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 はじめに 

本書は「電子届出システム（特定技能所属機関・登録支援機関届出用、日本語教育機関告示報告用）」の一

括申込用 Excel ツール利用マニュアルです。 

 

1.1 本マニュアルについて 
 

1.1.1 本マニュアルのアイコン 

本マニュアルで使用しているアイコンは以下のとおりです。 
 

アイコン 説明 

 注意：操作において、特に注意しなければならない事項を説明します。 

 補足：操作において、処理の補足や参考になる事項を説明します。 

 

1.2 一括申込用 Excel ツールについて 

一回の申込で複数人の届出・報告をまとめて実施する場合に利用するツールです。 

一括申込用 Excel ツール（以下、「Excel ツール」と呼ぶ）に複数人分の届出・報告事項を入力し、ツール

から出力された CSV ファイルを添付することで、画面での入力の手間を省くことができます。 

 

▎複数名の外国人の手続きを一括で行うことができる手続き 

 特定技能所属機関による特定技能雇用契約に係る届出 

 特定技能所属機関による支援計画変更に係る届出 

 特定技能所属機関による支援委託契約に係る届出 

 特定技能所属機関による受入れ困難に係る届出 

 特定技能所属機関による特定技能雇用契約及び１号特定技能外国人支援計画の基準等を

定める省令の基準不適合に係る届出 

 特定技能所属機関による１号特定技能外国人支援計画の実施困難に係る届出 

 登録支援機関による１号特定技能外国人支援計画の実施における特異事案報告 

 退学した生徒に係る日本語教育機関からの報告 

 出席率が５割を下回った生徒に係る日本語教育機関からの報告 

 全ての生徒の６か月間の出席率に係る日本語教育機関からの報告 
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 オンライン申請手続き 
 

本マニュアルでは、複数名の情報を届出・報告する場合の手順に絞ってご説明いたします。 

 

2.1 複数人の届出・報告をまとめて実施する場合の入力方法 

 

1 手続き一覧から、申込を行う [手続き名] をクリックしてください。 
 

 
 

2 利用規約画面から[Excel ツール]をダウンロードし、[同意する]ボタンをクリックしてください 
 

 

① 目的の手続きを選択 

② 利用規約を確認 

③ 確認後、クリック 

① Excel ツールとマニュアルをダウン

ロード 
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3 申込画面で、[添付] を選択します。 

Excel ツールでの一括入力が可能な届出・報告については、その項目の上部に [画面入力] と [添付] を選択

する項目があります。 

[添付] を選択することで、Excel ツールで一括入力される項目は画面入力が不可となりますので、入力可能な項

目のみ入力して下さい。 

 

 

  

① [添付] を選択 

② Excel ツールに入力する項目について

は、画面上入力不可となる 
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4 [２]でダウンロードした Excel ツールを開き、必要事項を入力してください。入力完了後、

[実行] ボタンをクリックしてください。 
 

 

 

Excel ツールから出力した CSV ファイルは、ファイル名、中身ともに何も変更しないでくださ

い。変更されてしまうとシステムで取り扱うことができなくなります。内容を変更したい場合

は、Excel ツールから内容を修正し、再度出力してください。 

 

一覧部は、詰めて入力してください。未入力の行がある場合、その行以降の行は CSV ファイ

ルの出力対象外となります。 

① 人数分の届出・報告内容

を入力 ② 入力完了後、[実行]ボタンをクリック 

ファイル選択ダイアログが上がるの

で、ファイルの出力先を選択 

③ 処理が完了すると、左記ダイアログ

が上がり、②で選択した出力先に

CSV ファイルが出力される 

① 未入力の行があると、それ以

降の行は出力対象外となる 
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5 Excel ツールの入力に不備があった場合、エラーメッセージに従って修正してください。 

入力内容に不備があった場合、エラー箇所のセルが黄色に着色され、[エラー箇所詳細情報シート]にエラーの詳

細が出力されます。エラー内容をご確認の上修正し、再度 [実行] ボタンをクリックしてください。 

 

6 Excel ツールで出力した CSV ファイルを [添付ファイル] ボタンから添付して下さい。 

 

CSV ファイルは、CSV ファイル専用の[添付ファイル] ボタンから添付してください。画面下

部の添付ファイルボタンではなく、[添付（複数人の場合）]を選ぶ項目の横にある添付ファイ

ルボタンから添付してください。 

 

Excel ツールから出力した CSV ファイル以外の CSV ファイルを添付しないでください。 

  

① エラー箇所が黄色に

着色される 

② エラーとなった項目の、行、列、項目名、

エラーの内容、エラーとなった入力値が

一覧で出力される 
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7 その他、画面上必須となっている項目を入力してください。 

ラジオボタンで「添付（複数人の場合）」を選択したことにより、Excel ツールに入力した情報については、入力不要と

なっていますので、その他必須となっている項目を入力してください。 

 

8 画面下部の、[添付ファイル] ボタンをクリックし、添付ファイル選択画面に遷移してください。  

 

 

各手続きに必要な資料については、 [添付ファイル] ボタンに続く説明欄をよくご確認の上、

添付してください。 

  

① 添付ファイルボタンをクリックし、

添付ファイル選択画面へ遷移 ② 必要な添付ファイルについては、

ボタン下部の説明欄を確認 



第 2 章 オンライン申請手続き 

 7  

9 添付ファイル選択画面にて、添付ファイルを選択してください。  
 

[ファイルの選択]ボタンをクリックし、ファイル選択ダイアログから添付すべきファイルを選択後、［添付する］ボタンを

クリックしてください。複数ファイルある場合は同様の作業を繰り返し、全てのファイルが添付し終えたら、 [入力へ戻

る] ボタンをクリックしてください。 

 

添付可能なファイルの形式は ”pdf、xls、xlsx、jpeg、jpg、png”のみとなります。また、

添付ファイルの容量は合計 20MB までとなります。 

  

① [ファイルの選択]ボタンから、ファ

イルを選択 

② ファイル選択後、[添付する]ボタン

をクリック 

③ 誤って添付した場合は、[削除]ボタ

ンをクリック 

④ 全て添付したら [入力へ戻る]ボタ

ンをクリック 



第 2 章 オンライン申請手続き 

 8   

 

10 内容の入力および添付ファイルの添付が完了したら、[確認へ進む]ボタンをクリックしてくださ

い。  

 

 

 

 

 

 

 

11 入力内容に不備があった場合。 
 

入力内容に不備があった場合には、該当する項目にエラーとなった理由が赤字で表示されますので、内容を修正し

上で再度[確認へ進む]ボタンをクリックしてください、 

 

① 入力エラーがある旨のメッセージ 

② 項目ごとにエラーの詳細を表示 
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12 申込確認画面で内容を確認し、[申込む]ボタンをクリックしてください。  

 

 

  

① 内容を確認 

② 問題が無ければ[申込

む]ボタンをクリック 
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14 手続きの申込が完了し、申込完了画面に遷移します。 

遷移時に、[整理番号] と [パスワード] を控えていただく旨のポップアップメッセージが表示されますので、OK

をクリックしてください。 
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変更履歴 

 

No. Ver. 変更日 変更内容 

1 1.0 - 新規作成 

2 1.1 2024/5/22 全体的な内容の拡充 

3 1.2 2025/3/31 対象様式の追加・削除 

4 1.3 2025/5/13 UI 変更に伴う全面刷新 
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