
事業所にて個人番号の情報を電子媒体等にて管理されている場合のターンアラウンドデータファイルへの転記手順を以下に示します。
ターンアラウンドデータファイルへの転記は、事業所にて管理されている情報とターンアラウンドデータファイル内の情報を突合して
個人番号を摘出するツール（Excelファイル）を利用して行います。
健康保険証の事業所記号、被保険者番号ととも個人番号を管理されている場合と、氏名や生年月日等の個人情報のみで管理されて
いる場合の２種類のそれぞれの手順を示します。

※当該ツールの利用条件は、事業所にて管理されている情報に漢字氏名、西暦の生年月日、性別を男女で管理されている場合になります。

１．ターンアラウンドファイル（個人番号入力データ(事業所9999).xls、個人番号入力データ(事業所9999：本人or家族).xls）の起動
TJKより送付されたターンアラウンドファイルを起動します。
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２．個人番号転記ツールの起動
TJKホームページよりダウンロードした個人番号転記ツールを起動します。
個人番号転記ツールは「記号番号管理版」シートと「記号番号なし版」シートに分かれています。
個人番号と共に管理されている情報に合わせ、当該シートを選択します。
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３．事業所管理情報の転記
事業所にて必要な情報を個人番号転記ツールの「記号番号管理版」シート、「記号番号なし版」シートのいずれかに貼り付けます。
「記号番号管理版」シートへは、健康保険証の記号、番号、漢字氏名、西暦の生年月日、性別コード（１：男　２：女）を貼り付けます。
「記号番号なし版」シートへは、漢字氏名、西暦の生年月日、性別コード（１：男　２：女）を貼り付けます。
※性別は必ず1か2のコードで入力をお願いします。
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４．ターンアラウンドファイルの転記
　①ターンアラウンドファイルのコピー指定

ターンアラウンドファイルの事業所記号から性別までを範囲指定します。
範囲指定完了後、右クリックし、メニューからコピーを選択します。
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　②ターンアラウンドファイルの情報の貼り付け
　 ターンアラウンドファイルの情報を個人番号の管理情報を貼り付けた個人番号転記ツールの「記号番号管理版」シート又は「記号番号なし版」シートに

貼り付けます。メニュー画面の貼り付けのオプションから値（123）を選択します。
貼り付けが完了すると被保険者証の記号番号、氏名、生年月日、性別と同一値の人の個人番号が表示されます。
※必要な入力情報に不足がある場合や氏名や生年月日等に相違がある場合は「#N/A」が表示されます。

貼り付けのオプション値から

「値」を選択します。
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該当記録なしの場合

”#N/A”が表示
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※「記号番号なし版」シートを利用した個人番号の抽出では、氏名、生年月日、性別を用いて抽出します。
　個人番号欄の右の「同姓同名有無」項目に「有」が表示されている場合は事業所管理情報が重複している場合があります。
　対象の方をご確認いただき、個人番号等の訂正を行います。

有の表示が

氏名、生年月日、性別の

同一人物を示します。
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５．ターンアラウンドファイルへの転記
　①個人番号のコピー指定

個人番号列に表示された個人番号を選択します。
範囲指定完了後、右クリックし、メニューからコピーを選択します。
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　②個人番号の貼り付け
ターンアラウンドファイルにコピー指定した個人番号を貼り付けます。メニュー画面の貼り付けのオプションから値（123）を選択します。

貼り付けのオプション値から

「値」を選択します。
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６．ターンアラウンドファイルの修正
判定結果が「NG」や「#N/A」の対象者に対する確認と個人番号の入力を行います。

個人番号の貼り付け作業は以上になります。
ターンアラウンドデータファイルへ入力したデータが全て「ＯＫ」となり、シート左上の判定が「提出可」であることを確認してください。
※詳細は説明会にてお渡し、または郵送いたしました、資料「ターンアラウンドＣＤへの入力手順」をご参照ください。
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