
「従業者証明書」作成データの手順書（１／４）

STEP1

貴事業者の登録情報を、黄色で網掛けされている箇所に入力

エクセルの「入力シート」のタブをクリック

証明書への反映イメージエクセルのフォーマットのイメージ

次ページへ
１



「従業者証明書」作成データの手順書（２／４）

STEP２

各従業者の情報を、黄色で網掛けされている箇所に入力

【従業員者証明書番号の付番規則】
2006年（平成18年）４月１日に雇用された「茨城一郎」の場合
①西暦の下二桁：06
②雇用された月：04
③従業員ごとの固有番号：01（1でも可）

本ケース 茨城 一郎 の従業者証明書番号は以下のとおりとなる

従業者証明書番号の上４桁は
自動入力のため手入力はＮＧ（不可）
【本ケースであれば「0604」は自動入力】

エクセルの「入力シート」のタブをクリック

エクセルのフォーマットのイメージ

証明書への反映イメージ

次ページへ
２

有効期間は,事業者の登録有効期間５年間を
最長とし、事業者の裁量にて１～５年の期間
を設定してください。



「従業者証明書」作成データの手順書（３／４）

STEP３

「おもて面」に従業者の写真データを貼付し、撮影年月を手入力の上、印刷

写真データ
（JPEG形式等）

STEP４
ＳＴＥＰ３にて印刷した「おもて面」を裏にしてコピー機にセットし、「うら面」の情報を印刷

エクセルの「おもて面」のタブをクリック

エクセルの「うら面」のタブをクリック

１ページで10名分
の証明書が作成され、
１ファイルで1,000
人分まで作成可能。

３
次ページへ

プリンター・コピー機の種類によって、
給紙の向きが異なりますので、

両面印刷の際は、試し刷りを推奨します。



「従業者証明書」作成データの手順書（４／４）

STEP５

「おもて面」を印刷をする際は、「入力シート」のページ番号を「おもて面」のページ番号欄に入力してください。

エクセルの「入力シート」
のタブをクリック

４

エクセルの「おもて面」の
タブをクリック

出力対象者の
ページ番号を入力してください



（第三十七条関係）別記様式第十一号
表

従 業 者 証 明 書
従業者証明書番号2.4㎝

写
（ ）従 業 者 氏 名 年 月 日生

㎝ 下業務に従事する

以営 業 所 又 は

㎝事務所の名称
及 び 所 在 地

この者は、賃貸住宅管理業者の従業者である真
ことを証明します。

上証明書有効期間 年 月 日から

以年 月 日まで

㎝

登 録 番 号 国土交通大臣（ ）第 号
（ 年 月撮影）

商号、名称又は氏名

主たる営業所又は事務所の所在地
代 表 者 氏 名

㎝以上 ㎝以下8.547 8.572

裏

備 考

賃貸住宅の管理業務等の適正化に関する法律抜粋
第十七条 賃貸住宅管理業者は、国土交通省令で定めるところにより、その業
務に従事する使用人その他の従業者に、その従業者であることを証する証明
書を携帯させなければ、その者をその業務に従事させてはならない。
２ 賃貸住宅管理業者の使用人その他の従業者は、その業務を行うに際し、委
託者その他の関係者から請求があったときは、前項の証明書を提示しなけれ
ばならない。

備 考
１ 従業者証明書番号の付し方は、次の方法によること。

第１けた及び第２けたには、当該従業者が雇用された年を西暦で表した(1)
ときの西暦年の下２けたを記載するものとする。
第３けた及び第４けたには、当該従業者が雇用された月を記載するもの(2)
とする。ただし、その月が１月から９月までである場合においては、第３
けたは０とし、第４けたにその月を記載するものとする。
第５けた以下には、従業者ごとに、重複がないように付した番号を記載(3)
するものとする。

２ 業務に従事する営業所又は事務所に変更があったときは、裏面に変更後の内容を記入
し、営業所又は事務所の長の印を押印すること。
３ 従業者の現住所等必要な事項がある場合には、裏面に記入すること。
４ 用紙の色彩は青色以外とすること。
５ 証明書の有効期間は５年以下とすること。

304.5
293.5

0.3

Administrator
長方形

Administrator
引き出し線
登録を受けるまでの間は空欄にしておくこと。
※法律施行後１年間は未登録であっても「みなし業者」であるため、空欄でも法的に問題なし。

Administrator
テキストボックス
【補足】
　法令で規定されてる従業員者証明書の番号の付番例
　1999年４月に雇用された１人目の従業員Ａさんの場合
　　①西暦の下二桁：99
　　②雇用された月：04
　　③従業員ごとの固有番号：1（01でも可）
　
　　Ａさんの従業員番号：99041


Administrator
長方形

Administrator
線

Administrator
引き出し線
記載事項に変更があった場合、令和３年９月１日以降において営業所又は事務所の長の印は不要。
○デジタル整備省令（国土交通省令第五十三号）抄
（賃貸住宅の管理業務等の適正化に関する法律施行規則の一部改正）
第47条　賃貸住宅の管理業務等の適正化に関する法律施行規則（令和二年国土交通省令第八十三号）の一部を次のように改正する。
別記様式第十一号備考２中「記入し、営業所又は事務所の長の印を押印すること。」を「記入すること。」に改める。


Administrator
取り消し線

Administrator
タイプライターテキスト
すること。

Administrator
ハイライト表示

Administrator
ハイライト表示


