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マイナンバー管理機能(NEO利用)について 

 

概要 

マイナンバー管理機能では、スタッフエクスプレスのスタッフマスタに登録済みのスタッフ本人また

はスタッフ家族のマイナンバー(個人番号)を登録できます。 

マイナンバーの提供を受けるときには、本人確認資料(※1)を確認する必要があります。 

本機能では、マイナンバーと関連する本人確認資料をスタッフエクスプレスに登録(※2)できます。 

登録したマイナンバーの情報はアクセス可能な権限のあるスタッフのみが登録/閲覧が可能としま

す。 

NEO を利用することにより PC やタブレット、スマートフォンからスタッフ本人と家族のマイナンバー

申請が可能です(※3)。 

 

※1: 1.申請者の本人性(身元確認) 

2.マイナンバーの真正性(番号確認) 

※2:マイナンバーと本人確認資料はデータの暗号化により保護 

※3:スタッフエクスプレスと連動していることにより、マイナンバーを取得すべきスタッフのみ 

   NEOからマイナンバー申請を許可することができます。この機能により、取得する必要のない 

スタッフからの申請を抑止することが可能です。 

  



STAFF EXPRESS マイナンバー 

 2 / 16 

 

NEO を利用した業務の流れ 

マイナンバー管理機能の業務フローは、下記となります。 

○NEOを利用してマイナンバーを登録する。 

 

 

 

[NEO] [スタッフエクスプレス]
申請者 管理者

データ取込
NEOからの申請情報を
目視で確認

NEOログイン

-マイナンバー申請

スタッフエクスプレス

マイナンバー管理

・申請者情報登録

-マイナンバー

-本人確認資料

マイナンバー管理

NEO

マイナンバー申請

-マイナンバー

-本人確認資料
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スタッフネオでマイナンバー申請する場合 

スタッフネオでマイナンバー申請を行う場合、当画面で「使用する」を設定することにより、マイナンバー申請が

可能となります。 

 

●スタッフマスタ：NEO タブ内のサービス使用に［マイナンバー申請］［マイナンバー家族申請］が追加されます。 

 

 

 

 

スタッフマスタ画面イメージ 

 

NEO タブ項目 

使用区分 スタッフネオを使用するかどうか選択します。[する][しない] 

※「する」を選択すると、サービス使用の各機能の使用有無を個別指定が

可能となります。 

サービス使用  

 ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰ申請 マイナンバー申請機能を使用するかどうか選択します。 [する][しない] 

「する」を選択することにより、スタッフ本人のマイナンバー申請が可能となり

ます。 

ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰ家族申請 マイナンバー家族申請機能を使用するかどうか選択します。[する][しない] 

「する」を選択することにより、スタッフの家族のマイナンバー申請が可能と

なります。 

 

 

 

 

 

 

参考 

NEO 申請更新処理にて、スタッフ本人の取得レベルに応じてﾏｲﾅﾝﾊﾞｰ申請とﾏｲ

ﾅﾝﾊﾞｰ家族申請を「しない」から「する」に変更が可能です。 
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NEO 申請更新処理 

マイナンバーの取得可能で、まだ NEO サービスのマイナンバー申請が「使用する」となっていないスタッフおよ

び家族を、一括でマイナンバー申請/家族申請を「使用する」へ変更します。  

 

項目説明 

●抽出条件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件項目 

スタッフ NO スタッフ NO を直接入力するか、スタッフ検索で範囲指定できます。 

スタッフカナ スタッフのカナで検索対象を絞り込みます。 

入力された内容の文字列によるあいまい検索が可能です。 

例として、「ﾀｶ」と入力すると、「ﾀｶｷﾞ・・・」、「ﾀｶﾊｼ・・・」、「・・・ﾀｶｺ」が検索さ

れます。 

所属部門 スタッフの所属する部門を選択できます。 

初期値は、ログイン担当者の部門となります。 

更新基準日 選択した更新基準日を含む履歴期間のスタッフを検索対象とします。 

表示内容は、スタッフマスタの履歴期間の開始日が降順で設定されていま

す。 

初期値は、本日日付を含む直前の日付を指定します。 
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取得ステータス 表示対象とするスタッフの取得ステータスを選択します。 

[未取得レベル 1][未取得レベル 2][家族未取得] 

初期値は、全てチェック ONの状態となります。 

ファンクションキー 

取消（Ｆ９） 入力した条件をクリアします。 

終了（Ｆ１２） NEO申請更新処理画面を終了します。 

 

●抽出結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果項目 

件数 条件に該当した件数が表示されます。 

一覧表示項目 

対象 チェックを ON にすると、NEO サービスのマイナンバー申請を「使用する」へ

変更する対象となります。 

スタッフ NO スタッフ NOを表示します。 

スタッフ氏名 スタッフ氏名を表示します。 

スタッフカナ スタッフ名のカタカナを表示します。 

所属部門名 スタッフの所属する部門名を表示します。 

家族 NO スタッフ家族情報の NOを表示します。 

家族名 スタッフの家族名を表示します。 

続柄 続柄を表示します。 

取得ステータス マイナンバーの取得状態を表示します。 
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ファンクションキー 

実行（Ｆ２） 一覧の対象がチェックされている行を対象に、NEOサービスのマイナンバー

申請を「使用する」へ変更する処理を実行します。 

再表示（Ｆ５） 表示内容を再取得し表示します。 

全選択（Ｆ１０） 一覧の[対象]を全てチェック ONにします。 

全解除（Ｆ１１） 一覧の[対象]を全てチェック OFFにします。 

終了（Ｆ１２） NEO申請更新処理画面を終了します。 

 

●NEOから本人のマイナンバー申請 

NEOからスタッフ本人のマイナンバーを申請します。 

 

本人のマイナンバー申請イメージ(ＰＣ版） 

 

申請完了後、下記のメッセージが表示されます。 

                                         ※申請後、ログアウトする場合 

                                           タブ切り替えでメニューに戻り 

                                           ログアウトを行います。                               
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●本人確認資料組み合わせ一覧(NEO) 

No 確認資料 1 確認資料 2 確認資料 3 

1 個人番号カード(表) 個人番号カード(裏) ─ 

2 通知カード 運転免許証(表) 運転免許証(裏) (※1) 

3 運転経歴証明書 ─ 

4 旅券(パスポート) ─ 

5 身体障害者手帳 ─ 

6 精神障害者保健福祉手帳 ─ 

7 療育手帳 ─ 

8 在留カード ─ 

9 特別永住者証明書 ─ 

10 住民票(マイナンバー付) 運転免許証(表) 運転免許証(裏) (※1) 

11 運転経歴証明書 ─ 

12 旅券(パスポート) ─ 

13 身体障害者手帳 ─ 

14 精神障害者保健福祉手帳 ─ 

15 療育手帳 ─ 

 

参考 

レベル 2の場合は強制的にマイナンバー申請画面を表示することで、取得すべき

スタッフの管理が可能となります。 
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16 在留カード ─ 

17 特別永住者証明書 ─ 

  （※1）免許証の住所変更がある場合のみ、裏面情報が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイナンバー項目：本人情報 

スタッフ NO スタッフ NO とスタッフ氏名を表示します。 

現在住所 郵便番号と住所を表示します。 

生年月日 生年月日を表示します 

申請方法 NEOを固定で表示します。 

マイナンバー NEOで申請したマイナンバー(12桁の番号)を表示します。 

確認資料 NEOから申請された確認資料を表示します。 

※画像の変更は不可です。 

(最大 3つまで情報を表示可能とします。) 

再申請依頼 申請された、マイナンバーや確認資料に不備がある場合にチェックします。 

チェックした場合は、再申請理由/再申請詳細を設定可能となります。 

(再申請理由と再申請詳細は NEOのニュースに情報を表示します) 

番号の真正性確認済 チェック有無によりマイナンバー取得ステータスを以下として登録します。 

・チェック無：「取得済(未確認)」 

・チェック有：「取得完了」 

備考 注意事項や特記事項などあれば入力します。 
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ファンクションキー 

登録(F2) 入力した内容を登録します。 

削除（Ｆ４） 表示内容を削除します。 

再表示（Ｆ５） 表示内容を再取得し表示します。 

終了（Ｆ１２） マイナンバー管理画面を終了します。 



STAFF EXPRESS マイナンバー 

 11 / 16 

 

●NEOから家族のマイナンバー申請 

NEOの［家族のマイナンバー申請］をクリックし、家族のマイナンバーを申請します。 

  

家族のマイナンバー申請イメージ(ＰＣ版） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請完了後、下記のメッセージが表示されます。 

                                       

   ※申請後、ログアウトする場合 

                                           タブ切り替えでメニューに戻り 

                                           ログアウトを行います。 
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参考 

本人申請済み または、再申請の場合、家族のマイナンバー申請メニューが表示

されます。 
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抽出結果一覧にて、スタッフ本人を選択することにより、NEOでマイナンバー申請された家族が一覧表示され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイナンバー項目：家族情報 ※画面右上 

チェックボックス チェック ONにするとマイナンバー登録対象とします。 

家族名 スタッフの家族名を表示します。 

続柄 続柄を表示します。 

家族 NO スタッフ家族情報の NOを表示します。 

ファンクションキー 

登録（Ｆ２） スタッフ本人のマイナンバー登録 および チェック ON された家族のマイナ

ンバー情報を一括登録します。 

削除(F4) 表示内容を削除します。 

再表示（Ｆ５） 表示内容を再取得し表示します。 

終了（Ｆ１２） マイナンバー管理画面を終了します。 
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●NEOから本人と家族のマイナンバー同時申請 

NEO からスタッフ本人のマイナンバー申請時に未申請の家族が存在する場合に、家族のマイナンバーを同

時に申請できます。 

 

本人および家族のマイナンバー申請イメージ(ＰＣ版） 
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ＮＥＯメニューの設定情報について 

マイナンバーに関して、利用者に通知および注意を促すための重要な項目を運用に応じて登録します。 

 

●メニュー：設定：マイナンバー  

 

マイナンバーカテゴリを開きます 
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マイナンバー項目 

利用目的 本人のマイナンバーを申請する際に注意を促すためのマイナンバー取得の

利用目的を登録します。 

利用目的(家族) 家族のマイナンバーを申請する際に注意を促すためのマイナンバー取得の

利用目的を登録します。 

レベル１警告文 以下の条件に該当した場合に通知するための警告文を登録します。 

レベル１ ≦ 判定基準日(※) < レベル２ 

※会社マスタのレベル判定基準日 

レベル２警告文 以下の条件に該当した場合に通知するための警告文を登録します。 

レベル２ ≦ 判定基準日(※)  ※会社マスタのレベル判定基準日 

未申請家族警告文 未申請の家族が存在する旨を通知するための警告文を登録します。 

未申請の家族名を警告文に記載したい場合は置換タグを使用してくださ

い。 

置換タグについては、下表を確認してください。 

 

置換タグ一覧 

家族名 #FAMILY_NAME# 

 


