
Section
３

インターネット代⾏申請の
登録申請⽅法

インターネット代⾏申請での、登録申請の⽅法のうち、
以下を説明します。
・情報⼊⼒（１件登録と編集）
・エクセルフォーマットの作成と取込および編集

2023年6⽉2⽇
⼀般財団法⼈建設業振興基⾦

建設キャリアアップシステム事業本部



処理ステップ

Section3 インターネット代⾏申請の登録申請⽅法

STEP3

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

STEP4STEP2STEP1

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの
作成と取込

STEP3-1

編集

STEP3-2

「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。

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。
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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。
「▽（三⾓マーク）」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。



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

STEP4STEP2STEP1

「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

8

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

解説書をよく確認し、
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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STEP3-1 エクセルフォーマットの作成
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ホームページからエクセルフォーマットをダウンロードします。

4
3

21

＜ダウンロードの流れ＞
➀申請関係資料ダウンロードをクリック
②申請登録⽤エクセルファイルをクリック
③技能者情報エクセルフォーマットをクリック
④保存ボタンをクリック
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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。

⻩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
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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、技能者⼀⼈ひとりずつ編集します。

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、
不明の場合は「3」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、不明の場合は「5」
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。

カードの送付先や緊急連絡先を同じ住
所にする際、エクセルフォーマットを
利⽤すると省⼒化につながります。
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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、
建設業務労働者就業機会確保
事業に基づく雇⽤の場合は「
3」を、半⾓数字で⼊⼒しま
す。

18
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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。プルダウ
ン表⽰から選択も操作可能です。
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（⺠間など）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（エクセル取り込み操作後の画⾯）

取り込まれた情報が表⽰されます。

Copyright (C) 2018 ⼀般財団法⼈建設業振興基⾦ All Rights Reserved. 23

［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。



処理ステップ

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

Section3 インターネット代⾏申請の登録申請⽅法

STEP3-2

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

STEP4STEP2STEP1

ｴｸｾﾙﾌｫｰﾏｯﾄの
作成と取込

STEP3-1

編集

STEP3-2



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

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。
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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

STEP3-2 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。

以上で、Section3の説明を終了します。


