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電子通知した労働条件通知書の同意状況について、社員からの返信
を催促したい場合は、連絡することができます。
手続の確認画面で［催促］を押し、メールを送信します。

参　考

■ 入社予定者を社員として確定する
　（登録済の入社予定者を選択して入社手続を開始した場合）

入社確定すると、[ 社員管理]-[ 社員情報]- 
[ 社員情報 ] メニューに社員が登録され、
他の業務でも社員情報の利用が可能に 
なります。
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■ 社会保険・雇用保険の届出書類を作成し、電子申請する

届出書類に必要な情報を入力します。
 必要に応じて、電子申請する添付書類 
 も登録できます。

提出する届出書類にチェックを付けて、  
 電子申請を実行します。
 ※手続画面から、照会結果も確認できます。
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≪従業員が Web ブラウザを利用して申請する手続≫ 
●住所変更 ●通勤経路変更 ●連絡先変更 ●振込口座変更
●免許・資格 ●結婚 ●離婚 ●家族異動
●産前産後休業 ●育児休業 ●証明書発行依頼 

　（『総務人事奉行クラウド』をご利用の場合）

 ※上記以外にも、メインメニュー右上の　  アイコンから［運用設定］メニューの［手続］ ページ 
    で、お客様独自の申請手続きを追加できます。

≪労務担当者が [ 労務手続 ]-[ 手続開始 ] メニューから開始する手続≫ 
●退職 ●労働条件電子通知 ●事業所異動後の転勤届
●高年齢雇用継続給付 ●定年後再雇用 ●正社員登用

その他の手続き
従業員が Web ブラウザを利用して各種手続を申請します。
労務担当者は申請された手続から、各種届出書を作成して電子
申請できます。また、労務担当者が各［手続］メニューから
開始して届出書の作成、電子申請できる手続もあります。

第 章６

家族異動手続をする
■ 従業員が家族異動手続（扶養家族追加）を申請する

扶養に入れる家族情報を入力して提出します。

以下、「家族異動手続」の例で、流れを確認しましょう。
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■ 提出された申請を労務担当者が手続開始する

従業員が申請すると、ダッシュボードの 
「労務手続」に手続ごとに件数が表示されます。

■ 提出内容を確認する



提出内容に不備がないかを確認します。
 確認が済んだら、［確認完了］ボタンをクリックします。

提出された内容を社員に修正・追加して欲しい場合は、［差戻...］
ボタンをクリックして再提出を促すメールを送信できます。
また、労務担当者側で修正する場合は、修正できます。

参　考
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■ 必要書類の連絡

家族異動にともなって必要な書類に
ついて連絡します。
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■ 社会保険の届出書類を作成し、電子申請する

届出書類に必要な情報を入力します。
 必要に応じて、電子申請する添付書類 
 も登録できます。

提出する届出書類にチェックを付けて、  
 電子申請を実行します。
 ※手続画面から、照会結果も確認できます。
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手続きごとに電子申請する以外に、［電子申請］ - ［連続電子申請］
メニューで、複数の手続きの電子申請をまとめて申請することも
できます。

参　考



■ 提出された内容を社員情報に更新する

手続によって更新される情報に「※」が付きます。

更新内容は緑色で表示されます。 
内容を確認して、登録します。
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