
メニュー

マイナンバー管理表

Ｓｍａｒｔを立ちあげると、一番初めに表示される画面です。必要とする機能の
ボタンをマウスでクリックして、その画面に移動します。

メニューへ戻る

メニューへ戻る

マイナンバーを管理するメインの画面です。マイナンバー情報の
入力、修正、提供ファイルの作成、退職者リストへの移動を行いま
す。入力、修正以外は表の上部のボタンをマウスでクリックして機
能を選択します。
左端のチェックボックスは、退職者リストへの移動やデータ提供で
対象者を特定するときにマウスでクリックしてチェックを入れます。
全員にチェックを入れたり、全員を外したりするときには全選択、
全解除ボタンをクリックします。
社員名は必須項目です。社員名が入力してからマイナンバーが
入力できます。社員番号、所属、備考は任意項目です。退職日に
入力されていないと、退職者リストに移動することができません。
一覧表ではマイナンバーはマスクが掛けられていて見ることがで
きません。これは、不必要な情報の拡散を防止するための機能で
す。もし、データを確認する等のためにマイナンバーを表示すると
きは、マウスを当該セルでクリックします。マイナンバーが入力欄
に表示されますが、そのとき、閲覧目的を入力するフォームが表
示されます。用途を選択して［実行］をクリックします。閲覧の事実
が、用途、日時、利用者、被閲覧者と共に取扱履歴として記録さ
れます。
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［全解除］で全てのチェックが外れます。

既に社員情報がエクセル等で整備されているときに、その情報
を読み込む機能です。読み込まれる項目は、社員番号、社員
名、所属の３項目だけです。

［退職者リストへの移動］および［データ提供］機能を使うときは、あらかじ
めチェックボックスにレ点を入れて対象者を特定しておく必要があります。
［全選択］で表中の全てにチェックが入ります。

社員番号、退職年月日のいずれかで並び変えができます。
被扶養親族を社員と見做して、社員の社員番号に続けて、社員番号が文
字のときは－１、数字のときは．１等を加えておくと、社員番号でソート時に
上手く並び変えができます。

退職者リストの移動したい社員をあらかじめチェックボックスに
レ点を入れて特定した後にボタンをクリックします。退職日が入
力されていないときは、入力してから行います。

社会保険労務士や税理士事務所にデータをファイルで提供するときに使
用します。データ提供する対象の社員をあらかじめチェックボックスにレ点
を入れて特定した後にボタンをクリックします。
確認の画面が表示されますので、データを提供するときは、［はい（Y)］ボ
タン、しないときは、［いいえ（N)］ボタンをクリックします。
［はい（Y)］ボタンをクリックすると、提供先の略称と日時で構成されたファ
イル名でエクセルファイルが作成されます。
ファイルの保存フォルダ、提供先、パスワードの設定は、「設定」メニュー
の「提供ファイルのフォルダ設定」、「提供先の登録・修正」で行います。

退職者リストへ移動

データ提供

全選択

番号ソート

ファイル読み込み

全解除
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初期画面に戻ります。

名、所属の３項目だけです。

［ファイル読み込み］ボタンをクリックすると、フォルダとファイル名が表示さ
れます。読み込むファイル名を指定して、［開く］ボタンをクリックすると読み
込みが始まります。

データ開始行番、社員番号、社員名、所属名の列番があらかじめ設定し
てあります。そのままで良ければ、［読み込み開始］をクリックします。変更
するときは、行番は半角の数字、列名は半角の英文字を入力して下さい。
［読み込み開始］ボタンで読み込みが行われ、次いで確認画面が表示され
ますので、良ければ［はい(Y)]ボタン、中止するときは［いいえ（N)］ボタンを
クリックします。

ファイルを保存します。初めての保存のときは、ファイルパスワードの設定
フォームが表示されます。
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ファイル読み込み
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保存



退職者リスト

［全解除］で全てのチェックが外れます。

［データ削除］および［データ提供］機能を使うときは、あらかじめチェック
ボックスにレ点を入れて対象者を特定しておく必要があります。［全選択］
で表中の全てにチェックが入ります。

社員番号、退職年月日のいずれかで並び変えができます。
被扶養親族を社員と見做して、社員の社員番号に続けて、社員番号が文
字のときは－１、数字のときは．１等を加えておくと、社員番号でソート時に
上手く並び変えができます。

マイナンバーを管理から削除するときに使います。対象の社員をあらかじ
めチェックボックスにレ点を入れて特定した後にボタンをクリックします。
確認の画面が表示されますので、削除するときは、［はい（Y)］ボタン、しな
いときは、［いいえ（N)］ボタンをクリックします。

社会保険労務士や税理士事務所にデータをファイルで提供するときに使

データ削除

全選択

番号ソート

全解除

データ提供

ファイルを保存します。初めての保存のときは、ファイルパスワードの設定
フォームが表示されます。

社会保険労務士や税理士事務所にデータをファイルで提供するときに使
用します。データ提供する対象の社員をあらかじめチェックボックスにレ点
を入れて特定した後にボタンをクリックします。
確認の画面が表示されますので、データを提供するときは、［提供する］ボ
タン、しないときは、［キャンセル］ボタンをクリックします。
［提供する］ボタンをクリックすると、提供先の略称と日時で構成されたファ
イル名でエクセルファイルが作成されます。
ファイルの保存フォルダ、提供先、パスワードの設定は、「設定」メニュー
の「提供ファイルのフォルダ設定」、「提供先の登録・修正」で行います。

データ削除

保存

データ提供



取扱記録の手入力
マイナンバーの社員からの取得や返却、使わなくなっ
た退職者の紙情報を廃棄した履歴は当然として自動で
は記録されません。このような記録を残すための機能
です。
対象者はマイナンバー管理表か退職者リストのどちら
かに載っていますので、はじめにワークシートを選択し
ます。対象者をチェックボックスにレ点を入れて特定し、
取扱事項と取扱年月日を選択・入力して、[実行]ボタン
をクリックします。同一の事項を入力するときは、複数
の対象者にチェックを入れることで一括処理ができま
す。
取扱事項がリストにないときは、追加欄に記入して、
[項目追加]ボタンをクリックします。
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操作記録の閲覧

マイナンバー操作記録

自動的に残される記録には、マイナンバーを含む情報
の取扱記録と、利用者の操作記録があります。どちら
の記録も、記録の信ぴょう性を担保するために、原則
的に後に変更することは出来ません。ただし、一部の
項目に関しては、誤入力の修正のために記録後７日間
限りで修正ができます。
削除も信ぴょう性の担保のために制限を掛けていま
す。最も古いデータを含んだ連続した範囲のときだけ削
除が必ずできます。任意の記録を削除することはでき
ません。

記録の最下端行（最も古い記録）のページにジャンプします
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削除

用途と備考は、記録後７日間
に限りの修正することができま
す。
修正するデータを選択し、ボタ
ンをクリックします。用途事項
の修正画面から、必要な修正
を行い、[変更の実行]ボタンを
クリックします。
範囲を指定して修正をすること
もできます。

削除、印刷、ファイル化は対象の行をあらかじめ範囲指定した
後にボタンをクリックします。

取扱用途等の修正
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ファイル化

削除

印刷



利用者操作記録

削除、印刷、ファイル化は対象の行をあらかじめ範囲指定した
後にボタンをクリックします。

記録の最下端行（最も古い記録）のページにジャンプします

備考は、記録後７日間に限り
の修正することができます。
修正するデータを選択し、ボタ
ンをクリックします。用途事項
の修正画面から、必要な修正
を行い、[変更の実行]ボタンを
クリックします。
範囲を指定して修正をすること
もできます。

ファイル化

削除

印刷

操作記録備考の修正 メニューへ戻る

設定
設定に使うボタンを選んで、各種の設定を行
います。

もできます。
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データ提供先の登録・修正

マイナンバー情報の提供先を設定します。

エクセルのシートが表示されますので、提供先会社名、略称、パスワードを設定します。

パスワードは、提供ファイルのパスワードとして設定されます。

利用者の登録・修正・削除

利用者の修正、登録、削除ボタンが表示されるので、必要ボタンをクリックします。

利用者修正

利用者登録
利用者自身のパスワードを入力

利用者名、パスワードの修正は、
利用者自身で行います。
修正しない箇所は空欄のままに
します。

略称は、提供ファイルのファイル名に使われ、略称にファイル作成日時を付加したファ
イル名となります。
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利用者自身のパスワードを入力
した後に、新規利用者の登録を
行います。
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利用者削除

利用者の変更

ログアウトしないで、利用者の変更を行います。

会社名修正

利用している会社名の修正を行います。

ファイルパスワードの変更

利用者が自分自身を削除するこ
とはできません。削除するとき
は、パスワードを入力した後に行
います。

Ｓｍａｒｔのファイルパスワード
の変更を行います。パスワー
ドを忘れるとファイルを２度と
使うことができなくなります。
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提供ファイルのフォルダ設定

提供ファイルの作成フォルダを設定します。
ファイルは通常ではＳｍａｒｔファイルと同じフォルダ
に作成されます。これを任意のフォルダに設定でき
ます。

設定フォルダ名欄に希望のフォルダ名を入力しま
す。

[参照]ボタンをクリックすると、フォルダ一覧が表示
されるので、そこから選択することもできます。



用途項目の編集

マイナンバー情報の取扱履歴で記録される用途リストを編集します。

エクセルシートが表示されますので、修正、追加、削除を行います。

取扱項目の編集

マイナンバー情報の取扱履歴で手入力で記録する取扱項目リストを編集します。

エクセルシートが表示されますので、修正、追加、削除を行います。

操作マニュアル

Smartの体系図が表示され、このページのマニュアルにリンクします。

終了

データを保存して、終了します。
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