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エクセルフォーマットの作成と取込および編集 
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はじめに 

この資料は、代行申請事業者が技能者本人に代わり、インターネットを利用して、建設キャ
リアアップシステムに技能者情報の登録申請する方法を説明するものです。 
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なお、この資料以外の細かい情報については、『インターネット申請ガイダンス 技能者情
報登録』または『「技能者情報登録申請書」の手引 第2版』を確認します。建設キャリア
アップシステムのホームページに掲載しているガイダンスまたは手引きをご確認ください。 
 
 

代行申請とは、技能者本人から同意を得た所属事業者、または元請事業者や上位下請事業者
が、技能者本人に代わり、技能者情報の登録申請を行うことです。代行申請する事業者は建
設キャリアアップシステムの事業者ＩＤが必要です。 

 
同意書類の 
作成 

 
添付書類の 
電子化 

STEP 

 
 

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの 
作成と取込 

STEP3-1  
 

編集 

STEP3-2 

 
 

  １件登録      編集 

STEP3 

 
 

支払い 
 

STEP4 STEP2 STEP1 

＜処理のステップ＞ 
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概要：代行申請とは 

技能者が所属する事業者のほか元請事業者や、上位下請事業者などが代行申請を行うことが
できます。技能者の代行申請が可能な利用者立場は「事業者責任者」と「代行登録担当者」
です。各階層管理者や現場管理者では、利用できませんので、ご注意ください。代行登録担
当者の設定方法は、『現場運用マニュアル第３章』をご確認ください。 

元請事業者、上位下請事業者など 

所属事業者 

技能者 代行申請事業者 

技能者 

技能者 所属事業者 

申請 

申請 
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所属事業者
が代行申請
を行う場合 

複数の事業
者を経由し
て代行申請
する場合 

事業者責任者･･･事業者登録の際、自動的に設定される利用者 
代行登録担当者･･･新たに設定できる利用者 

事業者責任者･･･同上 
代行登録担当者･･･同上 

代行申請に
同意します 

代行申請に
同意します 

代行申請に
同意します 

代行 
申請 
同意書 

代行 
申請 
同意書 
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概要：代行登録担当者とは 

管理者ＩＤの内、技能者や事業者の代行申請に特化した代行登録担当者を設定できます。 
メニュー番号「810_事業者管理」→「20_組織ユーザ管理」をクリックし、利用者立場の内、
『代行登録担当者』を選択します。 
詳細な登録方法は、『現場運用マニュアル第３章』をご確認ください。 
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参考： 
代行登録担当者が利用
できる代行申請のメニ
ュー 
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本人確認 
書類 

顔写真付 
証明書の 
有無 

代行申請方法 

インターネット 郵送 窓口 

あり 
あり ○ ○ ○ 
なし - - ○ 

なし なし - - ○ 

本
人
確
認
書
類 

インターネット申請 窓口申請 

建設キャリアアップシステ
ムホームページからの 

登録申請 

記入済みの登録申請書を 
専用封筒に封入して郵送 

郵送申請 
代
行
申
請
の
方
法 

記入済の登録申請書を 
専用封筒に封入して 
直接窓口に持参 

概要：代行申請の登録申請方法 

代行申請による技能者情報の登録申請方法は、三つのパターンがあります。 
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登録 
申請書 

登録 
申請書 

本人確認書類として顔写真付証明書がない
場合は窓口で申請します。 
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概要：インターネット代行申請の流れ 
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事
前
準
備 

申請 
の流れ 

技能者 代行申請事業者 運営主体 

登
録
申
請 

登
録
後
の
処
理 

お支払い方法選択 

登録申請内容の入力 

代行申請同意書等の印刷と記入 
各同意書に記名押印の依頼 

申請書類の確認 
申請書類の電子化 

代行申請同意書に署名 

添付書類など申請に必
要な情報を代行申請事
業者に渡す 

カード受領 カード発送 
建設キャリアアップシステム 

申請 
書類 

代行 
申請 
同意書 

技能者IDメール受信 技能者ID通知 

登録完了通知メール受信 登録完了通知 

確認・審査 

・ホームページから入力 
・個別入力またはエクセルファイルを 
 利用した「一括取込」による入力 

・申請者個別にお支払い方法を選択。 
・まとめて支払い不可 
・クレジットカード払い・コンビニ払
い・郵貯払いを選択 

・通知された技能者ＩＤと初期パスワ 
 ード、セキュリティコードを使用し 
 ログイン 
・申請内容の確認 

・運営主体である建設業振興基金 
 が申請内容をチェック 
・入金情報の確認 
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必要となる書類 

インターネット代行申請を開始する前に、必要書類をすべてご準備ください。 
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建設キャリアアップシステム 

代行申請同意書 
同意書類 

個人情報取り扱い同意書 
システム利用規約同意書 

ホームページからダウンロ
ードし、必要事項を記入の
うえ電子化（ＪＰＧ）して
ください。 

カード用写真 

技能者のICカードに貼付する写真 

一括取り込みデータ 
（任意） 

カード用写真を申請者から
ＪＰＧ形式で受け取ってく
ださい。 

ホームページからエクセル
ファイルをダウンロードし
、申請者の登録申請内容を
入力してください。 

＜カード用写真の注意点＞ 
• デジタルカメラやスマートフォンで撮影

する場合、サイズが小さくなりすぎない
よう、鮮明に撮影したものを提出してく
ださい。 

• 画像のサイズは294×378ピクセルにし
ます。 

• 画像アップロードの際にトリミング（画
像編集）ができます。 

適切な写真の例 
 6ヶ月以内に撮影したもの。 
 正面、無帽、無背景のもの。 
 

不適切な写真の例 
 帽子やマスクを着用している。 
 顔に影ができている。 
 サングラスや色付眼鏡をかけている。 
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必要となる書類 

インターネット代行申請を開始する前に、必要書類をすべてご準備ください。 

8 

社会保険等証明書類、保有資格、学
歴に関する証明書類など 

各種証明書類 
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本人確認書類 
申請内容の添付書類 

登録申請内容を証明するた
めの添付資料を、申請者か
ら受け取り、ＪＰＧ形式に
してください。 

①本人確認書類  ＜下記いずれか１点＞ 
         個人番号（マイナンバー）カード／運転免許証 
         ＜下記いずれか２点＞          
         パスポートに加えて、現住所が確認できる書類１点 
         ／住民票／健康保険被保険者証／年金手帳・ねんきん定期便 
         ／雇用保険被保険者資格取得等確認通知書（被保険者通知用）／印鑑登録証明書 
         ／特別永住者証明書／在留カード  
②通称名証明書類 住民票など 
③外国籍証明書類 ＜下記いずれか１点＞ 
         在留カード／特別永住者証明書／住民票（国籍・在留資格・在留期間明記） 
④加入社会保険等証明書類 
    （健康保険）健康保険被保険者証 
    （年金保険）厚生年金等加入証明書 
    （年金保険）健康保険・厚生年金保険被保険者標準報酬月額決定通知書 
    （雇用保険）雇用保険被保険者資格取得等確認通知書（被保険者通知用） 
     （建退共）建設業退職金共済手帳 
     （中退共）中小企業退職金共済手帳 
    （特別労災）労働者災害補償保険特別加入申請書 
    (特別労災）労災保険特別加入 加入証 
⑤主任技術者になるために必要な学歴を証明する書類 
         卒業証明書（原本） 
⑥登録基幹技能者証明書類 
⑦保有資格証明書類 
⑧研修受講証明書類 
 
※上記「／」は「または」を意味します。 
※文字が読み取れるよう電子データ化（ＪＰＧ形式）します。 
※有効期限がある証明書類等は、有効期限内のもの提出します。 
※本人以外の氏名などが記載されている場合は、必ずマスキング（消し）します。 
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「手引」および「登録申請書コード表」は、建設キャリアアップシステムのホームページより、
ダウンロードできます。 
 

参考：手引および登録申請書コード表のダウンロード方法 
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処理ステップ 

 
同意書類の 
作成 

インターネット代行申請における事前準備 STEP1･2 

 
添付書類の 
電子化 

STEP  
 

  １件登録      編集 

STEP3 

 
 

支払い 
 

STEP4 

STEP1  

「STEP2 添付書類の電子化」では、STEP１で作成した添付書類の電子化について説明します。 

STEP２  

「STEP1 同意書類の作成」では、代行申請事業者がシステムにログインし、「代行申請同意書」、 
「個人情報取り扱い同意書」、「システム利用規約同意書」を取得する方法とその記入方法などについて説明します。 

STEP2 STEP1 

10 

 
 

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの 
作成と取込 

STEP3-1  
 

編集 

STEP3-2 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 
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技能者用代行申請同意書や一括取り込みデータ作成用のエクセルフォーマットや代
行申請同意書等をホームページからダウンロードします。 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 
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代行申請事業者は、自社のログインID
とパスワードで、システムにログイン
します。 

メニューが表示されない場合は、左
上の［  ］を押してください。 

［710_代行申請］を押します。 
［10_同意書様式取得］を押します
。 

システムにログインし、取得することも可能です。 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 
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「代行申請同意書」には、代行申請事業者の記入欄と技能者本人の記入欄があります。 

 
技能者の所属する事業者以外に複数の事業者
を経由して代行申請する場合に、事業者名や
担当者名を記入します。 

④経由する事業者の記入欄 

 
代行申請事業者が、代行申請の事業者名や、
システムに登録済の事業者IDなどを記入する
欄です。 

①代行申請事業者の記入欄 必須 

 
技能者本人が、代行申請の同意を表明するた
めに、署名、押印する欄です。 

②技能者本人の記入欄 必須 

 
技能者の所属する事業者が、事業者名や代表
者名を記入する欄です。 
※代行申請事業者が所属事業者であっても記 
 入が必要です。 

③技能者が所属する事業者の記入欄 必須 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 

代行申請事業者の記入欄を説明します。 
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代行申請事業者 

①代行申請事業者の事業者情 
 報を記入します。 
※事業者ID（14桁）の記入 
 が必要です。 
 
②代行申請事業者の代表者名 
 を記入のうえ、代表者印を 
 押印します。 
※スタンプタイプの簡易印鑑 
 は不可。 
 
③問い合わせ対応のご担当者 
 名、連絡先を記入します。 

代わりに申請します！ 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 

技能者本人の記入欄を説明します。 

Copyright (C) 2018 一般財団法人建設業振興基金 All Rights Reserved. 15 

内容確認後、技能者本人が
署名または記名押印し、西
暦で署名日を記入します。 
※スタンプタイプの簡易印 
 鑑は不可 
※記名とは署名以外で本人 
 の氏名を明記すること 
 （ゴム印可） 
※記名押印とはその「記名 
 」に押印すること 

技能者本人 

代行申請に同意します！ 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 

技能者の所属事業者が代行申請を依頼する場合の記入欄を説明します。 
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技能者の所属事業者名、 
所在地、代表者名を記入
のうえ、代表者印を押印
します。 
※スタンプタイプの簡易 
 印鑑は不可。 
※代行申請事業者が所属 
 事業者であっても記入 
 が必要です。 

技能者の所属事業者 

代行申請に同意します！ 
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0 

STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 

複数の事業者を経由する場合の記入欄を説明します。 
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経由する事業者 
経由する事業者の事業者名、所在地、
担当者名を記入のうえ、担当者印を押
印します。 
※スタンプタイプの簡易印鑑は不可。 

i 事業者を4社以上経由して代行申
請する場合、この用紙をコピー
して利用します。 

複数の事業者を経由する場合とは、例えば現場の施工体制において、一次下請、二次下請があり、各社
を経由してインターネット代行申請することをさします。この場合、代行申請事業者は、経由するすべ
ての事業者に申請内容を確認したうえで、事業者名と担当者名の記入を依頼します。 

確認しました 
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STEP1 同意書類の取得と記入、署名依頼 

「個人情報取り扱い同意書」「システム利用規約同意書」の記入方法を説明します。 
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技能者本人 

i 技能者本人には、ホームページに記載の「利用規約」および「個人情報保護
方針」を合わせてご確認いただくようお伝えください。 

内容確認後、技能者本人が
署名、署名日（西暦）を記
入します。 

同意します 

技能者本人が未成年者等で
ある場合、法定代理人（親
権者等）の同意が必要です
。※証明書が必要 
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STEP2 添付書類の電子化 

登録申請の添付書類（同意書類、本人確認書類、申請内容証明書類）をスマートフ
ォンで撮影したり、複合機等でスキャンして、JPGファイルとして電子化します。 
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カード用 
顔写真 

本人確認 
書類 

加入社会保険 
等証明書類 登録基幹技能者 

証明書類 

保有資格 
証明書類 

ファイルは、JPG形式
で保存してください。 

添付書類など 
（JPGファイル） 

同意書類 各種申請確認書類（一例） 

i 
 電子化したファイルが正しく画像を読み取れることを確認してください。 
 添付ファイルの名前を、書類の内容を示す分かりやすいファイル名に変更する
ことで、書類を添付する際、間違えなくファイルを選択できます。 

 申請登録の際に添付しやすいよう、ファイルは、申請を行うパソコンやスマー
トフォンなどに保存してください。例えば、スマートフォンで撮影したデータ
をメールでパソコンに送信し、パソコンに保存することができます 

技能者A 
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処理ステップ 

 
同意書類の 
作成 

インターネット代行申請における情報入力 STEP3 

 
添付書類の 
電子化 

STEP  
 

  １件登録      編集 

STEP3 

 
 

支払い 
 

STEP4 STEP2 STEP1 

STEP3  

20 

「STEP3 １件登録／編集」では、まず技能者情報の入力方法を説明します。 
入力を途中で一時保存することも可能です。その場合、申請上のステータスは「未処理」の状態です。 
入力が完了すると、申請上のステータスは「未決済」の状態になります。 
支払い（決済）が完了すると全ての登録申請が完了となります。 
 
 入力途中の状態です。 

支払いはまだの状態です。 
入力は完了しています。 
支払いはまだの状態です。 

 
 

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの 
作成と取込 

STEP3-1  
 

編集 

STEP3-2 
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STEP3 １件登録 
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申請登録欄右端にある［1件登録］ボタンを 
押します。 
 

技能者申請情報を１件ずつ（一人ずつ）入力する方法を説明します。少人数の代行
申請をする場合に推奨します。 
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個人情報の取り扱い同意書.jpg 

システム利用規約.jpg 

代行申請同意書.jpg 個人情報の取り扱い同意書.jpg 

個人情報の取り扱い同意書.jpg 

同意書類や本人確認書類などを添付（アップロード）します。 
 

STEP3 １件登録 
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①［選択］を押します。 

i 
以降の項目も、同様の手順で
あらかじめパソコンやスマー
トフォンに保存したファイル
を添付してください。 

⑤選択したファイルのファ 
 イル名が表示されます。 ③あらかじめ保存した、同意書 

 類のファイルを選択します。 

④［開く］を押します。 

②同意書類のファイルを保存し 
 たフォルダを選択します。 
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技能者の各種情報を入力します。 
 

STEP3 １件登録 
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画面に従い、順次入力します。 
「▽」の項目はプルダウンメニ
ューから選択します。 
確認書類や写真等は［選択］ボ
タンから添付します。 
入力漏れや入力間違いがあると
、その箇所が赤枠で表示され次
頁に進めません。 
なお、［一時保存］ボタンによ
り、それまでの入力内容を保存
できます。編集から続きを入力
します。 
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具体的な入力方法は「インターネット申請ガイダンス 技能者情報登録 Section4
」を確認します。 
 

STEP3 １件登録 
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［内容確認へ］を押すと、これま
で入力した技能者情報登録申請内
容の確認画面が表示されます。 

注意： 
日付が最新のものを
利用してください 
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有機溶剤 

特定化学物質 

11 

14 

2017/08/○○ 

2017/04/○○ 

2018/01/○○ 

2017/03/○○ 

とび工を5年。 

この技能者はとび工事を5年経験したことを証明します。 

高等学校 

キャリアアップ工業高校 

STEP3 １件登録 

入力内容を確認し、申請ボタンを押します。 
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申請内容の確認完了後、［申請］ボタンを押し、技
能者情報の登録申請を完了します。支払い内容入力
画面に進みます。 

証明書類等がすべて添付されて
いるか、確認します。 
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処理ステップ 

 
同意書類の 
作成 

インターネット代行申請における情報入力 STEP3 

 
添付書類の 
電子化 

STEP  
 

  １件登録      編集 

STEP3 

 
 

支払い 
 

STEP4 STEP2 STEP1 

「STEP3-1 エクセルフォーマットの作成と取込」では、一括取り込み用のエクセルフォーマットの作成方法と作成し
たエクセルフォーマットをシステムに取り込む方法を説明します。 
 
このエクセルフォーマットによる取込とは、代行申請する複数の技能者の情報を入力する際、会社情報やカード送付先
住所など複数の技能者に共通する情報の入力に対し、効率化・省力化につながる方法です。 
ただし、全ての情報項目が入力できないため、「STEP3-2 編集」作業によって、その入力できなかった項目を補完しま
す。 

STEP3-1  
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ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの 
作成と取込 

STEP3-1  
 

編集 

STEP3-2 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

１）エクセルフォーマットでは設定できない項目（経験等記入欄など）があります。 
  ＜対策＞エクセルフォーマットを取り込み後に、本システム上で入力 
 
２）エクセルの入力書式が不正な場合、うまく取り込めないことがあります。 
   ＜対策＞ 入力書式が文字列になっているか確認 
 
３）罫線等の書式設定が入った行は、データ行として認識されます。 
   ＜対策＞ 書式のクリアではなく、行削除を実施 
 
４）１ファイル当たりの技能者は１００名までとしてください。 
   ＜対策＞ １００名を越える場合、１００名以下に分割 
 
５）エクセルフォーマット専用の定義項目（例：定義01 日本1 日本以外2）があります。 
   ＜対策＞ ２０個の定義項目を確認 
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エクセルフォーマットを利用する上での注意事項 

 解説書を良く確認し、 
 エクセルフォーマットをご利用ください。 
 少人数で試行することを推奨します。 
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解説書 解説書（別紙） エクセルフォーマット 

サンプルファイル 

STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 
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解説書・解説書（別紙）およびエクセルフォーマット 

「技能者情報データ補助入力Excelフ
ォーマットシート（解説書）」や「
CCUS 代行申請用EXCEL 別紙」で
、各入力項目の入力規則などを確認し
ます。 

「エクセルフォーマッ
ト」は、一括取り込み
をする際に使用するエ
クセルファイルです。 

入力方法が不明な場合は、エクセルフ
ォーマットの「サンプルファイル」を
確認してください。 

黄色塗りつぶし箇所は必ず入力しなくても構いません 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント① 定義項目とは 
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「エクセルフォーマット」だけで指
定するコード番号は、「技能者情報
データ補助入力Excelフォーマット
シート（解説書）」を参照して入力
します。 

＜重要＞ 
エクセルフォーマットでは入力できない
項目（主たる所属事業者設定や確認用メ
ールアドレスなど）があります。解説書
を確認してください。 
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ポイント② コード表によるコード入力について 

STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 
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登録申請書コード表 

「登録申請書コード表」に
は、カテゴリ別のコード表
が記載されています。 

コードは各項目の検索
画面で確認、選択でき
ます。 

一括取り込み用エクセルフォーマット ＜参考＞個別入力画面 

「登録申請書コード表」
を参照してコードを入
力します。 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント③ 申請者ひとり分を「一行」で入力 

Copyright (C) 2018 一般財団法人建設業振興基金 All Rights Reserved. 31 

技能者一人分のデータを1行で入力します。 
※2行にまたがって入力すると、異なる技能
者のデータと判断されますのでご注意くだ
さい。 
 

i エクセル取り込みでは、本人確認書類などを添付することはできません。添付
ファイルは、データ取り込み完了後、技能者一人ひとりごとに編集します。 

ここには、何も入力しません。 

何も入力しない行ごと削除します。 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント④ 入力規制と専用コード  
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②［生年月日］は、年月日の間に 
 「-」（ハイフン）を付けて入 
 力します。月日は2桁数字で入 
 力してください。 
 ※ハイフンが必要 

③［性別］には、男性の場合は 
 「1」、女性の場合は「2」を、 
 半角数値で入力します。 

④［血液型］には、A型の場合は 
 「1」、B型の場合は「2」、O 
 型の場合は「3」、AB型の場合 
 は「4」を、半角数値で入力し 
 ます。 

①［国籍］には、日本の場合は 
 「1」、外国籍の場合は「2」 
 を、半角数値で入力します。 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント⑤ ハイフンの注意 
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郵便番号は、「-」（ハイフン）なしで入力します。 

電話番号やFAX番号は、「-」（ハイフン）をありで入力します。 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント⑥ メールアドレスと送付先住所の注意点 
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［メールアドレス］は、半角
英数字で入力します。 

送付先住所を別に指定する場合は「1」、な
い場合は「2」を、半角数字で入力し、続く
住所などを入力します。 
初期設定は現住所に届くようになっています
。日中、カードが受け取りやすい、会社住所
を入力することを推奨します。 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント⑦ 所属事業者の入力 
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［所属事業者_記入数］には
、「1」を入力します。 

＜重要＞ 
当システムには複数の事業者を登録できますが、エクセルフォーマットを利用
する場合、主たる所属事業者のみ登録します。 
複数の事業者を登録する場合、後ほど説明する『編集』にて設定します。 

［所属事業者_事業者ID］は
１４ケタの事業者IDを入力し
ます。 
［所属事業者_雇用形態］は
、常時雇用の場合は「1」、
臨時雇用の場合は「2」を、
半角で入力します。 

35 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント⑧ 社会保険加入状況（その１） 
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健康保険などの加入状況は、 
「加入なし」は「0」 
「加入あり」は「1」、 
「適用除外」は「2」、 
 を半角数字で入力します。 

保険の種類ごとに、情報を入力します。 
灰色の『入力不要』オブジェクトは削除します。 

＜健保適用除外の理由＞ 
001 けんぽ適用除外承認済 
002 5人未満個人事業所 
003 常用以外の短時間労働者 
004 日雇労働者 
005 臨時労働者 
006 季節的業務 
007 巡業・興業 
008 臨時的事業 
009 個人事業主と家族従事者 
010 後期高齢者医療対象者 
011 生活保護受給者 

事業所整理記号に「-」ハイフンや「 」スペース
などの記号がある場合、入力しないでください。 
正：61クセリ 誤：61ークセリ 

＜年金適用除外の理由＞ 
021 5人未満個人事業所 
022 常用以外の短時間労働者 
023 日雇労働者 
024 臨時労働者 
025 季節的業務 
026 巡業・興業 
027 臨時的事業 
028 個人事業主と家族従事者 
029 70歳以上被用者 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント⑨ 社会保険加入状況（その２） 
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i 

被共済番号が13桁以外の場合、 
エクセル入力せず、データ取込後、
システム上で編集します。 

＜雇用保険適用除外の理由＞ 
041 短期雇用 
042 短時間雇用 
043 季節労働者 
044 学生・生徒等 
045 事業主、代表者・役員 

「労災保険特別加入_保険種類欄」は、通常（民間など）の労災保
険とは異なりますので、ご注意ください。 
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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成 

ポイント⑩ 健康診断や技能職種等の入力 
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必要事項の入力が完了したら、
エクセルフォーマットを保存し
ます。保存場所を忘れないよう
にご注意ください。 

＜重要＞以下の入力項目は数字の「0」を入力します。 
特殊健康診断、技能職種、保有する登録基幹技能者数、保有資格、研修受講履
歴、表彰、就業履歴データ連携認定システム 
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データがありません。 

STEP3-1 エクセル取込 

作成したエクセルフォーマットをシステムに取り込みます。 
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エクセルフォーマット.xlsx 

エクセルフォーマット.xlsx 

ドキュメント 

①［参照］を押します。 

③「エクセルフォーマット」を 
 選択します。 

④［開く］を押します。 

エクセルフォーマット.xlsx 

⑥［エクセル取込み］を押して、 
 一括取り込みデータを取り込み  
 ます。 

⑤選択したファイルのファイル名 
 が表示されます。 

②STEP3で作成した「エクセ 
 ルフォーマット」を保存した 
 フォルダを選択します。 
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STEP3-1 エクセル取込 

取り込まれた情報が表示されます。 
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［代行申請一覧］に、一括取り込みした技能者情報が、人数分正
しく取り込まれていることを確認します。 
［編集］ボタンを押し、利用規約同意書等の添付やエクセルで入
力しなかった項目を入力します。 
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処理ステップ 

 
同意書類の 
作成 

インターネット代行申請における情報入力 STEP3 

 
添付書類の 
電子化 

STEP  
 

  １件登録      編集 

STEP3 

 
 

支払い 
 

STEP4 STEP2 STEP1 

「STEP3-2 編集」では、エクセルフォーマットの取込後の情報の入力方法を説明します。 
STEP3-2  

41 

 
 

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの 
作成と取込 

STEP3-1  
 

編集 

STEP3-2 
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同意書類などの確認書類を添付します。さらに未入力箇所に入力します。 

STEP3-2 編集 
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カードの送付先住所は書留郵便を受け
取りやすい会社住所などに変更するこ
とを推奨します。 
『必須』項目は必ず入力が必要です。 
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エクセル取込にて入力しなかった項目を入力します。 

STEP3-2 編集 
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入力が終わったら、
［内容確認へ］ボタ
ンを押します。 



建設キャリアアップシステム ガイダンス動画 インターネット代行申請 技能者情報登録 

有機溶剤 

特定化学物質 

11 

14 

2017/08/○○ 

2017/04/○○ 

2018/01/○○ 

2017/03/○○ 

とび工を5年。 

この技能者はとび工事を5年経験したことを証明します。 

高等学校 

キャリアアップ工業高校 

STEP3-2 編集 

入力内容を確認し、申請ボタンを押します。 
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申請内容の確認完了後、［申請］ボタンを押し、技
能者情報の登録申請を完了します。支払い内容入力
画面に進みます。 

証明書類等がすべて添付されて
いるか、確認します。 
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処理ステップ 

    インターネット代行申請における登録申請 STEP4 

「STEP4  支払い」では、決済画面による支払い方法の選択や支払後にカードが届くまでの流れを説明します。申請が
終わることにより、ステータスが「未処理」から「未決済」に進みます。申請番号が発行されます。 

STEP4  

45 

 
同意書類の 
作成 

 
添付書類の 
電子化 

STEP  
 

  １件登録      編集 

STEP3 

 
 

支払い 
 

STEP4 STEP2 STEP1 

 
 

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの 
作成と取込 

STEP3-1  
 

編集 

STEP3-2 
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技能者情報登録料のお支払いについて 

技能者情報の登録申請料は、技能者個別にご指定いただいた決済方法によりお支払
いいただきます。 
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運営主体 

登録料のお支払い 
技能者本人 

代行申請 
事業者 

技能者の 
所属事業者 

登録料は、技能者一人ひとりの技能者登録料を個別に支払います。 
複数人数分を合算してお支払いいただくことはできませんので、ご注意く
ださい。 
例えば、複数の技能者を一度に支払う場合、カード送付先住所を同一箇所
に入力し、さらにコンビニ払込票による支払い方法を選択することにより
、複数人の払込票を取り寄せることも可能です。 

i 
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STEP4 支払方法 

支払い処理に進みます。請求内容や請求金額を確認し、決済ボタンを押します。 
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［決済］を押すと、お支払い方法の
選択画面が表示されます。 

お支払い内容を確認してください。 

i 登録料のお支払いは、技能者
個別にお支払い方法を選択す
る必要があります。 
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代行 登 

STEP4 支払方法 

決済申込内容を確認し、決済ステーション利用者同意事項に同意します。 
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［決済ステーション利用者同意事項］
を確認のうえ、［同意して次へ］を押
します。 
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STEP4 支払方法 

支払い方法を選択します。 
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■クレジットカード 
利用できるカード会社は変更される場合があります 

支払い方法を選択します。①クレ
ジットカード、②コンビニエンス
、③ゆうちょ振替の３つの方法が
あります。選択後、画面に従い情
報を入力します。 

■コンビニエンスストア（払込票） 
■ゆうちょ振替 
 
 

利用できるコンビニエンスストアは 
変更される場合があります 

コンビニ払いの場合、 
手数料が発生します。 
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STEP4 支払方法 

支払い情報を入力後、お支払い手続き完了画面が表示されます。 
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2,500 

②OKを押します。 

①「ショップに戻る」
を押します。 
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STEP4 申請番号 

申請番号の確認します。 
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技能者個別の［申請番号］は、それぞれメモなどに控えて大切に保管してください。
申請番号は、支払いや申請内容に関して、お問い合わせをさせていただく際にご照会
いただく、大事な番号です。大切に保管してください。 
 

一覧表からデータがなくなれば、申請および支払いが完了しています。 
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申請後の修正（不備の修正） 

申請後に情報を修正する場合、下記のメニューから修正します。 
［710_代行申請］から［21_技能者の新規代行申請の修正］を選択します。 
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申請番号を入力し、［検
索］ボタンを押します。 

220○○△△ 

カナガワケン  

神奈川県 

○○チョウ 

  

［不備］ボタンを押すと詳細が確認
できます。 
不備の箇所を修正するため、右端の
［えんぴつボタン］を押し、修正し
ます。 
修正が終了したら、スライドスイッ
チを押し、［済］にします。 

えんぴつボタン 

不備ボタン 

スライドスイッチ 
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技能者ID通知 

インターネット代行申請での登録申請が完了すると、技能者IDが技能者本人のメー
ルアドレスと、所属事業者および代行申請事業者のメールアドレス宛てに、「技能
者情報新規登録完了「技能者ID」のお知らせ」が通知されます。 
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メールが届かない場合 
 迷惑メールフォルダに、運営主体からのメール（ @smail.ccus.jp）が
振り分けられていないかご確認ください。スマートフォンや携帯メール
アドレスをご登録の方は、当該メールアドレスからの受信を許可するよ
う設定してください。 

 メールアドレスが無効な場合は圧着ハガキが登録住所に送付されます。 

技能者本人 

技能者の 
所属事業者 

i 
運営主体 

代行申請 
事業者 

技能者ID、ログインID、 
パスワード（初期）など 

セキュリティコード 

申請番号、技能者ID、 
技能者氏名 など 
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建設キャリアアップカード受領 

建設キャリアアップカードは、登録完了後、『カード送付先住所』に簡易書留で配達
されます。なお、カード送付先住所の選択欄の初期設定は『現住所と同じ』になって
いますので、日中カードを受け取りやすい会社住所等に変更することを推奨します。 
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技能者 運営主体 簡易書留で配達 

i 
 カードが手元に届かないというケースが多発しています。会社の住所な
ど確実にカードを受け取ることができる住所をお薦めします。 

 申請者ご本人以外の方も、カードを受け取ることができます。 

 カードが届かない場合は、申請番号をお手元にご用意のうえ、お問い合
わせセンターまでご連絡ください。 
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お問い合わせ先 
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ご不明な点は、建設キャリアアップシステムホームページ 
 
 

またはこちらのお問い合わせセンターまでお願いします。 
 

土日・祝日、年末年始は除く 
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