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はじめに
「標準報酬・標準期末手当等情報作成ツール」とは
「標準報酬・標準期末手当等情報作成ツール」とは、Excel2019を用いて、組合員情報管理システムに取り込むための標準報酬情報、標準期末手当等情報を作成できるツールです。
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[bookmark: _Toc245616533][bookmark: _Toc291663921][bookmark: _Toc291666169][bookmark: _Toc291666279][bookmark: _Toc291666614][bookmark: _Toc291763808][bookmark: _Toc291769108][bookmark: _Toc291775447][bookmark: _Toc292440688][bookmark: _Toc293670545][bookmark: _Toc416440909]基本操作
[bookmark: _Toc416440910][bookmark: _Toc291663922][bookmark: _Toc291666170][bookmark: _Toc291666280][bookmark: _Toc291666615][bookmark: _Toc291763809][bookmark: _Toc291769109][bookmark: _Toc291775448][bookmark: _Toc292440689][bookmark: _Toc293670546]初期設定
初回起動時にセキュリティの警告が表示された場合、ツールが正しく実行されないため、次のとおりマクロの設定を行ってください。
	
1 下記の赤枠内をクリックしてください。
　[image: ]
　

　②「セキュリティの警告」欄内の「セキュリティセンターの設定」をクリックします。

　　[image: ]





　③「マクロの設定」を選択し、「すべてのマクロを有効にする」を選択します。
　　「ＯＫ」ボタンを押下後、ホームタブを選択すると元の画面に戻ります。
　　
　　[image: ]


④「コンテンツの有効化」ボタンを押下してください。次回起動からは表示されなくなります。
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[bookmark: _Toc416440911]起動方法
「標準報酬・標準期末手当等情報作成ツール」のアイコンをダブルクリックしてください。
　※他のExcelファイルが起動している場合は終了させてください。重複した状態で起動すると、
　　正しく動作しない場合があります。

　　[image: ]


[bookmark: _Toc416440912]終了方法
標準報酬情報作成シート、標準期末手当等情報作成シート共に同様です。
画面の上部の「×」ボタンを押下してください。
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[bookmark: _Toc353262716][bookmark: _Toc416440913][bookmark: _Toc292440694][bookmark: _Toc293670551]注意事項
１．利用可能なExcelについて
ExcelはExcel2019で動作確認済みです。


２．セルの書式設定変更の禁止
　　セルの書式設定変更により表示形式などに変更が生じると、正しく動作しない可能性があるため、セルの書式設定は変更しないでください。

[bookmark: _Toc291663928][bookmark: _Toc291666176][bookmark: _Toc291666286][bookmark: _Toc291666621][bookmark: _Toc291763815][bookmark: _Toc291769115][bookmark: _Toc291775454][bookmark: _Toc292440695][bookmark: _Toc293670552][bookmark: _Toc416440914]標準報酬情報と標準期末手当等情報の出力と保存方法
[bookmark: _Toc416440915]標準報酬情報の出力方法
１．各項目に値を入力し、画面の上部の「CHECK」ボタンを押下してください。
エラーがないか確認した後、「csv　OUT」を押下してください。CSVファイルが出力されます。
※共済組合コード、支部コードはプルダウンから選択してください。
※エラーがある場合もcsv出力は可能ですので、必ずCHECKを行ってください。

 (
②
csv OUT
を押下
) (
①
C
HECK
を押下
)[image: ]

２．出力ファイルの出力先ダイアログが表示されるので、出力先、ファイル名を指定して「保存」
ボタンを押下してください。
　　・出力先はデスクトップが初期表示されます。
　　・出力ファイル名は「hyohoshuyyyymmddhhmmss.csv」が初期設定されます。
　　　※下線部分は作業当日の西暦日付＋時間

[image: ]
[bookmark: _Toc353262718][bookmark: _Toc416440916]標準期末手当等情報の出力方法
１． 各項目に値を入力し、画面の上部の「CHECK」ボタンを押下してください。
エラーがないか確認した後、「csv　OUT」を押下してください。CSVファイルが出力されます。

 (
②
csv 
OUT
を押下
) (
①
C
HECK
を押下
)[image: ]

２．出力ファイルの出力先ダイアログが表示されるので、出力先、ファイル名を指定して「保存」
ボタンを押下してください。
　　・出力先はデスクトップが初期表示されます。
　　・出力ファイル名は「hyokimatuyyyymmddhhmmss.csv」が初期設定されます。
　　　※下線部分は作業当日の西暦日付＋時間

[image: ]


[bookmark: _Toc416440917]標準報酬情報と標準期末手当等情報の保存方法
１．作業を中断、一時保存等する場合は、通常のExcelと同様に上書き保存か名前を付けて保存を押下し、保存してください。

 (
上書き保存を押下
)[image: ]




[bookmark: _Toc416440918]標準報酬情報と標準期末手当等情報の項目チェック
[bookmark: _Toc416440919]入出力チェック
１．各項目は「CHECK」ボタン押下時に項目内容チェックを行っています。各項目のチェック内容は表１、表２を参照して下さい。
　　※エラー出力イメージは【別紙】を参照して下さい。

○表１　標準報酬基礎届情報
	№
	項目名
	桁数
	必須入力
チェック
	チェック内容
	備考

	1
	共済組合コード
	3
	有
	桁数
	

	2
	支部コード
	2
	有
	桁数
	

	3
	組合員番号
	10
	有
	桁数
	※１

	4
	性別
	1
	有
	桁数、区分（1～2）
	

	5
	生年月日
	7
	有
	桁数、実在日
	

	6
	氏名カナ
	30
	有
	桁数、全半角
	※２

	7
	適用年月日
	7
	有
	桁数、実在日
	

	8
	事由発生年月日
	7
	有
	桁数、実在日
	※３

	9
	処理区分
	1
	有
	桁数、区分（1～3）
	

	10
	基礎届種類
	1
	有
	桁数、区分（1～5,9）
	

	11
	従前の適用年月
	5
	無
	桁数、実在年月
	

	12
	従前の標準報酬等級（短期）
	2
	無
	桁数（0～99）
	

	13
	従前の標準報酬月額（短期）
	4
	無
	桁数（0～9999）
	

	14
	従前の標準報酬等級（厚年）
	2
	無
	桁数（0～99）
	

	15
	従前の標準報酬月額（厚年）
	4
	無
	桁数（0～9999）
	

	16
	従前の標準報酬等級（退職等）
	2
	無
	桁数（0～99）
	

	17
	従前の標準報酬月額（退職等）
	4
	無
	桁数（0～9999）
	

	18
	算定基礎月1
	2
	有
	桁数、月（1～12）
	

	19
	算定基礎月2
	2
	無
	桁数、月（1～12）
	

	20
	算定基礎月3
	2
	無
	桁数、月（1～12）
	

	21
	支払基礎日数1
	2
	無
	桁数、日（0～31）
	

	22
	支払基礎日数2
	2
	無
	桁数、日（0～31）
	

	23
	支払基礎日数3
	2
	無
	桁数、日（0～31）
	

	24
	算入区分1
	1
	無
	桁数、区分（1～3）
	

	25
	算入区分2
	1
	無
	桁数、区分（1～3）
	

	26
	算入区分3
	1
	無
	桁数、区分（1～3）
	

	27
	固定的給与1
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	28
	固定的給与2
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	29
	固定的給与3
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	30
	非固定的給与1
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	31
	非固定的給与2
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	32
	非固定的給与3
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	










	№
	項目名
	桁
数
	必須入力
チェック
	チェック内容
	備考

	33
	合計1
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	34
	合計2
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	35
	合計3
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	36
	報酬の総額
	8
	有
	桁数、金額（0～99999999）
	

	37
	平均額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	38
	修正平均額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	39
	算定コード
	1
	無
	桁数（0～9）
	

	40
	改定事由コード
	1
	無
	桁数（0～9）
	

	41
	標準報酬等級（短期）
	2
	無
	桁数（0～99）
	

	42
	標準報酬月額（短期）
	4
	無
	桁数（0～9999）
	

	43
	標準報酬等級（厚年）
	2
	無
	桁数（0～99）
	

	44
	標準報酬月額（厚年）
	4
	無
	桁数（0～9999）
	

	45
	標準報酬等級（退職等）
	2
	無
	桁数（0～99）
	

	46
	標準報酬月額（退職等）
	4
	無
	桁数（0～9999）
	

	47
	短期掛金額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	48
	介護掛金額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	49
	厚年保険料
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	50
	退職等年金掛金額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	




○表２　標準期末手当等基礎届情報
	№
	項目名
	桁数
	必須入力
チェック
	チェック内容
	備考

	1
	共済組合コード
	3
	有
	桁数
	

	2
	支部コード
	2
	有
	桁数
	

	3
	組合員番号
	10
	有
	桁数
	※１

	4
	性別
	1
	有
	桁数、区分（1～2）
	

	5
	生年月日
	7
	有
	桁数、実在日
	

	6
	氏名カナ
	30
	有
	桁数、全半角
	※２

	7
	適用年月日
	7
	有
	桁数、実在日
	

	8
	事由発生年月日
	7
	有
	桁数、実在日
	

	9
	処理区分
	1
	有
	桁数、区分（1～3）
	

	10
	期末手当等
	7
	有
	桁数、金額（0～9999999）
	

	11
	標準期末手当等の額（短期）
	4
	無
	桁数、金額（0～5400）
	

	12
	標準期末手当等の額（厚年）
	4
	無
	桁数、金額（0～1500）
	

	13
	標準期末手当等の額（退職等）
	4
	無
	桁数、金額（0～1500）
	

	14
	短期掛金額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	15
	介護掛金額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	16
	厚年保険料
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	

	17
	退職等年金掛金額
	7
	無
	桁数、金額（0～9999999）
	



※１　組合員番号が入力されている最終行まで出力されます。
　　　エラーがあってもcsv出力は可能ですので、ご注意ください。
※２　文字が全角か半角かをチェックしています。アルファベット等の文字入力は可能です。
[bookmark: _GoBack]※３　未来日の入力は可能です。







【別紙】


○エラー表示例１　必須項目チェック
　・エラーになった個所は赤くなります。
[image: ][image: ]


○エラー表示例２　全半角チェック
　・エラーになった個所は赤くなります。
[image: ][image: ]
[bookmark: _ＦＡＱ（よくある質問）]
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