
第Ⅳ章 ３－１． 加入者属性変更 

Ⅳ－３－１－１ 

 

 

加入者等の氏名や住所等を変更する手続きについて説明します。 

 

（１）氏名や住所等の変更の手続きについて 

加入者等の住所や氏名等を変更する手続きには、以下の方法があります。 

①ＮＲＫＷＥＢ事務システム「加入者業務」の「加入者属性変更通知」を入力 

②ＮＲＫＷＥＢ事務システム「データファイル送信」画面より「加入者属性変更データ」を送信 

③以下のいずれかの帳票を提出 

・ 「個人記録汎用変更依頼書 （ＩＤ 20092）」 

・ 「加入者（従業員）住所変更依頼書 （ＩＤ 20093）」 

・ 「加入者諸変更通知書 （ＩＤ 20041）」 

・ 「運用指図者諸変更届 （ＩＤ 20042）」 

 

①は加入者ごとに検索して作業ができるため、処理件数が少ない場合に適しています。 

②は、一度の送信で大量の手続きを行うことができるため、処理件数が多い場合に適しています。 

原則、①又は②で登録をしてください。 

①～③で具体的に変更出来る項目については、次ページの表を参照してください。 
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Ⅳ－３－１－２ 

 

 ＮＲＫＷＥＢ事務システムでの

手続き 

帳票での手続き 

事業主による帳票記入 加入者による帳

票記入 

（※１） 

「加入者業務

（属性変更）」

画面 

データファイ

ル送信 

個人記録汎用

変更依頼書 

（ＩＤ 20092） 

加入者（従業

員）住所変更

依頼書 

（ＩＤ 20093） 

加入者諸変更

通知書 

（ＩＤ 20041） 

氏名カナ ○ ○ ○ × ○ 

氏名漢字 ○ ○ ○ × ○ 

郵便番号 ○ ○ ○ ○ ○ 

住所カナ ○ ○ ○ ○ ○ 

住所漢字 ○ ○ ○ ○ ○ 

連 絡 先 電 話 番 号 ・

FAX 番号 

○ ○ ○ ○ ○ 

基礎年金番号 ○ ○ ○ × △ 

従業員番号 ○ ○ ○ × △ 

所属部門コード ○ ○ ○ × △ 

勤 務 先 電 話 番 号 ・

FAX 番号 

○ ○ ○ × △ 

死亡一時金受取人 × × × × ○ 

性別 ○（※２） × ○ × × 

生年月日 ○（※２） × ○ × × 

入社年月日 ○（※２） × ○ × × 

 

※１  「加入者諸変更通知書（ＩＤ 20041）」は、一部事業主が記入する箇所もあります。 

（「△」となっている箇所） 

※２  ＮＲＫＷＥＢ事務システムで、性別、生年月日、入社年月日の変更を行う手続き方法について

は、「第Ⅵ章 ２－７．属性訂正」を参照してください。 

 

「×」の箇所は、登録できません。 

 

死亡一時金受取人の変更は「加入者諸変更通知書（ＩＤ 20041）」でのみ手続きが可能です。 
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Ⅳ－３－１－３ 

（２）処理期限 

原則として、変更事態発生の都度、速やかに手続きを行ってください。ただし、当月２０日を過ぎて弊社

に到着した場合は、当月末基準で作成される各種郵便物等への反映が間に合わないことがありますの

でご了承ください。 

特に、「確定拠出年金・残高のお知らせ」に反映させるためには、作成基準月の当月の２０日（休日の

場合、前営業日）までに必ず手続きを行ってください。（「第Ⅳ章 １．月間スケジュール」を参照してくだ

さい。） 

 

（３）ＮＲＫＷＥＢ事務システム「加入者業務」画面の入力方法について 

①加入者業務を選択します。 

②加入者業務 業務選択画面の加入者属性変更通知をクリックします。 

 

 

 

 

② クリック 

① 選択 
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Ⅳ－３－１－４ 

 

③加入者業務（属性変更） 対象者選択画面で加入者属性変更対象者の検索条件を入力し表示ボタンをク

リックすると検索結果が表示されます。 

④加入者状況を確認してください。加入者状況が「加入者」、「運用指図者」、「未移換者」、「死亡者」、「未

加入者」の場合、処理できます。 

⑤加入者属性変更対象者を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 検索条件を入力し「表示」ボタンをクリック 

⑤選択 

 

④確認 
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Ⅳ－３－１－５ 

 

⑥変更したい項目に、変更後内容を入力します。 

⑦すべての入力が完了後「入力は完了しましたか？」はいをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑥変更したい項目に変更内容を入力 

⑦クリック 
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Ⅳ－３－１－６ 

✍入力形式について 

項目 入力方法 留意点 

氏名カナ 半角  

氏名漢字 全角 ＪＩＳ第１水準またはＪＩＳ第２水準の漢字を入力してください。 

郵便番号 半角数字 ハイフン（―）は不要です。 

住所カナ 半角  

住所漢字 全角 ＪＩＳ第１水準またはＪＩＳ第２水準の漢字を入力してください。 

ローマ数字（Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ・・・）は使用できません。 

電話番号 半角数字  

FAX 番号 半角数字   

基礎年金番号 半角数字 必ず１０桁で入力してください。 

従業員番号 半角英数字 番号の頭が０（ゼロ）の場合は、必ず０も入力してください 

１０桁以内で入力してください。 

所属部門コード 半角英数字  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

加入者業務画面から手続きをする場合、既に登録されている項目をブランクに修正することはでき

ません。（例えば、FAX 番号を最初に登録している場合、他の番号に修正することはできますが、登

録そのものを抹消することはできません。） 

ブランクに修正をする場合は、「データファイル送信」による手続き（第Ⅱ章 ５－５．データファイル

送信を参照してください。）か、帳票で手続きを行ってください。 

 

注意 
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⑧ 住所変更する場合、郵便番号を入力し、住所検索をクリックすると、その郵便番号に該当する住所が自

動表示されます。郵便番号に該当する住所が複数存在する場合は、下記画面が表示されますので、登

録する住所を選択してください。 

 

 

 

⑧クリック 
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⑧ 登録する住所をクリック 
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⑨加入者業務（属性変更）内容確認で入力した変更内容を確認します。 

⑩入力した変更内容が正しければ「上記内容で送信しますか？」はいをクリックします。 

⑪入力した変更内容に誤りがあった場合は戻るをクリックします。 

 変更内容入力画面へ戻りますので修正後⑧⑨の手順をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右側の「変更後」では、今回変更登録を行った項目のみ表示されます。 

注意 

 

⑨確認 
⑩クリック 

⑪修正があれば

クリック 
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⑫⑩ではいを選択すると加入者業務（属性変更）送信完了画面が表示されます。 

 

（４）ＮＲＫＷＥＢ事務システム「データファイル送信」画面の「加入者属性変更データ」より送信する方法につい

て 

ＮＲＫＷＥＢ事務システムの「データファイル送信」画面より手続きを行う場合、所定のＥｘｃｅｌファイルフ

ォーマットでデータを作成し、CSV に変換して送信をします。Ｅｘｃｅｌファイルフォーマットが必要な場合

は、確定拠出年金管理部事務担当者まで連絡してください。また、送信手続きについては、「第Ⅱ章 ５

－５．データファイル送信」を参照してください。 

 

  
 

氏名や住所の変更手続きを行い、ＮＲＫで処理が完了しても、還元帳票はありません。そのため、加入者

等には、三井住友信託確定拠出年金ネットサービスで変更確認するよう案内してください。 

注意 


