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個人番号（マイナンバー）提出手順 

社会保険労務士わしみ総合労務事務所 

 

本書は従業員の皆様より直接、個人番号（マイナンバー）を提出いただく際の手順書になりますので、各自で手順に

沿ってご対応いただきますようお願いいたします。 

なお、画像の撮影・添付等の操作面からスマートフォンやタブレットを使用した場合で説明しております、パソコンでも操作

可能です。 

 

1. 登録アドレスに［オフィスステーション］個人番号収集のお知らせのメールが届きます 
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2. ログイン ID をコピーしてログイン URL にアクセスします（「ブラウザは Google Chrome をご利用ください。」の注意

書きがありますが、Safari 等でも問題ありません） 

3. メールに記載されたログイン ID とご自身の生年月日（西暦で数字 8 桁）を入力し「送信」ボタンをタップします 

              

※上記ログイン ID は個別に異なりますので、必ずメール本文を確認してください。 

4. 再度、登録アドレスに認証用 URL と認証キーが記載されたメールが届きます 
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5. 認証キーをコピーして認証用 URL にアクセスします（「ブラウザは Google Chrome をご利用ください。」の注意書

きがありますが、Safari 等でも問題ありません） 

6. メールに記載された認証キーを入力し、利用目的を確認した上で、「利用目的に同意して承諾」ボタンをタップします 

 

※上記認証キーは個別に異なりますので、必ずメール本文を確認してください。 

7. 個人番号申請画面に切り替わります（申請対象者として、ご本人と被扶養者として申し出いただいた方が表示さ

れます） 

 

8. 本人の個人番号欄にある「入力」ボタンをタップします 
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9. 本人の個人番号（マイナンバー）12 桁を「個人番号欄」と「再入力欄」の 2 ヶ所に入力します 

 

10. ページ下部の参照ボタンをタップし、以下①・②のいずれかの確認書類の画像を添付します 

 

※参照ボタンをタップして写真またはビデオを撮るから写真を撮影します 

① 個人番号カードの表と裏（2 画像） 

② 以下の【個人番号確認書類】と【本人確認書類】の両方 

【個人番号確認書類】 

通知カード又は個人番号の記載がある住民票の写し・住民票記載事項証明書 

【本人確認書類】 

以下（A）～（C）のいずれか 

（A） 以下の書類のいずれか一つ 

運転免許証／運転経歴証明書／旅券／身体障害者手帳／精神障害者保健福祉手帳／療育

手帳／在留カード／特別永住者証明書 

（B） 以下の書類のいずれか一つ ※いずれも氏名と、生年月日もしくは住所の記載が必要です。 

写真付き身分証明書／写真付き社員証／官公署が発行した写真付き資格証明書 など 

（C） （A）又は（B）が困難な場合には以下の書類から二つ以上 

公的医療保険の被保険者証／年金手帳／児童扶養手当証書／特別児童扶養手当証書 など 

      

存在しない個人番号を入力すると 

エラー表示されますのでご注意ください 
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＜ご準備いただく確認書類の例＞ 

 

 

 

 

 

11. 番号入力と画像添付が完了したら下部の「登録する」ボタンをタップします 

12. 個人番号画面に戻り、本人の個人番号欄に「入力済み」と表示されます 

 

13. 被扶養者がいる場合は、被扶養者の「入力」ボタンをタップし、本人と同様に上記 9～11 の手順で番号入力と画

像添付してください 

  

① 個人番号カード（表・裏） 

② 通知カード＆運転免許証 など 
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14. 全員分の番号入力・画像添付が完了したら「終了」ボタンをタップします 

 

15. 終了画面が表示されたら操作完了です 

 

 

後日、確認後通知メールが送信されますので、必ず確認してください（詳細は次ページ以降をご覧ください） 

  

画面に「配偶者の委任状」を提出してく

ださい」の文言が記載されておりますが

電子申請手続きにおいて省略可能です

ので無視してください 
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＜後日、こちらで確認し、入力内容に不備が無かった場合＞ 

16. 登録アドレスに個人番号を保管した旨の通知メールが届き、手続きはこれで完了です 

（メールは登録人数分のメールが届きますので、全員の保管通知メールが来ていることを確認してください 

→内容に不備があった場合は差し戻しメールが届きますので、下記 17 に沿って対応してください） 

 

 

＜後日、こちらで確認し、入力内容に不備があった場合＞ 

17. 登録アドレスに差し戻しを行った旨の通知メールが届きます 
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18. メール本文に差し戻し理由を記載しますので、そちらを確認の上で再度、番号入力・画像添付をお願いします（手

順は 4～15 と同じです）※認証キーが変わっておりますので差し戻しメールの本文を確認してください 

19. 再提出分の確認を行い、不備が無ければ 16 の保管通知メールが届きます 

 

 

以上 

 

ご協力いただきありがとうございました。 


