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協会けんぽ健診申込み 

手続きのご案内 
 

 

このご案内では、健診申込みに必要なお手続きの流れを 

分かりやすくご紹介します。 

はじめに 

企業担当者さま向け 

ご 注 意 

⚠ 切取りやセル移動を行わないでください。 

コピー（Ctrl＋C）＆ペースト（Ctrl＋V）は問題ありませんが、 
切取りやセル移動を行うとファイル破損の恐れがあります。 
お申込みの受付けができなくなるため、操作にはご注意ください。 
 
 
 

【重要】エクセルファイルは「お客様の控え」となります。 
・送信後も大切に保管してください。 
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1.ファイルをダウンロードして開く 
1-1. ダウンロード 

➀ メールに記載された ダウンロード の文字をクリックします。

 
➁ ダウンロードフォルダを開きます。 

 
➂ ダウンロードファイルは ZIP 形式で圧縮されています。 

例：【00T97HEN】事務所名 △△支店 様ハートライフ病院協会けんぽ健診予約希望入力.zip 
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1-2. ファイルの展開 

➀ ZIP ファイルを右クリックし、［すべて展開…］を選択します。

 
➁ もしくは、エクスプローラーの「すべて展開」をクリックします。 

➂ 展開先の選択とファイルの展開をします。 
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1-3. 展開したファイルを開く 

健診申込用のエクセルファイルをクリックして開きます。 

 
先頭の受付記号（例：00T97HEN）はシステムが自動で付与したものです。 

企業様側で変更する必要はありません。 

1-4. 保護ビューの解除をする 

 

ファイルを開くと上に黄色い帯で 
［保護ビュー］と表示される場合があります。 
 
その際は［編集を有効にする(E)］ボタンを 
クリックしてください。 
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2. ファイルの構成 
➀ ファイルを開くと「A.企業情報」シートが表示されます。 

 
 

➁ 操作する必要があるのは、次の 3 つのシートです。 
 

 A.企業情報 

 B.予約希望情報 

 C.ファイル送信 
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3.「A.企業情報」シートに入力する 
企業情報の入力：太枠内に以下の情報を正確に入力します。赤文字は入力必須です。 

事業所名称、メールアドレス 
オンライン申込時に入力済み 

事業所 郵便番号・住所 
郵便番号・都道府県・番地・建物名まで入力 

事業所 電話番号 
市外局番から入力 

事業所 FAX 番号 
市外局番から入力 

支店・営業所名 郵便番号・住所 

支店・営業所名 電話、FAX 番号 
問診票や請求書の送付先が事業所と異なる場
合のみ入力してください 

ご担当者名 
企業ご担当者様のお名前を入力 

保険者番号、保険者名称、保険証記号 
企業の保険情報を入力 

お支払方法 
請求書払い／窓口払い から選びます 

※個人宅に問診票を送付希望する場合は 
「B.予約希望情報」シート内の「問診票送付先」に個別の住所をご入力ください。 

4.ファイルを保存する 
企業情報を入力したら、必ずファイルを保存してください。 

新規に保存する場合は「名前を付けて保存」 
を選び、保存先を確認します。 

 
保存済みの場合は「上書き保存」をしてください。 
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5.「B.予約希望情報」シートに入力する 
「B.予約希望情報」シートは、最大 100 名分の情報を入力できます。 
横に⾧い表ですが、入力する内容はどれもシンプルですので順にご入力ください。 

一行入力するごとに「「Ctrl キー」 ＋ 「S」 」でこまめに保存することをおすすめします。 

5-1. 基本情報 

 

 
基本情報 

 姓 名 年度
年齢 

性別 せい めい 生年月日 

説明 苗字 名前 自動
入力 

男性
女性 

ひらがな 
 

ひらがな 西暦で入力：「/」スラッシュ 
または「-」ハイフンで区切る 

入力例 山田 太郎 81 男性 やまだ たろう 1945/1/1 または 1945-1-1  

基本情報の入力 

氏名のふりがなは、全角ひらがなで入力します。 
生年月日は、西暦で入力します。（例：1945/1/1 または 1945-1-1） 
年度年齢は、自動で表示されます。 
性別に応じて後続の検査項目（女性用・男性用）の選択可否が反映されます。 
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5-2. 受診希望日 

 
 

受診希望日 
説明 西暦で入力：「/」スラッシュまたは「-」ハイフンで区切る 

 第 1 希望日 第 2 希望日 第 3 希望日 
入力例 2026/5/15 2026/6/16 2026/7/27 

 
受診希望日は必ず第 1 希望日から第 3 希望日までご入力ください。 
日程は重複しないようにできる限り分散してください。 
 
西暦で入力：「/」スラッシュまたは「-」ハイフンで区切って入力します 
（例：2026/5/15 または 2026-5-15） 
 
姓・名・年度年齢・性別は左側に固定表示されるため、いつでも確認できます。 
人違いなどの誤入力防止にご活用いただけます。 
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5-3. 被保険者情報 

 

 
被保険者証情報 
説明 リストから選択 半角英数字で入力 半角数字で入力 
 保険形態 記号 番号 
入力例 協会けんぽ本人 A12 98765432 

 

被保険者情報の入力 

保険形態は、リストから選びます。 
 
「保険形態」の選択肢は 4 種類です。 

・協会けんぽ本人 
・協会けんぽ扶養家族 
・国民健康保険 
・共済組合などその他 

保険記号・番号は、半角英数字で正確に入力してください。 
桁数や形式は保険者によって異なります。 
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5-4. 問診票送付先 

 

問診票送付先の欄は「住所」をリストから選びます。 
 
「住所」の選択肢は 3 種類です。 

・事業所住所 
・支店・営業所住所 
・自宅住所を入力 

「支店・営業所住所」を選択した場合は 
「A.企業情報シート」を開き、 
「支店・営業所郵便番号」「支店・営業所住所」 
を正確に入力してください。 

「自宅住所を入力」を選択した場合は「郵便番号」を入力し 
「住所」のセルに直接、都道府県名から番地、建物名、部屋番号まで正確にご記入ください。 
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5-5. コース選択 

 
健診コースは、リストから選びます。 
「健診コース」の選択肢は 11 種類です。 
 
コースに応じて「胃検査」の項目は「選択可能／不可」が自動的に切り替わります。 

健診コース 胃検査 
一般健診（35 歳以上） バリウム 

なし/➀治療中 
なし/➁他で受けたまたは受ける 
なし/➂身体的理由 
なし/➃当日の体調 を選択できます。 

一般健診（20・25・30 歳） 胃検査は選択できません。 
※誤って入力した場合は エラー の
ような表示になります。 

節目健診（40～70 歳 5 歳ごとの節目年齢のみ対象） バリウム 
経口カメラ、経鼻カメラ 
なし/➀治療中 
なし/➁他で受けたまたは受ける 
なし/➂身体的理由 
なし/➃当日の体調 を選択できます。 

一般健診+節目健診（40～70 歳の節目年齢以外対象） 
1 日ドック 
2 日ドック（通院） 
2 日ドック（宿泊：EM ウェルネス） 
2 日ドック（宿泊：ノボテル） 
健康診断Ⅰ 胃検査は選択できません。 

※誤って入力した場合は エラー の
ような表示になります。 

健康診断Ⅱ 
健康診断Ⅲ 
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5-6. 女性向けオプション 

 

 

女性向けオプションは、リストから「●」を選択します。 
（「子宮がん」／「乳腺エコー」／「マンモグラフィ」／「協会けんぽ子宮がん検診のみ」） 

コピー＆ペーストで複数のセルにまとめて入力することもできます。 
誤って男性に女性向けオプションを選んだ場合は「●」エラーになります。 

5-7. その他のオプション 

 

骨粗鬆症、呼吸器系、循環器
系、脳神経系、腹部、腫瘍マー
カー、その他を希望する場合は
「●」を選択します。 

 

大腸検査は 
「大腸カメラ」か「大腸 CT」を 
選択できます。 

 

腫瘍マーカーの項目は、 
性別と異なる項目を選択すると 
「●」エラー表示になりますので
削除してください。 
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5-8. 備考 

伝達事項などがございましたら、備考にご入力ください。 

 
 

5-9. 最終チェックのお願い 

入力が一通り完了したら、最後に全体の見直しを行ってください。 
誤字・脱字、入力漏れ、エラー表示などを確認し、内容に不備がないかチェックしましょう。 
 
☑ 企業情報に誤りはありませんか 
☑ 氏名・生年月日・保険情報などの基本項目に誤りはありませんか 
☑ リストが正しく選ばれていますか 
☑ 性別に応じて選択できない項目に、誤って「●」を入れていませんか 
☑ 備考欄や個人宅宛の住所など、手入力が必要な部分が抜けていませんか 
☑ ファイルを保存しましたか 
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6.「C.ファイル送信」シートでエクセルファイルを送信する 

「C.ファイル送信」シートからファイルの送信が行えます。 

 

「ファイル送信」 ボタンをクリックすると、ファイルアップロード用のブラウザ画面が開きます。 
 

保存したエクセルファイルを「ファイルの選択」で指定しアップロードしてください。 
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7. お知らせメールの受信 

ファイル送信後、「お預かりお知らせメール」が届きます。  

 

当院担当者から改めてご連絡を差し上げるまで、しばらくお待ちください。  

お申し込み順、かつ健診希望日が近い方から順にお知らせいたします。 
予約確定（決定日）のお知らせまで 4 週間ほど お時間を頂くことがあります。 

7-1. お問い合わせや予約内容の変更・キャンセルする場合 

「C.ファイル送信」シートを開きます。 

 

・予約内容の変更やキャンセルをする場合は 「メールで連絡」 ボタンよりお問い合わせください。 
・追加でお申込みされる場合は 「再ダウンロード」 ボタンから新しいファイルを取得し、 
作成後にアップロードしてください。 


