーࢵ

す。 

2�作成ᚋ㺂ۑ日

経㐣し࡚࠸

る࢖࢓ࣇル

の場ྜに㆙

࿌ࢆ⾲♧ 

ۑࠕ※  ḍࠖは

ู㏵タᐃで

 。すࡲࡁ

ᐇ᪋する場ྜは当ḍࢆࢡࢵ࢙ࢳルのᨺ⨨に㛵するᩚྜᛶ࢖࢓ࣇ 

にࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲす。当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜ける࡜ࡇで、௙ヂ㐃

ᦠฎ理ࢆ行お࡜࠺した日᫬ࠕ࡜作成日᫬ࠖࢆ࡜ẚ㍑し、࠶る⛬ᗘ

のᮇ㛫が経㐣し࡚࠸る場ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧する࡜ࡇが

でࡲࡁす。業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊした࢖࢓ࣇル࠶ࢆる⛬ᗘのᮇ㛫

ᨺ⨨し、そのᚋにㄞࡳ㎸ࡴよ࡞࠺㐠用ࢆ㜵Ṇでࡲࡁす。 

ルの࢖࢓ࣇ��

ᨺ⨨の許ᐜ

ᮇ㛫 

  ※ୖグ 2�の

ḍࠖۑࠕ

に┦当 

1㹼���のᩚᩘ ୖグ2�の࢖࢓ࣇࠕル作成ᚋ、ۑ日௨ୖ経㐣し࡚࠸る場ྜに㆙࿌ࢆ

⾲♧ࠖḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けた場ྜに、࢖࢓ࣇル作成ᚋࡽ࠿ㄞ㎸ࡲ

でのᮇ㛫に࡚࠸ࡘ許ᐜし࠸࡞ᮇ㛫の᭱ᑠ್ࢆ日༢఩でධຊしࡲ

す。 

նྠ୍௙ヂのࢡࢵ࢙ࢳ 

 1�௨ୗの㡯目

がྠ୍で࠶

る௙ヂがす

でにᏑᅾす

る場ྜに㆙

࿌ࢆ⾲♧ 

 ࣭ྲྀᘬ年月

日、຺ᐃ⛉

 ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂがすでにධຊ࠸࡚ࢀࡉるࢡࢵ࢙ࢳࢆ࠿する場ྜ

は当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲす。 

当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜ける࡜ࡇで、ධຊ࠸࡚ࢀࡉる௙ヂの୰で、ㄞ

る௙ヂがすでにᏑᅾする場࠶௨ୗの㡯目がྠ୍で࡜௙ヂࡴ㎸ࡳ

ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧する࡜ࡇがでࡲࡁす。 

  ࣭ྲྀᘬ年月日、຺ᐃ⛉目、ྲྀᘬඛ、ྲྀᘬ㔠㢠 
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目、ྲྀ ᘬඛ、

ྲྀᘬ㔠㢠 

շᾘ㈝⛯率のࢡࢵ࢙ࢳ 

 1�標‽⛯率࣭

軽ῶ⛯率࡜

る⛯率࡞␗

がᏑᅾする

場ྜに㆙࿌

 ♧⾲ࢆ

 ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂにセࢵトࢀࡉた⛯率が、⛯率テーࣈルのࠕ標‽⛯

率ࠖࡲたはࠕ軽ῶ⛯率ࠖࢡࢵ࢙ࢳࢆ࠿࠺࡝࠿ࡌྠ࡜する場ྜは当

ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲす。 

たᾘࢀࡉトࢵㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂにセ、ࡾによ࡜ࡇ௜けるࢆࢡࢵ࢙ࢳ

㈝⛯率がḟの࠿ࢀࡎ࠸の᮲௳ࢆ‶たす場ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ

⾲♧する࡜ࡇがでࡲࡁす。 

ձ௙ヂのࠕ年月日ࠖ᫬Ⅼで᭷効࡞⛯率テーࣈルのࠕ標‽⛯率ࠖࡲ

たはࠕ軽ῶ⛯率ࠖ࡜、௙ヂࢹーࢱの⛯率が␗࠸࡚ࡗ࡞る。 

ղ௙ヂのࠕᐇ㝿の௙ධࢀ年月日ࠖ（⮳年月日）᫬Ⅼで᭷効࡞⛯率

テーࣈルのࠕ標‽⛯率ࠖࡲたはࠕ軽ῶ⛯率ࠖ࡜、௙ヂࢹーࢱの

⛯率が␗࠸࡚ࡗ࡞る。 

շ当ࢩステ࠿࣒ 

 㐃ᦠする௙ࡽ

ヂはࠕỴ⟬ᩚ 

理௙ヂࠖ࡜す 

る 

ࢵ࢙ࢳの場ྜは当ḍに࣒ステࢩฟຊする業務ࢆỴ⟬ᩚ理௙ヂࠖࠕ 

ࢩで、ヱ当する業務࡜ࡇ௜けるࢆࢡࢵ࢙ࢳす。当ḍにࡲ௜けࢆࢡ

ステࡽ࠿࣒㐃ᦠする௙ヂはỴ⟬ᩚ理௙ヂ࡜し࡚ㄞࡳ㎸ࡲࢀࡲす。 

ոTKCド៰㺛㺢㺸㺎 

㺚㺼㺙㺎㺩㺼㺛にಖ 

 ៰たドࢀࡉ⟶

のド៰㹇㹂ࢆ 

 ㎸ࡳㄞ࡚ࡏే

 ࡴ

 ௙ヂㄞࡳ㎸ࡳの㝿に、௙ヂ࡜ＴＫＣド៰ストࣞーࢧࢪービスにಖ

 。すࡲタᐃしࢆ࠿ࡴ㎸ࡳㄞ࡚ࡏేࢆのド៰のド៰㹇㹂ࡳ῭⟶

当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜ける࡜ࡇで、௙ヂのㄞࡳ㎸ࡳ᫬に、ᣦᐃࢀࡉ

たＴＫＣド៰ストࣞーࢧࢪービスのド៰ࢆ௙ヂに㛵㐃࡙けࡲす。 

�࡜でࡲ001㹼100ࢻーࢥ）࣒ステࢩお、ＴＫＣ࡞��）に࡚࠸ࡘは、

当㡯目ࢆタᐃする࡜ࡇはでࢇࡏࡲࡁ。 

 

 ࣥࢱ࣎ �2�

ձ㹙)5 ୖ࡬㹛㹙)6 ୗ࡬㹛ࣥࢱ࣎で、業務ࢩステ࣒の⾲♧㡰ࢆ௵ពにタᐃでࡲࡁす。 

ղ㹙登録㹛ࣥࢱ࣎で登録したࠕ業務ࢩステࢆ࣒ࠖ๐㝖でࡲࡁす。࡞お、ＴＫＣࢩステ࣒で࠶るḟの業務ࢩ

ステ࣒は๐㝖でࢇࡏࡲࡁ。 

1��0��ᡓ␎⤥୚᝟ሗࢩステ࣒�㹎㹖� 

2��05�ᡓ␎㈍኎㉎㈙᝟ሗࢩステ࣒�㹑㹖� 

 ���0��ᅛᐃ資⏘⟶理ࢩステ࣒ 

 ���08�ＦＭ㹑 

5��12�他社ࢩステ࣒（㹇㹀�Ｆ㹀） 

6��1��ᨭᡶ⟶理ࢩࣈࢧステ࣒ 

���1��ἲேỴ⟬⏦࿌ࢩステ࣒�T361000� 

8��16�ಶேỴ⟬⏦࿌ࢩステ࣒�T362000� 

���1��)LQTHFK  ⏤ービス経ࢧ

 ࢱーࢹのࡽ࠿ࢪࣞ�18��10

  11���1�ධ㔠⟶理ࢩࣈࢧステ࣒ 

  12��1000�他社ࢩステ࣒�ᮇᮎᩚ理� 

ճ㹙༳ๅ㛤ጞ㹛ࣥࢱ࣎でᖒ⾲ࠕ㐃ືᑐ㇟業務ࢩステ୍࣒ぴ⾲ࠖࢆ༳ๅでࡲࡁす。 

 

㸲㸬㸰 ࢺ࢘࢔࢖ࣞࣝ࢖࢓ࣇ ��ࠕタᐃࠖ 

㸲㸬㸰㸬㸯 ᴫせ 

�1� 業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉる࢖࢓ࣇルのࣞ࢘࢔࢖トに㛵する᝟ሗࢆＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに登録しࡲす。 

�2� ኱ࡃࡁ௨ୗの㸱ࡘのෆᐜࢆ業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に登録しࡲす。 
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 ձᇶᮏ᝟ሗ 

  業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉる࢖࢓ࣇルのᙧ式ྛࡸ㡯目の区ษᩥࡾᏐࢆ࡝࡞登録しࡲす。 

 ղ௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢のタィ 

  業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉる࢖࢓ࣇルのᙧ式がࠕＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ標‽の࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖ト�VOS、FOV�ࠖ

では࠸࡞場ྜに、業務ࢩステୖ࣒の࢖࢓ࣇルのྛ㡯目࡜Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの௙ヂのྛ㡯目࡜のᑐᛂ௜け

 。すࡲタᐃしࢆトする್ࢵセ࡚ࡗ᮲௳によ、ࡸ

ࢆ的に್ື࡬の௙ヂୖのྛ㡯目ࢻ࢘ࣛࢡඖに、Ｆ㹖㸲ࢆルの್࢖࢓ࣇのୖ࣒ステࢩ業務、ࡾによࢀࡇ

セࢵトするࡲࡾ࡞࡜⬟ྍࡶ࡜ࡇす。౛ࡤ࠼、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࠕㄢ⛯区ศࠖཬびࠕ⛯率ࠖにヱ当する್

が、業務ࢩステ࣒では１ࡘの区ศにࢀࡽࡵ࡜ࡲた್に࠸࡚ࡗ࡞る場ྜに、当ヱ区ศの್にᛂࡌ ⛯ㄢࠕ࡚

区ศࠖࠕࡸ⛯率ࠖに௵ពの್ࢆセࢵトでࡲࡁす。 

 ճࢥーࢻኚ᥮⾲の登録 

  業務ࢩステ࡜࣒Ｆ㹖㸲࡜ࢻ࢘ࣛࢡで、຺ ᐃ⛉目ࢥーࢻ、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ、㒊㛛ࢥーࢻ、ྲྀ ᘬඛࢥーࢻ、

ㄢ⛯区ศのయ⣔が␗࡞る場ྜ、業務ࢩステୖ࣒のࢥー࡜ࢻそࢀにᑐᛂするＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࢥーࢆࢻ

ᐃ⩏しࡲす。௙ヂㄞ㎸᫬には、ᐃ⩏したࢥーࢻኚ᥮⾲にᇶ࡙࡚࠸⮬ື的にࢥーࢻがኚ᥮࡚ࢀࡉㄞࡳ㎸ࡲ

 。すࡲࢀ
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㸲㸬㸰㸬㸰 ࢺ࢘࢔࢖ࣞࣝ࢖࢓ࣇタᐃ⏬㠃 

 

�1� ᧯作᪉ἲ 

ձ１ࠕ㸬ᇶᮏ᝟ሗࠖࣥࢱ࣎で、ࠕᇶᮏ᝟ሗࠖ⏬㠃ࢆ㉳ືしࡲす。 

ղ２ࠕ㸬௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢のタィࠖࣥࢱ࣎で、ࠕ௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢のタィࠖ⏬㠃ࢆ㉳ືしࡲす。 

  当ࣥࢱ࣎はࠕᇶᮏ᝟ሗࠖ⏬㠃のࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜した場ྜに㝈ࡾ฼

用でࡲࡁす。 

ճࠕ㸱㸬ࢥーࢻኚ᥮⾲の登録ࠖࣥࢱ࣎で、ࢥࠕーࢻኚ᥮⾲の登録ࠖ⏬㠃ࢆ㉳ືしࡲす。 
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㸲㸬㸰㸬㸱 ࠕᇶᮏ᝟ሗࠖ⏬㠃 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձ௙ヂㄞ㎸テࣥ

ートの฼ࣞࣉ

用 

 業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉる࢖࢓ࣇルのࣞ࢘࢔࢖トࢆＦ㹖㸲標

‽の࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖ト�VOS、FOV�ࡽ࠿ㄞࡳ㎸ࡲ、࠿（１※）ࡴ

たは௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ฼用し࡚ㄞࡳ㎸ࢆ࠿ࡴ㑅ᢥしࡲす

（※２）。 

௙ヂㄞࠕ、ධຊしたᚋࢆルᙧ式ࠖḍ࢖࢓ࣇࠕ、฼用するࠖの場ྜࠕ

㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢のタィࠖ⏬㠃でู㏵タᐃࢆ行ࡲ࠸す。 

 

（※１）Ｆ㹖㸲標‽の࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖トには࢘࢔࢖ࣞࠕト１ࠖ

ト２࢘࢔࢖ࣞࠕ のࠖ２✀㢮がࡲࡾ࠶す。（ࢩステ࣒ゎㄝ᭩のᕳᮎ資

料の２㸬㸱㸬ࡈࢆཧ↷のୖ、ࢆࢀࡎ࠸฼用する࠿㑅ᢥし࡚ࡉࡔࡃ

、お࡞（。すࡲ࠸で行ࣥࢱ࣎@㑅ᢥは当⏬㠃ୖ㒊の>ཷධ㺸㺐㺏㺑㺢。࠸

ル（ᣑ࢖࢓ࣇテキストࡾ区ษࣈࢱ、ࡶトの場ྜ࢘࢔࢖のࣞࢀࡎ࠸

ᙇ子VOS、FOV）ࡽ࠿௙ヂࢆㄞࡳ㎸ࡲࡳす。 

（※２）他社ࢩステ࣒⮬ື௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟は、業務ࢩステࡽ࠿࣒ษ

࡜ཎ๎ࢆ࡜ࡇ成する⏕ࢆ１௙ヂࡽ࠿１行ࢱーࢹた௙ヂࢀࡉฟࡾ

しࡲすが、㑅ᢥによࡾ複ᩘ௙ヂࢆㄞࡳ㎸ྍࡶ࡜ࡇࡴ⬟です。ࡇの

場ྜは、当ḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜タᐃのୖ、当⏬㠃ୖ㒊の>ཷධ㺸㺐㺏

㺑㺢@ࣥࢱ࣎で、ࢹー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成する௙ヂᩘࢆධຊし࡚ࡉࡔࡃ

 。࠸

ղ区ษᩥࡾᏐ  当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜タᐃ

した場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。࢖࢓ࣇルのෆの್ࢆ್࡜区ษるᩥ

Ꮠࡲࠖࣈࢱࠕ、ࢆたはࡽ࠿࣐ࠖࣥ࢝ࠕ㑅ᢥしࡲす。 

ճࢹーࢱの㛤ጞ

行 

1㹼���のᩚᩘ 当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜タᐃ

した場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉる࢓ࣇ

る行が㛤ጞす࠸࡚ࢀࡉが᱁⣡ࢱーࢹࡴ㎸ࡳㄞ、ࡕ࠺ルのྛ行の࢖

る行ᩘࢆධຊしࡲす。当ḍにධຊした行ᩘよࡶࡾᑡ࠸࡞行ᩘのࢹ

ーࢱは࢖ࢱトル行ࢀࡉ࡞ࡳ࡜、ㄞࡳ㎸ࢇࡏࡲࢀࡲ。 

մ年月日ᙧ式  当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜タᐃ

した場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉるࢹー

トした㡯目の日௜の⾲⌧᪉ἲࢵセࢆ日௜にヱ当する್、ࡕ࠺のࢱ

2010年࡚࡭お、௨ୗの౛はす࡞。すࡲ㑅ᢥしࡽ࠿௨ୗの୰ࢆ �月

1日ཬび2010年 12月 �1日の場ྜです。 
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ձ<<<<00''（౛㸸20100�01、201012�1） 

ղ<<<<�00�''（౛㸸2010�0��01、2010�12��1） 

ճ<<<< 00 ''（౛㸸2010 0� 01、2010 12 �1） 

մ<< 0 '（౛㸸10 � 1、1012�1） 

յ<<<<年 0月 '日（౛㸸2010年 �月 1日、2010年 12月 �1日） 

ն和ᬺ（౛㸸22 � 1、ᖹ成22年 12月 �1日） 

 。すࡲ࠸は、ୗグのᙧ式にᑐᛂし࡚࡚࠸ࡘ和ᬺࠖにࠕ※

1� 区ษᩥࡾᏐがࠕ年ࠖࠕ月ࠖࠕ日ࠖ 

ᖹ成22年B1月B1日 

ᖹ成 22年 01月 01日 

ᖹ成 22年 1月 1日 

+22年B1月B1日 

+22年 01月 01日 

+22年 1月 1日 

22年B1月B1日 

22年 01月 01日 

22年 1月 1日 

2� 区ษᩥࡾᏐがࠖ�ࠕ 

ᖹ成22�B1�B1 

ᖹ成 22�01�01 

ᖹ成 22�1�1 

+22�B1�B1 

+22�01�01 

+22�1�1 

22�B1�B1 

22�01�01 

22�1�1 

�� 区ษᩥࡾᏐ࡞ࠕしࠖ 

ᖹ成22B1B1 

+220101 

22B1B1 

220101 
 

յ௙ヂ᫂⣽࢓ࣇ

 ルのᣑᙇ子࢖

 当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜タ

ᐃした場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのᣑᙇ子ࢆධ

ຊしࡲす。 

ն㒊㛛᫂⣽࢓ࣇ

฼用すࢆル࢖

る 

 ձ当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜

タᐃした場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇル࡚ࡏే࡜

㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルࡽ࠿のㄞ㎸ࢆ行࠺場ྜにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲ

す。 

ղたࡔし、ḟの࠿ࢀࡎ࠸にヱ当する場ྜ、当ḍは㑅ᢥでࢇࡏࡲࡁ。 

 1�㹙ཷධ㺸㺐㺏㺑㺢㹛ࣥࢱ࣎で࢘࢔࢖ࣞࠕト２（複ྜ௙ヂᙧ式）ࠖ  ࢆ

㑅ᢥした場ྜ 

 2�㹙ཷධ㺸㺐㺏㺑㺢㹛ࣥࢱ࣎でࢹࠕー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成する௙ヂᩘ  ࠖࢆ

  ２௳௨ୖ࡜タᐃした場ྜ 

ճ࡞お、㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルに㛵するヲ⣽は、ࢩステ࣒ゎㄝ᭩のࠕ第

２❶ ௙ヂのධຊ ２㸬ࠕࠖ－ の௙ヂ㐃ᦠ࡜࣒ステࢩ２㸬他ࠕࠖ－

㸱 ⮬ື௙ヂ࢖࢓ࣇルのᙧ式ࠖࡈࢆぴ࠸ࡉࡔࡃ。 

շ㒊㛛᫂⣽࢓ࣇ

 ルのᣑᙇ子࢖

 当ḍはࠕ㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルࢆ฼用するࠖḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けた場

ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルࡽ࠿のㄞ㎸ࢆ行࠺場

ྜ、そのᣑᙇ子ࢆධຊしࡲす。 

ոド៰᝟ሗ࢓ࣇ

使用すࢆル࢖

る 

 ձ当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜

タᐃした場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇル࡚ࡏే࡜

ド៰᝟ሗ࢖࢓ࣇルࡽ࠿のㄞ㎸ࢆ行࠺場ྜにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲ
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す。 

ղたࡔし、ḟの࠿ࢀࡎ࠸にヱ当する場ྜ、当ḍは㑅ᢥでࢇࡏࡲࡁ。 

 1�㹙ཷධ㺸㺐㺏㺑㺢㹛ࣥࢱ࣎で࢘࢔࢖ࣞࠕト２（複ྜ௙ヂᙧ式）ࠖ  ࢆ

㑅ᢥした場ྜ 

 2�㹙ཷධ㺸㺐㺏㺑㺢㹛ࣥࢱ࣎でࢹࠕー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成する௙ヂᩘ  ࠖࢆ

  ２௳௨ୖ࡜タᐃした場ྜ 

ճ࡞お、当࢖࢓ࣇルࡾྲྀࢆ㎸ࡴには、�1ࠕ 業務ࢩステ࣒の登録  ࠖ

 たࢀࡉ⟶ービスにಖࢧࢪＴＫＣド៰ストࣞーࠕ、ーに࡚ࣗࢽ࣓

ド៰のド៰㹇㹂࡚ࡏేࢆㄞࡳ㎸ࠖࡴにࢆࢡࢵ࢙ࢳධࢀるᚲせが 

 。すࡲࡾ࠶

չド៰᝟ሗ࢓ࣇ

 ルのᣑᙇ子࢖

 当ḍはࠕド៰᝟ሗ࢖࢓ࣇルࢆ฼用するࠖḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けた場

ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。ド៰᝟ሗ࢖࢓ࣇルࡽ࠿のㄞ㎸ࢆ行࠺場

ྜ、そのᣑᙇ子ࢆධຊしࡲす。 

 

㸲㸬㸰㸬㸲 ཷࠕධࣞࠖࢺ࢘࢔࢖⏬㠃 

 

�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձ࢖࢓ࣇルཷධ 

 トの࢘࢔࢖ࣞ

㑅ᢥ 

 ཷけධࢀる࢖࢓ࣇルのࣞ࢘࢔࢖ト࢘࢔࢖ࣞࠕࢆト１（༢⣧௙ヂᙧ 

式）ࠖ ࠖト２（複ྜ௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞࠕ࠿する࡜  㑅ᢥし࠿する࡜

 。すࡲ

ղࢹー１ࢱ行࠿

成する௙ヂ⏕ࡽ

ᩘ 

1㹼��のᩚᩘ 業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉたࢹー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成ࢀࡉる௙ヂ

ト１（༢⣧௙ヂᙧ࢘࢔࢖ࣞࠕお、当ḍは࡞。すࡲධຊしࢆᩘ

式）ࠖࢆ㑅ᢥした場ྜのࡳ᭷効ࡲࡾ࡞࡜す。 

�2� ᧯作ㄝ᫂ 

ձＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ標‽のࣞ࢘࢔࢖トはḟの２✀㢮ࡲࡾ࠶す。࢖࢓ࣇࠕルཷධࣞ࢘࢔࢖トの㑅ᢥࠖḍでは 

ࡗにྜࢱーࢹるࢀࡉฟࡾษࡽ࠿࣒ステࢩす。業務ࡲ㑅ᢥし࠿ࡴ㎸ࡳ฼用し࡚ㄞࢆト࢘࢔࢖のࣞࡽࡕ࡝

たࣞ࢘࢔࢖トࢆ㑅ᢥし࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

 ト１（༢⣧௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞ�1 

ࠖఏ⚊（１ఏ⚊ᆺ）ࠕ  のධຊ㡯目ࢆ๓ᥦ࡜し࡚ࡲ࠸す。ㄢ⛯区ศ、ྲྀᘬ㔠㢠、㒊㛛➼は行༢఩でセࢵ 

トしࡲす。 

 
 ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞ�2 

 ࢵにセࢀࡒࢀす。ㄢ⛯区ศ、ྲྀᘬ㔠㢠、㒊㛛➼は㈚೉そࡲ࠸し࡚࡜๓ᥦࢆ複ྜ௙ヂࠖのධຊ㡯目ࠕ 

トしࡲす。 
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D�ࣞ࢘࢔࢖ト２ࢆ使用し࡚ㄞࡳ㎸ࡔࢇ場ྜ、௙ヂࢹーࢱのㄞ㎸᫬に、ㅖ຺ཱྀᐃࢆ使用し࡚༢⣧௙ヂ 

 した場ྜは、複ࣥ࢘ࢲルࣜࢻでࡲఏ⚊⏬㠃ࡽ࠿㠃⏬ࡏた、ㄞ㎸ᚋにၥྜࡲ。すࡲࢀࡉศゎື⮬࡬ 

ྜ௙ヂධຊ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす（Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの複ྜ௙ヂධຊᶵ⬟ࢆ฼用し࡚ධຊしたྲྀᘬ࡜ 

ྠᵝのᢅࡲࡾ࡞࡜࠸す）。 

   E�ୖグの㏻ࡾ、ㅖ຺ཱྀᐃࢆ฼用した༢⣧௙ヂに⮬ືศゎしたୖでㄞࡳ㎸ࡲࡳす。ࡇのたࠕ、ࡵ会社 

᝟ሗࠖࣈࢱの࣓ࣗࢽー2ࠕ経理᝟ሗࠖで、ㅖ຺ཱྀᐃにḟの᮲௳のす࡚࡭にྜ⮴する⛉目が登録ࢀࡉ 

 ࢵ࢙ࢳ５㸬資㔠⟶理ࠖにࠕ᝟ሗの࣒ステࢩ）る場ྜ࠸࡚ࡗ行ࢆす。資㔠⟶理ࡲࡾ࠶るᚲせが࠸࡚

 、場ྜは、資㔠ㅖཱྀ࠸࡞࠸る場ྜ）は、資㔠ㅖཱྀ、資㔠እㅖཱྀの୧᪉に、資㔠⟶理し࡚࠸し࡚ࢆࢡ

資㔠እㅖ୍ཱྀ࠿ࡽࡕ࡝᪉に⛉目ࢆ登録するᚲせがࡲࡾ࠶す。 

ϸ� 資㔠ㅖཱྀ 

࣭㈚೉ᑐ↷⾲⛉目 

࣭ᾘ㈝⛯がࠕ発⏕しࠖ࠸࡞⛉目（ᾘ㈝⛯ᒓᛶが㹀） 

࣭資㔠ᐃ⩏ࠕするࠖ࡜し࡚࠸る⛉目 

ཱྀ࣭ᗙู⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

࣭ྲྀᘬඛู⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

࣭㒊㛛ู⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

࣭経Ⴀศᯒᒓᛶがࠕ⌧㔠  ὶືᛶ㡸㔠ࠖ௨እの⛉目ࠕࠖ

࣭ෆヂ⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

Ϲ� 資㔠እㅖཱྀ 

࣭㈚೉ᑐ↷⾲⛉目 

࣭ᾘ㈝⛯がࠕ発⏕しࠖ࠸࡞⛉目（ᾘ㈝⛯ᒓᛶが㹀） 

࣭資㔠ᐃ⩏ࠕし࡜ࠖ࠸࡞し࡚࠸る⛉目 

ཱྀ࣭ᗙู⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

࣭ྲྀᘬඛู⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

࣭㒊㛛ู⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

࣭ෆヂ⟶理ࠕしࠖ࠸࡞⛉目 

F�༢⣧௙ヂにศゎする㝿に使用するㅖ຺ཱྀᐃはḟの㏻ࡲࡾ࡞࡜ࡾす。 

ϸ� 資㔠⟶理ࢆ行࠸࡚ࡗる場ྜ 

  ㈚೉⛉目がす࡚࡭資㔠እ⛉目の場ྜは、登録࠸࡚ࢀࡉる資㔠እㅖ຺ཱྀᐃࢆ使用しࡲす。 

  ㈚೉⛉目に資㔠⛉目がᏑᅾする場ྜは、登録࠸࡚ࢀࡉる資㔠ㅖ຺ཱྀᐃࢆ使用しࡲす。 

Ϲ� 資㔠⟶理ࢆ行࠸࡞࠸࡚ࡗ場ྜ 

資㔠እㅖཱྀ⛉目が登録࠸࡚ࢀࡉる場ྜは資㔠እㅖཱྀ⛉目ࢆ使用しࡲす。登録࠸࡞࠸࡚ࢀࡉ 

場ྜは資㔠ㅖཱྀ⛉目ࢆ使用しࡲす。 

   G� ࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ場ྜは、༢⣧௙ヂにศゎした㝿、௙ヂが1�000ᯛ௨ 

ୗに࡞るよ࠺にし࡚1�000。࠸ࡉࡔࡃᯛࢆ㉸࠼る࡜௙ヂㄞ㎸᫬に࢚ࣛーࡲࡾ࡞࡜す。 

ղ他社ࢩステ࣒⮬ື௙ヂのㄞ㎸ᶵ⬟は、業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉたࢹー１ࢱ行にᑐし࡚１௙ヂࢆ⏕ 

成するࢆ࡜ࡇཎ๎࡜し࡚ࡲ࠸すが、ࢹーࢱによ࡚ࡗは１行ࡽ࠿複ᩘ௙ヂࢆ⏕成したࢣ࠸ースࡶᏑᅾし 

 商ရๆ኎ୖࠖࠕ኎ୖࠖࢻー࢝ࠕ㔠኎ୖࠖ⌧ࠕࡁࡘースでは、１日にࢣ࡞࠺ୗᅗのよ、ࡤ࠼す。౛ࡲ

 。すࡲࡾ࡞࡜࡜ࡇ成する⏕ࢆ他ᗑ商ရๆ኎ୖࠖの㸲✀㢮の௙ヂࠕ
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成する௙ヂᩘ⏕ࡽ࠿１行ࢱーࢹࠕ、場ྜはࡴ㎸ࡳㄞࢆࢱーࢹ࡞࠺のよࡇ   ḍࠖにࢹー１ࢱ行にࡁࡘ⏕成す

る௙ヂの௳ᩘࢆධຊし࡚࡞。࠸ࡉࡔࡃお、当ḍは࢘࢔࢖ࣞࠕト１（༢⣧௙ヂᙧ式）ࠖにのࡳᑐᛂし࡚࠸

 。࠸ࡉࡔࡃ㑅ᢥし࡚ࢆࠖト１（༢⣧௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞࠕ฼用の場ྜはࡈࢆ⬟す。当ᶵࡲ

ճࡽࡉに、ㄞ㎸ฎ理ᐇ行᫬に、≉ᐃ᮲௳にྜ⮴する行に࡚࠸ࡘはㄞࡳ㣕ࡤすྍࡶ࡜ࡇ࠺࠸࡜⬟です。ྲྀࠕ 

ᘬ㔠㢠が0෇の行はㄞࡳ㣕ࡤした࠸ ➼ࠖの場ྜにࡈ฼用࠸たࡔけࡲす。ᚋ㏙の㹙↓効行タᐃ㹛で行ࡲ࠼ 

す。 

 

㸲㸬㸰㸬㸳 ࠕ௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢ࡢタィࠖ⏬㠃 

 

 

�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձセࢵトする್ 

 （⏬㠃ྑഃの

ࢱ࣎࢜ࢪࣛ

ࣥ⩌） 

᮲ࠕィ⟬した್ࠖࠕᏐิの⦅㞟್ࠖᩥࠕᅛᐃ್ࠖࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࠕ 

௳にᛂࡌた್  。すࡲ㑅ᢥしࡽ࠿の୰ࠖ␎┬ࠕࠖ

ㄞ㎸ඖの㡯目名ࠖࠕした場ྜ、ᣦᐃした࡜ㄞ㎸ඖのิの್ࠖࠕ�1

の್がそのࡲࡲㄞࡳ㎸ࡲࢀࡲす。 

ᅛᐃ್ࠕ�2  。すࡲࢀࡲ㎸ࡳᅛᐃ್ࠖがㄞࠕした場ྜ、ධຊしたࠖ࡜

したᩥᏐྜ⤖ࢆした場ྜ、複ᩘのิの್࡜Ꮠิの⦅㞟್ࠖᩥࠕ��

ࡲࢀࡲ㎸ࡳᢳฟした್がㄞࢆࡳ㏫にᩥᏐิの１㒊ศの、ࡸิ

す。 

ඖࢆᅛᐃ್ࠖࠕࡸルෆの್࢖࢓ࣇ、した場ྜ࡜ィ⟬した್ࠖࠕ��

にタᐃしたィ⟬式の⤖ᯝがㄞࡳ㎸ࡲࢀࡲす。 

ᐃ⩏し、᮲ࢆ௳した場ྜは、᮲࡜トࠖࢵセࢆた್ࡌ᮲௳にᛂࠕ�5

 。すࡲタᐃしࢆ್ࡴ㎸ࡳにㄞ࡜ࡈ௳

 。すࡲし␎┬ࢆした場ྜ、㑅ᢥ୰の㡯目のㄞ㎸࡜ࠖ␎┬ࠕ�6
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1�ㄞ㎸ඖの㡯目

名 

 当ධຊḍは、ࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖの場ྜのࡳタᐃでࡲࡁす。 

࠿におけるྛิの୰ࠖࢱーࢹたはテスト用ࡲル࢖࢓ࣇᆺ࡞ࡦࠕ

 。すࡲ㑅ᢥしࢆ㑅ᢥ୰の㡯目にヱ当するิ、ࡽ

2�ᅛᐃ್ ༙ゅ�0ᩥᏐ 当ධຊḍは、ࠕᅛᐃ್ࠖの場ྜのࡳタᐃでࡲࡁす。 

㑅ᢥ୰の㡯目にㄞࡳ㎸ࢆ್ࡴධຊしࡲす。 

��ᩥᏐิの⦅㞟 

್ 

す。ヲ⣽ࡲタᐃしࢆᏐิᩥࡴ㎸ࡳᏐิの⦅㞟್ࠖの場ྜにㄞᩥࠕ 

はୗグࠕ�2�ճᩥᏐิ⦅㞟್のタᐃࠖࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

��ィ⟬式  ࠕィ⟬した್ のࠖ場ྜにࠕィ⟬式 ��2�ࠕす。ヲ⣽はୗグࡲタᐃしࠖࢆ

մィ⟬式のタᐃࠖࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

5�᮲௳  ࠕ᮲௳にᛂࡌた್ࠖの場ྜにࠕ᮲௳ࠖࢆタᐃしࡲす。タᐃでࡁる

௳᮲ࠕ のࠖᩘにไ㝈はࢇࡏࡲࡾ࠶。ヲ⣽はୗグࠕ�2�յ᮲௳のタᐃࠖ

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࢆ

 

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձ࡞ࡦᙧ࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ 

当⏬㠃ࢆは࡚ࡵࡌ⾲♧した場ྜ、࡞ࡦࠕᆺ࢖࢓ࣇルのㄞ㎸  ࠖ

⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。 

  当⏬㠃で௙ヂ࡜し࡚ㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルྠ࡜ᵝのࣞ࢘࢔࢖ト 

  の࢖࢓ࣇルࢆᣦᐃしࡲす。ࠕ௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢のタィࠖ⏬㠃 

 では業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊした࢖࢓ࣇルのิࢆඖに௙ヂに

セࢵトする್がỴᐃするた࢖࢓ࣇ、ࡵルのิᩘ➼ࢆ≉ᐃする目的ࡇࡽ࠿の࡞ࡦᆺ࢖࢓ࣇルࢆㄞࡳ㎸ࡴ

ᚲせがࡲࡾ࠶す。 

ル࢖࢓ࣇᆺ࡞ࡦ、࡝࡞た場ྜࡗ࠶トにኚ᭦が࢘࢔࢖ルのࣞ࢖࢓ࣇるࢀࡉฟຊࡽ࠿࣒ステࢩた、業務ࡲ

の෌ㄞ㎸は࡞ࡦࠕᆺ෌ㄞ㎸ࠖࣥࢱ࣎で行ࡲ࠸す。 

ࣞ、お࡞ ートのิࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥ、ࢆのෆᐜࢱーࢹル１行目の࢖࢓ࣇ᫬に௙ヂྠ࡜トのㄞ㎸࢘࢔࢖

のࣛ࣋ル࡜し࡚᥇用しࡲす。１行目がぢฟし行では１、ࡃ࡞行目ࢹࡽ࠿ーࢱが᱁⣡࠸࡚ࢀࡉる場ྜ、ぢ

ฟし行のࡳの௬の࢖࢓ࣇルࢆ作成し࡚ㄞࡳ㎸࡜ࡴテࣥࣞࣉートのタィの㝿に౽฼です。 

 ղࢹー１ࢱ行ࡽ࠿複ᩘ௳の௙ヂࢆ⏕成する場ྜの᧯作に࡚࠸ࡘ 

  1�ୖグࠕ㸲㸬２㸬㸲 ཷࠕධࣞ࢘࢔࢖トࠖ⏬㠃ࠖでࢹࠕー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成する௙ヂᩘࠖ２ࢆ௳௨ୖ࡜

タᐃした場ྜ、そࢀࡒࢀの௙ヂ✀㢮࡜ࡈに௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィࢆするᚲせがࡲࡾ࠶す。 
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  2�౛ࡤ࠼、ୖᅗのよࢣ࡞࠺ースで、１日にࠕࡁࡘ⌧㔠኎ୖࠖ࢝ࠕーࢻ኎ୖࠖࠕ商ရๆ኎ୖࠖࠕ他ᗑ商 

ရๆ኎ୖࠖの㸲✀㢮の௙ヂࢆ⏕成するたࡵにࠕ㸲௳ࠖ࡜タᐃした場ྜ、௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタ 

ィ⏬㠃に㸲✀㢮のࣈࢱが⾲♧ࡲࢀࡉす。ྛࣈࢱで、௙ヂ✀㢮࡜ࡈにタィࢆ行ࡲ࠸す。 

 。すࡲࡾ࡞࡜のㄞ㎸はᶓ᪉ྥЍ⦪᪉ྥの㡰ࢱーࢹにタィした場ྜ、௙ヂ࠺のよࡇ、お࡞ 

 

 

��㹙ࣈࢱ⦅㞟㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、ྑの⏬㠃が⾲♧ࢀࡉ

 。すࡲࡁタᐃでࢆ㡰♧⾲࡜のぢฟしࣈࢱではࡇࡇ。すࡲ 

 ௙ヂ✀㢮２ࠖࠕ௙ヂ✀㢮１ࠖࠕ௙ヂの✀㢮ࠖのึᮇ್はࠕ

 㔠኎ୖࠖ⌧ࠕ、すのでࡲ࠸࡚ࡗ࡞࡜௙ヂ✀㢮㸱࣭࣭࣭ࠖࠕ

ኚ᭦す࡬名称࠸すࡸしูุࢆ኎ୖࠖ➼、௙ヂの✀㢮ࢻー࢝ࠕ 

 る࡜౽฼です。 

 ࡲࢀࡲ㎸ࡳ㡰にㄞ࡬ྑࡽ࠿のᕥࣈࢱはࢱーࢹた、௙ヂࡲ  

すので、ㄞ㎸㡰ࢆኚ᭦した࠸場ྜは、㹙)6ୖ࡬⛣ື㹛㹙)� 

ୗ࡬⛣ື㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。 
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 ※௬にୗᅗのよ࠺にࣈࢱ㡰ࢆタᐃし࡚࠸る場ྜ、Ｃิの࢝ࠕーࢻ኎ୖࠖの࠺࡯が㹀ิのࠕ⌧㔠኎

ୖࠖよࡶࡾඛにㄞࡳ㎸࡚ࢀࡲしࡲ࠸ࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 でタィしたࣈࢱ他の、࡜するࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎㛫複෗㹛ࣈࢱた、㹙ࡲ��  

ෆᐜูࢆの࡬ࣈࢱ複෗でࡲࡁす。౛ࠕ、ࡤ࠼⌧㔠኎ୖࠖでタィしたෆ 

ᐜ࢝ࠕࢆーࢻ኎ୖࠖ࡬複෗し、⛉目ࢥーࢻ、ྲྀᘬ㔠㢠➼の୍㒊㡯目の 

 。฼用がྍ⬟です࠺࠸࡜るࡏࡉኚ᭦し࡚᏶成ࢆࡳ

 

 

 

 

ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆにྍ⬟です。↓効行タᐃのヲ⣽はୗグն࡜ࡈ௙ヂ✀㢮ࡶた、ୗグնの↓効行タᐃࡲ�5

 。࠸

 ճᩥᏐิ⦅㞟್のタᐃ 

  

1�ᩥᏐิ⦅㞟್のタᐃᶵ⬟に࡚࠸ࡘ 

当ᶵ⬟ࢆ฼用し࡚ḟのよ࡞࠺ㄞ㎸がྍ⬟です。 

D�複ᩘᩥᏐิࡘ１ࢆに⤖ྜし࡚ㄞࡳ㎸ࡴ 

  ౛ࡤ࠼、㈍኎⟶理ࢩステࠕࡽ࠿࣒༢౯、ᩘ㔞、商ရ名ࠖがูࠎのิにษࡾฟࡃ࡚ࢀࡉるよ࡞࠺場 

 。ㄞ㎸がྍ⬟です࠺࠸࡜トするࢵඖᖒ᦬せࠖにセࠕし࡚ྜ⤖ࢆࢀࡇ、ྜ

 E�ᩥᏐิの୍㒊ࡾྲྀࢆฟし࡚ㄞࡳ㎸ࡴ 

  ㏫にࠕ業務ࢩステ࣒のิにセࢵトࢀࡉたྲྀᘬࢥー２ࢻ㸮ᩥᏐのඛ㢌㸱ᩥᏐが㒊㛛ࢥーࢆࢻ⾲すࠖ 

 ࠸࡜トするࢵセࢆけࡔඛ㢌の㸱ᩥᏐศ、ࡃ࡞トするのではࢵセࡲࡲそのࢆに、ิの್࠺よ࠺࠸࡜

 。がྍ⬟です࡜ࡇ࠺

2�タᐃ᪉ἲ 

D࢖࢓ࣇ�ルෆの್ࢆタᐃする場ྜは、࢖࢓ࣇࠕルෆのิ名ࠖࢆ㑅ᢥし、⏬㠃ᕥ㒊の㹙Ў㹛ࢆࣥࢱ࣎ 

୍、ࡕ࠺ルෆの್の࢖࢓ࣇ、しࡶ。すࡲしࢡࢵࣜࢡ  㒊ศࡔけࡾྲྀࢆฟした࠸場ྜはࠕ㒊ศᩥᏐิࠖ 
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 ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜け࡚、ྲྀࡾฟすᩥᏐิの㛤ጞ఩⨨࡜ఱᩥᏐศࡾྲྀࢆฟす࠿ᣦᐃし࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

 ౛）ิ１の್が$%C'()*+,-K/ の場ྜ 

  ϸ�1ᩥࠕᏐ目ᩥ�ࡽ࠿Ꮠศࠖ࡜ᣦᐃした場ྜはࠕ$%C'ࠖがྲྀࡾฟࡲࢀࡉす。 

  Ϲ�5ᩥࠕᏐ目2ᩥࡽ࠿Ꮠศࠖ࡜ᣦᐃした場ྜはࠕ()ࠖがྲྀࡾฟࡲࢀࡉす。  

 ࠺࠸࡜࠿�%�ఱᩥᏐศ࡜�$�⨨トする್ࠖḍには、㛤ጞ఩ࢵセࠕ、した場ྜ࡜㒊ศᩥᏐิࠖࠕ、お࡞ 

᝟ሗが（$�%）のᙧ式で⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 E�ᅛᐃ್ࢆタᐃする場ྜは、ࠕᅛᐃ್�ᩥᏐิ�ࠖḍに್ࢆධຊし、⏬㠃ྑ㒊の㹙Ў㹛ࣜࢡࢆࣥࢱ࣎ 

 。すࡲしࢡࢵ

F�複ᩘᅇ㹙Ў㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、⌧ᅾタᐃ῭ࡳの್のᚋࢁに当ヱᩥᏐิが㏣ຍࡲࢀࡉす。 

G�㹙✵ḍ�༙ゅ�㹛、㹙✵ḍ�඲ゅ�㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、⌧ᅾタᐃ῭ࡳの್のᚋࢁに༙ゅス࣌ー

ス、඲ゅス࣌ースが㏣ຍࡲࢀࡉす。 

 

 մィ⟬式のタᐃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1�ィ⟬式ᶵ⬟に࡚࠸ࡘ 

 Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに௙ヂࢆㄞࡳ㎸ࡴ㝿に、業務ࢩステୖ࣒の㔠㢠の₇⟬⤖ᯝྲྀࠕ、ࢆᘬ㔠㢠 、ෆࠕたはࠖࡲ

ᾘ㈝⛯➼ࠖ࡝࡞にセࢵトする࡜ࡇがでࡲࡁす。 

   �౛� 

    トࢵෆ、ᾘ㈝⛯➼ࠖにセࠕࢆᾘ㈝⛯➼にヱ当する㔠㢠、ࡕ࠺⛯㎸㔠㢠�の�ルෆの㔠㢠࢖࢓ࣇ   

   >⛯㎸㔠㢠@ � 8 � ¹ 108� ෆ、ᾘ㈝⛯➼ࠖ 㸻ࠕ

 

2�当ᶵ⬟のไ㝈஦㡯 

 ϸ）ィ⟬式ෆで฼用でࡁるᅛᐃ್（8、108 ࡁ登録で࠿でしࡲ１᱆ࢆには、ᑠᩘⅬ௨ୗの᱆ᩘ（࡝࡞

0�08ࠕ、ࡵそのた。ࢇࡏࡲ 1�08ࠕࠖࡸ 8ࠕ、஌⟬する場ྜにはࠖࢆ 108ࠕࠖࡸ 100ࠖࠕ、஌⟬したᚋにࠖࢆ

 。すࡲࡾ࠶㝖⟬するᚲせがࢆ

  （౛）ඖの㔠㢠に1�08ࢆ஌⟬する場ྜ 

 ۑ  >⛯ᢤ㔠㢠@ � 8 � ¹ 100  Ѝ� ᾘ㈝⛯➼ࠖ 㸻、ࡕ࠺ࠕ     

 � ᾘ㈝⛯➼ࠖ 㸻 >⛯ᢤ㔠㢠@ � 0�08      Ѝ、ࡕ࠺ࠕ     

 Ϲ）１ࡘのィ⟬式ෆで、㝖⟬ཬび஌⟬の୧᪉ࢆ用࠸る場ྜには、ඃඛ㡰఩にᇶ࡙࡚࠸� ཬび �ࢆセ

 。すࡲࡾ࠶トするᚲせがࢵ

  （౛）ඖの㔠㢠に8ࢆ஌ࡌた㔠㢠108ࢆで㝖⟬する場ྜ 

 ۑ >⛯㎸㔠㢠@ � 8 � ¹ 108  Ѝ� ᾘ㈝⛯➼ࠖ 㸻、ࡕ࠺ࠕ     

 �ᾘ㈝⛯➼ࠖ 㸻 >⛯㎸㔠㢠@ � 8 ¹ 108    Ѝ、ࡕ࠺ࠕ     

の場ྜ、8ࡇ       ࢆ 108 で㝖した㔠㢠�0�0��࣭࣭�ࢆ>⛯㎸㔠㢠@に஌⟬する࡜ࡇにࡾ࡞、➃ᩘฎ理

➼によࡾㄗᕪが⏕ࡲࡌす。 

ィ⟬式 

ィ⟬⤖ᯝの➃ᩘฎ理 
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��タᐃ᪉ἲ 

ϸ）ィ⟬式のタᐃ 

 D࢖࢓ࣇ�ルෆの್ࢆィ⟬式にタᐃする場ྜは、࢖࢓ࣇࠕルෆのิ名ࠖࢆ㑅ᢥし、⏬㠃ᕥ㒊のࠕЎࠖ

 。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎

  E�ᅛᐃ್ࢆィ⟬式にタᐃする場ྜは、ࠕᅛᐃ್�ᩘ್�ࠖḍに当ヱ್ࢆධຊし、⏬㠃୰ኸのࠕЎࠖ࣎

 。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ

F࢖࢓ࣇࠕ�ルෆの್ 㸩ࠕ、ᅛᐃ್ࠖの㛫にはࠕࠖ、 －ࠕࠖ �ࠕࠖ  。すࡲᣦᐃしࢆ࠿ࢀࡎ࠸¹ࠖのࠕࠖ

  Gࡲ�た、� ࡲたは �ࢆᣦᐃする場ྜには、࢖࢓ࣇࠕルෆの್ࠖࡲたはࠕᅛᐃ್ࠖの๓ᚋにᣦᐃしࡲ

す。ࡲた、� ࡜ �のಶᩘが୍⮴するよ࠺にしࡲす。 

Ϲ）ィ⟬⤖ᯝの➃ᩘฎ理 

 D�➃ᩘฎ理ࢆ行࠺఩ࠕࢆᑠᩘ第１఩ࠖ㹼ࠕᑠᩘ第５఩ࠖの୰ࡽ࠿㑅ᢥしࡲす。 

  E�➃ᩘฎ理の᪉ἲࠕࢆᅄᤞ஬ධࠖࠕษࡾᤞ࡚ࠖࠕษࠖࡆୖࡾの୰ࡽ࠿㑅ᢥしࡲす。 
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 յ᮲௳のタᐃ 

 

1�᮲௳のタᐃに࡚࠸ࡘ 

 ϸ）ࠕ᮲௳ࠖࠕ࡜ㄞࡳ㎸ࢆ್ࠖࡴᐃ⩏し、ࠕ᮲௳式ࠖࢆタᐃしࡲす。 

 Ϲ）࡝の᮲௳にࡶヱ当し࠸࡞場ྜにࠕㄞࡳ㎸࡜್ࠖࡴし࡚、ࠕ᮲௳にヱ当し࠸࡞場ྜࠖはᚲࡎタᐃす

るᚲせがࡲࡾ࠶す。 

 Ϻ）ึᮇ್࡜し࡚は、ࠕ第1᮲௳ࠖࠕ࡜᮲௳にヱ当し࠸࡞場ྜࠖがタけࡲ࠸࡚ࢀࡽす。ࡇの場ྜ、ࠕ第

１᮲௳ࠖෆのࠕ᮲௳ࠖにヱ当する場ྜにはࠕ第１᮲௳ࠖෆのࠕㄞࡳ㎸್ࠖࡴがㄞࡳ㎸ࠕ、ࢀࡲ第１

᮲௳ࠖෆのࠕ᮲௳ࠖにヱ当し࠸࡞場ྜには、ࠕ᮲௳にヱ当し࠸࡞場ྜࠖのࠕㄞࡳ㎸್ࠖࡴがㄞࡳ㎸

 。すࡲࢀࡲ

 ϻ）タᐃでࡁるࠕ᮲௳ࠖのᩘにไ㝈はࢇࡏࡲࡾ࠶。 

 ϼ）ࡲた、１ࡘのࠕ᮲௳ࠖෆには複ᩘのࠕ᮲௳式ࠖࢆタᐃする࡜ࡇがྍ⬟です。ࠕ᮲௳式ࠖࡳ⤌ࢆ 

 ࡁでࡶタᐃ࠺࠸࡜ࠖࡴ㎸ࡳㄞࢆＣ್ࡽ࡞２の್が㹀ิࡘ࠿、１の್が㸿でิࠕࡤ࠼౛、࡚ࡏࢃྜ

 。ࢇࡏࡲࡾ࠶᮲௳式ࠖのᩘにไ㝈はࠕるࡁお、タᐃで࡞。すࡲ

   Ͻ）ࡇのࠕ、ࡁ࡜᮲௳にヱ当し࠸࡞場ྜࠖのタᐃࡶᛀࡎࢀに行࠸ࡉࡔࡃ࡚ࡗ。 

2�㹙ࣈࢱ㡰ኚ᭦㹛ࣥࢱ࣎ 

  ඃඛし࡚ฎ理ࡽ࠿（ࣈࢱᕥの␒୍）のࡶ࠸ࡉ᮲௳ࠖは␒ྕのᑠࠕ 

 ࣜࢡࢆࣥࢱ࣎場ྜは当࠸ኚ᭦したࢆ㡰ࣈࢱのࡳ῭す。タᐃࡲࢀࡉ

 。すࡲしࢡࢵ

 

 

 

 

��㹙᮲௳㏣ຍ㹛ࣥࢱ࣎ 

 。すࡲ㏣ຍしࢆࠖ௳᮲ࠕ 

��㹙᮲௳๐㝖㹛ࣥࢱ࣎ 

 㑅ᢥし࡚࠸るࠕ᮲௳  場ྜࠖ࠸࡞᮲௳にヱ当しࠕཬびࣈࢱࠖ௳第1᮲ࠕ、お࡞。すࡲ๐㝖しࢆ（ࣈࢱࠖ）

 。ࢇࡏࡲࡁは๐㝖でࣈࢱ

5�㹙⦅㞟㹛ࣥࢱ࣎ 

 㑅ᢥ୰のࠕ᮲௳ࠖの⦅㞟ࢆ行ࡲ࠸す。 

 ᮲௳ࠖのタᐃࠕ�6

ఱがࠕ）௳᮲௳ࠖのタᐃは、ㄞ㎸᮲ࠕ  ࡚࡭ẚ࡜ఱࠕࠖ 場ྜに࠺࠸࠺࡝ࠕࠖ ࢆఱࠕ）್ࡴ㎸ࡳㄞ࡜ࠖ（ ）ࠖ 

 。すࡲᐃ⩏しࢆ

  

ㄞ㎸᮲௳ 

ㄞࡳ㎸್ࡴ 
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ϸ）ㄞ㎸᮲௳ 

D�ᇶ‽ 

 ᐃ⩏しࢆのࡶఱがࠖにヱ当するࠕ   

 たはテࡲル࢖࢓ࣇᆺ࡞ࡦࠕ。すࡲ   

スト用ࢹーࠖࢱのิの୰ࡽ࠿、ᇶ 

 、お࡞。すࡲ㑅ᢥしࢆるิ࡞࡜‽

ิの್ࢆそのࡲࡲ用ࡎ࠸、ᩥᏐิ 

の୍㒊ࢆᇶ‽࡜するྍࡶ࡜ࡇ⬟ 

です。౛20、ࡤ࠼᱆のࢥーࢻの࠺ 

 ࡜す♧ࢆ㒊㛛ࠖࠕඛ㢌�᱆が、ࡕ

 ฟࡾྲྀࢆけࡔ場ྜ、ඛ㢌�᱆࠺࠸

し࡚᮲௳式に฼用でࡲࡁす。 

 E�ẚ㍑₇⟬子 

 ࡶ場ྜにࠖにヱ当する࠺࠸࠺࡝ࠕ   

   のࢆᐃ⩏しࡲす。ୖグD�のࠕᇶ 

 ್、１್ࠕぢたୗグF�のࡽ࠿ࠖ‽

２ࠖにᑐする኱ᑠ㛵ಀࢆᣦᐃしࡲ 

す。ḟのࡽ࠿࠿ࢀࡎ࠸㑅ᢥྍ⬟で 

す。 

 ࠸し➼࡜１್࣭

 ࠸࡞ࡃし➼࡜１್࣭

್࣭１௨ୖ（್１はᩘ್で࠶る࡜ࡇが๓ᥦࡲࡾ࡞࡜す。） 

್࣭１௨ୗ（್１はᩘ್で࠶る࡜ࡇが๓ᥦࡲࡾ࡞࡜す。） 

್࣭１よࡾ኱࠸ࡁ（್１はᩘ್で࠶る࡜ࡇが๓ᥦࡲࡾ࡞࡜す。） 

್࣭１よࡾᑠ࠸ࡉ（್１はᩘ್で࠶る࡜ࡇが๓ᥦࡲࡾ࡞࡜す。） 

್࣭１௨ୖ２್ࡘ࠿௨ୗ（್１、್２್ᩘࡶ࡜で࠶る࡜ࡇが๓ᥦࡲࡾ࡞࡜す。） 

 F�್１、್２ 

ㄞ㎸ඖのิの್ࠕ。すࡲᐃ⩏しࢆのࡶにヱ当する࡚ࠖ࡭ẚ࡜ఱࠕ    ᅛᐃ್ࠕࠖ、 Ꮠิのᩥࠕたはࡲࠖ、

⦅㞟್ࠖが㑅ᢥでࡲࡁす。ࡲた、㹙✵ḍ㹛ࣥࢱ࣎によࡾ、✵ḍで࠶るࢆ࡜ࡇ᮲௳࡜し࡚ᣦᐃでࡁ

ᣦᐃした場ࢆ２௨ୗ್ࠖࡘ࠿１௨ୖ್ࠕẚ㍑₇⟬子ࠖでࠕ２ࠖは、ୖグϹ）の್ࠕ、お࡞。すࡲ

ྜのࡳタᐃでࡲࡁす。  
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G�㹙Ў᮲௳式㏣ຍ㹛 

   㹙Ў᮲௳式㏣ຍ㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎するࠕ、࡜タᐃ῭ࡳの᮲௳式ࠖḍに᮲௳式が㌿グࡲࢀࡉす。

 。すࡲタᐃした᮲௳式が☜ᐃしࡾによࢀࡇ

H�複ᩘ᮲௳のᣦᐃ 

ୖグD�㹼Gࡾ⧞ࢆ�㏉す࡜ࡇによ１、ࡾ᮲௳の୰に複ᩘの᮲௳式ࢆタᐃする࡜ࡇがྍ⬟です。 

 。すࡲࡾ࠶タᐃするᚲせがࢆタᐃした場ྜ、᮲௳式ྠኈの㛵ಀࢆお、複ᩘの᮲௳式࡞

ࠖの᮲௳にྜ⮴（㹍㹐）࠿ࢀࡎ࠸ࠕ、ࠖの᮲௳にྜ⮴（㸿Ｎ㹂）࡚࡭すࠕ    のࢆ࠿ࢀࡎ࠸㑅ᢥしࡲす。 

   ౛ิࠕࡤ࠼�が ࠸࡞ࡃし➼࡜0 10がิࠕࠖ、 ࠸し➼࡜000  、タᐃした場ྜࢆの᮲௳式ࡘ２࠺࠸ࠖ࡜

ࠖの᮲௳にྜ⮴（㸿Ｎ㹂）࡚࡭すࠕ    �がิࠕ、࡜㑅ᢥするࢆ 10がิࡘ࠿、ࡃし➼࡜0  し➼࡜000

ࠖの᮲௳にྜ⮴（㹍㹐）࠿ࢀࡎ࠸ࠕ。すࡲࡾ࡞࡜場ྜࠖ࠸ �がิࠕ࡜㑅ᢥするࢆ たࡲ、࠸し➼࡜0

はิ10が  。すࡲࡾ࡞࡜場ྜࠖ࠸し➼࡜000

タࢆ௨ୖの᮲௳式ࡘ㸱。ࢇࡏࡲࡁはで࡜ࡇるࡏࡉΰᅾࢆ㹍㹐࡜の᮲௳の୰に㸿Ｎ㹂ࡘた、１ࡲ

ᐃする場ྜ、す࡚࡭の᮲௳ࢆ‶たす࠿ࢀࡎ࠸、࠿の᮲௳ࢆ‶たす࠺࠸࡜࠿ᣦᐃのࡳがྍ⬟です。 

 Ϲ）ㄞࡳ㎸್ࡴ 

ルෆのิ名࢖࢓ࣇࠕ。すࡲᐃ⩏しࢆのࡶにヱ当するࠖࢆఱࠕ   ᅛᐃ್ࠕࠖ、 Ꮠิの⦅㞟್ᩥࠕࠖ、 ィࠕࠖ、

⟬した್  タᐃࢆ್ࠖࡴ㎸ࡳㄞࠕす。ㄞ㎸᮲௳にྜ⮴した場ྜにࡲࡁが㑅ᢥでࠖ␎┬ࠕたはࡲࠖ、

しࡲす。࡞お、ᩥࠕᏐิの⦅㞟್ࠖࡲたはࠕィ⟬した್ࠖࢆ㑅ᢥした場ྜのタᐃ᪉ἲのヲ⣽はそࢀ

 。࠸ࡉࡔࡃཧ↷し࡚ࢆグճմୖࢀࡒ

 場ྜࠖのタᐃ࠸࡞᮲௳にヱ当しࠕ��

  す࡚࡭のࠕ᮲௳ࠖにヱ当し࠸࡞場ྜに、ㄞࡳ㎸ࢆ್ࡴタᐃしࡲす。 

 ն↓効行のタᐃ 

>↓効行タᐃ@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、ྑの

⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。他社㈈務会ィࢩステ࣒

の୰にᑠィ行➼のㄞ㎸ࢱーࢹるࢀࡉฟຊࡽ࠿

不せ࡞行がᏑᅾする場ྜ、当⏬㠃で᮲௳ࢆᣦ

ᐃする࡜ࡇによࡾ、当ヱ᮲௳にྜ⮴した行ࢆ

ㄞࡳ㣕ࡤす࡜ࡇがྍ⬟ࡲࡾ࡞࡜す。 

に࡜ࡇするࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎お、㹙✵ḍ㹛࡞  

よࠕ、ࡾ✵ḍࠖࢆ᮲௳࡜し࡚ᣦᐃするࡶ࡜ࡇ

ྍ⬟です。ࠕ✵ḍࠖのᣦᐃࡾྲྀࢆᾘす場ྜ

は、㹙ゎ㝖㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。 

ࠖ௳᮲ࠕは࡚࠸ࡘお、⏬㠃の᧯作᪉ἲに࡞   

のタᐃ⏬㠃ྠ࡜ᵝです。ୖグյの6�ࡈࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

࢘࢔࢖ධࣞཷࠕ 㸲㸬２㸬㸱ࠕた、ୖグࡲ 

トࠖ⏬㠃ࠖでࢹࠕー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成する௙ヂ

のࢀࡒࢀタᐃした場ྜ、そ࡜௨ୖ௳２ࢆࠖᩘ

௙ヂ✀㢮࡜ࡈに↓効行ࢆタᐃでࡲࡁす。 

࢙ࢳルのᩚྜᛶ࢖࢓ࣇࠕた場ྜ、௙ヂㄞ㎸᫬のࡗ࡞࡜し、当タᐃの⤖ᯝ、ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂが㸮行ࡶ 

 。すࡲࡾ࡞ーに࢚ࣛの１␒目でࠖࢡࢵ

 շ௙ヂㄞ㎸テスト 

  タᐃした௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ฼用し࡚ᐇ㝿にㄞࡳ㎸ࢀࡲる௙ヂࢆ☜ㄆでࡁるᶵ⬟࡜し࡚௙ヂㄞ㎸

テストᶵ⬟ࢆᦚ㍕し࡚ࡲ࠸す。ࠕㄞ㎸テストࠖࢆࣥࢱ࣎ᢲୗし࡚⾲♧ࢀࡉる࢖࢓ࣇルの㑅ᢥ⏬㠃で、

௙ヂ࢖࢓ࣇルࢆ㑅ᢥする࡜ࡇで、当ヱ௙ヂ࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ྍྰ➼ࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 

ո作成したテࣥࣞࣉートのඹ᭷ 
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>㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢㺪㺅㺐㺷ษฟ@ࣥࢱ࣎で作成したテࣥࣞࣉート࢖࢓ࣇルࢆษࡾฟす࡜ࡇがྍ⬟です。ࡲた、>㺡㺻㺪㺽 

㺸㺎㺢㺪㺅㺐㺷ㄞ㎸@ࣥࢱ࣎でษࡾฟしたテࣥࣞࣉート࢖࢓ࣇルのㄞ㎸がྍ⬟です。ࢀࡇによࡾ、作成したテ 

 ࢆ௙ヂㄞ㎸ࡽ࠿࣒ステࢩ฼用の場ྜで、ྠ୍の業務ࡈがྍ⬟です。複ᩘ社࡜ࡇඹ᭷するࢆートࣞࣉࣥ

行࠺場ྜ➼に᭷効ά用࠸たࡔけࡲす。 

 

㸲㸬㸰㸬㸳 ࢻ࣮ࢥࠕኚ᥮⾲ࠖ⏬㠃 

 

�1� ධຊ㡯目 

 当⏬㠃では࢖࢓ࣇルㄞ㎸によるධຊのྍࡳ⬟です。࢖࢓ࣇルㄞ㎸ࣞ࢘࢔࢖トに࡚࠸ࡘはࢩࠕステ࣒ゎ 

ㄝ᭩ࠖのᕳᮎ資料ࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձࢥーࢻኚ᥮⾲には຺ࠕᐃ⛉目ࢥーࢻ、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ ⾲ኚ᥮ࢻーࢥ㒊㛛ࠕࠖ、 ኚࢻーࢥᘬඛྲྀࠕࠖ、

᥮⾲ࠖཬびࠕㄢ⛯区ศኚ᥮⾲ࠖの㸲✀㢮のࢥーࢻኚ᥮⾲がࡲࡾ࠶す。そࢀࡒࢀのࢥーࢻኚ᥮⾲がࢥࠕー

ࠖ⾲ኚ᥮ࢻーࢥຓ⛉目⿵、ࢻーࢥᐃ⛉目຺ࠕ。すࡲ࠸࡚ࢀࡽ当࡚ࡾに๭ࣈࢱኚ᥮⾲の登録ࠖ⏬㠃のྛࢻ

は຺ࠕᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࠖࣈࢱで、ࠕ㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖはࠕ㒊㛛ࠖࣈࢱで、ྲྀࠕᘬඛࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖは

ࡲࡁがで࡜ࡇ࠺行ࢆㄆ࣭ㄞ㎸☜ࢀࡒࢀでそࣈࢱㄢ⛯区ศࠖࠕㄢ⛯区ศኚ᥮⾲ࠖはࠕ、でࣈࢱᘬඛࠖྲྀࠕ

す。 

 ղࠕ㺪㺅㺐㺷ษฟࠖࣥࢱ࣎で、㑅ᢥ୰のࣈࢱのࢥーࢻኚ᥮⾲ࢆＣ㹑㹔࢖࢓ࣇルにฟຊでࡲࡁす。 

ճࠕ㺪㺅㺐㺷ㄞ㎸ࠖࣥࢱ࣎で、㑅ᢥ୰のࣈࢱのࢥーࢻኚ᥮⾲ࢆㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴがでࡲࡁす。 
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㸲㸬㸱 ࠕ�� ㄞ㎸ࡢࢲ࢛ࣝࣇタᐃࠖ 

㸲㸬㸱㸬㸯 ᴫせ 

௙ヂㄞ㎸ฎ理ࢆ行࠺㹎Ｃ࡜ࡈに、ㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルの᱁⣡ඛの࢛ࣇルࢲのᣦᐃࢆ行ࡲ࠸す。ࡇのタᐃࢆ

行࡜ࡇ࠺によ࡚ࡗ、は࡚ࡵࡌ௙ヂㄞ㎸ฎ理ࢆ฼用でࡁるよ࠺にࡲࡾ࡞す。 

 

㸲㸬㸱㸬㸰 ࠕㄞ㎸ࡢࢲ࢛ࣝࣇタᐃࠖ⏬㠃 

 

 �1� ᧯作᪉ἲ 

ձ�1ࠕ 業務ࢩステ࣒の登録ࠖで登録した業務ࢩステ࣒に࡚࠸ࡘ、ྛ業務ࢩステ࣒の௙ヂ࢖࢓ࣇルの᱁⣡

ඛの࢛ࣇルࢆࢲタᐃしࡲす。 

ղ㹙登録㹛ࣥࢱ࣎のࢡࢵࣜࢡでㄞ㎸࢛ࣇルࢲのタᐃ⏬㠃が㛤ࡲࡁす。 

  当⏬㠃で業務ࢩステ࣒ཬび௙ヂ࢖࢓ࣇルが᱁⣡ࢀࡉた࢛ࣇルࢆࢲ 

ᣦᐃしࡲす。 

 る࡞࡜㇟ᑐࡴ㎸ࡳ他社㺚㺛㺡㺯⮬ື௙ヂのㄞ㎸ࠖでㄞ 2ࠕーࣗࢽ࣓

 ࢽ࣓、ࡕ࠺ルの࢖࢓ࣇෆのࢲル࢛ࣇでᣦᐃしたࡇࡇ、ルは࢖࢓ࣇ

ࣗー࢖࢓ࣇ �2ࠕルࣞ࢘࢔࢖トタᐃࠖでᣦᐃしたᣑᙇ子にྜ⮴するす࡚࡭の࢖࢓ࣇルࡲࡾ࡞࡜す。౛࠼ 

 ᣑᙇ、ࡕ࠺ルの࢖࢓ࣇෆのࢲル࢛ࣇした場ྜ、当⏬㠃でᣦᐃした࡜FVYࠖࠕࢆルᣑᙇ子ࠖ࢖࢓ࣇࠕ、ࡤ

子がࠕFVYࠖで࠶るす࡚࡭の࢖࢓ࣇルがㄞ㎸ᑐ㇟ࡲࡾ࡞࡜す。 

ճ᱁⣡ඛ࢛ࣇルࢲのኚ᭦ࢆ行࠺場ྜは㹙ಟ正㹛ࢆࣥࢱ࣎、登録῭ࡳの᝟ሗࢆ๐㝖する場ྜは㹙๐㝖㹛࣎ 

 。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢀࡒࢀそࢆࣥࢱ
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㸲㸬㸲 ࠕ�� ᴗົ࣒ࢸࢫࢩ᝟ሗࡢ༳ๅࠖ 

㸲㸬㸲㸬㸯 ᴫせ 

௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ฼用し࡚㐃ᦠし࡚࠸る業務ࢩステ࣒に࡚࠸ࡘ、௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ

ෆᐜࢆ༳ๅしࡲす。 

 

㸲㸬㸲㸬㸰 ࠕᴗົ࣒ࢸࢫࢩ᝟ሗࡢ༳ๅࠖ⏬㠃 

 

�1� ᧯作᪉ἲ 

 ձ༳ๅෆᐜの᮲௳ᣦᐃ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。௨ୗの㡯目に࡚࠸ࡘ、༳ๅ᮲௳ࢆタᐃしࡲす。 

1�ฟຊᑐ㇟ 

ฟຊする業務ࢩステࢆ࣒㑅ᢥしࡲす。 

Dࠕ�す࡚࡭の業務ࢩステ࣒ 㸸ࠖす࡚࡭の業務ࢩステ࣒が༳ๅᑐ㇟ࡲࡾ࡞࡜す。 

Eࠕ�ಶู業務ࢩステ࣒ᣦᐃ 㸸ࠖᣦᐃࢀࡉた業務ࢩステ࣒が༳ๅᑐ㇟ࡲࡾ࡞࡜す。 

ղ༳ๅ᮲௳ࢆタᐃᚋ、㹙༳ๅ㛤ጞ㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。 

ճ㹙㺪㺽㺸㺩㺼㺋㺎㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜༳ๅするෆᐜが⏬㠃で☜ㄆでࡲࡁす。 
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Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ᧯作ㄝ᫂᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

㸳㸬஦๓‽ഛ㸦([FHOࡢࡽ࠿௙ヂィୖ㸧 

㸳㸬㸯 ࠕ�� ([FHOࡢࢺࢵ࣐࣮࢛ࣇⓏ㘓ࠖ 

㸳㸬㸯㸬㸯 ᴫせ 

([FHOࡽ࠿の௙ヂィୖᶵ⬟でά用する([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トࢆＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに登録しࡲす。([FHO࢛ࣇ

ーࢵ࣐ト࡜ࡈに、࢖࢓ࣇルのࣞ࢘࢔࢖トࡸ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆタィしࡲす。 

 
 。すࡲࡁ㉳ືでࢆトの登録ࠖ⏬㠃ࢵ࣐ー࢛ࣇFHO])ࠕ、でࣥࢱ࣎名称ኚ᭦ࠖࠕたはࡲࣥࢱ࣎登録ࠖࠕ �1�

 。すࡲࡁ๐㝖でࢆトࢵ࣐ー࢛ࣇで、登録した([FHOࣥࢱ࣎๐㝖ࠖࠕ �2�

 。すࡲࡁ㉳ືでࢆトࠖ⏬㠃࢘࢔࢖ධࣞཷࠕ、でࣥࢱ࣎トࠖ࢘࢔࢖１㸬ཷධࣞࠕ ���

 。すࡲࡁ㉳ືでࢆートࠖ⏬㠃ࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥࠕ、でࣥࢱ࣎２㸬௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢ࠖࠕ ���

 

㸳㸬㸯㸬㸯 ([FHO  Ⓩ㘓⏬㠃ࡢࢺࢵ࣐࣮࢛ࣇ

   

�1� ධຊ㡯目 

([FHO࢛ࣇーࢵ࣐ト࡜ࡈに௨ୗのタᐃࢆ行ࡲ࠸す。 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձࢥー101 ࢻ㹼��8 ([FHO にㄞ࣒ステࢩす。当ࡲධຊしࢆࠖࢻーࢥࠕトのࢵ࣐ー࢛ࣇ

㺁には、当ḍにධຊしたྕ␒࣒ステࢩルෆの㡯目㺀࢖࢓ࣇࡴ㎸ࡳ

㺀ࢥーࢻ㺁ࢆセࢵトしࡲす。࡞お、業務ࢩステ࣒�௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟�で

使用し࡚࠸るࢥーࡸࢻ、他の([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トで使用し࡚࠸る

 。ࢇࡏࡲࡁは登録でࢻーࢥ

ղ㢌ᩥᏐ 2 ᱆の༙ゅⱥ

ᩘᏐのࡳ᭷効 

([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トのࠕ㢌ᩥᏐࠖࢆධຊしࡲす。 

る㢌ᩥᏐ、他࠸௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟�で使用し࡚�࣒ステࢩお、業務࡞

の([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トで使用し࡚࠸る㢌ᩥᏐ、およびḟの㢌ᩥ

Ꮠは使用でࢇࡏࡲࡁ。 

（使用で࠸࡞ࡁ㢌ᩥᏐ）ձ$1、ղC5、ճ';、մ(;、յ)0、

ն+T、շ,%、ո0T、չ30、պ33、ջ3;、ռ5=、ս60、վ61、

տ6;、րTK、ցT3、ւT;、փT< 
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ճ([FHO ー࢛ࣇ

 トの名称ࢵ࣐

඲ゅ20ᩥᏐ ([FHO࢛ࣇーࢵ࣐トの名称ࢆධຊしࡲす。 

մィୖする௙ 

ヂはࠕᮇᮎᩚ 

理௙ヂࠖ࡜す 

る 

 当 ([FHO し࡜ᮇᮎᩚ理௙ヂࠖࠕࢆィୖする௙ヂࡽ࠿トࢵ࣐ー࢛ࣇ

࡚ィୖする場ྜは当ḍにࢆࢡࢵ࢙ࢳ௜けࡲす。 

 

㸳㸬㸯㸬㸰 ཷධࣞࢺ࢘࢔࢖⏬㠃 

   

�1� ධຊ㡯目 

([FHO࢛ࣇーࢵ࣐ト࡜ࡈに௨ୗのタᐃࢆ行ࡲ࠸す。 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձ࢖࢓ࣇルཷධ 

 トの࢘࢔࢖ࣞ

㑅ᢥ 

 ཷけධࢀる࢖࢓ࣇルのࣞ࢘࢔࢖ト࢘࢔࢖ࣞࠕࢆト１（༢⣧௙ヂᙧ

式）ࠖ ࠖト２（複ྜ௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞࠕ࠿する࡜ 㑅ᢥし࠿する࡜

࣓、のタᐃはࡇ。すࡲ トタᐃ࢘࢔࢖ルࣞ࢖࢓ࣇ �2ࠕーࣗࢽ のࠖタ

ᐃྠ࡜ᵝです。 

ղࢹー１ࢱ行࠿

成する௙⏕ࡽ

ヂᩘ 

1㹼��のᩚᩘ ([FHOのࢹー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成ࢀࡉる௙ヂᩘࢆධຊしࡲす。࡞お、

当ḍは࢘࢔࢖ࣞࠕト１（༢⣧௙ヂᙧ式）ࠖࢆ㑅ᢥした場ྜのࡳ

᭷効ࡲࡾ࡞࡜す。当タᐃࣗࢽ࣓、ࡶー࢖࢓ࣇ �2ࠕルࣞ࢘࢔࢖ト

タᐃࠖのタᐃྠ࡜ᵝです。 

ճࢹーࢱの㛤ጞ

 行 

1㹼���のᩚᩘ 当ḍはࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用ࠖḍࠕࢆ฼用するࠖ࡜タ

ᐃした場ྜに㝈ࡾ㑅ᢥでࡲࡁす。ィୖᑐ㇟の([FHO࢖࢓ࣇルの

ྛ行のࡕ࠺、௙ヂ㒊にヱ当する行のඛ㢌行ࢆධຊしࡲす。当ḍ

にධຊした行よୖࡶࡾの行に࡚࠸ࡘは、࢖ࢱトル行࡜し࡚ィୖ

ᑐ㇟እࡲࡾ࡞࡜す。当タᐃࣗࢽ࣓、ࡶー࢖࢓ࣇ �2ࠕルࣞ࢘࢔࢖

トタᐃࠖのタᐃྠ࡜ᵝです。 

 

お、([FHO࡞  ࡜日௜ࠖࠕࢆᙧ式♧⾲、ࡾ࡞␗࡜⬟の௙ヂㄞ㎸ᶵࡽ࠿࣒ステࢩの௙ヂィୖᶵ⬟は、業務ࡽ࠿

ᐃ⩏したセルࡽ࠿ィୖするࢆ࡜ࡇ๓ᥦ࡜し࡚࠸るたࡵ、日௜ᙧ式のタᐃは不せです。ࡲた、([FHOࡽ࠿の

ィୖࢆ๓ᥦ࡜し࡚࠸るたࡵ、区ษᩥࡾᏐࡸᣑᙇ子➼のタᐃࡶ不せです。 
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㸳㸬㸯㸬㸱 ௙ヂㄞ㎸ࢺ࣮ࣞࣉࣥࢸ⏬㠃 

 

 

�1� ධຊ㡯目 

㡯┠ྡ ධຊ᱆ᩘ ෆ ᐜ 

ձセࢵトする್ 

 （⏬㠃ྑഃの

ࢱ࣎࢜ࢪࣛ

ࣥ⩌） 

の್ิࠕ  セルの್ࠕࠖ ᅛᐃ್ࠕࠖ Ꮠิの⦅㞟್ᩥࠕࠖ ィ⟬した್ࠖࠕࠖ

た್ࡌ᮲௳にᛂࠕ  。すࡲ㑅ᢥしࡽ࠿の୰ࠖ␎┬ࠕࠖ

ィࡲࡲそのࢆした場ྜ、ヱ当行のᣦᐃしたิの್࡜の್ࠖิࠕ�1

ୖしࡲす。 

ࢆᣦᐃしたセルの್、ࡃ࡞した場ྜ、行に㛵ಀ࡜セルの್ࠖࠕ�2

そのࡲࡲィୖしࡲす。ࢱࢵ࣊ー㒊の್ࢆㄞࡳ㎸ࡴ㐠用ࢆ᝿ᐃし

たタᐃです。 

 。すࡲィୖしࢆᅛᐃ್ࠖࠕした場ྜ、ධຊした࡜ᅛᐃ್ࠖࠕ�2

したᩥᏐྜ⤖ࢆした場ྜ、複ᩘのิの್࡜Ꮠิの⦅㞟್ࠖᩥࠕ��

 。すࡲィୖしࢆᢳฟした್ࢆࡳ㏫にᩥᏐิの１㒊ศの、ࡸิ

ඖࢆᅛᐃ್ࠖࠕࡸルୖの್࢖࢓ࣇ、した場ྜ࡜ィ⟬した್ࠖࠕ��

にタᐃしたィ⟬式の⤖ᯝがィୖしࡲす。 

ᐃ⩏し、᮲ࢆ௳した場ྜは、᮲࡜トࠖࢵセࢆた್ࡌ᮲௳にᛂࠕ�5

 。すࡲタᐃしࢆにィୖする್࡜ࡈ௳

 。すࡲし␎┬ࢆした場ྜ、㑅ᢥ୰の㡯目のィୖ࡜ࠖ␎┬ࠕ�6

1�ิ  当ධຊḍは、ิࠕの್ࠖの場ྜのࡳタᐃでࡲࡁす。 

࠿におけるྛิの୰ࠖࢱーࢹたはテスト用ࡲル࢖࢓ࣇᆺ࡞ࡦࠕ

 。すࡲ㑅ᢥしࢆ㑅ᢥ୰の㡯目にヱ当するิ、ࡽ

2�セル  当ධຊḍは、ࠕセルの್ࠖの場ྜのࡳタᐃでࡲࡁす。 

セルのᗙ標�౛㸸$1、$$10ࢆ�࡝࡞ධຊしࡲす。࡞お、51C1ᙧ式で

のᗙ標ᣦᐃはでࢇࡏࡲࡁ。 

��ᅛᐃ್ ༙ゅ�0ᩥᏐ 当ධຊḍは、ࠕᅛᐃ್ࠖの場ྜのࡳタᐃでࡲࡁす。 

㑅ᢥ୰の㡯目にㄞࡳ㎸ࢆ್ࡴධຊしࡲす。 

��ᩥᏐิの⦅㞟 

್ 

す。ヲ⣽ࡲタᐃしࢆᏐิᩥࡴ㎸ࡳᏐิの⦅㞟್ࠖの場ྜにㄞᩥࠕ 

は、ࠕ㸲㸬㸰㸬㸳 ௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢ࡢタィࠖ⏬㠃ࠕࡢ�2�ճᩥᏐ

ิ⦅㞟್のタᐃࠖのㄝ᫂ࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

5�ィ⟬式  ࠕィ⟬した್ࠖの場ྜにࠕィ⟬式ࠖࢆタᐃしࡲす。ヲ⣽は、ࠕ㸲㸬

㸰㸬㸳 ௙ヂㄞ㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢ࡢタィ ⏬ࠖ㠃ࠕࡢ�2��մィ⟬式のタᐃࠖ

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࢆ

6�᮲௳  ࠕ᮲௳にᛂࡌた್ࠖの場ྜにࠕ᮲௳ࠖࢆタᐃしࡲす。タᐃでࡁる
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௳᮲ࠕ のࠖᩘにไ㝈はࢇࡏࡲࡾ࠶。ヲ⣽は、ࠕ㸲㸬㸰㸬㸳 ௙ヂㄞ

㎸㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢ࡢタィࠖ⏬㠃ࠕࡢ�2�յ᮲௳のタᐃࠖࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

 

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձタィ᪉ἲの㑅ᢥ 

 当⏬㠃ࢆは࡚ࡵࡌ⾲♧した場ྜ、ࠕタィ᪉ἲの㑅ᢥ ⏬ࠖ㠃が⾲♧ࢀࡉ

新規にタィࠕ、し࡚࡜す。タィ᪉ἲࡲ ࣉタィ῭のㄞ㎸テࣥࠕたはࠖࡲ

ࣞートࡽ࠿複෗ࠖࡽ࠿㑅ᢥしࡲす。 

 1�新規にタィ 

  タィ῭のㄞ㎸テࣥࣞࣉートのෆᐜࢆ複෗ࡎࡏ、新規

にㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆᐃ⩏する場ྜはࠕ新規にタ

ィ 新規にタィࠕ。すࡲ㑅ᢥしࠖࢆ 㹍Ｋࠖࠕ、㑅ᢥしࠖࢆ

ル࢖࢓ࣇᙧ࡞ࡦࠕ、࡜ᢲୗするࢆࣥࢱ࣎ のࠖㄞ㎸⏬㠃

が⾲♧ࡲࢀࡉすので、௙ヂィୖする([FHO࢖࢓ࣇル

および௙ヂィୖᑐ㇟のࢩートࢆ㑅ᢥしࡲす。 

 

 2�タィ῭のㄞ㎸テࣥࣞࣉートࡽ࠿複෗ 

  他の ([FHO 複෗する場ྜࡽ࠿ートࣞࣉ௙ヂㄞ㎸ᶵ⬟�の௙ヂㄞ㎸テࣥ�࣒ステࢩ業務ࡸトࢵ࣐ー࢛ࣇ

は、ࠕタィ῭のㄞ㎸テࣥࣞࣉートࡽ࠿複෗ࠖࢆ㑅ᢥしࡲす。ࡇのタィ᪉ἲの場ྜ、௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉ

ート⏬㠃のࠕ㺡㺻㺪㺽㺸㺎㺢㺪㺅㺐㺷ษฟࠖࡵࡌ࠿ࡽ࠶、ࡽ࠿ࣥࢱ࣎テࣥࣞࣉート࢖࢓ࣇルࢆฟຊし࡚おࡃᚲせ

がࡲࡾ࠶す。 

、㑅ᢥしࢆ複෗ࠖࡽ࠿ートࣞࣉタィ῭のㄞ㎸テࣥࠕ  

㹍Ｋࠕ ࢖࢓ࣇートࣞࣉテࣥࠕ、࡜ᢲୗするࢆࣥࢱࠖ࣎

ルのㄞ㎸ࠖ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉすので、複෗ඖのテࣥ

 。すࡲᣦᐃしࢆル࢖࢓ࣇートࣞࣉ
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➨㸰❶ ௙ヂࡢධຊ 

㸰㸬௚ࡢ࡜࣒ࢸࢫࢩ௙ヂ㐃ᦠ 

㸰㸬㸯 ᶵ⬟ᴫせ 

㸰㸬㸯㸬㸯 ≉㛗 

�1� Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは、㈍኎⟶理ࢩステ࣒➼の業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊࢀࡉた࢖࢓ࣇルࢆ௙ヂ࡜し࡚ㄞࡳ㎸ࡇࡴ

経理業務の┬ຊ、ࡾ࡞࡜ཧ⪃にした௙ヂのᡭධຊは不せࢆࢱーࢹのୖ࣒ステࢩ業務、ࡵのたࡇ。すࡲࡁがで࡜

化に㈉⊩しࡲす。 

�2� 業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊしたࢹーࢆࢱそのࡲࡲㄞࡳ㎸ࡵるよ࠺に௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィᶵ⬟がタけࡽ

ࢆ᝟ሗ࠸࡞ࡁᢕᥱで࡚࠸にお࣒ステࢩ業務、࡝࡞ㄢ⛯区ศࡸで、຺ᐃ⛉目࡜ࡇ฼用するࢆ⬟す。当ᶵࡲ࠸࡚ࢀ

௙ヂࢹーࢱにື的にセࢵトでࡲࡁす。ࡇのたࡵ、௙ヂ㐃ᦠᶵ⬟ࢆ฼用㛤ጞする㝿に発⏕する業務ࢩステ࣒ഃの

 。が不せです➼ࢬ࢖࣐ࢱス࢝

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

��� ௙ヂㄞ㎸にಀる࣭ࣔࣞ 。すࡲࡁがで࡜ࡇ࠺行ࢆࢡࢵ࢙ࢳに、௙ヂ㐃ᦠ᫬に௨ୗのᩚྜᛶࡵ㜵Ṇするたࢆࡾࣈࢲ

ᩚྜᛶࢡࢵ࢙ࢳにヱ当し㆙࿌࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࢀࡉた場ྜ、⥆行の理⏤➼の࣓ࣔࢆධຊし、そのࡲࡲ㐃ᦠฎ理

௙ヂㄞ㎸ᒚṔࠖᶵ⬟で☜ㄆするࠕࡃ࡞ᯝはㄞ㎸の᭷↓に㛵ಀ⤖ࢡࢵ࢙ࢳす。௙ヂ㐃ᦠ᫬のᩚྜᛶࡲࡁ行で⥆ࢆ

 。すࡲࡁがで࡜ࡇ

 ձ⮬ື௙ヂ␒ྕࡢ㐃⥆ᛶࢡࢵ࢙ࢳ 

  㑅ᢥによࡾ、௙ヂㄞ㎸᫬に௙ヂ࡜ࡈにセࢵト࠸࡚ࢀࡉる⮬ື௙ヂ␒ྕが㐃⥆し࡚࠸るࢡࢵ࢙ࢳࢆ࠿するよ࠺

にタᐃでࡲࡁす。１ࡘの࢖࢓ࣇルෆでの㐃⥆ᛶࡔけでࡃ࡞、๓ᅇㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡔࢇルの⮬ື௙ヂ␒ྕ࡜の㐃

⥆ᛶࡶ☜ಖࡲࢀࡉすので、࣭ࣔࣞࢆࡾࣈࢲ㜵Ṇする࡜ࡇがでࡲࡁす。 

 ղࢡࢵ࢙ࢳࡢࣉࣥࢱࢫ࣒࢖ࢱࡢࣝ࢖࢓ࣇ 

  㑅ᢥによࡾ、௙ヂㄞ㎸᫬にお࡚࠸௨ୗの᮲௳にヱ当した場ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧する࡜ࡇがでࡲࡁす。 

ࢀࢃのಟ正が行࠿ࡽル作成ᚋにఱ࢖࢓ࣇ。すࡲࡁで♧⾲ࢆ作成日᫬ࠖのᚋの場ྜに㆙࿌ࠕ᭦新日᫬ࠖがࠕ�1

た場ྜ、ࠕ᭦新日᫬ がࠖࠕ作成日᫬ よࠖࡶࡾᚋの日᫬ࡲࡾ࡞࡜す。ࡇのよ࡞࠺場ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧

で࢖࢓ࣇ、ࡁルのᨵ❠ࢆ㜵Ṇでࡲࡁす。 

2�௙ヂㄞ㎸ฎ理ࢆ行お࡜࠺した日᫬ࠕ࡜作成日᫬ࠖࢆ࡜ẚ㍑し、࠶る⛬ᗘのᮇ㛫�当ᮇ㛫ࡶタᐃྍ⬟�が経㐣

し࡚࠸る場ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧でࡲࡁす。業務ࢩステࡽ࠿࣒ฟຊした࢖࢓ࣇル࠶ࢆる⛬ᗘのᮇ㛫ᨺ

⨨し、そのᚋにㄞࡳ㎸ࡴよ࡞࠺㐠用ࢆ㜵Ṇでࡲࡁす。 

 ճྠ୍௙ヂࢡࢵ࢙ࢳࡢ 

  㑅ᢥによࡾ、ධຊ࠸࡚ࢀࡉる௙ヂの୰で、ㄞࡳ㎸ࡴ௙ヂ࡜௨ୗの㡯目がྠ୍で࠶る௙ヂがすでにᏑᅾする場

ྜに㆙࿌࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧でࡲࡁす。 

  ࣭ྲྀᘬ年月日、຺ᐃ⛉目、ྲྀᘬඛ、ྲྀᘬ㔠㢠 

 մᾘ㈝⛯⋡ࢡࢵ࢙ࢳࡢ 

  㑅ᢥによࡾ、⛯率テーࣈルのࠕ標‽⛯率ࠖࡲたはࠕ軽ῶ⛯率ࠖに登録ࢀࡉた⛯率࡞␗࡜る⛯率の௙ヂࢹーࢱ

 。すࡲࡁ㜵Ṇでࢆㄞ㎸ࢱーࢹた⛯率の௙ヂࡗす。ㄗࡲࡁで♧⾲ࢆࢪセーࢵした場ྜに㆙࿌࣓࡜࠺ࡶ㎸ࡳㄞࢆ
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��� ௙ヂ㐃ᦠᶵ⬟ࢆ฼用し࡚ㄞࡳ㎸ࡔࢇ௙ヂの㔠㢠ࢆ、業務ࢩステ࡜ࡈ࣒、຺ᐃ⛉目࡜ࡈ、ྲྀᘬ年月日࡜ࡈに㞟ィし

た⤖ᯝࢆ☜ㄆでࡲࡁす。Ｆ㹖㸲ୖࢻ࢘ࣛࢡのࡇの㞟ィ⤖ᯝ࡜、業務ࢩステୖ࣒のࢹーࢆ࡜ࢱ✺ྜする࡜ࡇによࡾ、

㐃ᦠࣔࣞ➼ࢆ発ぢする࡜ࡇがでࡲࡁす。 

�5� ௙ヂ㐃ᦠฎ理のᒚṔࢆ業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に☜ㄆでࡲࡁす。ࡇの㐃ᦠした日࡜㐃ᦠし࡚࠸࡞࠸日ࢲࣥࣞ࢝ࢆーᙧ式

で⾲♧し、ࠕㄞࡁ࡭ࡴ日にㄞ࠿ࡔࢇ㸽ࠖࠕ࡜ᮏ᮶ㄞ࠸࡞ࡲ日にㄞࢇで࠿࠸࡞࠸㸽ࠖの୧᪉ࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 
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㸰㸬㸯㸬㸰 ᶵ⬟ࡢᴫせ 

 ト࢘࢔࢖ࣞࢱーࢹ �1�

ձＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ標‽のࣞ࢘࢔࢖トは２✀㢮ࡲࡾ࠶す。業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉるࢹーࢱにྜࡗたࣞ࢘࢔࢖トࢆ 

㑅ᢥし࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

 ト１（༢⣧௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞ�1 

ࠖఏ⚊（１ఏ⚊ᆺ）ࠕ  のධຊ㡯目ࢆ๓ᥦ࡜し࡚ࡲ࠸す。ㄢ⛯区ศ、ྲྀᘬ㔠㢠、㒊㛛➼は行༢఩でセࢵトしࡲす。 

 

 ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞ�2 

 ࢵにセࢀࡒࢀす。ㄢ⛯区ศ、ྲྀᘬ㔠㢠、㒊㛛➼は㈚೉そࡲ࠸し࡚࡜๓ᥦࢆ複ྜ௙ヂࠖのධຊ㡯目ࠕ 

トしࡲす。 

 
ࣞ、お࡞  ศື⮬࡬使用し࡚༢⣧௙ヂࢆのㄞ㎸᫬に、ㅖ຺ཱྀᐃࢱーࢹ場ྜ、௙ヂࡔࢇ㎸ࡳ使用し࡚ㄞࢆト２࢘࢔࢖

ゎࡲࢀࡉす。ࡇのたࠕ、ࡵ会社᝟ሗ 2経理᝟ሗࠕーࣗࢽの࣓ࣈࢱࠖ でࠖ、ㅖ຺ཱྀᐃが登録࠸࡚ࢀࡉるᚲせがࡲࡾ࠶ 

す。資㔠⟶理ࢆ行࠸࡚ࡗる場ྜ（ࢩステ࣒᝟ሗの５ࠕ㸬資㔠⟶理ࠖにࢆࢡࢵ࢙ࢳし࡚࠸る場ྜ）は、資㔠ㅖཱྀ、 

資㔠እㅖཱྀの୧᪉に、資㔠⟶理し࡚࠸࡞࠸場ྜは、資㔠ㅖཱྀ、資㔠እㅖ୍ཱྀ࠿ࡽࡕ࡝᪉に⛉目ࢆ登録するᚲせが 

 。すࡲࡾ࠶

ղㄞ㎸ᑐ㇟のࢹーࢱが、ୖグձのࠕＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ標‽のࣞ࢘࢔࢖トࠖ㏻ࢆ࠿ྰ࠿ࡾ㑅ᢥしࡲす。࡞お、Ｆ㹖㸲ࣛࢡ

ト㸺㺸㺐㺏㺑㺢࢘࢔࢖ࣞࢱーࢹ２㸬⮬ື௙ヂࠕは、ᕳᮎ資料࡚࠸ࡘトに࢘࢔࢖ࣞ‽の標ࢻ࢘ 1㸸༢⣧௙ヂᙧ式㸼ࠖཬび

ト㸺㺸㺐㺏㺑㺢࢘࢔࢖ࣞࢱーࢹ㸱㸬⮬ື௙ヂࠕ 2㸸複ྜ௙ヂᙧ式㸼 ࢘࢔࢖標‽のࣞࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࠖࢆ

ト௨እの場ྜは、௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィᶵ⬟ࢆ使࠸、㐃ᦠᑐ㇟ࢩステ࣒のษࡾฟしࢹーୖࢆࢱグձのࢀࡎ࠸

 。すࡲࡵ㎸ࡳㄞ࡚࠼᭰ࡳ⤌࡬ト࢘࢔࢖ࣞ‽の標࠿

  ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィᶵ⬟のヲ⣽に࡚࠸ࡘはୗグ２㸬㸲ࡈࢆཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

ճࡲた⮬ື௙ヂࢹー１ࢱ行に１ࡁࡘ௙ヂࢆ⏕成するࢆ࡜ࡇཎ๎࡜しࡲすが、࢘࢔࢖ࣞࠕト１（༢⣧௙ヂᙧ式）ࠖ 㑅ᢥࢆ

した場ྜ、ୗᅗの࢖࢓ࣇルのよ࠺に、１行ࡽ࠿複ᩘの௙ヂࢆ⏕成するࢣースࡶㄞࡳ㎸ࡲࡵす（࢘࢔࢖ࣞࠕト２（複

ྜ௙ヂᙧ式）ࠖ はᑐᛂし࡚ࢇࡏࡲ࠸）。 

 
   （１行にࡁࡘ、⌧㔠኎ୖ、࢝ーࢻ኎ୖ、商ရๆ኎ୖ、他ᗑ商ရๆ኎ୖの㸲௙ヂࢆィୖ） 

մࡽࡉに、ㄞ㎸ฎ理ᐇ行᫬に、≉ᐃ᮲௳にྜ⮴する行に࡚࠸ࡘはㄞࡳ㣕ࡤすྍࡶ࡜ࡇ࠺࠸࡜⬟です。ྲྀࠕᘬ㔠㢠が 0

෇ 

の行はㄞࡳ㣕ࡤしたࠖ࠸➼の場ྜにࡈ฼用࠸たࡔけࡲす。 

յ௨ୖࢆ⪃៖し、࡝のよ࢘࢔࢖ࣞ࡞࠺トの࢖࢓ࣇルࢆㄞࡳ㎸ึ᭱ࢆ࠿ࡴにỴᐃするᚲせがࡲࡾ࠶す。タᐃはࠕ௙ヂ㐃

ᦠ トタᐃ࢘࢔࢖ルࣞ࢖࢓ࣇ�2ࠕーࣗࢽの࣓ࣈࢱࠖ のࠖ１ࠕ㸬ᇶᮏ᝟ሗࠖ⏬㠃、ཬび当ヱ⏬㠃ࡽ࠿㉳ືࢀࡉるཷࠕධ

 。すࡲ࠸トࠖ⏬㠃で行࢘࢔࢖ࣞ
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㸺⏬㠃１㸸ࠕᇶᮏ᝟ሗࠖ⏬㠃㸼              㸺⏬㠃２㸸ཷࠕධࣞ࢘࢔࢖トࠖ⏬㠃㸼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ㄞ㎸ᑐ㇟ࢹーࢱのࣞ࢘࢔࢖ト࡜ࡈにୖグ⏬㠃でタᐃすࡁ࡭ෆᐜはኚࡲࡾࢃす。ᴫࡡḟの㏻ࡲࡾ࡞࡜ࡾす。 

 

 

 

⾜ 

ୖグ⏬㠃࡛ࡢタᐃ  ್

௙ヂㄞ㎸ࡢࢺ࣮ࣞࣉࣥࢸ฼⏝ 

㸦ୖグ⏬㠃㸯㸧 

 㑅ᢥࡢࢺ࢘࢔࢖ධࣞཷࣝ࢖࢓ࣇ

㸦ୖグ⏬㠃㸰㸧 

௙ヂࡿࡍᡂ⏕ࡽ࠿⾜�ࢱ࣮ࢹ  ᩘ

㸦ୖグ⏬㠃㸰㸧 

1 ฼用する ࣞ࢘࢔࢖ト１ ௳ᩘࢆධຊ 

2 ฼用する ࣞ࢘࢔࢖ト１ ࡜1ࠖࠕධຊ 

� ฼用し࢘࢔࢖ࣞ ࠸࡞ト１ ࡜1ࠖࠕධຊ 

� ฼用し࢘࢔࢖ࣞ ࠸࡞ト２ －（ධຊ不ྍ） 

5 ฼用する ࣞ࢘࢔࢖ト２ －（ධຊ不ྍ） 

�2� 業務ࢩステ࣒の登録 

㐃ᦠࢆ行ࢩ࠺ステ࣒は、ࢩステࢥ࣒ーࢩ、ࢻステ࣒名➼の᝟ሗࡵࡌ࠿ࡽ࠶ࢆＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに登録し 

࡚おࡲࡁす。登録は࣓ࣗࢽーࠕ業務ࢩステ࣒の登録ࠖで行ࡲ࠸す。 

 業務ࢩステ࡜࣒し࡚登録でࡁるࢩステࢥ࣒ーࢻは101㹼��8 のᩘᏐ㸱᱆のࢥーࢻです。ࡲた、㢌ᩥᏐに࡚࠸ࡘは௨

ୗの㢌ᩥᏐは使用でࢇࡏࡲࡁ。 

㸦౑⏝࡛࠸࡞ࡁ㢌ᩥᏐ㸧ձ$ࠊ�ղ&5ࠊճ';ࠊմ(;ࠊյ)0ࠊն+7ࠊշ,%ࠊո07ࠊչ30ࠊպ33ࠊջ3;ࠊռ5=ࠊս6ࠊ� 

վ6ࠊ�տ6;ࠊր7.ࠊց73ࠊւ7;ࠊփ7< 
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��� ㄞ㎸࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖トのタᐃ 

ணࡵ㐃ᦠࢆ行ࢩ࠺ステ࡜ࡈ࣒に、࢖࢓ࣇルの✀㢮、ᙧ式ࢆᣦᐃし࡚おࡲࡁす。ࡲた、௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ

ᶵ⬟ࢆ฼用する場ྜは、テࣥࣞࣉートのタィࢆ行ࡲ࠸す。㐃ᦠࢆ行ࢩ࠺ステ࣒のࢥーࢻ（຺ᐃ⛉目、ཱྀᗙ、㒊㛛、

ྲྀᘬඛ）࡜Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡで฼用するࢥーࢻが␗࡞る場ྜは、ࢥーࢻのኚ᥮⾲ࡶ登録し࡚おࡲࡁす。ࡽࢀࡇの作業

は࣓ࣗࢽー࢖࢓ࣇࠕルࣞ࢘࢔࢖トタᐃࠖで行ࡲ࠸す。 

��� ㄞ㎸࢛ࣇルࢲのタᐃ 

 㐃ᦠᑐ㇟ࢩステ࣒が作成した⮬ື௙ヂ࢖࢓ࣇルはணࡵ௵ពの࢛ࣇルࢲに᱁⣡࠸࡚ࢀࡉるࡶの࡜しࡲす。࣓ࣗࢽー

 。すࡲࡁ஦๓にタᐃし࡚おࢆࢲル࢛ࣇのࡇのタᐃࠖでࢲル࢛ࣇㄞ㎸ࠕ

 ᪉ἲࡳ㎸ࡾのྲྀࢱーࢹ �5�

 ௙ヂࢹーࢱはࣘーࢨのྲྀࡾ㎸ࡳᣦ♧によࡾྲྀࡾ㎸ࢆࡳ行ࡲ࠸す。正しࡾྲྀࡃ㎸ࢀࡲた࢖࢓ࣇルは෌ィୖࢆ㜵Ṇす

るた࢖࢓ࣇࡵルのᣑᙇ子ࢩࢆステ࣒が⮬ື的にኚ᭦しࡲす。 

のࡶる࠸࡚ࢀࡉに作成࠺よ࠸࡞の⿵正➼のᚲせがࢱーࢹࡽ࠿でࢇ㎸ࡳに࡚ㄞࢻ࢘ࣛࢡはＦ㹖㸲ࢱーࢹお、௙ヂ࡞

 。すࡲし࡜

�6� ⮬ື௙ヂ࢖࢓ࣇルのಖᏑ場ᡤに࠸ࡘ  ࡚

 ୖグ�5�の㏻ࡾ、ㄞ㎸⤊஢ᚋに࢖࢓ࣇルのᣑᙇ子のኚ᭦ฎ理ࢆ行࠺たࡵ、᭩㎸ᶒ㝈の࠶る࢛ࣇルࢲにಖᏑ࠸࡚ࢀࡉ

るᚲせがࡲࡾ࠶す。Ｃ㹂－㹐に作成した場ྜ、ࡲたは、Ｆ㹂ࢆ᭩㎸⚗Ṇ࡜し࡚࠸る場ྜはㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴはでࢇࡏࡲࡁ。 

᭩㎸ᶒ㝈の࠶る࢛ࣇルࢲでࡤࢀ࠶、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡがࣥ࢖ストール࠸࡚ࢀࡉるࣥࢥࢯࣃにಖ⟶するᚲせはࡏࡲࡾ࠶

 。ㄞ㎸ྍ⬟ですࡶルで࢖࢓ࣇる࠸࡚ࢀࡉ⟶他の㹎Ｃにಖࡸࣂーࢧ。ࢇ

࠸ࡘーに࢚ࣛࡳ㎸ࡾのྲྀࢱーࢹ ���  ࡚

௙ヂࢹーࢱにセࢵト࠸࡚ࢀࡉるࢹー࡜ࢱＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの㡯目ࢹー࡜ࢱが୍⮴し࡚ࢹ、➼࠸࡞࠸ーࢱ不ᩚྜのၥ 

㢟が発⏕した場ྜは、⏬㠃ୖその᪨ࢆ⾲♧し、その࢖࢓ࣇル඲యࡾྲྀࢆ㎸ࡳ不ྍ⬟࡜しࡲす。 

�8� ㄞࡳ㎸ࢹࡔࢇーࢱの☜ㄆ᪉ἲに࠸ࡘ  ࡚

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでධຊした௙ヂࡌྠ࡜よ࠺に☜ㄆする࡜ࡇがでࡲࡁす。ࡲた、᮲௳᳨⣴ᶵ⬟ࢆ฼用する࡜ࡇによࡾ、

業務ࢩステࡾྲྀࡽ࠿࣒㎸ࡔࢇ௙ヂのࢆࡳᢳฟするྍࡶ࡜ࡇ⬟です。 

ࠖト２（複ྜ௙ヂᙧ式）࢘࢔࢖ࣞࠕ、お࡞  使用し࡚༢⣧௙ヂࢆのㄞ㎸᫬に、ㅖ຺ཱྀᐃࢱーࢹ㑅ᢥした場ྜは、௙ヂࢆ

 ⾲した場ྜは、複ྜ௙ヂධຊ⏬㠃がࣥ࢘ࢲルࣜࢻでࡲఏ⚊⏬㠃ࡽ࠿㠃⏬ࡏた、ㄞ㎸ᚋにၥྜࡲ。すࡲࢀࡉศゎື⮬࡬

 。（すࡲࡾ࡞࡜࠸ᵝのᢅྠ࡜฼用し࡚ධຊしたྲྀᘬࢆ⬟の複ྜ௙ヂධຊᶵࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲）すࡲࢀࡉ♧

�� 㐃ᦠᚋのゞ正࣭๐㝖ࢱーࢹ �

業務ࢩステࡾྲྀࡽ࠿࣒㎸ࡔࢇ௙ヂࢹーࢆࢱゞ正࣭ ๐㝖するᚲせが࠶る場ྜは、業務ࢩステ࣒ഃでゞ正࣭ ๐㝖➼のฎ

理ࢆ行ࡗたᚋ、෌ᗘࢹーࢆࢱ作成し、ゞ正࣭๐㝖ᚋの௙ヂࢹーࢆࢱＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでྲྀࡾ㎸ࢆ࡜ࡇࡴ๓ᥦ࡜しࡲす。 

ゞ正࣭๐ࢆ௙ヂࡔࢇ㎸ࡾにྲྀࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲ࡽ࠿࣒ステࢩ業務、ࡵるた࠶るྍ⬟ᛶがࢀࢃ㛫のᩚྜᛶがኻ࣒ステࢩ 

㝖する࡜ࡇはᮃࡲしࡇ。ࢇࡏࡲࡾ࠶ࡃのたࡵ、業務ࢩステࡽ࠿࣒Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡにྲྀࡾ㎸ࡔࢇ௙ヂࢆゞ正࣭๐㝖しよ

࠸し࡚࡜⬟ྍࢆ࡜ࡇ࠺行ࢆ㆙࿌し、そのᚋにゞ正࣭๐㝖ฎ理ࢆる᪨ࢀࢃ㛫のᩚྜᛶがኻ࣒ステࢩ、する場ྜには࡜࠺

 。すࡲ

 ゞ正の場ྜはゞ正する௙ヂཬび㒊㛛の㔠㢠に－１ࢆ஌ࡌた⮬ື௙ヂࢆ作成しそのୖで㏣ຍ௙ヂࢆ作成する、ࡶしࡃ

はゞ正のᕪ㢠ศのࡳの⮬ື௙ヂࢆ作成しࡲす。 

 。すࡲࡁᣓ๐㝖で୍ࡾーよࣗࢽ௙ヂㄞ㎸ᒚṔ࣓ࠖ 21ࠕ、௙ヂはࡔࢇ㎸ࡳお、ㄞ࡞ 

�10� Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでධຊした௙ヂ࡜の┦㐪Ⅼに࠸ࡘ  ࡚

業務ࢩステࡾྲྀࡽ࠿࣒㎸ࡔࢇ௙ヂ࡜Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでධຊした௙ヂの㛫に኱࡞ࡁ㐪࠸はࢇࡏࡲࡾ࠶。 

୺࡞㐪࠸は௨ୗの㏻ࡾです。 

 ձゞ正࣭๐㝖の㝿に㆙࿌࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࢀࡉる。 

 ղ௙ヂ☜ㄆ᫬に、⏬㠃ୖに㐃ᦠࢩステ࣒名が⾲♧ࢀࡉる。  
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㸰㸬㸰 ௙ヂ㐃ᦠฎ⌮ࡢὶࢀ 

�1� ᴫせ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 �2� （஦๓‽ഛ）業務ࢩステ࣒の登録 

㐃ᦠᑐ㇟࡞࡜る業務ࢩステࢆ࣒登録しࡲす。 

 のෆᐜのタᐃࢡࢵ࢙ࢳᛶྜᩚ࠺た、௙ヂㄞ㎸᫬に行ࡲ

 。すࡲ࠸行ࢆ➼

 

 

 

 

 

 

 

 

��� （஦๓‽ഛ）࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖トのタᐃ 

 ձ業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に࢖࢓ࣇルࣞ࢘࢔࢖トに㛵する  ྛ

✀᝟ሗࢆ登録しࡲす。 

 

 

 

 

 

 

  

業務ࢩステ࣒の登録 㐃ᦠする業務ࢩステ࣒᝟ሗ（ࢥーࢻ、名称➼）ࢆ登録 

 トタᐃ࢘࢔࢖ルࣞ࢖࢓ࣇ

௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのࣞ࢘࢔࢖トに㛵する᝟ሗࢆ登録 
ձ࢖࢓ࣇルのᙧ式ࡸᣑᙇ子、ྛ㡯目の区ษᩥࡾᏐࢆ登録 
ղ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆタィ（業務ࢩステୖ࣒の࢖࢓ࣇルのྛ㡯目࡜Ｆ㹖

㸲ࢻ࢘ࣛࢡの௙ヂのྛ㡯目࡜の⣣௜け） 
ճࢥーࢻኚ᥮⾲（業務ࢩステ࡜࣒Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの຺ᐃ⛉目、ཱྀᗙ、㒊㛛、

ྲྀᘬඛのྛࢥーࢻのᑐᛂ⾲。タᐃし࡚お࡜ࡃᐇ㝿のㄞ㎸᫬に⮬ືኚ᥮）の登

録 

ㄞ㎸࢛ࣇルࢲのタᐃ ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルࢆ᱁⣡し࡚お࢛ࣇࡃルࢆࢲ業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に登録 

௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇル‽ഛ ஦๓にタᐃしたㄞ㎸࢛ࣇルࢲに௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルࢆ᱁⣡ 

௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルㄞ㎸ ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ฎ理ࢆᐇ行 

事
前
準
備 

日
常
業
務 
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ձ ࠕᇶᮏ᝟ሗの登録ࠖ⏬㠃では業務ࢩステ࡜ࡈ࣒に࢓ࣇ 

 、たࡲ 。すࡲ登録しࢆᣑᙇ子➼の᝟ሗࡸルのᙧ式࢖

௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの฼用᭷↓、ཷධࣞ࢘࢔࢖トの 

㑅ᢥ、ࢹー１ࢱ行ࡽ࠿⏕成する௙ヂᩘ➼࡚ࡏేࡶタᐃ 

しࡲす。ヲ⣽に࡚࠸ࡘは、ୖグ２㸬１㸬２の�1�ࡈࢆ 

ཧ↷࠸ࡉࡔࡃ。 

   

 

 

 

 

 

ճ当⏬㠃は、ୖグղの⏬㠃でࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ 

฼用するࠖ࡜タᐃした場ྜに฼用しࡲす。ࠕ௙ヂㄞ㎸ 

テࣥࣞࣉートのタィࠖ⏬㠃では業務ࢩステୖ࣒の࢓ࣇ 

 の࡜の௙ヂのྛ㡯目ࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲࡜ルのྛ㡯目࢖

⣣௜けࡸ、᮲௳によ࡚ࡗセࢵトする್ࢆタᐃしࡲす。  

 

 

 

 

 

 

 

 

մࢥࠕーࢻኚ᥮⾲の登録 ⏬ࠖ㠃では、業務ࢩステ࡜࣒Ｆ 

㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでࢥーࢻయ⣔が␗࡞る場ྜは、຺ࠕᐃ⛉ 

目ࢥーࢻ、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲  ኚ᥮ࢻーࢥ㒊㛛ࠕࠖ、

⾲ ⾲ኚ᥮ࢻーࢥᘬඛྲྀࠕࠖ、 ⾲ㄢ⛯区ศኚ᥮ࠕࠖ、  登ࠖࢆ

録し࡚おࡲࡁす。  

 

 

 

 

 

 

 

 

��� （஦๓‽ഛ）ㄞ㎸࢛ࣇルࢲのタᐃ 

௙ヂㄞ㎸ฎ理ࢆ行࠺㹎Ｃ࡜ࡈに、ㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルの

᱁⣡ඛの࢛ࣇルࢲのᣦᐃࢆ行ࡲ࠸す。ࡇのタᐃࢆ行ࡇ࠺

に࠺るよࡁ฼用でࢆ௙ヂㄞ㎸ฎ理࡚ࡵࡌは、࡚ࡗによ࡜

  。すࡲࡾ࡞

࡜る㹎Ｃ࠸ฎ理し࡚ࠎ日、ࡾた࠼᭰ࢀධࢆお、㹎Ｃ࡞

はูの㹎Ｃでฎ理する場ྜは、෌ᗘタᐃするᚲせがࡾ࠶

 。すࡲ
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�5� （日ᖖ業務）他社ࢩステ࣒௙ヂのㄞ㎸ 

 ձ௒ᅇㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルの㑅ᢥ 

஦๓タᐃしたㄞ㎸࢛ࣇルࢲに᱁⣡ࢀࡉた࢖࢓ࣇルが⾲ 

 㑅ᢥしたୖ、㹙ḟࢆル࢖࢓ࣇࡴ㎸ࡳす。௒ᅇㄞࡲࢀࡉ♧

  。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎㹛（㛤ጞࢡࢵ࢙ࢳᛶྜᩚ）࡬

 

 

 

 

 

  

 

 

ղ࢖࢓ࣇルのᩚྜᛶࢡࢵ࢙ࢳ 

ᩚྜᛶࢆࢡࢵ࢙ࢳ行ࡲ࠸す。ࢡࢵ࢙ࢳの⤖ᯝ、࢚ࣛー࡜ 

  。すࡲし♧⾲ࢆた場ྜは、ヲ⣽ࡗ࡞

 でࣥࢱ࣎㹛（௙ヂㄞ㎸㛤ጞ）࡬場ྜは㹙ḟ࠸࡞ーが࢚ࣛ

ㄞ㎸ࢆᐇ行しࡲす。  

 

 

 

 

 

 

 

ճ௙ヂㄞ㎸ฎ理のᐇ行 

 ㄆ☜ࢆルのㄞ㎸≧ἣ࢖࢓ࣇᅾの㐍行≧ἣࠖิでྛ⌧ࠕ

でࡲࡁす。௙ヂㄞ㎸ฎ理が⤊஢した࢖࢓ࣇルに࠸ࡘ  ࡚

はࠕㄞ㎸᏶஢ࠖのᩥᏐが⾲♧ࡲࢀࡉす。  

 

 

 

 

 

 

㸰㸬㸱 ⮬ື௙ヂࡢࣝ࢖࢓ࣇᙧᘧ 

 ルのᙧ式࢖࢓ࣇ �1�

ࣇたテキストࢀࡽ区ษࡾによ࠿ࢀࡎ࠸の࣐ࣥ࢝、ࣈࢱ 

 。すࡲ使用しࢆࢻーࢥにはᨵ行ࡾの区ษࢻーࢥのࣞࢱーࢹす。௙ヂࡲし࡜ル࢖࢓

 ルのᵓ成࢖࢓ࣇ �2�

ձ１௙ヂは１ࡘの௙ヂࣞࢥー࡜ࢻ㸮ࡲたは１௨ୖの㒊㛛ࣞࢥーࡽ࠿ࢻᵓ成ࡲࢀࡉす。 

1�௙ヂ㒊の㈚೉⛉目の࠿ࡽࡕ࡝がႠ業ᦆ┈ࡶしࡃは経ᖖᦆ┈の⛉目で࠶る場ྜで、そのྲྀᘬが複ᩘの㒊㛛に࠿࠿る

ྲྀᘬで࠶る場ྜは２ࡘ௨ୖの㒊㛛ࣞࢥーࢻがᚲせです。ࡇの場ྜ、௙ヂࣞࢥーࢆࢻ᱁⣡したࠕ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルࠖ

ル࢖࢓ࣇ㒊㛛᫂⣽ࠕ᱁⣡したࢆࢻーࢥ㒊㛛ࣞ࡜ のࠖ２ࡘがᚲせࡲࡾ࡞࡜す。たࡔし、㑅ᢥしたࢹー࢘࢔࢖ࣞࢱト

（ୖグ２㸬１㸬２ �1�ࡈཧ↷）によ࡚ࡗは、ࠕ㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルࠖࢆ฼用したࢹーࢱ㐃ᦠはでཷࠕ。ࢇࡏࡲࡁධࣞ

��です。行2ࡾルࠖ使用ྍྰはḟの㏻࢖࢓ࣇ㒊㛛᫂⣽ࠕの࡜ࡈトࠖ⏬㠃でのタᐃෆᐜ࢘࢔࢖ でㄞࡳ㎸ࡴ場ྜは、

１௙ヂࣞࢥーࢻにᑐし࡚１㒊㛛௨ୗの㒊㛛ࣞࢥー࡞࡜ࢻるよ࢖࢓ࣇ࠺ルࢆ作成し࡚࠸ࡉࡔࡃ。 
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 ࡽ࠿⾜�ࢱ࣮ࢹ 㑅ᢥࡢࢺ࢘࢔࢖ධࣞཷࣝ࢖࢓ࣇ ⾜

⏕ᡂࡿࡍ௙ヂ  ᩘ

㒊㛛᫂⣽㺪㺅㺐㺷 

฼⏝ྍ  ྰ

ྍ  ௳ト１（༢⣧௙ヂᙧ式） 1࢘࢔࢖ࣞ 1

ト１ 2௳௨࢘࢔࢖ࣞ 2  ୖ 不  ྍ

ト２（複ྜ௙ヂᙧ式） －（ධຊ不ྍ） 不࢘࢔࢖ࣞ �  ྍ

2�ୖグ⛉目௨እのྲྀᘬ௙ヂの場ྜ、㒊㛛ࣞࢥーࢻは不せです。 

ղ࡞お、௙ヂ㒊にࡘࡃ࠸の㒊㛛ࣞࢥーࢻがᚋ⥆する࠿は௙ヂ㒊のࠕ㒊㛛᫂⣽ᩘࠖの㡯目でタᐃしࡲす。 

1�１௙ヂにᑐし࡚㸮㒊㛛の場  ྜ

   ௙ヂの㈚೉⛉目のࡽࡕ࡝にࡶႠ業ᦆ┈ࡶしࡃは経ᖖᦆ┈の⛉目が࠸࡞場 （ྜᚋ㏙のࠕ会ィఏ⚊࣓࢖ーࢪձ ）ࠖは、

௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのࡳの作成ࡲࡾ࡞࡜す。 

2�１௙ヂにᑐし࡚１㒊㛛の場  ྜ

௙ヂの㈚೉⛉目の࠿ࡽࡕ࡝がႠ業ᦆ┈ࡶしࡃは経ᖖᦆ┈の⛉目で࠶る場ྜで、ࡘ࠿、そのྲྀᘬが１㒊㛛に࠿࠿る

ྲྀᘬの場ྜ（ᚋ㏙のࠕ会ィఏ⚊࣓࢖ーࢪղ ）ࠖは、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのࡳの作成ࡲࡾ࡞࡜す（㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇル

がྍࡶ࡚ࡗ࠶）。 

��１௙ヂにᑐし࡚複ᩘ㒊㛛の場  ྜ

௙ヂの㈚೉⛉目の࠿ࡽࡕ࡝がႠ業ᦆ┈ࡶしࡃは経ᖖᦆ┈の⛉目で࠶る場ྜで、ࡘ࠿、そのྲྀᘬが複ᩘ㒊㛛に࠿࠿

るྲྀᘬの場ྜ（ᚋ㏙のࠕ会ィఏ⚊࣓࢖ーࢪճ ）ࠖは、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルにຍ࡚࠼㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルの作成がᚲせ

 。すࡲࡾ࡞࡜

会ィఏ⚊࣓࢖ーࢪձ            

１௙ヂにᑐし࡚㸮㒊㛛の場ྜで、ࡘ࠿௙ヂの㈚೉⛉目の

場࠸࡞は経ᖖᦆ┈の⛉目がࡃしࡶ┈Ⴀ業ᦆࡶにࡽࡕ࡝

 ྜ

 

 

 

 

 

 

 

 

会ィఏ⚊࣓࢖ーࢪղ            

１௙ヂにᑐし࡚１㒊㛛の場ྜで、ࡘ࠿௙ヂの㈚೉⛉目

の࠿ࡽࡕ࡝がႠ業ᦆ┈ࡶしࡃは経ᖖᦆ┈の⛉目で࠶る

場  ྜ
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会ィఏ⚊࣓࢖ーࢪճ            

１௙ヂにᑐし࡚複ᩘ㒊㛛の場ྜで、ࡘ࠿௙ヂの㈚೉⛉目

の࠿ࡽࡕ࡝がႠ業ᦆ┈ࡶしࡃは経ᖖᦆ┈の⛉目で࠶る

場  ྜ

 

 

 

 

 

 

 

 

௙ヂࣞࢥー࡜ࢻ㒊㛛ࣞࢥーࢻの㛵ಀは௨ୗの㏻ࡾです。 

㹙౛㸯㹛኎᥃㔠ࢆ������ᙜᗙ㡸㔠࡛ᅇ཰ࠋࡓࡋ 

  （೉᪉）当ᗙ㡸㔠  （㈚᪉）኎᥃㔠  10�000 

   ㈚೉⛉目のࡶࡽࡕ࡝Ⴀ業ᦆ┈、経ᖖᦆ┈の⛉目では࠸࡞ので、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのࡳがᚲせです。 

 

  ձ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ
೉᪉⛉目 ㈚᪉⛉目 ྲྀᘬ㔠㢠 

㒊㛛᫂

⣽  ᩘ
㒊㛛ࢥーࢻ 

1 当ᗙ㡸㔠 ኎᥃㔠 10�000 0  

 

㹙౛㸰㹛᥃ࠊ࡚࡟ࡅ㒊㛛㸦���㸧࡛ࠊ������㒊㛛�����࡛������㈍኎ࠋࡓࡋ 

  （೉᪉）኎᥃㔠  （㈚᪉）኎ୖ㧗  �0�000 

                 㹙ෆヂ㹛㒊㛛（001） 15�000 

                 㹙ෆヂ㹛㒊㛛（00�） 15�000 

   ㈚᪉がႠ業ᦆ┈⛉目で、㒊㛛᫂⣽が２࠶ࡘるので、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルの他に㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルがᚲせࡲࡾ࡞࡜

す。 

 

  ձ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ
೉᪉⛉目 ㈚᪉⛉目 ྲྀᘬ㔠㢠 

㒊㛛᫂

⣽  ᩘ
㒊㛛ࢥーࢻ 

2 ኎᥃㔠 ኎ୖ㧗 �0�000 2  

 

  ղ㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ

᫂⣽㒊ࣞࢥーࢻ␒

 ྕ
㒊㛛ࢥーࢻ ෆヂ㔠㢠 

2 1 001 15�000 

2 2 00� 15�000 

 

㹙౛㸱㹛࣮ࣜࢫᩱࠊࢆ������ᙜᗙ㡸㔠ࡾࡼᨭᡶࠋࡓࡗ 

  （೉᪉）ࣜース料  （㈚᪉）当ᗙ㡸㔠  20�000 

                 㹙ෆヂ㹛㒊㛛（002） 20�000 

   ೉᪉がႠ業ᦆ┈⛉目で、㒊㛛᫂⣽が１࡞ࡘので、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのࡳがᚲせにࡲࡾ࡞す。㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇル

は作成しࡶ࡚ࡃ࡞ၥ㢟ࢇࡏࡲࡾ࠶。 

 

  ձ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ
೉᪉⛉目 ㈚᪉⛉目 ྲྀᘬ㔠㢠 

㒊㛛᫂

⣽  ᩘ
㒊㛛ࢥーࢻ 
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� ࣜース料 当ᗙ㡸㔠 20�000 1 002 

 

  ղ㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ

᫂⣽㒊 

␒ࢻーࢥࣞ  ྕ
㒊㛛ࢥーࢻ ෆヂ㔠㢠 

� 1 002 20�000 

 

㹙౛㸲㹛ᬑ㏻㡸㔠ࡾࡼ⌧㔠ࢆ������ᘬࡁฟࠋࡓࡋ 

  （೉᪉）⌧㔠 （㈚᪉）ᬑ㏻㡸㔠  10�000 

   ㈚೉⛉目のࡶࡽࡕ࡝Ⴀ業ᦆ┈、経ᖖᦆ┈の⛉目では࠸࡞ので、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのࡳがᚲせにࡲࡾ࡞す。 

 

  ձ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ
೉᪉⛉目 ㈚᪉⛉目 ྲྀᘬ㔠㢠 

㒊㛛᫂

⣽  ᩘ
㒊㛛ࢥーࢻ 

� ⌧㔠 ᬑ㏻㡸㔠 10�000 0  

 

  ௨ୖの>౛１@㹼>౛㸲@ࡵ࡜ࡲࢆる࡜、ḟのよ࠺にࡲࡾ࡞す。 

  

ձ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ
೉᪉⛉目 ㈚᪉⛉目 ྲྀᘬ㔠㢠 

㒊㛛᫂

⣽  ᩘ
㒊㛛ࢥーࢻ 

1 当ᗙ㡸㔠 ኎᥃㔠 10�000 0  

2 ኎᥃㔠 ኎ୖ㧗 �0�000 2  

� ࣜース料 当ᗙ㡸㔠 20�000 1 002 

� ⌧㔠 ᬑ㏻㡸㔠 10�000 0  

  ղ㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルのෆᐜ 

 ࢻーࢥࣞ

␒  ྕ

᫂⣽㒊ࣞࢥーࢻ 

␒  ྕ
㒊㛛ࢥーࢻ ෆヂ㔠㢠 

2 1 001 15�000 

2 2 00� 15�000 

� 1 002 20�000 

   ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇルの㒊㛛ᩘが１の場ྜ、ୖ グ㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇル（ࡇの౛の場ྜ、ࣞ ࡞㸱）は作成しྕ␒ࢻーࢥ

 。です⬟ྍࡶ࡜ࡇ࠸

 ル名࢖࢓ࣇ ���

  ル࢖࢓ࣇ௙ヂ᫂⣽、（場ྜ࠸࡞฼用しࢆートࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥ）した場ྜ࡜トࠖ࢘࢔࢖標‽のࣞࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲ࠕ

はᣑᙇ子�VOS�、㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇルはᣑᙇ子�FOV�࡜し࡚≉ᐃのྠ୍࢛ࣇルࢲに᱁⣡しࡲす。その他のࣞ࢘࢔࢖ト࡜ 

した場ྜ（௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ฼用する場ྜ）は、⏬㠃ୖでタᐃしたᣑᙇ子୍ྠ࡜にしࡲす。 

 ル࢖࢓ࣇ㒊㛛᫂⣽࡜ル名࢖࢓ࣇし、௙ヂ᫂⣽ࡔにタᐃྍ⬟ですが、た⏤⮬ࡤࢀ࠶でࡾル名はᣑᙇ子がᣦᐃ㏻࢖࢓ࣇ

名はᣑᙇ子௨እ୍ྠࢆにしࡲす。 

౛、௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇル名20110�01ࠕࢆVKLZDNH�VOSࠖ࡜した場ྜ、㒊㛛᫂⣽࢖࢓ࣇル名は 

 。タᐃ࡜20110�01VKLZDNH�FOVࠖࠕ

 

㸰㸬㸲 ௙ヂㄞ㎸ࡢࢺ࣮ࣞࣉࣥࢸタィᶵ⬟ 

�1� ᶵ⬟ᴫせ 

຺ᐃ⛉目ࡸㄢ⛯区ศ࡝࡞、業務ࢩステ࣒にお࡚࠸ᢕᥱで࠸࡞ࡁ᝟ሗࢆ௙ヂࢹーࢱにື的にセࢵトでࡲࡁす。

当ᶵ⬟ࢆ฼用する࡜ࡇによࡾ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ標‽のࣞ࢘࢔࢖トで作成ࢹ࠸࡞࠸࡚ࢀࡉーࢱでࡶ࡚ࡗ࠶、Ｆ

㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでㄞ㎸ྍ⬟࢘࢔࢖ࣞ࡞ト࡬⮬ື的に⤌࡚࠼᭰ࡳㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴがྍ⬟ࡲࡾ࡞࡜す。 
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�2� ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃に࠸ࡘ  ࡚

௙ヂࢹーࢱのㄞ㎸᫬にࣞ࢘࢔࢖トの⮬ື⤌ࢆ࠼᭰ࡳするたࡵには、஦๓にࠕ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィࠖ

⏬㠃でタᐃ作業ࢆ行࠺ᚲせがࡲࡾ࠶す。 

  

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの௙ヂࢹー࡜ࢱし

࡚ᚲせ࡞㡯目（標‽ࣞ࢘࢔࢖ト） 

  

 ࠿トするࢵセࢆの್࡝

 

ୖグ⏬㠃の㏻ࡾ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの௙ヂࢹー࡜ࢱし࡚ᚲせ࡞㡯目࡜ࡈに、セࢵトする್ࢆタᐃしࡲす。 

当⏬㠃のヲ⣽࡞᧯作᪉ἲに࡚࠸ࡘは、ࠕ᧯作ㄝ᫂᭩ࠖの第㸴❶ࠕ㸲㸬２࢖࢓ࣇ�2ࠕルࣞ࢘࢔࢖トタᐃࠖࠖ  

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆ

ձ当⏬㠃では、㡯目࡜ࡈにḟの್ࢆセࢵトでࡲࡁす。 

 1�ㄞ㎸ඖのิの  ್

   ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂࢹーࡽ࠿ࢱㄞ㎸ඖのิࢆ㑅ᢥする࡜ࡇによࡾ、当ヱิの್ࢆそのࡲࡲセࢵトしࡲす。ิ の㑅ᢥが 

ྍ⬟で࠶るたࡵ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ標‽のࣞ࢘࢔࢖ト㏻ࡾに௙ヂࢹーࢱが作成ࡶ࡚ࡃ࡞࠸࡚ࢀࡉㄞ㎸がྍ⬟ࡾ࡞࡜ 

 では１ࢱーࢹᘬ年月日ࠖが㸲ิ目で、ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂྲྀࠕトでは࢘࢔࢖標‽のࣞࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲、ࡤ࠼す。౛ࡲ

㸮ิ目にヱ当する㡯目ࠕ኎ୖ日௜ࠖが࠶る࠺࠸࡜場ྜでྲྀࠕ、ࡶ࡚ࡗ࠶ᘬ年月日ࠖにセࢵトする್࡜し࡚10ิࠕ  

኎ୖ日௜ࠖࢆ㑅ᢥすࡤࢀㄞ㎸がྍ⬟です。 

 2�ᅛᐃ  ್

   ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂࢹーࢱの್に㛵ಀࡃ࡞、ᅛᐃの್ࢆㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴがでࡲࡁす。౛ࡤ࠼、ḟのよ࡞࠺場ྜにࡈ฼用
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でࡲࡁす。 

   D� ௙ヂࢹーࢱにࠕ会社ࢥーࠖࢻはセࢵト࠸࡞࠸࡚ࢀࡉが、ᅛᐃで⮬社の会社ࢥーࠕࢻ��� 。࠸トしたࢵセࢆࠖ

   E� ௙ヂࢹーࢱにࠕᾘ㈝⛯率ࠖはセࢵト࠸࡞࠸࡚ࢀࡉが、ᅛᐃで10ࢆ�セࢵトした࠸。 

��ᩥᏐิの⦅㞟  ್

   ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂࢹーࢱの್ࢆそのࡲࡲㄞࡳ㎸ࡴのではࡃ࡞、複ᩘのิのᩥᏐิࢆ⤖ྜし࡚ㄞࡳ㎸ࡾࡔࢇ、㏫にิ

のᩥᏐิの୍ࡕ࠺㒊のࢆࡳㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴがྍ⬟です。౛ࡤ࠼、ḟのよ࡞࠺場ྜにࡈ฼用でࡲࡁす。 

D�㈍⟶ࢩステࠎูࡽ࠿࣒のセル࡬ษࡾฟࢀࡉた༢౯、ᩘ㔞、商ရ名ࢆ⤖ྜし、ඖᖒ᦬せ࡜し࡚セࢵトした

 。࠸

E�౛20ࡤ࠼᱆のྲྀᘬࢥーࢻのึ᭱ࡕ࠺の�᱆が㒊㛛ࢥーࢆࢻ♧す場ྜに、ࢥーࢻのඛ㢌�᱆ࢆ㒊㛛ࢥー࡜ࢻ 

し࡚セࢵトした࠸。 

��ィ⟬した  ್

   ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂࢹーࢱの್ࢆຍῶ஌㝖した₇⟬⤖ᯝࢆㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴがでࡲࡁす。౛ࡤ࠼、ḟのよ࡞࠺場ྜにࡈ฼

用でࡲࡁす。 

   D� ௙ヂࢹーࢱにはࠕ⛯㎸ࡳ㔠㢠 はࠖ࠶るが、ෆ、ᾘ㈝⛯➼にヱ当する㔠㢠が࠸࡞場ྜに、ࠕ⛯㎸ࡳ㔠㢠 にࠖ8�108

 。࠸トしたࢵし࡚セ࡜ࠖ⛯㈝ෆ、ᾘࠕࢆた್ࡌ஌ࢆ

 5�᮲௳にᛂࡌた  ್

   ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂࢹーࢱの್ࢆそのࡲࡲㄞࡳ㎸ࡴのでは࠶、ࡃ࡞る᮲௳にྜ⮴した場ྜのࡳㄞࡳ㎸࡜ࡇࡴがでࡲࡁ 

す。᮲௳は複ᩘタᐃでࡁるたࡵ、౛ࡤ࠼᮲௳㸿にྜ⮴した場ྜには್Dࢆセࢵトし、᮲௳㹀にྜ⮴した場ྜには 

್Eࢆセࢵトする࠺࠸࡜よ࠺に、᮲௳にᛂ࡚ࡌセࢵトする್ࢆኚ᭦するྍࡶ࡜ࡇ࠺࠸࡜⬟です。ࡲた、᮲௳に  ྜ

⮴した場ྜにセࢵトする್にࠕ、ࡶ࡚࠸ࡘㄞ㎸ඖのิの್ࠖࡔけではࠕ、ࡃ࡞ᅛᐃ್ࠖᩥࠕࡸᏐิの⦅㞟್ࠖ࡜す 

るࡶ࡜ࡇでࡲࡁすので、ᵝࢣ࡞ࠎースにࡈ฼用でࡲࡁす。౛࡜し࡚はḟの㏻ࡾです。 

D�኎ୖ日௜が201�年10月1日௨㝆ࡗࡔたࠕࡽᾘ㈝⛯率 にࠖ10ࢆ�セࢵトし、そࢀ௨እの場ྜは8ࢆ�セࢵトした 

 。࠸

E�௙ヂࢹーࢱのᖐᒓ㒊㛛がᮏ社ࡗࡔたࡽㄢ⛯区ศにࢆࠖ�ࠕセࢵトし、そࢀ௨እの場ྜはࢆ5ࠖࠕセࢵトした࠸。 

 6�┬␎ 

  㑅ᢥ㡯目࡬のㄞ㎸ࢆ┬␎しࡲす。たࡔし、ᚲ㡲㡯目の場ྜはㄞ㎸᫬に࢚ࣛーࡲࡾ࡞࡜す。 

ղ作成した௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートの࢖࢓ࣇルษࡾฟし、ཬびㄞ㎸ྍࡶ⬟です。作成したテࣥࣞࣉートࢆඹ᭷でࡲࡁす。 

 ճୖグձのタィ᝟ሗにᇶ࡙ࡁ௙ヂࢹーࢱのㄞ㎸ฎ理が行ࡲࢀࢃすが、当⏬㠃の>↓効行タᐃ@ࣥࢱ࣎でタᐃする࡜ࡇ 

によࡾ、ㄞ㎸ฎ理ᐇ行᫬に、≉ᐃ᮲௳にྜ⮴する行に࡚࠸ࡘはㄞࡳ㣕ࡤすྍࡶ࡜ࡇ࠺࠸࡜⬟です。ྲྀࠕᘬ㔠㢠が 0

෇ 

の行はㄞࡳ㣕ࡤした࠺࠸࡜ࠖ࠸場ྜにࡈ฼用࠸ࡉࡔࡃ。 

 մ作成した௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆ฼用し࡚௙ヂࢆㄞࡳ㎸ࡵるࢆ࡜ࡇ☜ㄆでࡁるᶵ⬟࡜し࡚、ㄞ㎸テストᶵ⬟ࢆᦚ㍕ 

しࡲ࠸ࡲす。当⏬㠃の>ㄞ㎸テスト@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎し、ㄞࡳ㎸ࡴணᐃの௙ヂ࢖࢓ࣇルࢆ㑅ᢥする࡜ࡇで、当ヱ 

 。すࡲࡁㄆで☜ࢆㄞ㎸ෆᐜࡸルのㄞ㎸ྍྰ࢖࢓ࣇ

 

㸰㸬㸳 ࢻ࣮ࢥኚ᥮⾲ᶵ⬟ 

�1� ᶵ⬟ᴫせ 

ձ౛ࡤ࠼、ㄞ㎸ᑐ㇟ࢹーࢱෆにࠕᚓពඛࢥー࠺࠸࡜ࠖࢻ㡯目が࠶る࡜しࡲす。たࡔし、ࡇのࠕᚓពඛࢥー࡜ࠖࢻ、 

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでྠᚓពඛࢆ⟶理し࡚࠸るྲྀࠕᘬඛࢥーࠖࢻが␗࡞る࡜しࡲす。 

ㄞ㎸ᑐ㇟ࢹーࢱෆの 

ࢻーࢥᚓពඛࠕ  ࠖ

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの 

ࢻーࢥᘬඛྲྀࠕ  ࠖ

100 100012 

200 100250 

�00 100��0 

�00 100�56 

の᪉ἲࡵのたࡇ。すࡲࡾ࠶ᚲせがࡴ㎸ࡳㄞ࡚࠼᭰ࡳ⤌࡬ࠖࢻーࢥᘬඛྲྀࠕࢆࠖࢻーࢥᚓពඛࠕ、場ྜ࡞࠺のよࡇ

た್ࡌ᮲௳にᛂࠕートのࣞࣉに௙ヂㄞ㎸テࣥ࠺し࡚、ḟのよ࡜ （ࠖୖグཧ↷）ࢆ฼用する᪉ἲがࡲࡾ࠶す。 

㹙第１᮲௳㹛11ิࠕ ᚓពඛࢥーࠖࢻがࡗࡔ100ࠖࠕたྲྀࠕࡽᘬඛࢥーࢆ100012ࠖࠕ࡬ࠖࢻセࢵト 

 㹙第２᮲௳㹛11ิࠕ ᚓពඛࢥーࠖࢻがࡗࡔ200ࠖࠕたྲྀࠕࡽᘬඛࢥーࢆ100250ࠖࠕ࡬ࠖࢻセࢵト 

 㹙第㸱᮲௳㹛11ิࠕ ᚓពඛࢥーࠖࢻがࡗࡔ�00ࠖࠕたྲྀࠕࡽᘬඛࢥーࢆ100��0ࠖࠕ࡬ࠖࢻセࢵト 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 㹙第㸲᮲௳㹛11ิࠕ ᚓពඛࢥーࠖࢻがࡗࡔ�00ࠖࠕたྲྀࠕࡽᘬඛࢥーࢆ100�56ࠖࠕ࡬ࠖࢻセࢵト 

   ࣭࣭  ࣭

   たࡔし、ࡇの᪉ἲの場ྜ、ᚓពඛࢥーࢻがከ࡜࠸タᐃが↹㞧ࡲࡾ࡞࡜す。ࡲた、新た࡞ᚓពඛ㏣ຍの都ᗘ、௙ヂ

ㄞ㎸テࣥࣞࣉートࢆぢ┤すᚲせが⏕ࡌるࡲࡾ࡞࡜࡜ࡇす。 

 ղࡇのたࡵ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは、ࢥࠕーࢻኚ᥮⾲ࠖᶵ⬟ࢆᦚ㍕し࡚ࡲ࠸す。業務ࢩステ࡜࣒Ｆ㹖㸲࡜ࢻ࢘ࣛࢡでࢥ

ーࢻయ⣔が␗࡞る場ྜに、業務ࢩステୖ࣒のࢥー࡜ࢻそࢀにᑐᛂするＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࢥーࢆࢻᐃ⩏し࡚お࡜ࡇࡃ

によࡾ、௙ヂㄞ㎸᫬にはᐃ⩏したࢥーࢻኚ᥮⾲にᇶ࡙࡚࠸⮬ື的にࢥーࢻがኚ᥮࡚ࢀࡉㄞࡳ㎸ࡲࢀࡲす。 

⾲ኚ᥮ࢻーࢥࠕにࡎࡉ┤ートのタィはぢࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥ、ࡶた場ྜࡗ࠶ᚓពඛ㏣ຍが࡞新た、ࡾによࢀࡇ ࠖࢆ

࣓ࣥテナࣥスするࡔけでᑐᛂでࡲࡁす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 ⬟ኚ᥮⾲の登録ᶵࢻーࢥ �2�

   

業務ࢩステ࣒のࢥーࢻ  ᑐᛂするＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࢥーࢻ 

 ձࢥーࢻኚ᥮⾲ࢆ฼用でࡁる࣐スࢱーはḟの㸲✀㢮です。 

  1�຺ᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目 

  2�㒊㛛 

  ��ྲྀᘬඛ  

  ��ㄢ⛯区ศ 

 ղࢥーࢻኚ᥮⾲の登録は、ᣦᐃࣞ࢘࢔࢖トで作成ࢀࡉたテキスト࢖࢓ࣇル（Ｃ㹑㹔ᙧ式ࡲたはࣈࢱ区ษࡾ）ࢆㄞࡳ㎸ 

 た場ྜは、テキࡗ࠶ኚ᥮⾲に㏣ຍがࢻーࢥ。ࢇࡏࡲࡁはで࡜ࡇす。当⏬㠃ୖで┤᥋ධຊするࡲ࠸行࡚ࡗによ࡜ࡇࡴ

スト࢖࢓ࣇル࣓ࣥࢆテナࣥスしたୖで෌ᗘㄞ㎸ࢆ行࠸ࡉࡔࡃ࡚ࡗ。 

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆは、ᕳᮎ資料࡚࠸ࡘトに࢘࢔࢖ኚ᥮⾲のࣞࢻーࢥྛ、お࡞ 

 ὀពࡈኚ᥮⾲に㛵するࢻーࢥ ���

ձ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートే࡜用する場  ྜ

  ௙ヂࢹーࢱのㄞ㎸は、1�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィにᇶ࡙࢘࢔࢖ࣞࡃトの⮬ື⤌᭰ฎ理、2�ࢥーࢻኚ᥮⾲による

し࡚ㄞ㎸࡜ุ᩿௳た್ࠖの᮲ࡌ᮲௳にᛂࠕートのࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥ、ࡵのたࡇ。すࡲࢀࢃのኚ᥮、の㡰に行ࢻーࢥ

ඖのิの್ࢆ使用した࠸場ྜは、ࢥーࢻኚ᥮⾲でኚ᥮ࢀࡉる๓の್ࡈࢆ฼用࠸ࡉࡔࡃ。 

㹙౛㹛 

࣭業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉた௙ヂࢹーࢱෆにセࢵトࢀࡉた⛉目ࢥーࢻは500600࡜。 

  Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは、そ࡜5211、�111ࢀࡒࢀし࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࠸（ࢥーࢻኚ᥮⾲ࢆ作成）。 

⛉࣭目ࢥーࢻは500の場ྜはㄢ⛯区ศに>１@600、ࢆの場ྜはㄢ⛯区ศに>５@ࢆセࢵトし࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࠸

（௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのࠕ᮲௳にᛂࡌた್ࠖࢆ฼用）。 

1�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃でのࠕㄢ⛯区ศࠖはࠕ᮲௳にᛂࡌた್ࠖࢆ㑅ᢥしࡲす。ࡇの場ྜ、᮲௳ෆで使

用する຺ᐃ⛉目ࢥーࢻはኚ᥮๓のࡶの（500ࡲたは600）࡜しࡲす。 

 㹙第１᮲௳㹛ิࠕ; ຺ᐃ⛉目ࢥーࠖࢻがࡗࡔ500ࠖࠕたࡽ㹙１㹛ࢆセࢵトする。 

 㹙第２᮲௳㹛ิࠕ; ຺ᐃ⛉目ࢥーࠖࢻがࡗࡔ600ࠖࠕたࡽ㹙５㹛ࢆセࢵトする。 

 。すࡲ登録しࢆし࡚ḟのෆᐜ࡜ࠖ⾲ኚ᥮ࢻーࢥᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目຺ࠕ、たࡲ�2

 ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ 

500  �111  
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

�00  5211  

��ୖグ1�2�のタᐃࢆしたୖで、ḟの࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ฎ理ࢆ行ࡗた場ྜ、ࠕࡎࡲ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ࠖ

のタィෆᐜにᇶ࡙ࡁ、ࣞ ࢻーࢥᐃ⛉目຺ࠕルෆの࢖࢓ࣇす。行１はࡲࢀࢃトの⮬ື⤌᭰が行࢘࢔࢖ でࠖ࠶る500ࠖࠕ

 。すࡲࢀࡉトࢵᵝで㹙５㹛がセྠࡶた、行２ࡲ。すࡲࢀࡉトࢵㄢ⛯区ศに㹙１㹛がセ、ࢀࡉุ᩿௳使用し࡚᮲ࢆ

 㸺業務ࢩステ࣒のࢹーࢱ㸼 

⾜ ᪥௜ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⛯㎸ࡳ㔠㢠  

1 201�0501 500 10�000 ࣭࣭  ࣭

2 201�0501 600 20�000 ࣭࣭  ࣭

 

 

 㸺ࣞ࢘࢔࢖ト⮬ື⤌᭰ᚋの௙ヂࢹーࢱ（࣓࢖ーࢪ）㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ ㈚᪉⛉┠ ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 ;;;; 500 10�000 

201�0501  5 600 ;;;; 20�000 

 。ですࡲࡲᐃ⛉目は500、600の຺ࡔࡲ、の᫬Ⅼではࡇ（※） 

��ḟにࢥーࢻኚ᥮⾲にᇶ࡙ࡃኚ᥮ฎ理が行ࡲࢀࢃす。 

  㸺ࢥーࢻኚ᥮ᚋの௙ヂࢹーࢱ㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ ㈚᪉⛉┠ ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 ;;;; �111 10�000 

201�0501  5 5211 ;;;; 20�000 

 

ղ㈚೉ᑐ↷⾲⛉目ࢆ㒊㛛ู⟶理し࡚࠸る場ྜのࢥーࢻኚ᥮⾲の฼用 

 ḍに㒊㛛ࠖࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠕ、場ྜ࠺࠸࡜ࠖ࠸࡞࠸るが、ཱྀᗙู⟶理はし࡚࠸㒊㛛ู⟶理し࡚ࢆ㈚೉ᑐ↷⾲⛉目ࠕ

 、ースでࢣのࡇ。（࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆはᕳᮎ資料࡚࠸ࡘトに࢘࢔࢖ࣞ࡞ヲ⣽）すࡲࡾ࠶トするᚲせがࢵセࢆࢻーࢥ

 のࡶトするࢵセࢆࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕḍにࠖࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠕ、㝿にはࡴ㎸ࡳㄞࢆࢻーࢥ฼用し࡚㒊㛛ࢆ⾲ኚ᥮ࢻーࢥ

の、຺ࠕᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖࢆ฼用ࠕࡎࡏ㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖࢆ฼用するࡲࡾ࡞࡜࡜ࡇす。 

 場ྜで࠺行ࡶのኚ᥮ࢻーࢥᐃ⛉目຺࡚ࡏే、࡜場ྜࡴ῭ኚ᥮でࢻーࢥのࡳのࢻーࢥお、㒊㛛࡞ 

 。すࡲたし࠸ㄝ᫂ࡈすので、஦౛でࡲࡾ࠶が࠸ኚ᥮⾲の作成᪉ἲに㐪ࢻーࢥ

㸿㸬຺ᐃ⛉目ࢥーࢻのࢥーࢻኚ᥮は不せ。㒊㛛ࢥーࢻのࢥーࢻኚ᥮のࡳᚲせ࠺࠸࡜場  ྜ

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆす。ୗグの㹙౛１㹛ࡲ登録しࢆࠖ⾲ኚ᥮ࢻーࢥ㒊㛛ࠕ 

㹀㸬຺ᐃ⛉目ࢥーࢻのࢥーࢻኚ᥮のࡳᚲせ。㒊㛛ࢥーࢻのࢥーࢻኚ᥮は不せ࠺࠸࡜場  ྜ

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆす。ୗグの㹙౛２㹛ࡲ登録しࢆࠖ⾲ኚ᥮ࢻーࢥᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目຺ࠕ 

Ｃ㸬຺ᐃ⛉目ࢥーࢻのࢥーࢻኚ᥮、㒊㛛ࢥーࢻのࢥーࢻኚ᥮ࡶ࡜にᚲせ࠺࠸࡜場  ྜ

 ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆす。ୗグの㹙౛㸱㹛ࡲ登録しࢆࠖ⾲ኚ᥮ࢻーࢥ㒊㛛ࠕኚ᥮⾲ࠖཬびࢻーࢥᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目຺ࠕ 

 。࠸

 

㹙౛１㸸຺ᐃ⛉目はྠ୍。㒊㛛ࢥーࢻのኚ᥮のࡳᐇ᪋した࠸場ྜ㹛 

࣭業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉた௙ヂࢹーࢱෆの㸱ิ目にࠕ⛉目ࢥーࠖࢻが1211、ࡾ࠶ がセࢵト࡚ࢀࡉ

⟶お、1211は㒊㛛ู࡞。࠸たࡳ㎸ࡳし࡚ㄞ࡜（≀ᘓ）1211ࡲࡲではそのࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲ࢆࢀࡇ 。る࠸

理し࡚࠸るが、ཱྀᗙู⟶理はし࡚࠸࡞࠸。 

  。る࠸࡚ࢀࡉトࢵ�00がセ、ࡾ࠶がࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕෆには10ิ目にࢱーࢹ௙ヂࡌྠ、たࡲ࣭

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは�00ࢆࢀࡇにኚ᥮し࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࠸。 

1�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ではḟの㏻ࡾタᐃしࡲす。 

D຺ࠕ�ᐃ⛉目ࢥーࠖࢻはࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࢆ㑅ᢥし、ิࠕ� ⛉目ࢥーࢆࠖࢻ㑅ᢥしࡲす。 

Eࠕ�⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻはࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࢆ㑅ᢥし、10ิࠕ㒊㛛ࢥーࢆࠖࢻ㑅ᢥしࡲす。 

2�㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࢆḟのよ࠺に登録しࡲす�※�。 

ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

�00 �00 

  

に、㒊㛛ࡎࡏには登録࠺ḟのよ、ࡶタᐃした場ྜで࡜トするࢵセ࡬ḍࠖࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠕࢆࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕ（※）

 。࠸ࡉࡔࡃ฼用し࡚ࢆ⾲ኚ᥮ࢻーࢥ
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࠙ㄗࡗた౛  ࠚ

D�຺ᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ 

 ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ 

1211 �00 1211 �00 

��ୖグ1�2�のタᐃࢆしたୖで、ḟの࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ฎ理ࢆ行ࡗた場ྜ、ࠕࡎࡲ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ࠖ

のタィෆᐜにᇶ࡙࢘࢔࢖ࣞ、ࡁトの⮬ື⤌᭰が行ࡲࢀࢃす。࢖࢓ࣇルෆの຺ࠕᐃ⛉目ࢥーࠖࢻで࠶る1211ࠖࠕが

その຺ࠕࡲࡲᐃ⛉目ࢥーࢻ �00ࠕࢻーࢥた、㒊㛛ࡲ。すࡲࢀࡉトࢵセࠖ࡬ がࠖそのࠕࡲࡲ⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ ࢵセࠖ࡬

トࡲࢀࡉす。 

 㸺業務ࢩステ࣒のࢹーࢱ㸼 

⾜ ᪥௜ ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⛯㎸ࡳ㔠㢠 㒊㛛ࢻ࣮ࢥ 

1 201�0501 1211 10�000 �00 

 

 

 㸺ࣞ࢘࢔࢖ト⮬ື⤌᭰ᚋの௙ヂࢹーࢱ（࣓࢖ーࢪ）㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

೉᪉⿵ຓ⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 1211 �00 10�000 

 。ですࡲࡲは�00のࢻーࢥຓ⛉目⿵ࡔࡲ、の᫬Ⅼではࡇ（※） 

��ḟにࠕ㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖにᇶ࡙ࡃኚ᥮ฎ理が行ࡲࢀࢃす。 

  㸺ࢥーࢻኚ᥮ᚋの௙ヂࢹーࢱ㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ࢥ

 ࢻ࣮

೉᪉⿵ຓ⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 1211 �00 10�000 

 ࡁኚ᥮⾲ࠖにᇶ࡙ࢻーࢥ㒊㛛ࠕ、ࡵるた࠶でࢻーࢥのの、ᐇయは㒊㛛ࡶる࠸೉᪉⿵ຓ⛉目ࠖḍは使用し࡚ࠕ（※）   

 。すࡲࢀࢃኚ᥮ฎ理が行ࢻーࢥ

 

࠸ࡘኚ᥮ฎ理にࢻーࢥ用する場ྜのే࡜ートࣞࣉ௙ヂㄞ㎸テࣥ ڦトࣥ࢖࣏ࣥ࣡ڦ  ࡚

ୖグձの㏻ࡾ、௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートే࡜用する場ྜ、௙ヂࢹーࢱのㄞ㎸は 1�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉート

のタィにᇶ࡙࢘࢔࢖ࣞࡃトの⮬ື⤌᭰ฎ理、2�ࢥーࢻኚ᥮⾲によるࢥーࢻのኚ᥮、の㡰に行ࢀࢃるた

 。すࡲࢀࡉኚ᥮ฎ理がࢻーࢥ、た⤖ᯝにᑐし࡚ࢀࢃの⮬ື⤌᭰ฎ理が行�1、ࡵ

 

㹙౛２㸸㒊㛛ࢥーࢻはྠ୍。຺ᐃ⛉目のኚ᥮のࡳᐇ᪋した࠸場ྜ㹛 

࣭業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉた௙ヂࢹーࢱෆの㸱ิ目にࠕ⛉目ࢥーࢻ がࠖ100、ࡾ࠶がセࢵト࠸࡚ࢀࡉ

る。 ࢆࢀࡇＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは1211（ᘓ≀）࡜し࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࡞。࠸お、1211は㒊㛛ู⟶理し࡚࠸る

が、ཱྀᗙู⟶理はし࡚࠸࡞࠸。 

  。る࠸࡚ࢀࡉトࢵ�00がセ、ࡾ࠶がࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕෆには10ิ目にࢱーࢹ௙ヂࡌྠ、たࡲ࣭

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡではࢆࢀࡇその࡜�00ࡲࡲし࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࠸。 

1�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ではḟの㏻ࡾタᐃしࡲす。 

D຺ࠕ�ᐃ⛉目ࢥーࠖࢻはࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࢆ㑅ᢥし、ิࠕ� ⛉目ࢥーࢆࠖࢻ㑅ᢥしࡲす。 

Eࠕ�⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻはࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࢆ㑅ᢥし、10ิࠕ㒊㛛ࢥーࢆࠖࢻ㑅ᢥしࡲす。 
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2�຺ᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ࢆḟのよ࠺に登録しࡲす�※�。 

 ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ 

100 �00 1211  

 

ࡔࡃで࠸࡞には登録し࠺ḟのよ、ࡶタᐃした場ྜで࡜トするࢵセ࡬ḍࠖࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠕࢆࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕ（※）

 。࠸ࡉ

࠙ㄗࡗた౛  ࠚ

 ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ 

100 �00 1211 �00 

 

��ୖグ1�2�のタᐃࢆしたୖで、ḟの࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ฎ理ࢆ行ࡗた場ྜ、ࠕࡎࡲ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ࠖ

のタィෆᐜにᇶ࡙࢘࢔࢖ࣞ、ࡁトの⮬ື⤌᭰が行ࡲࢀࢃす。࢖࢓ࣇルෆの຺ࠕᐃ⛉目ࢥーࠖࢻで࠶る1211ࠖࠕが

その຺ࠕࡲࡲᐃ⛉目ࢥーࢻ �00ࠕࢻーࢥた、㒊㛛ࡲ。すࡲࢀࡉトࢵセࠖ࡬ がࠖそのࠕࡲࡲ⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ ࢵセࠖ࡬

トࡲࢀࡉす。 

 㸺業務ࢩステ࣒のࢹーࢱ㸼 

⾜ ᪥௜ ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⛯㎸ࡳ㔠㢠 㒊㛛ࢻ࣮ࢥ 

1 201�0501 100 10�000 �00 

 

 

 㸺ࣞ࢘࢔࢖ト⮬ື⤌᭰ᚋの௙ヂࢹーࢱ（࣓࢖ーࢪ）㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

೉᪉⿵ຓ⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 100 �00 10�000 

 。ですࡲࡲは100のࢻーࢥ೉᪉⛉目ࡔࡲ、の᫬Ⅼではࡇ（※） 

��ḟに຺ࠕᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖにᇶ࡙ࡃኚ᥮ฎ理が行ࡲࢀࢃす。 

  㸺ࢥーࢻኚ᥮ᚋの௙ヂࢹーࢱ㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ࢥ

 ࢻ࣮

೉᪉⿵ຓ⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 1211 �00 10�000 

⾲ኚ᥮ࢻーࢥᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目຺ࠕ（※）    にࠖᇶ࡙ࡁ、業務ࢩステ࣒の⛉目ࢥー100ࠕࢻ �00ࠕࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠖ࡜  ࠖ

が࡬1211ࠖࠕኚ᥮ࡲࢀࡉす。 

 

㹙౛㸱㸸຺ᐃ⛉目、㒊㛛ࢥー࡞␗ࡶ࡜ࢻるたࡵ୧᪉ኚ᥮した࠸場ྜ㹛 

࣭業務ࢩステࡽ࠿࣒ษࡾฟࢀࡉた௙ヂࢹーࢱෆの㸱ิ目にࠕ⛉目ࢥーࢻ がࠖ100、ࡾ࠶がセࢵト࠸࡚ࢀࡉ

る。 ࢆࢀࡇＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは1211（ᘓ≀）にኚ᥮し࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࡞。࠸お、1211は㒊㛛ู⟶理し࡚

 。࠸࡞࠸るが、ཱྀᗙู⟶理はし࡚࠸

  。る࠸࡚ࢀࡉトࢵ�00がセ、ࡾ࠶がࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕෆには10ิ目にࢱーࢹ௙ヂࡌྠ、たࡲ࣭

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは�00ࢆࢀࡇにኚ᥮し࡚ㄞࡳ㎸ࡳた࠸。 

1�௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ではḟの㏻ࡾタᐃしࡲす。 

D຺ࠕ�ᐃ⛉目ࢥーࠖࢻはࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࢆ㑅ᢥし、ิࠕ� ⛉目ࢥーࢆࠖࢻ㑅ᢥしࡲす。 

Eࠕ�⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻはࠕㄞ㎸ඖのิの್ࠖࢆ㑅ᢥし、10ิࠕ㒊㛛ࢥーࢆࠖࢻ㑅ᢥしࡲす。 

 。（※）すࡲ登録しࢆし࡚ḟの２✀㢮࡜⾲ኚ᥮ࢻーࢥ、の場ྜࡇ�2

D�຺ᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ 

 ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ 

100 �00 1211  
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E�㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ 

ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

�00 �00 

（※）ୖグձのよ࠺に、ࠕࡎࡲ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ࠖのタィෆᐜにᇶ࡙࢘࢔࢖ࣞ、ࡁトの⮬ື⤌᭰が

行ࡲࢀࢃす。その⤖ᯝ、業務ࢩステ࣒のࢥー࡜ࢻし࡚、୍᫬的に຺ࠕᐃ⛉目ࢥーࠖࢻが100ࠕ ຓ⛉目⿵ࠕࠖ、

ኚ᥮ඖ、ࡵのたࡇ。すࡲࢀࡉኚ᥮ฎ理がᐇ᪋ࢻーࢥの≧ែでࡇ。すࡲࡌ⏕ែが≦࠺࠸࡜�00ࠖࠕがࠖࢻーࢥ

100ࠕがࠖࢻーࢥᐃ⛉目຺ࠕにはࠖࢻーࢥの࣒ステࢩ業務ࠕる࡞࡜ ࢥ࠺࠸࡜�00ࠖࠕがࠖࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠕࠖ、

ーࢆࢻ登録するᚲせがࡲࡾ࠶す。 

    ୍᪉、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの⛉目ࢥー1211ࢻはཱྀᗙู⟶理し࡚࠸࡞࠸たࡵ、⿵ຓ⛉目ࢥー࡜ࢻし࡚�00ࠕ  ࠖ

 ࠺࠸࡜�00ࠖࠕ たࢀࡉトࢵḍにセࠖࢻーࢥຓ⛉目⿵ࠕ的には⤊᭱。ࢇࡏࡲ࠸はᏑᅾし࡚ࢻーࢥ࠺࠸࡜

㒊㛛ࢥー࡬�00ࠖࠕࢆࢻኚ᥮し、ࠕ⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻḍにセࢵトしたୖでㄞࡳ㎸ࡲࡳすが、ࠕ⿵ຓ⛉目ࢥ 

ーࠖࢻḍは使用し࡚࠸るࡶのの、ࢥ࠺࠸࡜�00ࠖࠕーࢻのᐇయは㒊㛛ࢥーࢻです。ࡇのた຺ࠕ、ࡵᐃ⛉目、 

⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖのࠕＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࢥーࠖࢻのࠕ⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻḍは✵ḍ࡜し、ู㏵ࠕ㒊 

㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖࢆ作成しࡲす。 

 

㸺ㄗࡗた౛㸼 

D�຺ᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ 

 ᴗົࢻ࣮ࢥࡢ࣒ࢸࢫࢩ 㹄㹖㸲ࢻ࣮ࢥࡢࢻ࢘ࣛࢡ 

຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ຺ᐃ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⿵ຓ⛉┠ࢻ࣮ࢥ 

100 �00 1211 �00 

 

��ୖグ1�2�のタᐃࢆしたୖで、ḟの࢖࢓ࣇルのㄞ㎸ฎ理ࢆ行ࡗた場ྜ、ࠕࡎࡲ௙ヂㄞ㎸テࣥࣞࣉートのタィ⏬㠃ࠖ

のタィෆᐜにᇶ࡙࢘࢔࢖ࣞ、ࡁトの⮬ື⤌᭰が行ࡲࢀࢃす。࢖࢓ࣇルෆの຺ࠕᐃ⛉目ࢥーࠖࢻで࠶る100ࠖࠕが

その຺ࠕࡲࡲᐃ⛉目ࢥーࢻ �00ࠕࢻーࢥた、㒊㛛ࡲ。すࡲࢀࡉトࢵセࠖ࡬ がࠖそのࠕࡲࡲ⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ ࢵセࠖ࡬

トࡲࢀࡉす。 

 

 㸺業務ࢩステ࣒のࢹーࢱ㸼 

⾜ ᪥௜ ⛉┠ࢻ࣮ࢥ ⛯㎸ࡳ㔠㢠 㒊㛛ࢻ࣮ࢥ 

1 201�0501 100 10�000 �00 

 

 

 㸺ࣞ࢘࢔࢖ト⮬ື⤌᭰ᚋの௙ヂࢹーࢱ（࣓࢖ーࢪ）㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

೉᪉⿵ຓ⛉┠ࢥ

 ࢻ࣮

ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 100 �00 10�000 

 。ですࡲࡲは�00のࢻーࢥᐃ⛉目は100、೉᪉⿵ຓ຺ࡔࡲ、の᫬Ⅼではࡇ（※） 

 

��ḟに຺ࠕᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖཬびࠕ㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖにᇶ࡙ࡃኚ᥮ฎ理が行ࡲࢀࢃす。 

  㸺ࢥーࢻኚ᥮ᚋの௙ヂࢹーࢱ㸼  

ྲྀᘬᖺ᭶᪥ ఏ⚊␒  ྕ ㄢ⛯༊ศ ೉᪉⛉┠ࢥ

 ࢻ࣮

೉᪉⿵ຓ⛉┠ 

 ࢻ࣮ࢥ

ྲྀᘬ㔠㢠 

201�0501  1 1211ձ �00ղ 10�000 

   （※）ձ຺ࠕᐃ⛉目、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖにᇶ࡙ࡁ、業務ࢩステ࣒の⛉目ࢥー࡜100ࠖࠕࢻ⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ 

 。すࡲࢀࡉኚ᥮࡬1211ࠖࠕ�00ࠖがࠕ

      ղࠕ㒊㛛ࢥーࢻኚ᥮⾲ࠖにᇶ࡙ࠕ、ࡁ೉᪉⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻにセࢵト࠸࡚ࢀࡉた�00ࠖࠕが�00ࠕ  ࠖ

にኚ᥮ࡲࢀࡉす。 
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㸰㸬㸴 ࢱ࣮ࢹసᡂୖࡢὀព 

�1� ᾘ㈝⛯ἲの㐺用に㛵ࢃる㡯目 

ձㄢ⛯区ศ 

 ㄢ⛯区ศは、そのྲྀᘬがᾘ㈝⛯ἲୖ࡝のよྲྀ࡞࠺ᘬで࠶るࢆ࠿᫂࠿ࡽにするたࡵにＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡがᐃࡵるㄢ

⛯区ศࢆタᐃしࡲす。 

ղᾘ㈝⛯㢠 

 ㄢ⛯区ศが５５、５１、５、１２、１１、１ࠕ、㸴、㸴１、㸴５、㸵、㸵１、㸵５ࠖにヱ当するྲྀᘬの場ྜは、

⛯㎸ࡳのྲྀᘬ㔠㢠にྵࢀࡲるᾘ㈝⛯㢠ࢹࢆー࡜ࢱし࡚作成しࡲす。 

 。すࡲし࡜１ࠖࠕす♧ࢆ⟭㢠ධຊ区ศは⮬ືィ⛯ࡵ場ྜは、ḟのィ⟬式でồ࠸࡞㸴５、㸵５ࠖにヱ当し、５５ࠕ 

（ィ⟬式）ᾘ㈝⛯㔠㢠    㸻  ⛯㎸ྲྀࡳᘬ㔠㢠  �  ᾘ㈝⛯率  ¹   （ᾘ㈝⛯率  㸩  １㸮㸮） 

    ※ィ⟬はᑠᩘⅬ第୍఩ࢆᅄᤞ஬ධしࡲす。 

 たࡔし、ᾘ㈝⛯ἲ᪋行規๎第２２᮲の㐺用ཷࢆける場ྜには、ᐇ㝿のྲྀᘬによࡌ⏕࡚ࡗたᾘ㈝⛯㔠㢠ࢹࢆー࡜ࢱ

し࡚作成し、その㝿の⛯㢠経理区ศはࠕ㸮ࠖ࡜しࡲす。 

㸴５、㸵５、５５ࠕ  にࠖヱ当するྲྀᘬの場ྜは、ᚲࡎᐇ㝿に⏕ࡌたᾘ㈝⛯㢠ࢹࢆー࡜ࢱし࡚作成し࡞けࡾ࡞ࡤࢀ

 。ࢇࡏࡲ

ճᐇ㝿の௙ධࢀ年月日 

 ㄢ⛯区ศ５、５５、５１、５ࠕ㸵、５㸶、㸴、㸴１、㸴５、㸴㸵、㸴㸶、㸵、㸵１、㸵５、㸵㸵、㸵㸶、㸶ࠖに

ヱ当するྲྀᘬ（ㄢ⛯௙ධࢀに㛵ࢃるྲྀᘬ）の場ྜ、ᾘ㈝⛯の௙ධ⛯㢠᥍㝖࠺ࢆけるたࡵに、そのㄢ⛯௙ධࢀがᐇ㝿

に行ࢀࢃた日ࢆ௙ヂにグᖒするᚲせがࡲࡾ࠶す。そのたࡵの㡯目࡜し࡚ᐇ㝿の௙ධࢀ日の㡯目ࢆ用ពし࡚ࡲ࠸す。 

 

 ᐇ㝿の௙ධࢀ年月日の⾲♧᪉式は௨ୗの㏻ࡾです。 

ධຊࢱࣃー  ࣥ     㛤ጞ日 ⤊஢日 Ｆ㹖㸲ୖࢻ࢘ࣛࢡの⾲⌧ 

0 㸮 0 ⾲♧࡞し（ධຊ┬␎） 

1 <<<<00'' 0 =�年=�月=�日 

2 <<<<00'' <<<<00'' =�年=�月=�日㹼=�年=�月=�日 

� <<<<0000 0 =�年=�月ศ 

� <<<<0000 <<<<0000 =�年=�月㹼=�年=�月ศ 

 のタᐃྕ␒࣒ステࢩ �2�

 ձ１ࡘの࢖࢓ࣇルෆには１ࡘのࢩステ࣒␒ྕのࢆࡳセࢵトし࡚࠸ࡉࡔࡃ。複ᩘのࢩステ࣒␒ྕが１࢖࢓ࣇルෆにΰᅾ 

する場ྜ、当ヱ࢖࢓ࣇルはㄞࡳ㎸ࢇࡏࡲࡵのでࡈὀព࠸ࡉࡔࡃ。 

ղࢩステ࣒␒ྕには、㏻ᖖは㹙㐃ᦠࢩステ࣒᝟ሗ㹛で登録したࢥーࢆࢻධຊしࡲすが、1000ࢆධຊする࡜、当ヱࢹー 

ࠖ（Ỵ⟬ᩚ理）࣒ステࢩ他社ࠕトルには࢖ࢱの場ྜ、⏬㠃ୖ㒊のࡇ。すࡲし࡚ฎ理し࡜Ỵ⟬ᩚ理௙ヂࢆࢱ  ࡉ♧⾲࡜

 。すࡲࢀ

��� ㈚೉ᑐ↷⾲⛉目ࢆ㒊㛛ู⟶理し࡚࠸る場ྜのࡈὀព 

 ձ㈚೉ᑐ↷⾲⛉目ཱྀࢆᗙู⟶理ࡘ࠿㒊㛛ู⟶理し࡚࠸る場ྜ、ࠕ⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻḍに⿵ຓࢥーࢆࢻセࢵトし  ࡚

 。トは不せですࢵのセ࡬ḍࠖࢻーࢥ㒊㛛ࠕ、の場ྜࡇ。࠸ࡉࡔࡃ

ղࠕ㈚೉ᑐ↷⾲⛉目ࢆ㒊㛛ู⟶理し࡚࠸るが、ཱྀᗙู⟶理はし࡚࠺࠸࡜ࠖ࠸࡞࠸場ྜ、ࠕ⿵ຓ⛉目ࢥーࠖࢻḍに 

㒊㛛ࢥーࢆࢻセࢵトし࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

��� ⮬ື௙ヂࢹーࢱㄞ㎸᫬のࢡࢵ࢙ࢳ 

ձ௙ヂㄞ㎸᫬、ࢩステ࣒では௨ୗのよࢆࢡࢵ࢙ࢳ࡞࠺行ࡲ࠸࡚ࡗす。 

1R� ࢺ࢖ࢱ  ࣝ ヱ࡟ࢡࢵ࢙ࢳ ෆᐜࢡࢵ࢙ࢳ

ᙜࡓࡋሙ  ྜ

１ 㺪㺅㺐㺷のᙧ式 ձ࢖࢓ࣇルのᙧ式�ิᩘ࡝࡞�が、஦๓に࣓ࣗࢽー㺀�2 ࢖࢓ࣇル

 ࠿୍ྠ࡜のࡶトタᐃࠖでタᐃした࢘࢔࢖ࣞ

ղࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ場ྜ、ࠕ経理᝟ሗࠖ

 ࠿る࠸࡚ࢀࡉーでㅖ຺ཱྀᐃがタᐃࣗࢽ࣓

ճࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ場ྜ、༢⣧௙ヂに

ศゎᚋの௙ヂᩘが、１複ྜఏ⚊࠶たࢆ௳1�000ࡾ㉸࡞࠸࡚࠼

 ࠿࠸

※ㄞ㎸ᑐ㇟の௙ヂがᏑᅾし࠸࡞場ྜࡶ当ࢡࢵ࢙ࢳで࢚ࣛー࡞࡜

 ー࢚ࣛ
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 。すࡲࡾ

２ 会社㺘㺎㺢㺼㺂業務㺚㺛㺡㺯

㺘㺎㺢㺼 

正し࠸会社ࢥーࢻཬび業務ࢩステࢥ࣒ーࢻは正し࢚ࣛ ࠿࠸ー 

㸱 ᮍ登録の㺭㺛㺞㺎㡯目 ຺ᐃ⛉目ࢥーࢻ、⿵ຓ⛉目ࢥーࢻ、㒊㛛ࢥーࢻ、ྲྀᘬඛࢥーࢻ

には、࣐スࢱーにᏑᅾするࢥーࢆࢻセࢵトし࡚࠸る࠿ 

 ー࢚ࣛ

㸲 不᏶඲௙ヂ 

（ୗグղճཧ↷） 

ᚲ㡲㡯目に正しࢆ್࠸セࢵトし࡚࠸る࢚ࣛ ࠿ー 

５ ⮬ື௙ヂ␒ྕの㐃

⥆ᛶ 

࠙௵ពࢡࢵ࢙ࢳ㡯目 ␒ルの⮬ື௙ヂ࢖࢓ࣇࡴ㎸ࡳ௒ᅇㄞࠚ �ྕ᭱

ᑠ�࡜๓ᅇの⮬ື௙ヂ␒ �ྕ᭱኱�࡜が㐃⥆し࡚࠸るࡲ、࠿た௒ᅇ

ㄞࡳ㎸࢖࢓ࣇࡴルෆで⮬ື௙ヂ␒ྕが㐃⥆し࡚࠸る࠿ 

㆙࿌ 

㸴 㺪㺅㺐㺷の㺞㺐㺯㺛㺞㺻㺪㺽 ࠙௵ពࢡࢵ࢙ࢳ㡯目࢖࢓ࣇࠚルのࠕ᭦新日᫬ࠖがࠕ作成日᫬ࠖ

の60⛊௨ෆࡲ、࠿た、ᮇ㛫ෆ（ࠕ作成日᫬ࠖࡽ࠿㉳⟬）に࢓ࣇ

 ࠿る࠸でࢇ㎸ࡳㄞࢆル࢖

㆙࿌ 

㸵 ྠ୍௙ヂ ࠙௵ពࢡࢵ࢙ࢳ㡯目ࠚＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡにᏑᅾする௙ヂࢹー࡜ࢱ

ḟの㡯目がす୍ྠ࡚࡭の௙ヂࢆㄞࡳ㎸࡜࠺ࡶし࡚࠿࠸࡞࠸ 

࣭ྲྀᘬ年月日、຺ᐃ⛉目、ྲྀᘬඛ、ྲྀᘬ㔠㢠 

㆙࿌ 

㸶 ᾘ㈝⛯率 ࠙௵ពࢡࢵ࢙ࢳ㡯目ࠚ標‽⛯率ࡲたは軽ῶ⛯率௨እの⛯率の௙

ヂࢹーࢆࢱㄞࡳ㎸࡜࠺ࡶし࡚࠿࠸࡞࠸ 

㆙࿌ 

ղ不᏶඲௙ヂのࢡࢵ࢙ࢳ 

不᏶඲௙ヂのࢡࢵ࢙ࢳにヱ当した場ྜ、࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࡲࢀࡉす。࣓ࢵセー࡜ࡈࢪのཎᅉはḟの㏻ࡾです。 

行  ⾲♧ࢀࡉる࣓ࢵセーࢪ ཎᅉ 

1 年月日࢚ࣛー 
ձ年月日が正し࠸日௜では࠸࡞ 

  ※201�12��（２㸴年１２月㸱㸱日➼） 

2 ᑗ᮶の日௜࢚ࣛー ձ年月日がࠕᮏ日の日௜よࠖࡾᑗ᮶の日௜で࠶る 

� 年月日࢚ࣛー 

ձ年月日がධຊྍ⬟⠊ᅖのฎ理月にヱ当し࠸࡞ 

  ౛㸸㸱月ࡲで月ḟỴ⟬῭ࡳでධຊྍ⬟月が㸱࠿月の場  ྜ

    㸲月㹼㸴月ศの年月日のࡳㄞ㎸ྍࡳ⬟ 

ղ月ḟ⥾ษ業務ࢆᐇ᪋୰に௙ヂධຊのᶒ㝈のࣘ࠸࡞ーࢨが௙ヂ

ㄞ㎸ࢆᐇ᪋した。 

� ຺ᐃ⛉目࢚ࣛー�೉࣭㈚� 

ձᏑᅾし࠸࡞⛉目ࢥーࢻがධ࠸࡚ࡗる 

ղࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ㝿に、１複ྜ௙ヂఏ

⚊ෆに೉᪉⛉目、ࡲたは㈚᪉⛉目が１行࠸࡞ࡶ 

5 ᮍ使用⛉目࢚ࣛー 
ձ製㐀ཎ౯⛉目ཬびᘬ当㔠⛉目ࢆ฼用し࡜࠸࡞タᐃし࡚࠸るに

 る࠸࡚ࡗにヱ当する⛉目がධࢀそ、ࡎࡽࢃ࠿࠿ࡶ

6 ⿵ຓࢥー࢚ࣛࢻー�೉࣭㈚� 

ձཱྀᗙู⟶理する⛉目で、ཱྀᗙࢥーࢻがධ࠸࡞࠸࡚ࡗ 

ղཱྀᗙู⟶理する⛉目で、ධຊ࠸࡚ࢀࡉるཱྀᗙࢥーࢻがᏑᅾし࡞

 ࠸

ճ㹀㸭㹑⛉目ࡘ࠿㒊㛛ู⟶理する⛉目で、ཱྀ ᗙࢥーࢻがධ࠸࡚ࡗ

 ࠸࡞

մ㹀㸭㹑⛉目ࡘ࠿㒊㛛ู⟶理する⛉目で、ཱྀ ᗙࢥーࢻにᏑᅾし࡞

 る࠸࡚ࡗ㒊㛛がධ࠸

յཱྀᗙู⟶理ཬび㒊㛛ู⟶理し࠸࡞⛉目にࡎࡽࢃ࠿࠿ࡶ、ཱྀ ᗙࢥ

ーࢻがධ࠸࡚ࡗる 

� ㄢ⛯区ศ࢚ࣛー 

ձᾘ㈝⛯⏦࿌᭩⮬ື作成するタᐃでㄢ⛯区ศがධ࠸࡞࠸࡚ࡗ 

ղㄢ⛯区ศがㄢ⛯区ศ୍ぴにᏑᅾし࠸࡞ 

ճ௙ヂの㈚೉⛉目でධຊ不ྍ⬟࡞ㄢ⛯区ศがධ࠸࡚ࡗる 

  ※ㄢ⛯区ศ
1 
で１１１１㸭１１１１➼の௙ヂ 

 。࠸ࡉࡔࡃ↷ཧࡈࢆ௙ヂࠖ࡜㸲㸬ㄢ⛯区ศࠕ 

8 ஦業区ศ࢚ࣛー 
ձ஦業区ศがᚲせ࡞௙ヂでᾘ㈝⛯᝟ሗの஦業区ศのෆᐜに  ྜ

⮴し࠸࡞஦業区ศがධ࠸࡚ࡗる 

� ⛯率࢚ࣛー 

ձᾘ㈝⛯᝟ሗの⛯率にタᐃし࡚࠸࡞࠸⛯率がᏑᅾする 

ղᾘ㈝⛯率がᚲせ࡞ㄢ⛯区ศでᾘ㈝⛯率が㸮㸣 

  ※
1
�
11
�
12
�
5
�
51
�
55
�
5�
�
58
�
6 
�
61
� 


65
�
6�
�
68
�
� 
�
�1
�
�5
�
��
�
�8
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10 ྲྀᘬඛࢥー࢚ࣛࢻー 

ձ㈚೉࠿ࡽࡕ࡝にྲྀᘬඛู⟶理する⛉目でྲྀᘬඛࢥーࢻが㸮 

で࠶る 

ղྲྀᘬඛࢥー࡜ࢻし࡚᭷効್࡞で࠸࡞ 

11 ྲྀᘬ㔠㢠➼࢚ࣛー ձ㔠㢠࡜し࡚᭷効್࡞で࠸࡞ 

12 ᾘ㈝⛯㢠࢚ࣛー ձ㔠㢠࡜し࡚᭷効್࡞で࠸࡞ 

1� 㒊㛛ᩘ࢚ࣛー 
ձ㒊㛛ෆヂ㔠㢠がᚲせྲྀ࡞ᘬで㒊㛛ᩘが㸮࡜ධ࠸࡚ࡗる 

ղ１௙ヂにධຊྍ⬟࡞㒊㛛ᩘࢆ㉸࠼るᩘがධ࠸࡚ࡗる 

1� 㒊㛛ࢥー࢚ࣛࢻー ձ㒊㛛ෆヂ㔠㢠㒊にᏑᅾし࠸࡞㒊㛛ࢥーࢻがධ࠸࡚ࡗる 

15 㒊㛛᫂⣽ᕪ㢠࢚ࣛー 
ձ㒊㛛ෆヂ㔠㢠のྜィがྲྀᘬ㔠㢠のྜィ୍࡜⮴し࠸࡞（ᾘ㈝⛯が

発⏕し࡚࠸るྲྀᘬの場ྜはྲྀᘬ㔠㢠－ᾘ㈝⛯㔠㢠） 

16 ௙ධࢀ年月日࢚ࣛー 
ձᐇ㝿の௙ධ年月日ࢆධຊ௙ヂでタᐃ࠸࡚ࢀࡉるࢱࣃーࣥにᚑ

 る࠸࡚ࡗᮇ㛫、日௜➼がධ࠸࡞ࡁධຊで࠸

1� ཰ᨭ区ศ࢚ࣛー ձ཰ᨭ኱ศ㢮が１㹼㸵ཬび཰ᨭᑠศ㢮が１㹼２㸲の⠊ᅖに࠸࡞ 

18 ㈚೉ᕪ㢠࢚ࣛー 
ձࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ㝿に、１複ྜ௙ヂఏ

⚊ෆで೉᪉発⏕㢠ྜィ࡜㈚᪉発⏕㢠ྜィが୍⮴し࠸࡞ 

ճࢩステ࣒での࡞ࡳしฎ理 

不᏶඲௙ヂのࢡࢵ࢙ࢳでは、ࢹーࢱにㄗࡾが࠶る場ྜでࡶ、ㄞ㎸᫬に⮬ືಟ正ࢆ行࠺場ྜがࡲࡾ࠶す。ࡇの場ྜ、

当ヱ௙ヂは⮬ືಟ正ᚋのෆᐜで᭦新ࡲࢀࡉす。ヲ⣽は௨ୗの࡜おࡾです。 

 

行   ⾲♧ࢀࡉる࣓ࢵセー࡞ࡳ ࢪしฎ理ෆᐜ 

1 ㄢ⛯区ศࢆᾘཤ 

ձᾘ㈝⛯᝟ሗの⛯率㐺用㛤ጞ年月日がᣦᐃ࠿࠸࡞࠸࡚ࢀࡉ、 

ྲྀᘬ年月日が㐺用㛤ጞᮇ㛫にྜ⮴し࠸࡞場ྜはᾘ㈝⛯⮬  ື

⏦࿌᭩作成し࡞ࡳ࡜࠸࡞しㄢ⛯区ศ➼の⛯率᝟ሗࢆᾘཤ 

ղᾘ㈝⛯⏦࿌᭩⮬ື作成し࠸࡞タᐃにࡶ㛵ࡎࡽࢃㄢ⛯区ศ 

が࠶る௙ヂの場ྜはㄢ⛯区ศ➼の⛯率᝟ሗࢆᾘཤ 

ճᾘ㈝⛯⏦࿌᭩⮬ື作成し࠸࡞タᐃにࡶ㛵ࡎࡽࢃ⛯率が࠶る 

௙ヂの場ྜはㄢ⛯区ศ➼の⛯率᝟ሗࢆᾘཤ 

2 ⛯率ࢆᾘཤ 

ձ⛯率がᚲせ࠸࡞ㄢ⛯区ศ�※�で⛯率がධ࠸࡚ࡗる௙ヂの場ྜ

は⛯率ࢆᾘཤ 

  ※
2 
�
21
�
25
�
26
�
� 
�
�1
�
� 
�
8 
�
� 
�
0 
 

� ᾘ㈝⛯㢠➼ࢆᾘཤ 

ձᾘ㈝⛯が発⏕しྲྀ࠸࡞ᘬで࠶るのにᾘ㈝⛯㔠㢠がධ࠸࡚ࡗる

場ྜはᾘ㈝⛯㔠㢠ࢆᾘཤ 

ղ⛯㎸ࡳ経理のタᐃでෆᾘ㈝⛯㔠㢠が㸮෇で࠸࡞場ྜはᾘ㈝⛯

㔠㢠ࢆᾘཤ 

� ஦業区ศࢆᾘཤ 

ձ஦業区ศがᚲせでは࠸࡞௙ヂで஦業区ศがධ࠸࡚ࡗる௙ヂの

場ྜは஦業区ศࢆᾘཤ 

※
1 
�
11
௨እ 

 ᾘཤࢆトࢡ࢙ࢪࣟࣉ 5

ձࢡ࢙ࢪࣟࣉトࢥーࢻがᏑᅾし࠸࡞場ྜはࢡ࢙ࢪࣟࣉトࢥーࢻ

 ᾘཤࢆ

ղࢡ࢙ࢪࣟࣉト⟶理し࠸࡞タᐃでࢡ࢙ࢪࣟࣉトࢥーࢻが࠶る場

ྜはᾘཤ 

ճ᏶஢῭ࢡ࢙ࢪࣟࣉࡳトの場ྜはᾘཤ 

մ㛤ጞ日がᮍ᮶の日௜のࢡ࢙ࢪࣟࣉトの場ྜはᾘཤ 

6 ௙ධࢀ年月日ࢆᾘཤ 
ձᐇ㝿の௙ධ年月日ࢆධຊし࠸࡞௙ヂで௙ධ年月日がධ࠸࡚ࡗ

る場ྜはᾘཤ 

� ཷὀ␒ྕࢆᾘཤ ձཷὀ␒ྕに඲ゅᩥᏐがタᐃ࠸࡚ࢀࡉた場ྜはᾘཤ 

8 ᑠษᡭ␒ྕࢆᾘཤ ձᑠษᡭ␒ྕが඲ゅᩥᏐの場ྜはᾘཤ 

� ド៰᭩␒ྕࢆᾘཤ ձド៰᭩␒ྕに඲ゅᩥᏐがタᐃ࠸࡚ࢀࡉた場ྜはᾘཤ 

10 㒊㛛ᩘࢮࢆ  ࣟ
ձ㒊㛛ෆヂ㔠㢠がᚲせྲྀ࠸࡞ᘬで㒊㛛ᩘがධ࠸࡚ࡗる場ྜは㒊

㛛ෆヂ㔠㢠㒊ࢆᾘཤ 

11 その他࡞ࡳしฎ理 

ձ཰ᨭ区ศࢆධຊしྲྀ࠸࡞ᘬで཰ᨭ区ศがධ࠸࡚ࡗる場ྜはᾘ

ཤ 

ղ཰ᨭ区ศࢆධຊする⛉目で཰ᨭ኱ศ㢮、ᑠศ㢮ࡶ࡜㸮の場ྜ
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は資㔠┦ᡭ⛉目のタᐃにᚑึ࠸ᮇ್ࢆ௙ヂの཰ᨭ区ศ࡜する 

ճྲྀᘬඛࢥーࢻが㸮の場ྜはᨭᡶணᐃ日ࢆᾘཤ 

մ㈚᪉⛉目がᨭᡶணᐃ日ࢆධຊし࠸࡞⛉目の場ྜはᨭᡶணᐃ日

 ᾘཤࢆ

յᨭᡶணᐃ日がㄗࡗた日௜の場ྜはᨭᡶணᐃ日ࢆᾘཤ 

նྲྀᘬඛࢥーࢻが㸮の場ྜはᅇ཰ணᐃ日ࢆᾘཤ 

շ೉᪉⛉目がᅇ཰ணᐃ日ࢆධຊし࠸࡞⛉目の場ྜはᅇ཰ணᐃ日

 ᾘཤࢆ

ո㒊㛛ࢥーࢻが㸱᱆ᮍ‶のᩘ್の場ྜඛ㢌ࡽ࠿㸮ࡘࢆけᩘ್㸱

᱆࡞ࡳ࡜す 

չఏ⚊␒ྕに࢖࣐ナスᩘ್がධ࠸࡚ࡗた場ྜはᾘཤ 

պㄢ⛯区ศが
55
�
65
�
�5
で࠶る場ྜは、ᾘ㈝⛯⮬ືィ⟬区

ศࢆᾘཤ 

ջࢡ࢙ࢪࣟࣉトࢥーࢻが㸮�１᱆�㹼㸮㸮㸮㸮㸮㸮（㸴᱆）の場

ྜは┬␎࡞ࡳ࡜す 

ռྲྀᘬඛࢥーࢻが㸷㸷㸷㸷㸷㸷の場ྜは、ྲྀᘬඛ名ࠕࢆその他

ྲྀᘬඛࠖ࡜する 

սྲྀᘬඛࢥーࢻがすでにᏑᅾする場ྜは௙ヂのྲྀᘬඛ名はᏑᅾ

するྲྀᘬඛ名に⨨᥮࠼る 

վ登録ྲྀ࠸࡞࠸࡚ࢀࡉᘬඛࢥーࢻがセࢵト࠸࡚ࢀࡉる場ྜは、

当ヱྲྀᘬඛࢥーྲྀࢆࢻᘬඛ࣐スࢱーに㏣ຍ 

տ登録࠸࡞࠸࡚ࢀࡉෆヂ⟶理ࢥーࢻがセࢵト࠸࡚ࢀࡉる場ྜは

ᾘཤ 

րࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ㝿に、１複ྜ௙ヂ

ఏ⚊ෆで⮬ື௙ヂ␒ྕがす୍࡚࡭⮴し࡚࠸࡞࠸場ྜはᾘཤ 

ցࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ㝿に、１複ྜ௙ヂ

ఏ⚊ෆでド៰᭩␒ྕがす୍࡚࡭⮴し࡚࠸࡞࠸場ྜはᾘཤ 

ւࣞ࢘࢔࢖ト２（複ྜ௙ヂᙧ式）でㄞࡳ㎸ࡴ㝿に、１複ྜ௙ヂ

ఏ⚊ෆでཷὀ␒ྕがす୍࡚࡭⮴し࡚࠸࡞࠸場ྜはᾘཤ 

（⏬㠃࣓࢖ーࢪ） 

 

�5� その他ὀព஦㡯 

ձࠕ௙ヂ᫂⣽࢖࢓ࣇル  ὀពࡈFHOで⦅㞟する場ྜの])ࢆルࠖ࢖࢓ࣇ㒊㛛᫂⣽ࠕࠖ

୍ᗘ作成した࢖࢓ࣇルࢆ([FHOで⦅㞟し࡚ୖ᭩ࡁಖᏑする0、࡜でጞࡲる㡯目に࡚࠸ࡘは、0がእࢀた≧ែでಖᏑ 

 ព、ࡶ場ྜで࠸࡞ࡽ࡞࡜ー࢚ࣛ、たࡲ。すࡲࡾ࡞࡜ー࢚ࣛはㄞ㎸᫬に࡚ࡗ㡯目によ、ࡵのたࡇ。すࡲ࠸ࡲし࡚ࢀࡉ

ᅗし࠸࡞ （್0がእࢀた್）で࢖࢓ࣇルがㄞࡳ㎸࡚ࢀࡲしྍ࠺ࡲ⬟ᛶがࡲࡾ࠶す。௨ୗの㡯目に࡚࠸ࡘは、([FHOで 

当ヱ㡯目ᩥࢆᏐิ࡜し࡚ㄆ㆑ࡽ࠿࡚ࡏࡉಖᏑするよ࠺にし࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

 1�ド៰᭩␒  ྕ

 2�（೉᪉࣭㈚᪉）⿵ຓࢥーࢻ 

 ��ᑠษᡭ␒  ྕ

ղ࢘࢔࢖ࣞࠕト２（複ྜ௙ヂᙧ式）ࠖ でㄞࡳ㎸ࡴ場ྜのࡈὀព 

複ྜ௙ヂᙧ式で作成ࢀࡉたࢹーࢱは、ㅖ຺ཱྀᐃࢆ฼用した༢⣧௙ヂに⮬ືศゎしたୖでㄞࡳ㎸ࡲࡳす 
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（౛㸸5211�2112 ࠺࠸࡜௙ヂの場ྜは、5211ࠕ����2 �ࠕࠖ�� 。（すࡲࢀࡉ２௙ヂにศゎ࠺࠸࡜2�2112ࠖ

 ศゎᚋの௙ヂᩘが、１複ྜ௙ヂఏ⚊࠶たࢆ௳1�000ࡾ㉸࠼る場ྜはㄞࡳ㎸1�000。ࢇࡏࡲࡵ௳௨ෆに࡞るよ࠺作成

し࡚࠸ࡉࡔࡃ。 
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➨㸳❶ ࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪࢿ࣐タィ࣮ࣝࢶ 

㸯㸬≉㛗 

ールは、([FHOでື作する([FHOࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ �1� ࢖ࢻ࢔ （ࣥ([FHOの㏣ຍᣑᙇᶵ⬟）です。

当ࢶールࢆ฼用する࡜ࡇによࡾ、௨ୗのෆᐜࢆᐇ⌧でࡲࡁす。 

 ձ([FHO にＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࢹーࢱのෆᐜࢆฟຊでࡁるたࡵ、([FHOୖで᭱新の業⦼ࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 

 ղᖒ⾲作成᫬におけるᕤᩘࢹ、ࡸーࢱຍᕤ᫬の㞟ィミス࡝࡞のࣜスࢆࢡపῶでࡲࡁす。 

 

ࢱーࢹのࢻ࢘ࣛࢡのＦ㹖㸲࡝࡞⟭ணࡸ⦼ᐇ、࡜ストールするࣥ࢖ࢆールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ �2�

ணࡸ⦼฼用し࡚ྲྀᚓしたᐇࢆの㛵ᩘࡇ。すࡲࡾ࡞に࠺るよࡁFHOにᤄධで])、ࢆᚓする≉᭷の㛵ᩘྲྀࢆ

⟬は、その᫬Ⅼでの᭱新のࢹーࢱです。そのたࡵ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡᮏయࢆ㉳ືするࡃ࡞࡜ࡇ、([FHOୖ

で᭱新の業⦼ࢆ☜ㄆでࡲࡁす。 

 

࡜ール≉᭷の㛵ᩘࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ ��� ([FHO の標‽ᶵ⬟�⨦⥺ేࢆ�࡝࡞用し࡚ᖒ⾲ࢆ作成で

そのᚋ࣓ࣥテ、ࡤࢀᗘ作成す୍ࢆ⾲฼用し࡚ᖒࢆールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐、ࡵのたࡇ。すࡲࡁ

ナࣥスするࡃ࡞࡜ࡇ、᭱新のࢹーࢆࢱ([FHOで☜ㄆでࡁるよ࠺にࡲࡾ࡞す。 

がᚲせࢻス࣡ーࣃ࡜',ࢨのࣘーࢻ࢘ࣛࢡ฼用する㝿には、Ｆ㹖㸲ࢆールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ ���

です。そのたࡵ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡの฼用者௨እの᪉にࢹーࢆࢱ┤᥋㜀ぴࢀࡉる࡜ࡇはࢇࡏࡲࡾ࠶。 
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㸰㸬ᶵ⬟ᴫせ 

�1� ([FHO  ⬟ーの㓄⨨ᶵࢱス࣐の࡬

ձ࣐スࢱー᝟ሗ�⛉目ࢥーࡸࢻ⛉目名�ࢆ、௵ពのセルに㓄⨨する࡜ࡇがでࡲࡁす。 

ղ࣐スࢱー᝟ሗࢆ㓄⨨する㝿、㓄⨨する᪉ྥ�⦪᪉ྥࡲたはᶓ᪉ྥ�ࢆ㑅ᢥする࡜ࡇがでࡲࡁす。当ᶵ⬟ࢆ

฼用する࡜ࡇで、࢖ࢱトル行࢖ࢱࡸトルิが作成でࡲࡁす。 

 

�2� ≉᭷の㛵ᩘによる᭱新ࢹーࢱのྲྀᚓᶵ⬟ 

 ձ࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール≉᭷の㛵ᩘࢆ฼用し࡚、ṧ㧗ࡸ発⏕㢠࡝࡞の್ྲྀࢆᚓでࡲࡁす。 

 ղ㛵ᩘのᘬᩘに、ࢥー࡝࡞ࢻの࣐スࢱー᝟ሗࢆ㓄⨨したセルの್ࢆセࢵトする࡜ࡇで、よࡾ⡆༢にᖒ⾲ࢆ

作成でࡲࡁす。 

 ճ࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール≉᭷の㛵ᩘࢆᇙࡵ㎸࢖࢓ࣇࡔࢇルࢆ㉳ືする࡜、㉳ືの࢖ࢱミࣥࢢ

で、ࢹー࣋ࢱース᭱ࡽ࠿新の್が㞟ィࡲࢀࡉす。そのたࡵ、ṧ㧗➼のኚ᭦がࡶ࡚ࡗ࠶、㛵ᩘの࣓ࣥテナ

ࣥスࢆするࡃ࡞࡜ࡇ、᭱新の್がྲྀᚓでࡲࡁす。 

 

 

 

 մ࡞お、ྛ ࣘーࢨのタᐃにお࠸ 会社࡞⬟฼用ྍࠕ࡚ にࠖヱ当し࠸࡞会社の場ྜ、当ヱ会社のࢹーࢆࢱฟຊ

しよ࡜࠺し࡚ࢹ、ࡶーࢱは⾲♧ࢇࡏࡲࢀࡉ。�セルには࡝࡞ࠖ)8/�9$ࠕのᩥᏐがฟຊࡲࢀࡉす� 

��� ([FHO の標‽ᶵ⬟࡜のే用 

 ձ([FHO の標‽の㛵ᩘ࣓ࣥࢪࢿ࣐、࡜ト࣏ࣞートタィࢶール≉᭷の㛵ᩘ࡚ࡏࢃྜࡳ⤌ࢆ฼用する࡜ࡇがで

ᖹᆒ್、ࡾたࡗ行ࢆ⟭฼用し࡚ྲྀᚓした್にᅄ๎₇ࢆールの㛵ᩘࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐。すࡲࡁ

 。がྍ⬟です࡜ࡇたࡗ࠸࡜ࡾたࡵồࢆ

 ղ⨦⥺ࢆᘬ࣓ࣥࢪࢿ࣐ࡸ࡜ࡇࡃト࣏ࣞートタィࢶールࢆ฼用し࡚ྲྀᚓした್࡜ࡶࢆにࢆࣇࣛࢢ作成する

 。すࡲࢀሗ࿌資料の作成業務の標‽化がᅗ✀ྛ、ࡵす。そのたࡲࡁでࡶ࡜ࡇ

䣓
⦪᪉ྥ

䣔
に
㓄
⨨ 

 ⨨ᶓ᪉ྥࠖに㓄ࠕ

᭱᪂ࡢᐇ⦼ 

ᘬᩘ 

ᘬ
ᩘ 
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��� ሗ࿌用࢖࢓ࣇルの作成ᶵ⬟ 

 ձ࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール≉᭷の㛵ᩘがᇙࡵ㎸ࢀࡲた࢖࢓ࣇルࢆ㉳ືしよ࡜࠺する࡜、Ｆ㹖㸲

の฼用者ࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲、ࡵのたࡇ。すࡲࢀࡉ♧⾲のධຊ⏬㠃がࢻス࣡ーࣃཬび',ࢨのࣘーࢻ࢘ࣛࢡ

で࡞け᭱ࡤࢀ新の業⦼が☜ㄆで࠸࡞ࡁ᪨のセキࣗࣜテ࢕が☜ಖでࡁる཯㠃、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡは฼用し

 。ࢇࡏࡲࡁ฼用でࢆル࢖࢓ࣇたேは当ヱࡗ࠸࡜で☜ㄆするࢱーࢹがᖒ⾲は㟁子࠸࡞

 ղࡇのよࢣ࡞࠺ースࢆ᝿ᐃし㺂ሗ࿌用の࢖࢓ࣇルูࢆ㏵作成でࡁるᶵ⬟がタけࡲ࠸࡚ࢀࡽす。当ᶵ⬟ࢆ฼

用し࡚作成したሗ࿌用の࢖࢓ࣇルの場ྜ㺂࣓ࣥࢪࢿ࣐࡜ࡶ࡜ࡶト࣏ࣞートタィࢶールの㛵ᩘࢆᇙࡵ㎸

࠶ルで࢖࢓ࣇ㺂ሗ࿌用のࡵのたࡇ。すࡲࢀࡉトࢵのがセࡶ㺂ྲྀᚓした್そのࡃ࡞セルには、㛵ᩘではࡔࢇ

 。すࡲࡁ㔠㢠➼が☜ㄆで、ࡶ࡜ࡃ࡞の฼用者ではࢻ࢘ࣛࢡ㺂Ｆ㹖㸲ࡤࢀ

 ճ࡞お、ሗ࿌用の࢖࢓ࣇルには࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールの㛵ᩘはセࢵト࠸࡞࠸࡚ࢀࡉたࡵ、 

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࢹーࢱがኚ᭦ࡶ࡚ࢀࡉ、当ヱ࢖࢓ࣇルにはその᪨は཯ᫎࢇࡏࡲࢀࡉ。 

 

  

([FHO  ⬟ྍ⏝฼࡟᫬ྠࡶ㛵ᩘࡢ‽ᶆࡢ
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㸱㸬᧯సㄝ᫂ 

㸱㸬㸯 ࠙㔜せࠚᚑ᮶ࡢ㹄㹖㸲⏝㺭㺦㺚㺼㺰㺻㺢㺸㺬㺽㺎㺢タィ㺠㺎㺷ࡢ๐㝖�ࡿ࠸࡚ࢀࡉ࣮ࣝࢺࢫࣥ࢖ሙྜࡳࡢ� 

�1� ᴫせ 

  Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ用の࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールࡈࢆ฼用に࡞るࣥࢥࢯࣃに、᪤にᚑ᮶のＦ㹖㸲 

᭱、る場ྜは࠸࡚ࢀࡉストールࣥ࢖ールがࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ ึに๐㝖するᚲせがࡲࡾ࠶す。࡞

お、ࣥ࢖ストール࠸࡞࠸࡚ࢀࡉ場ྜは、ୗグ㸱㸬２のᡭ㡰ࡽ࠿㛤ጞし࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

 

�2� ᧯作᪉ἲ 

 ձ:LQGRZVのࠕスࢱート࣓ࠖࣗࢽーࠕࡽ࠿ＴＫＣࢩステ࣒の登録࣭๐㝖ࠖ 

 。すࡲ㑅ᢥしࢆの๐㝖ࠖࡽ࠿ࢡス࢕ࢹࢻーࣁࠕ࡚࠸⥆、㑅ᢥしࢆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ղࠕＴＫＣࢩステ࣒の࢕ࢹスࢡ๐㝖ࠖ⏬㠃が㛤ࡁ 

ーࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐Ｆ㹖㸲ࠕ。すࡲ

ルࠖ 

 。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎㑅ᢥし࡚、㹙๐㝖㹛ࢆ

 で࠸しࢁよࡶ๐㝖し࡚ࢆ࣒ステࢩたࢀࡉ㑅ᢥࠕ  

す࠿㸽ࠖࢵ࣓࡜セーࢪが⾲♧ࡲࢀࡉすので、 

  㹙㹍Ｋ㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎し࡚๐㝖しࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 ճ⥆࡚࠸、([FHO のࠕC20 㺏㺢㺼㺐㺻 FHO])ࠕࠖ、 㺏㺢㺼㺐㺻ࠖࢆ↓効化しࡲす。ࡈ฼用の([FHOのࣂー࡜ࡈࣥࣙࢪに 

ᡭ㡰が␗ࡲࡾ࡞す。そࢀࡒࢀのᡭ㡰はḟの㏻ࡾです。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

1� 2IILFH2016（([FHO2016）、2IILFH201�（([FHO201�）ࡲたは 2IILFH2010（([FHO2010）の場ྜのᡭ㡰

（௨㝆のᡭ㡰は RIILFH2010 で行ࡲ࠸すが、201�、

2016の場ྜྠࡶᵝです） 

D�2IILFH2010 （([FHO2010）ࢆ㉳ືしࡲす。㉳ 

ືᚋ、ࠕ㺪㺅㺐㺷  。すࡲ㑅ᢥしࢆ㺓㺪㺽㺚㺌㺻ࠖࠕࡽ࠿ࣈࢱࠖ

 

 

 

 

 

 

Eࠕ�([FHO のࠖࣥࣙࢩࣉ࢜⏬㠃が㛤ࡲࡁ 

す。⏬㠃のᕥഃࢆࣥ࢖ࢻ࢔ࡽ࠿ࣥ࢖࣌ 

㑅ᢥᚋ、ྑഃࣥ࢖࣌のࢡ࢔ࠕテ࡞ࣈ࢕ 

 ḍにࠖࣥ࢖ࢻ࢔ࣥࣙࢩーࢣࣜࣉ࢔

 ㄆ☜ࢆ࡜ࡇる࠶�0UH[FHODGGLQࠖが](ࠕ

しࡲす。☜ㄆᚋ、⏬㠃ୗ㒊に࠶るࠕ⟶ 

理ࠖḍࠕࡽ࠿([FHOࢆࠖࣥ࢖ࢻ࢔㑅ᢥ 

し、>タᐃ�*�@ࢆࣥࢱ࣎ᢲୗしࡲす。 

 

 

 

 

Fࠖࣥ࢖ࢻ࢔ࠕ�⏬㠃が㛤ࡲࡁす。ࠕ᭷効ࠖࣥ࢖ࢻ࢔࡞ 

ḍに࠶る�0](ࠕUH[FHODGGLQࠖࢆࢡࢵ࢙ࢳࡽ࠿እし 

࡚>㹍Ｋ@ࢆࣥࢱ࣎ᢲୗしࡲす。 

2IILFH2010（([FHO2010）㉳ື᫬の⏬㠃にᡠࡲࡾす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G�෌ᗘ、ࠕ([FHO のࠖࣥࣙࢩࣉ࢜⏬㠃ࢆ㛤�0](ࠕ、ࡁUH[FHO$GGLQࠖがࢡ࢔ࠕテࣈ࢕でࢣࣜࣉ࢔࠸࡞ー 

 しࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎る㹙キࣕࣥセル㹛࠶ㄆのୖ、⏬㠃ྑୗに☜ࢆ࡜ࡇる࠶ḍにࠖࣥ࢖ࢻ࢔ࣥࣙࢩ

࡚⏬㠃ࢆ㛢ࡲࡌす。 

   H�෌ᗘ、ࠕ([FHOのࠖࣥࣙࢩࣉ࢜⏬㠃 

のᕥഃࢆࣥ࢖ࢻ࢔ࡽ࠿ࣥ࢖࣌㑅ᢥ 

ᚋ、ྑഃ⏬㠃ୗ㒊に࠶るࠕ⟶理ࠖḍ 

 。すࡲᢲୗしࢆࣥࢱ࣎@�*�㑅ᢥし、>タᐃࢆࠖࣥ࢖ࢻ࢔C20ࠕࡽ࠿
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

I�使用でࡁるࣥ࢖ࢻ࢔�ࠕࡽ࠿�');� IRU  

([FHO2010ࠖのࢆࢡࢵ࢙ࢳእしࡲす。 

 ࠸࡞IRU ([FHO2010ࠖがᏑᅾし �;(ࠕ） 

場ྜはそのࡲࡲでၥ㢟ࢇࡏࡲࡾ࠶。） 

 

 

 

J�௨ୖでタᐃは⤊஢です。୍᪦([FHO2010  。࠸ࡉࡔࡃ෌㉳ືし࡚ࢆ

 

 

㸱㸬㸰 ⎔ቃタᐃ 

�1� ᴫせ 

  Ｆ㹖㸲࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールࡈࢆ฼用するたࡵのタᐃࢆ行ࡲ࠸す。 

 

�2� ᧯作᪉ἲ 

ձ㹃㹶㹡㹣㹪ࢆす࡚࡭⤊஢しࡲす。 

ղࠕ㺠㺎㺷�T�ࠖ－ࠕＦ㹖㸲࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール 

➼のタᐃ�$�ࠖࢆ㑅ᢥする࡜当⏬㠃が㛤ࡲࡁす。 

 

 

 

 

 

 㸦ࡈὀព㸧 

 ࢿ࣐ࡢ⏝㹄㹖㸲ࡢᚑ᮶ࠊ࡟ࣥࢥࢯࣃࡢ⏝฼ࡈ

 ࠸࡚ࢀࡉⓏ㘓ࡀ࣮ࣝࢶタィࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪ

 ࡲࢀࡉ♧⾲ࡀ࣮࢚ࣛࡢྑ࡟㑅ᢥ᫬ࠊࡣሙྜࡿ

 ࠋࡍ

 ࡋ๐㝖ࢆ࣮ࣝࢶタィࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪࢿ࣐ࡢ⏝㹄㹖㸲ࡢᚑ᮶ࠊࡾࡼ࡟ᡭ㡰ࡢグ㸱㸬㸯ୖࠊࡣሙྜࡢࡇ

 ࠋ࠸ࡉࡔࡃ࡚ࡋ⾜ᐇࢆᙜᡭ㡰ࡽ࠿࡚

 

ճ㹙([FHO  。すࡲしࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎の登録㹛࡬

 

㸱㸬㸱 ᙜࡢ࣮ࣝࢶ฼⏝ྍࡢ㸭୙ྍࡢタᐃ 

す。当タᐃは、᪤ࡲࡁにタᐃで࡜ࡈ',ࢨーࣘ、ࢆールの฼用のྍ㸭不ྍࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐

Ꮡの業務⠊ᅖのタィᶵ⬟ࢆ฼用し࡚行ࡲ࠸す。 

 業務⠊ᅖࠖのタᐃኚ᭦ࠕ �1�

ート࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐に࡜ࡈ業務⠊ᅖࠖࠕ、業務⠊ᅖのタィࠖでࠕーࣗࢽの࣓ࣈࢱ会社᝟ሗࠖࠕ、ࡎࡲ  

タィࢶールの฼用のྍ㸭不ྍࢆ㑅ᢥしࡲす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 

�2� ࣘー࡜ࡈ',ࢨのࠕ業務⠊ᅖࠖのタᐃ 

ḟにࠕ会社᝟ሗࠖࣈࢱの࣓ࣗࢽーࣘࠕーࢨ名᝟ሗࠖで、ࣘー࡜ࡈ',ࢨにࠕ業務⠊ᅖࠖࢆ㑅ᢥしࡲ

す。࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールの฼用がࠖྍࠕで࠶る業務⠊ᅖࠕࢆ業務⠊ᅖࠖḍにタᐃし࡚࠸る

ࣘーࢨ,'に㝈࣓ࣥࢪࢿ࣐ࡾト࣏ࣞートタィࢶールࢆ฼用でࡲࡁす。 

  
  

㸱㸬㸲 ㉳ື࡜୺࡞᧯స 

�;(ࠕࣈࢱ �1� 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖに࡚࠸ࡘ 

�;(ࠕࣈࢱFHOに])、࡜ストールするࣥ࢖ࢆールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ 㺖㺵㺑㺢㺼 がࠖ登録ࡲࢀࡉす。

�;(ࠕࣈࢱのࡇ 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖෆのྛ࣓ࣗࢽーࢆ฼用しࡲす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 ࣥ࢖ࢢࣟ �2�

 ձࠕࣈࢱ);� 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖのࠕ㺹㺖㺼㺐㺻ࠖࢡࢵࣜࢡࢆする࡜、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࣟࣥ࢖ࢢ⏬㠃が㉳ືしࡲす。 

 

 

ղＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡのࣟࣥ࢖ࢢ⏬㠃で௻業ࢢルーࢥࣉーࢻ、,'ཬびࣃス࣡ーࢆࢻධຊするࠕࣈࢱ、࡜);� 

㺖㺵㺑㺢㺼ࠖෆに࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶールのྛ࣓ࣗࢽーが⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 

 ー᝟ሗのྲྀᚓࢱス࣐ ���

 ձ࣐スࢱー᝟ሗの㓄⨨ 

�;(ࠕࣈࢱ 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖの࣓ࣗࢽー࣐ࠕスࢱー᝟ሗのྲྀᚓ の࣐ࠖࠕスࢱー᝟ሗの㓄⨨ࠖࢆ㑅ᢥする࡜、ḟの⏬

㠃が㛤ࡲࡁす。Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに登録࠸࡚ࢀࡉる࣐スࢱー᝟ሗ（຺ᐃ⛉目、㒊㛛➼）ࢆ([FHOࢩートに

ᩥᏐิ࡜し࡚ᒎ㛤しࡲす。 

 

  1�会社       5�ྲྀᘬඛ       ��ෆヂ⟶理 

2�຺ᐃ⛉目     6�ண⟬区ศ      10�ෆヂ⟶理ඹ㏻ 

��㒊㛛       ��฼┈⟶理⾲㡯目   11�ࢡ࢙ࢪࣟࣉト 

��㒊㛛ࢢルー8   ࣉ�ᚑ஦ဨᩘ➼     12�཰ᨭ区ศ 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 ղ࣐スࢱー㛵ᩘのᤄධ 

  ᣦᐃしたセル⠊ᅖに、᭱新のྲྀᘬඛࡸ㒊㛛➼の࣐スࢱー᝟ሗྲྀࢆᚓする㛵ᩘ࣡ࢆーࢩࢡートにᤄධし

新のෆᐜ᭱ࡶた場ྜでࢀࡉ㒊㛛が㏣ຍࡸでྲྀᘬඛୖࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲࡜使用するࢆー㛵ᩘࢱス࣐。すࡲ

がྲྀᚓࡲࢀࡉすので、ྲྀ ᘬඛࡸ㒊㛛➼の㏣ຍがࡗ࠶た場ྜでࡶ、࣓ ࣥテナࣥスが不せࢩ࡞ートࢆ作成で

 。すࡲࡁ

 

  1�会社࣐スࢱー      5�ྲྀᘬඛ࣐スࢱー        ��ෆヂ⟶理ඹ㏻࣐スࢱー 

2�຺ᐃ⛉目࣐スࢱー    6�ண⟬区ศ࣐スࢱー      10�ࢡ࢙ࢪࣟࣉト࣐スࢱー 

��㒊㛛࣐スࢱー      ��ᚑ஦ဨᩘ➼࣐スࢱー 

��㒊㛛ࢢルー࣐ࣉスࢱー  8�ෆヂ⟶理࣐スࢱー  

��� 㛵ᩘのᤄධ 

 ձࠕࣈࢱ);� 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖの࣓ࣗࢽーࠕ㛵ᩘのᤄධࠖࡲたは、࣓ࣗࢽーࠕฎ理年月ࠖ㹼ࠕ資㔠ᐇ⦼�ィ⏬್ࠖࢆ

฼用し࡚、࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートタィࢶール≉᭷の㛵ᩘࢆᤄධでࡲࡁす。 

 

ղࠕ㛵ᩘのᤄධࠖࢡࢵࣜࢡࢆするࠕ、࡜㛵ᩘの㑅ᢥࠖ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

ճࠕ㛵ᩘの㑅ᢥࠖ⏬㠃で、ヱ当する行ࢆ㑅ᢥし、>ḟ࡬�ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎@�1するࠕ、࡜ᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃

が⾲♧ࡲࢀࡉす。ࡇのࠕᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃で、㛵ᩘ࡜ࡈのᘬᩘࢆධຊしࡲす。 

  

մࠕࣈࢱ);� 㺖㺵㺑㺢㺼ࠖの࣓ࣗࢽーࠕฎ理年月ࠖ㹼ࠕᚑ஦ဨᩘ➼ࠖࢡࢵࣜࢡࢆする࡜、ୖグճྠ࡜ᵝのࠕᘬᩘ

のᣦᐃࠖ⏬㠃（>ᡠる@ࣥࢱ࣎は⾲♧ࢇࡏࡲࢀࡉ。）が⾲♧ࡲࢀࡉす。当⏬㠃で、㛵ᩘ࡜ࡈのᘬᩘࢆධຊ

しࡲす。 

յࠕᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃でྛᘬᩘࢆධຊし、>㹍Ｋ@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、㑅ᢥ୰のセルに࣓ࣥࢪࢿ࣐ 

ト࣏ࣞートタィࢶールの㛵ᩘがᤄධࡲࢀࡉす。 

 

�5� ᭱新の᝟ሗに᭦新 

  ⌧ᅾ฼用୰の࣓ࣥࢪࢿ࣐ト࣏ࣞートのෆᐜ᭱ࢆ新の᝟ሗに᭦新しࡲす。᭱ࠕ新の᝟ሗࠖࢡࢵࣜࢡࢆする

 。すࡲࢀࡉ෌ィ⟬ฎ理がᐇ行、ࢀࡉが㞟ィࢱーࢹ新の᭱ࡽ࠿ース࣋ࢱーࢹ、࡜

 

 

�6� ሗ࿌用࢖࢓ࣇルの作成 

�;(ࠕࣈࢱ  㺖㺵㺑㺢㺼ࠖの࣓ࣗࢽーࠕሗ࿌用㺪㺅㺐㺷作成ࠖࢡࢵࣜࢡࢆするࠕ、࡜名๓ࢆ௜け࡚ಖᏑࠖ⏬㠃が⾲ 

 。すࡲ㏵ಖᏑしูࢆル࢖࢓ࣇධຊし、ሗ࿌用ࢆル名࢖࢓ࣇす。当⏬㠃で௵ពのࡲࢀࡉ♧

 㺪㺅㺐㺷ࠖのࠕ、ᵝྠ࡜ルのಖᏑ᪉ἲ࢖࢓ࣇートのಖᏑは、㏻ᖖの([FHO࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐お、作成した࡞ 

 。すࡲ࠸行ࡽ࠿➼ಖᏑࠖࠕ
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 

 の᭦新ࢡࣥࣜ ���

6� ビࢵト㹍㹑のࣥࢥࢯࣃでＭ㹐タィࢶ

ールࢆ฼用し࡚作成したࢆࢡࢵࣈ �2 ビࢵ

ト㹍㹑のࣥࢥࢯࣃで㛤࠸た場ྜ➼に、ࠕセ

キࣗࣜテ࢕の㆙࿌ ࣜࣥࢡの⮬ື᭦新が

↓効にࡲࢀࡉした࢚ࠖࣛ࡜ーが⾲♧ࢀࡉる

場ྜがࡲࡾ࠶す。ࢀࡇは、Ｍ㹐タィࢶール

の㛵ᩘが登録ࢀࡉた࢖࢓ࣇル࠿ࢡࢵࣈࢆ

 。ですࡵるた࡞ࡃ࡞ࡁཧ↷でࡃ正しࡽ

 。すࡲࡾ࡞に࠺るよࡁཧ↷でࡃ正し、࡜するࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎の᭦新㹛ࢡ場ྜは、㹙ࣜࣥ࡞࠺のよࡇ 

 

 

�8� 㛵ᩘの⨨᥮ 

Ｆ㹖２ࡽ࠿Ｆ㹖㸲࡬ࢻ࢘ࣛࢡ⛣行した場ྜ、Ｆ㹖２用Ｍ㹐タィࢶールࢆ使用し࡚作成したࢡࢵࣈはそ

のࡲࡲではＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡ用Ｍ㹐タィࢶールでࡈ฼用でࢀࡇ。ࢇࡏࡲࡁは、୧Ｍ㹐タィࢶールの㛵ᩘ名が

 。ですࡵるた࡞␗

㹙㛵ᩘの⨨᥮㹛ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎する࡜、Ｆ㹖２用Ｍ㹐タィࢶールࢆ฼用し࡚作成したࢡࢵࣈにᇙࡵ㎸

 。すࡲࡾ࡞に࠺るよࡁ฼用でࡈࡁ⥆ࡁᣓኚ᭦し、ᘬ୍࡬用の名称ࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲ࢆた㛵ᩘ名ࢀࡲ
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

㸱㸬㸵 㛵ᩘࡢᤄධ 

㸱㸬㸵㸬㸱 ࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪࢿ࣐タィ࣮ࣝࢶ≉᭷ࡢ㛵ᩘཬࡧᘬᩘ 

 

㸺作成౛（฼┈⟶理⾲᥎⛣⾲）㸼 

�1� ฼┈⟶理⾲㡯目の㓄⨨ 

 ձࠕ$ࠖิの2ࠖࠕ行目のセルࢆ㑅ᢥしࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ղୖグձの≧ែで、ࠕ㺭㺛㺞㺎᝟ሗの㓄⨨ࠖෆのࠕ฼┈⟶理⾲㡯目ࠖࢡࢵࣜࢡࢆしࡲす。するࠕ、࡜฼┈⟶理⾲

㡯目の㑅ᢥࠖ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。（Ｆ㹖㸲ࢆࢻ࢘ࣛࢡ複ᩘ社฼用し࡚࠸る場ྜは会社ࢆ㑅ᢥᚋ、当ヱ

⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。） 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ճࠕ฼┈⟶理⾲㡯目の㑅ᢥ ⏬ࠖ㠃で、>඲㑅ᢥ@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎し、>㓄⨨㛤ጞ@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。

する࡜、฼┈⟶理⾲㡯目のࢥーࢻཬび名称が、$ิཬび%ิの2行目௨㝆の行に㓄⨨ࡲࢀࡉす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 

 

 

�2� 年月の㓄⨨ 

 ձࠕCࠖิの1ࠖࠕ行目のセルࢆ㑅ᢥしࡲす。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ղࠕฎ理年月ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし、ฎ理年月㛵ᩘのࠕᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃ࢆ⾲♧しࡲす。ࡇのࠕᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬

㠃で、ࠕ会社ࢥーࠖࢻḍにヱ当する会社ࢥーࠕ、ࢆࢻᇶ‽年月ࠖḍに᭱ࠕ⤊ฎ理年月ࠖࠕ、ࢆ年月区ศࠖ

ḍにࠕ๓年ྠ月ࠖࢆධຊしࡲす。 

 

 ճする࡜、Cิの1行目に᭱⤊ฎ理年月の๓年ྠ月の年月が⾲♧ࡲࢀࡉす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 մḟに、ࠕ'ࠖิの1ࠖࠕ行目のセルࢆ㑅ᢥしࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

յࡲたࠕฎ理年月ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし、ฎ理年月㛵ᩘのࠕᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃ࢆ⾲♧しࡲす。ࠕ会社ࢥーࠖࢻḍ

にヱ当する会社ࢥーࢆࢻධຊしたᚋに、௒ᗘは、ࠕᇶ‽年月 ḍࠖにࠕC1 のࠖᩥᏐࠕ、ࢆ年月区ศ ḍࠖにࠕ⩣

月ࠖࢆධຊし、>㹍Ｋ@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。 

 

  する࡜、'ิの１行目には、Cิの１行目の年月の⩣月の年月が⾲♧ࡲࢀࡉす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 նࡇの'ิの1行目のセルのෆᐜࢆ、(ิ㹼2౛の1行目にࣆࢥーしࡲす。 

  する࡜、'ิ㹼2ิの１行目には１年㛫の年月が⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��� ฼┈⟶理⾲ᐇ⦼の㓄⨨ 

 ձࠕCࠖิの2ࠖࠕ行目ࢆ㑅ᢥしࡲす。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ղࠕ฼┈⟶理⾲ᐇ⦼ࠖࢡࢵࣜࢡࢆし、฼┈⟶理⾲ᐇ⦼㛵ᩘのࠕᘬᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃ࢆ⾲♧しࡲす。ࡇのࠕᘬ

ᩘのᣦᐃࠖ⏬㠃で、ࠕ㞟ィ㛤ጞ年月ࠖḍཬびࠕ㞟ィ⤊஢年月ࠖḍの୧᪉にࠕC�1ࠖのᩥᏐࢆධຊし、ࠕ会

社ࢥーࠖࢻḍにヱ当する会社ࢥーࢆࢻධຊし、ࠕ฼┈⟶理⾲㡯目ࢥーࠖࢻḍに�$2ࠖࠕのᩥᏐࢆධຊし、

>㹍Ｋ@ࢡࢵࣜࢡࢆࣥࢱ࣎しࡲす。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

  する࡜、Cิの2行目には、᭱新の月ḟỴ⟬᏶஢月の๓年ྠ月における฼┈⟶理⾲㡯目ࠕ኎ୖ㧗１ࠖの

ᐇ⦼㢠が⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ճCิの 2行目のセルのෆᐜࢆ、Cิ㹼2ิの2行目㹼50行目のす࡚࡭のセルにࣆࢥーしࡲす。 

  する࡜、ྛ年月におけるྛ฼┈⟶理⾲㡯目のᐇ⦼㢠が⾲♧ࡲࢀࡉす。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

մそのᚋ、ิのᖜのㄪᩚ➼ࢆ行࡜ࡇ࠺によࡾ᏶成です。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

㸱㸬㸶 ࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪࢿ࣐タィࡈ࣮ࣝࢶ฼⏝ୖࡢὀព 

る場ྜ࠿࠿⛊ᩘ、ࡾた࠶ストールした場ྜ、([FHOの㉳ືにࣥ࢖ࢆールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ �1�

がࡲࡾ࠶す。 

ーᶵࢱル࢕ࣇ㉳ືし、([FHOのࢆル࢖࢓ࣇࡔࢇ㎸ࡵᇙࢆール≉᭷の㛵ᩘࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ �2�

ーが発⏕する࢚ࣛ࡜࠺行ࢆル作成ࠖ࢖࢓ࣇሗ࿌用ࠕ、た≧ែでࡗ行ࢆࡳ㎸ࡾ⤠฼用し࡚⾲♧ෆᐜのࢆ⬟

場ྜがࡲࡾ࠶す。ࡇの場ྜは、࢕ࣇルࢱーのタᐃࢆእしたୖで෌ᗘ作成し࡚࠸ࡉࡔࡃ。 

ࣃཬび',ࢨ㉳ືする㝿、ࣘーࢆル࢖࢓ࣇࡔࢇ㎸ࡵᇙࢆール≉᭷の㛵ᩘࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ ���

ス࣡ーࢻのධຊ⏬㠃が⾲♧ࡲࢀࡉす。ࡇのࣘーࢨ,'ཬびࣃス࣡ーࢻのධຊ⏬㠃が⾲♧࠸࡚ࢀࡉる≧ែ

では、当⏬㠃の⫼ᚋの([FHOのࢹーࢱが⾲♧࡚ࢀࡉしࡲ࠸ࡲす。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

࠶ではࢱーࢹースが෌ᗘྲྀᚓした࣋ࢱーࢹ、ࡾ࠶でࢱーࢹಖᏑした㝿のࢆル࢖࢓ࣇは๓ᅇ当ࢱーࢹのࡇ 

ࢹルのಖᏑ᫬に࢖࢓ࣇ、Ṇする場ྜは⚗ࢆの㜀ぴࢱーࢹに当ヱࡵの都ྜのた࢕が、セキࣗࣜテࢇࡏࡲࡾ

ーࢱがᏑᅾしࢩ࠸࡞ートࢆ㑅ᢥしಖᏑするࢻ、࠿キ࣓ࣗࣥトのᬯྕ化➼によࢡࢵࣈࡾの㉳ື᫬のࣃス࣡

ーࢆ➼ࢻタᐃしࡲす。 

 

ー᝟ሗの㓄⨨ࠖƫࢱス࣐ࠕ ��� ࢻーࢥーの㓄⨨の⠊ᅖ（ཱྀᗙࢱス࣐、㓄⨨した場ྜࢆーࢱス࣐฼用し࡚ࢆ⬟

（ᡤ⟠ࡁ࡭るࢀࡉ⨨が㓄࡝࡞ᗙ名ཱྀࡸ

にヱ当するセルは、࣐スࢱーの㓄⨨⤖

ᯝに㛵ಀࡃ࡞、当ヱセルのࠕ⾲♧ᙧ式ࠖ

はᩥࠕᏐิࠖࡲࡾ࡞࡜す。そのたࡵ、

当ヱセルに日௜࡝࡞の್ูࢆ㏵ධຊ

し࡚ࡶ、ᩥᏐิ࡜し࡚ᢅࡲࢀࢃすの

で、ࡇのよ࡞࠺場ྜは⾲♧ᙧ式ࠕࢆ標

‽ࠖにኚ᭦するᚲせがࡲࡾ࠶す。 
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ゎㄝ᭩ࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

 

 る⟠ᡤ（⫼ᬒ㉥）࡞࡜Ꮠิࠖᩥࠕᙧ式ࠖが♧⾲ࠕ

 ᪉ྥに㓄⨨ࠖの場ྜ⦪ࠕ࣭ 

1121 ཷྲྀᡭᙧ $ ᡭᣢ     

1121 ཷྲྀᡭᙧ % ๭ᘬ     

1121 ཷྲྀᡭᙧ C ⿬᭩     

1121 ཷྲྀᡭᙧ   000001 㸿社   

1122 ኎᥃㔠   000001 㸿社   

1122 ኎᥃㔠   000002 㹀社   

1125 ᭷౯ドๆ $ ኎㈙目的     

1125 ᭷౯ドๆ % その他     

 

 ᶓ᪉ྥに㓄⨨ࠖの場ྜࠕ࣭  

1121 1121 1121 1121 1122 1122 1125 1125 

ཷྲྀᡭᙧ ཷྲྀᡭᙧ ཷྲྀᡭᙧ ཷྲྀᡭᙧ ኎᥃㔠 ኎᥃㔠 ᭷౯ドๆ ᭷౯ドๆ 

$ % C    $ % 

ᡭᣢ ๭ᘬ ⿬᭩    ኎㈙目的 その他 

   000001 000001 000002   

   㸿社 㸿社 㹀社   

        

        

        

 

目ูṧ㧗⛉ࠕ �5� 㛵ࠖᩘࢆ使用し࡚当月発⏕のṧ㧗ྲྀࢆᚓした場ྜに、௙ヂࢆධຊし࡚࠸࡞࠸にࡽࢃ࠿࠿ࡶ 

 。すࡲࡾ࠶る場ྜがࢀࡉ♧⾲㧗のṧ㧗が༻࡞ᮇᮎたࡸ㧗༻࡞ᮇ㤳た、ࡎ
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   ＴＫＣシステムのঞঋঝ॔ॵউ৔ઍのੰହ؝ڮ
 ॡছक़ॻのঞঋঝ॔ॵউ৔ઍڰۍڻ⋇
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Ｆ㹖㸲ࢩࢻ࢘ࣛࢡステ࣒ᨵゞᒚṔࡽ࠿ᢤ⢋ 

 

��� 㹄㹖㸲ࣉࢵ࢔ࣝ࣋ࣞࡢࢻ࢘ࣛࢡෆᐜ 

 

㹙࠙���� ᖺ �� ᭶∧㹛ࣉࢵ࢔ࣝ࣋ࣞࡢෆᐜࠚ 

㸯㸬㹄㹖㸲࡟ࢻ࢘ࣛࢡⓏ㘓ࡓࡋ⛉┠య⣔࡟ᇶ࡙ࡃỴ⟬᭩ࡢ㟁Ꮚ⏦࿌ᑐᛂࡧࡼ࠾㹒㹉㹁ࣔࣥࣜࢱࢽ

 ᥦ౪ࢱ࣮ࢹࡢ࡬㔠⼥ᶵ㛵ࡿࡼ࡟ࢫࣅ࣮ࢧ᝟ሗࢢ

Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに登録した⛉目య⣔にᇶ࡙ࡃỴ⟬᭩ࢆ㟁子⏦࿌ࢹー࡜ࢱし࡚㏦ಙでࡁるよ

   ࢆࢱーࢹた場ྜに、㏦ಙしたୖグỴ⟬᭩ࢀࡉた、グᖒ㐺᫬ᛶド᫂᭩が発行ࡲ。したࡲにし࠺

ＴＫＣࣔࢢࣥࣜࢱࢽ᝟ሗࢧービス�௨ୗ、Ｍ㹇㹑�で㔠⼥ᶵ㛵にᥦ౪でࡁるよ࠺にしࡲした。 

�1� ಶูὀグ⾲の作成ᶵ⬟のᦚ㍕ 

ձᪧ版のＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでは、⏦࿌᭩にῧ௜するỴ⟬᭩のࡕ࠺、㈚೉ᑐ↷⾲、ᦆ┈ィ⟬᭩およ

び株୺資ᮏ➼ኚືィ⟬᭩ࢆ作成ྍ⬟ですが、ಶูὀグ⾲は作成でࢇࡏࡲࡁでした。 

ղࢆࢀࡇ㋃ࠕ、࠼ࡲ月ḟ࣭年ḟỴ⟬ࠖࣈࢱに࣓ࣗࢽー61ࠕ ಶูὀグ⾲の作成࣭༳ๅࠖࢆᦚ㍕し、

ಶูὀグ⾲ࢆＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡで作成でࡁるよ࠺にしࡲした。ࡲた、ከࡃの௻業がࡲࢀࡇで㹕

㹭㹰㹢でಶูὀグ⾲ࢆ作成し࡚࠸るᐇ務ࢆ㋃࠼ࡲ、㹕㹭㹰㹢ࡽ࠿のㄞ㎸ᶵ⬟ࢆᦚ㍕しࡲした。 

�2� Ỵ⟬᭩ࢹーࢱの☜ᐃᶵ⬟のᦚ㍕ 

࡜ࢱーࢹᦚ㍕し、㟁子⏦࿌ࢆの☜ᐃࠖࢱーࢹỴ⟬᭩ �1ࠕーࣗࢽに࣓ࣈࢱࠖ⟭月ḟ࣭年ḟỴࠕ

し࡚㏦ಙするỴ⟬᭩ࢆ☜ᐃでࡁるよ࠺にしࡲした。 

ձ⏦࿌᭩にῧ௜するỴ⟬᭩の作成᏶஢ᚋ、௻業ഃでỴ⟬᭩の☜ᐃฎ理ࢆでࡁるよ࠺にしࡲした。

では、Ỵ⟬᭩ࡲ࠺行ࢆの☜ᐃฎ理ࡇ、では（Ｔ㹎㹑１㸮㸮㸮）࣒ステࢩお、ἲேỴ⟬⏦࿌࡞

 。ࢇࡏࡲࡵ㎸ࡳㄞࢆࢱーࢹ

ղ会社ィ⟬規๎にᇶ࡙ࡃィ⟬᭩㢮の࠿࡯に、㈈務ㅖ⾲➼規๎にᇶ࡙ࡃ㈈務ㅖ⾲ูࢆ㏵作成し࡚

のよࡇ。すࡲࡾ࠶る場ྜが࠸作成し࡚ࢆ複ᩘ✀㢮の㈚೉ᑐ↷⾲࣭ᦆ┈ィ⟬᭩、࡝࡞る場ྜ࠸

௻業ഃࢆ៖し、Ỵ⟬᭩の☜ᐃ᫬に、⏦࿌᭩にῧ௜する㈚೉ᑐ↷⾲࣭ᦆ┈ィ⟬᭩⪄ࢆ場ྜ࡞࠺

で㑅ᢥでࡁるよ࠺にしࡲした。 

��� Ｔ㹎㹑１㸮㸮㸮࡬のỴ⟬᭩ࢹーࢱの㐃ᦠᶵ⬟のᦚ㍕ 

☜ᐃしたỴ⟬᭩ࢹーࢆࢱＴ㹎㹑１㸮㸮㸮に㐃ᦠでࡁるよ࠺にしࡲした。㐃ᦠ᪉ἲ࡜し࡚は、

ＴＫＣࢱࣥ࢖ーࢵࢿトࢹーࢱセࣥࢱー（Ｔ㹇㹑Ｃ）に᥋⥆し࡚ࢱࣥ࢖ーࢵࢿト経⏤で㐃ᦠでࡁ

る࠿࡯、㹓㹑㹀ࢆ➼࣓ࣜࣔࣗࢩࢵࣛࣇ฼用し࡚㐃ᦠ࢖࢓ࣇルࢆＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡでಖᏑしＴ㹎㹑

１㸮㸮㸮でㄞࡳ㎸ྍࡶ࡜ࡇࡴ⬟です。࡞お、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡで㐃ᦠ࢖࢓ࣇル࣓ࣔࣗࢩࢵࣛࣇࢆ

ࣜ➼にಖᏑする場ྜ、௒ᅇᦚ㍕した࣓ࣗࢽーࠕ�� 㟁子⏦࿌用Ỵ⟬᭩㺡㺼㺎㺞作成 会ィ஦ࠕࣈࢱࠖ）

務ᡤᑓ用ࠖෆ）で行ࡲ࠸す。 

 

㸰㸬㹃㹶㹡㹣㹪ࡢࡽ࠿௙ヂィୖᶵ⬟ࡢᦚ㍕ 

([FHO ࡽ࠿┤᥋Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに௙ヂࢆィୖでࡁるᶵ⬟࡜し࡚、([FHO ࡽ࠿の௙ヂィୖᶵ⬟

、ᵝにྠ࡜ールࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐、の௙ヂィୖᶵ⬟はࡽ࠿ した。([FHOࡲᦚ㍕しࢆ

([FHO ୖで᧯作するᶵ⬟です。 

�1� ([FHO で作成した௙ヂ࢖࢓ࣇルࢆＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡにㄞࡳ㎸ࡴ㐠用の場ྜ、当ᶵ⬟ࢆ฼用する

 。すࡲࡾ࡞㉳ືするᡭ㛫が不せにࢆࢻ࢘ࣛࢡＦ㹖㸲ࡸルの作成࣭ಖᏑ作業࢖࢓ࣇで、௙ヂ࡜ࡇ

ースにした௙ヂ࣋ࢆ➼発⏕㢠ࡸᚓしたṧ㧗ྲྀࡾールによࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐、たࡲ �2�

ィୖྍࡶ⬟です。 

��� ([FHO ࡽ࠿ィୖした௙ヂの場ྜ、ィୖඖࡗ࡞࡜た௙ヂ࢖࢓ࣇルが、ࢧーࣂーୖに⮬ືಖᏑす

るよ࠺にしࡲした。ಖᏑࢀࡉた௙ヂ࢖࢓ࣇルは会ィఏ⚊⏬㠃ࡽ࠿ཧ↷ྍ⬟で、ࡇのࡁ࡜、当ヱ

௙ヂのィୖඖࡗ࡞࡜た行がึᮇ㑅ᢥࢀࡉた≧ែで ([FHO が㉳ືでࡁるよ࠺にしࡲした。ࢀࡇに

よࡾ、௙ヂの☜ㄆ᫬に、当ヱ௙ヂのィୖඖࡗ࡞࡜た ([FHO ࢖࢓ࣇルࡲでトࣞースでࡁるよ࠺に

 。すࡲࡾ࡞
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��� ([FHO ࡽ࠿の௙ヂィୖᶵ⬟は、௨ୗのよ࡞࠺௙ヂのィୖ業務にά用でࡲࡁす。 

ձ経㈝ィୖ௙ヂ 

経㈝⢭⟬業務ࢆ ([FHO で㐠用し࡚࠸る場ྜ、࣓ール➼でཷ㡿した経㈝⢭⟬ࢩート�([FHO�

の☜ㄆ᫬にそのࡲࡲＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに௙ヂィୖでࡲࡁす。 

ղ⌧㔠ධฟ㔠௙ヂ ⌧㔠ฟ⣡ᖒᙧ式でධฟ㔠㢠ࢆ ([FHO で⟶理し࡚࠸る場ྜ、㔠㢠➼が☜ᐃし

ḟ第、ධฟ㔠㢠ࢆその場でＦ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに཯ᫎでࡲࡁす。 

ճ㒊㛛ูᣨศ௙ヂ 

ᮏ社で୍ᣓィୖしたῶ౯ൾ༷㈝➼のྛ㒊㛛にᑐするᣨศ⤖ᯝࢆ、Ｆ㹖㸲ࢻ࢘ࣛࢡに௙ヂィ

ୖでࡲࡁす。ࡇのࡁ࡜、ᣨศィ⟬でᚲせ࡞࡜る、ῶ౯ൾ༷㈝➼の㢠にຍ࠼、ᚑ஦ဨᩘ➼にࡘ

ールでࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐ࡶ࡚࠸ ([FHO にฟຊでࡲࡁす。 

 

㸱㸬㟁Ꮚᖒ⡙ࣝ࢖࢓ࣇᮍసᡂ᫬ࡢࢪ࣮ࢭࢵ࣓࣮࢚ࣛࡢ⾲♧ 

๓஦業年ᗘの㟁子ᖒ⡙࢖࢓ࣇルがᮍ作成の場ྜ、ᮇ㤳月の月ḟ᭦新᏶஢᫬に、๓஦業年ᗘの

㟁子ᖒ⡙࢖࢓ࣇルの作成ಁࢆす࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧するよ࠺にしࡲした。 

 

㸲㸬ࢺ࣮࣏ࣞࢺ࣓ࣥࢪࢿ࣐タィࡢ࣮ࣝࢶᙉ໬ 

 。したࡲ㏣ຍしࢆールに௨ୗの㛵ᩘࢶートタィ࣏ト࣓ࣞࣥࢪࢿ࣐

�1� );� ⛉目ู日ࠎのྲྀᘬ㢠 

⛉目ูࡸ㒊㛛ูの日ࠎのྲྀᘬ㢠ྲྀࢆᚓでࡁ、ᘬᩘのᣦᐃ᪉ἲによࡾᮇᮎᩚ理௙ヂのࡳの発⏕

㢠ྲྀࢆᚓでࡁる㛵ᩘです。᪤Ꮡの㛵ᩘࠕ);� ⛉目ูṧ㧗ࠖ➼ࡏࢃྜࡳ⤌࡜る࡜ࡇで、≉ᐃの日

᫬Ⅼのṧ㧗ࡸ、ᮇᮎᩚ理௙ヂࢆ㝖࠸たṧ㧗ࢆ、([FHO で☜ㄆでࡁるよ࠺にࡲࡾ࡞す。 

�2� );� ⛉目ูṧ㧗B㒊㛛ẚ㍑用 

複ᩘ㒊㛛の⛉目ูṧ㧗➼ࡘ１ࢆのࢩートにฟຊする場ྜに฼用する㛵ᩘです。ྲྀᚓでࡁる㔠

㢠は㺀);� ⛉目ูṧ㧗㺁ྠ࡜ᵝですが、複ᩘ㒊㛛のṧ㧗➼ࢆよࡾ᪩ྲྀࡃᚓでࡲࡁす。 

��� );� ྜィ㒊㛛ู⛉目ูṧ㧗B㒊㛛ẚ㍑用 

複ᩘ㒊㛛のྜィ㒊㛛ู⛉目ูṧ㧗➼ࡘ１ࢆのࢩートにฟຊする場ྜに฼用する㛵ᩘです。ྲྀ

ᚓでࡁる㔠㢠は㺀);� ྜィ㒊㛛ู⛉目ูṧ㧗㺁ྠ࡜ᵝですが、複ᩘ㒊㛛のṧ㧗➼ࢆよࡾ᪩ྲྀࡃᚓ

でࡲࡁす。 

��� );� ⛉目ูண⟬B㒊㛛ẚ㍑用 

複ᩘ㒊㛛の⛉目ูண⟬ࡘ１ࢆのࢩートにฟຊする場ྜに฼用する㛵ᩘです。ྲྀᚓでࡁる㔠㢠

は㺀);� ⛉目ูண⟬㺁ྠ࡜ᵝですが、複ᩘ㒊㛛のண⟬ࢆよࡾ᪩ྲྀࡃᚓでࡲࡁす。 

�5� );� ྜィ㒊㛛ู⛉目ูண⟬B㒊㛛ẚ㍑用 

複ᩘ㒊㛛のྜィ㒊㛛ู⛉目ูண⟬ࡘ１ࢆのࢩートにฟຊする場ྜに฼用する㛵ᩘです。ྲྀᚓ

でࡁる㔠㢠は㺀);� ྜィ㒊㛛ู⛉目ูண⟬㺁ྠ࡜ᵝですが、複ᩘ㒊㛛のண⟬ࢆよࡾ᪩ྲྀࡃᚓでࡁ

 。すࡲ

 

㸳㸬⟶⌮⪅࣓ࡢ࣮ࣗࢽᨵゞ 

�ࠕーࣗࢽ࣓ 㹓㹑㹀࡬➼࣓ࣜࣔࣗࢩࢵࣛࣇのࢹーࢱの࣭ࣉࢵ࢔ࢡࢵࣂ᚟ඖࠖの>᚟ඖ@ࣥࢱ࣎

に࡚࠸ࡘ、ᪧ 版では>㺨㺼㺍㺖㺏㺍㺪㺽@ࣥࢱ࣎�CWUO�)1�の㞄で࠶るࠕCWUO�)2 にࠖ㓄⨨し࡚ࡲ࠸したが、

 。したࡲにし࠺CWUO�)�ࠖに㓄⨨するよࠕࢆࢀࡇ

 

㸴㸬຺ᐃ⛉┠᝟ሗࡢᨵゞ 

࣎@ඖᖒฟຊ区ศࠖḍに>ゎㄝࠕ、࡚࠸ࡘᐃ⛉目᝟ሗࠖに຺ 21ࠕーࣗࢽの࣓ࣈࢱ会社᝟ሗࠖࠕ

行ࢆたはཱྀᗙู⟶理ࡲた、ྲྀᘬඛู⟶理ࡲ。したࡲにし࠺るよࡁㄆで☜ࢆタけ、その用㏵ࢆࣥࢱ

ࢵᢲୗ᫬に☜ㄆ࣓ࣥࢱ࣎㹍Ｋࠖࠕ、目ูࠖの場ྜ⛉ࠕඖᖒฟຊ区ศࠖがࠕ、ࡎࡽࢃ㛵ࡶるに࠸࡚ࡗ

セーࢆࢪ⾲♧するよ࠺にしࡲした。 
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㸵㸬Ỵ⟬᭩ࡢసᡂᶵ⬟ࡢᨵゞ 

㓄⨨し、ฟຊᑐ㇟ᖒ⾲の㹎㹂ࢆࣥࢱ࣎@('ーに>6N\3ࣗࢽの௨ୗの࣓ࣈࢱࠖ⟭月ḟ࣭年ḟỴࠕ �1�

Ｆ࢖࢓ࣇルࢆ作成でࡁるよ࠺にしࡲした。 

ձ㈚೉ᑐ↷⾲࣭ᦆ┈ィ⟬᭩の༳ๅ（࣓ࣗࢽー��） 

ղ株୺資ᮏ➼ኚືィ⟬᭩༳ๅ（࣓ࣗࢽー�5） 

�2� キࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩の作成ྍ⬟ᮇ㛫ࢆᘏ㛗しࡲした。 

ձ当月（᭱新の月ḟ᭦新᏶஢月の⩣月）の㸱ᮇ๓のᮇ㤳月௨ᚋのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩ࢆ

作成でࡁるよ࠺にしࡲした。 

ղ᭱新のྲྀᘬ年月日がᒓする年月௨๓のキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩ࢆ作成でࡁるよ࠺にしࡲし

た。 

ճ࡞お、ᪧ版ྠ࡜ᵝ、Ỵ⟬月ࡲࢆたࡄキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩は作成でࢇࡏࡲࡁ。 

��� キࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩の作成ᶵ⬟に࡚࠸ࡘ、௨ୗの࢖ࢱミࣥࢢで࣓ࢵセーࢆࢪ⾲♧する

よ࠺にしࡲした。 

ձ๓ᮇのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩ࢆᮍ作成の≧ែで、当ᮇのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩ࢆ作

成しよ࡜࠺した場ྜ（２ᮇẚ㍑࣭㸱ᮇẚ㍑キࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩ࢆ作成するたࡵには、

๓ᮇのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩の஦๓作成がᚲせ࡞᪨の࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࡲࢀࡉす。） 

ղ⩣ᮇࡲたは⩣ࠎᮇのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩が作成῭の≧ែで、当ᮇのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵ

ーィ⟬᭩ࢆ☜ᐃしよ࡜࠺した場ྜ（⩣ᮇࡲたは⩣ࠎᮇの２ᮇẚ㍑キࣕࣟࣇࣗࢩࢵーィ⟬᭩➼

に当ᮇのキࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩ࢆ཯ᫎࡏࡉる場ྜ、⩣ᮇࡲたは⩣ࠎᮇのキࣕࣇ࣭ࣗࢩࢵ

ࣟーィ⟬᭩の෌作成がᚲせ࡞᪨の࣓ࢵセーࢪが⾲♧ࡲࢀࡉす。） 

��� キࣕࣟࣇ࣭ࣗࢩࢵーィ⟬᭩のタィᶵ⬟のึᮇ್のኚ᭦ 

ㅖ຺ཱྀᐃ（ึᮇࢹーୖࢱの⛉目ࢥーࠕࢻ���1ࠖおよびࠕ���2 ）ࠖに࡚࠸ࡘ、ෆヂࠕ㉎ධࠖおよ

びࠕ኎༷ࠖの㞟ィඛのึᮇ್ࢆ௨ୗ࡜おࡾኚ᭦しࡲした。࡞お、ࣞ࣋ルࣂࣥࢥートฎ理よるタ

ᐃኚ᭦は行ࢇࡏࡲࢀࢃ。 

຺ᐃ⛉┠ ෆヂ ᪧ∧ >���� ᖺ �� ᭶∧@ 

�ㅖ຺ཱྀᐃᒓᛶ� ㉎ධ ��26�↓ᙧᅛᐃ資⏘のྲྀᚓによるᨭฟ ᮍᐃ⩏⛉目の㞟ィ㡯目 

 ኎༷ ��2��↓ᙧᅛᐃ資⏘の኎༷による཰ධ  

�5� ௨ୗの࣐スࢱーに࡚࠸ࡘ、㟁子⏦࿌不ྍのグྕࢆධຊで࠸࡞ࡁよ࠺にしࡲした。 

ձ㈚೉ᑐ↷⾲࣭ᦆ┈ィ⟬᭩➼の⛉目名 

ղ株୺資ᮏ➼ኚືィ⟬᭩の㡯目名（ᶓᵝ式の場ྜのิ名） 

ճ株୺資ᮏ➼ኚືィ⟬᭩のኚື஦⏤ 

 

㸶㸬㹒㹎㹑㸯㸮㸮㸮࣭㹒㹎㹑㸰㸮㸮㸮㐃ᦠࢱ࣮ࢹసᡂᶵ⬟ࡢᨵゞ 

T362000 �2ࠕ作成ࠖおよびࢱーࢹT361000 㐃ᦠ �2ࠕーࣗࢽの࣓ࣈࢱ会ィ஦務ᡤᑓ用ࠖࠕ 㐃

ᦠࢹーࢱ作成ࠖに࡚࠸ࡘ、>⛉目୍ぴ⾲༳ๅ@ࣥࢱ࣎および>⛉目ᑐᛂ⾲༳ๅ@ࣥࢱ࣎の名称ࢆ、

>⛉目୍ぴ⾲@および>⛉目ᑐᛂ⾲@にኚ᭦する࡜ඹに、当ࣥࢱ࣎ᢲୗによࡾ༶ᗙにᖒ⾲༳ๅする

のではࡃ࡞༳ๅࣞࣉビࣗー⏬㠃ࢆ⾲♧するよ࠺にしࡲした。 

 

 

㹙࠙���� ᖺ �� ᭶∧㹛ࣉࢵ࢔ࣝ࣋ࣞࡢෆᐜࠚ 

㸯㸬㹒㹎㹑㸰㸮㸮㸮ࢱ࣮ࢹࡢ࡜㐃ᦠᶵ⬟ࡢᨵゞ 

軽ῶ⛯率ᑐ㇟ࠖḍࠕた኎ୖ、௙ධのࢀࡉ㏣ຍࡾ୍⯡用�ࠖのᵝ式ᨵ正によ�㟷Ⰽ⏦࿌Ỵ⟬᭩ࠕ

の㔠㢠ฟຊのたࡵ、ㄢ⛯区ศูṧ㧗（１年ศ）ࢆＴ㹎㹑２㸮㸮㸮に㐃ᦠでࡁるよ࠺にしࡲした。

当ᨵゞにక࠺、⏬㠃ࢱࣥ࢖ー࢖࢙ࣇスのኚ᭦➼はࢇࡏࡲࡾ࠶。 
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