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はじめに このシステムでできること
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

ＳＩＥＮシステムには、主に以下の３つの機能があります。
１．会員情報の管理
２．外国人の就労状況・在留期限の管理
３．国交省への受入計画認定申請に必要な帳票の作成補助

１．会員情報の管理
建設業の許可番号、メールアドレス、本店所在地等、入会申請時から変更のあった情報を変更登録してください。
退会の申請もこのシステムから行えます。

２．外国人の在留資格期限の管理
必要事項を入力しておけば、一覧でそれぞれの外国人の就労状況・在留期限を確認することができます。
在留期限の３か月、２か月、１か月前に、それぞれお知らせメールが届きます。

３．●母国語併記の雇用契約書（雇用条件書・賃金の支払いを含む）
●母国語併記の重要事項事前説明書
●同等の技能を有する日本人と同等額以上の報酬であることの説明書
●同等の技能を有する日本人実務経験年数を証明する書類

の４つの書類の作成補助をします。
あくまでも作成補助ツールのため、入力した日本語の翻訳はなされません。（数字は外国語部分の該当箇所に反映されます）
また、労働法令に適合しているかどうかのチェックはかけておりません。
出力されたＷｏｒｄファイルを各自で編集して完成させてください。
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はじめに 外国人情報の入力についての注意事項
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

ＳＩＥＮシステム 外国人情報の入力について

●ラジオボタン（〇）は、複数の選択肢のうち１つだけ選択できます。

●チェックボックス（□）は、複数の選択肢から、複数を選択することができます。また、選択しないことも可能です。
必要箇所にチェック（ ）を入れてください。

●基本給に関しては、国土交通省の受入計画認定申請の最低基準を満たしているかどうかのチェック機能を搭載しています。
（最低賃金（又は加重平均最低賃金）×1.1）
最低賃金は毎年１０月１日に新たな数値を反映させますので、９月にシステムを利用する際は十分にご注意ください。
作成時点では問題ない場合であっても、提出時には基準を満たしていないことがあり得ます。

●一部の数値は、他の入力値から自動計算されます。システムに内蔵された計算式と異なる場合は、システム上で修正できる箇所を除き
出力されたＷｏｒｄで直接修正してください。

●【労働契約法に定める同一の企業との間での通算契約期間が５年を超える有期雇用契約の締結の場合】で有を選択した場合は、
出力されたＷｏｒｄで変更部分を修正してください。入力画面はありません。
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ログイン １
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

ユーザーＩＤは会員証明書の右上に記載された会員番号を入力してください。

初回ログイン時はメールでお送りした「仮パスワード」を入力してください。

ユーザーＩＤ・パスワードを忘れた場合は、ここの文字をクリックしてください。

当会に届け出ている（請求書が届いている）メールアドレスを入力してください。
当会に登録されているメールアドレスと
ここに入力したメールアドエスが一致した場合にのみ
当該メールアドレスにIDと仮パスワードが届きます。
当会はパスワード情報を確認することができませんのでご注意ください。
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ログイン ２
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

「利用規約」「プライバシーポリシー」の文字をクリックすると、
規約等が表示されますので、必ずご確認ください。

内容が表示された後に、チェックボックスが有効になります。
内容に同意いただける場合はチェックボックスにチェックを入れ、
「ＳＩＥＮシステムの利用を開始する」をクリックしてください。

5



ログイン後 トップ画面 １
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

ログイン後の画面は以下のようになりますが、「お知らせ」欄の記載内容は仮のものとなります。

このシステムには「外国人一覧」と「会員情報」の２つのページがあります。
見たいページの文字をクリックすると、そのページに遷移します。

退会申請をされる場合は、ここをクリックして申請してください。
退会申請をした日の翌月末日をもって退会となります。

パスワードは半角小文字で
2025sien  です。

会員企業名をクリックすると、
パスワードの変更やログアウトができます。
詳細は次ページをご覧ください。
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「お問合せ/退会する」を
クリックすると
会員ポータルに遷移します

※会員ポータルからＳＩＥＮシステムに戻るには
ブラウザバックしてください。



ログイン後 トップ画面 ２
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

トップ画面で「企業名」をクリックし、「パスワードの変更」をクリックすると右側のページに遷移します。

最後に必ず「パスワードを変更する」ボタンをクリックしてください。
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会員情報 トップ画面
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

トップ画面で「会員情報」をクリックするとこのページに遷移します。

変更したい項目がある場合（メールアドレスや本店、建設業の許可
番号など）があるときは、「編集」ボタンをクリックしてください。

このシステムにログインするための
パスワードは、ここからも変更できます。

「ダウンロード」をクリックすると会員証明書をダウンロードできます。
但し、会員証明書記載事項（本店所在地、代表者氏名）を変更したときは、
当会が電子署名をした新たな会員証明書をシステムにアップロードしない限り、
変更が反映された会員証明書のダウンロードはできませんのでご注意ください。
変更後の内容を反映した会員証明書のダウンロードを希望する場合は、
内容を変更後、トップ画面の「お問い合わせ」からその旨をご連絡ください。

「表示」をクリックすると、現在当会に登録されている
建設業許可通知書が表示されます。
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会員情報 編集方法 １
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

会員情報画面で「編集する」をクリックするとこのページに遷移します。

編集したい項目をクリックして
内容を変更してください。

建設業の許可を更新した場合は、
新たな許可番号に変更したうえで
「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

「ファイルの選択」をクリックして、
アップロードするファイルを選択し
「開く」をクリックしてください。

内容を変更した場合は最後に必ず「保存」ボタンをクリックしてください。
「保存」ボタンをクリックせずに「戻る」をクリックすると
内容が変更されないまま前画面（会員情報のページ）に遷移します。
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外国人情報入力 １
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

トップ画面で「外国人一覧」をクリックするとこのページに遷移します。

「新規登録」ボタンをクリックしてスタートします。
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外国人情報入力 ２
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

移動したい項目をクリックすると、
その項目に画面が移動します。

●「帳票エラーチェック」は全項目の入力が完了してからクリックしてください。
●「保存して戻る」は入力内容を保存した後、前の画面（外国人一覧）に戻ります。
●「保存して入力を続ける」は入力内容を保存します。
●「戻る」は入力内容を保存せずに前の画面（外国人一覧）に戻ります。
（それ以前に保存していればその状態で前画面に戻ります）

外国人一覧画面で「新規登録」をクリックするとこのページに遷移します。

注意事項は青字で記載しています。
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外国人情報入力 ３
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

ここをクリックするとプルダウンメニューが
開きますので、該当国籍を選択してください。

12



外国人情報入力 ４
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

このマークをクリックすると
カレンダーが開きます。
「＜」で前の月
「≪」で前の年
「＞」で次の月
「≫」で次の年
に移動します。
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外国人情報入力 ５
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

「更新する場合があり得る」を選択したときのみ
4‐2が活性化し、チェックを入れられるようになります。
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外国人情報入力 ６
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

国土交通省の「受入計画認定申請」において
基本給が基準値に満たない場合に
基本給に含めることができる手当を基本給扱いすることにより
基準を満たせる場合があります。
その場合はここにチェックを入れてください。
基本給に含めることができる手当等の詳細については
国土交通省のＨＰ（https://www.mlit.go.jp/tochi_fudousan_
kensetsugyo/tochi_fudousan_kensetsugyo_tk3_000001_00005.html）
をご覧ください。

ここにチェックをいれると、
「計算方法」に文言をいれなくても
自動で「毎月固定支給」と記載された
帳票が出来上がります。

「国土交通省の認定において
基本給に含める」にチェックが
入った手当が加算された
金額が表示されます。
受入計画認定申請の基準を
満たしているかどうかは
ここの金額で判定します。
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外国人情報入力 ７
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

入力値から自動計算されます。

「あり」を選択したときのみ、「時間・金額・
計算方法」の欄が活性化され、入力可能となります。
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外国人情報入力 ８
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

カーソルを合わせると
プルダウンで「水道光熱費」
「通信費」と出てきます。
プルダウンで選択・自由入力
どちらも可能です。

ここをクリックすると、
「その他」の枠を増やすことができます。

「実費」にチェックを入れると
雇用契約書・重要事項事前説明書に
「水道光熱費 10,000円（実費）」
のように記載されます。

枠を増やしすぎた場合には「削除」を
クリックすると削除することができま
す。
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外国人情報入力 ９
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

複数選択が可能です。

いずれか一方のみ選択可能です。
「有」を選択した場合にのみ、
「変更後の分野」「変更後の業務区分」が活性化し
入力可能となります。
通常は「無」を選択します。
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外国人情報入力 １０
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

ここの時計マークをクリックすると
時刻選択のウィンドウが出ます。
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外国人情報入力 １１
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

始業・終業時刻と休憩時間を入力すると
自動計算されます。
これ以外の数字を入れたい場合は、
出力された帳票で変更してください。
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外国人情報入力 １２
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

１日の所定労働時間と年間所定労働日数から
自動計算されます。
これ以外の数値を入れたい場合には、
出力された帳票で変更してください。

年間所定労働日数÷１２で
自動計算した数字が表示されます。
これ以外の数値を入れたい場合は
自由編集可能ですのでここで修正してください。
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外国人情報入力 １３
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

【３６５日】ー【年間所定労働日数】で
自動計算した数字が表示されます。
これ以外の数値を入れたい場合は
自由編集可能ですのでここで修正してください。

法律上の最下限の日数が
自動表示されています。
これ以外の数値を入れたい
場合は自由編集可能ですので
ここで修正してください。
なお、「１０」未満の数値は
入力できません。
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外国人情報入力 １４
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

法律上の最下限の日数が自動表示されています。
これ以外の数値を入れたい場合は
自由編集可能ですのでここで修正してください。
なお、「初期表示数値」未満の数値は
入力できません。
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外国人情報入力 １５
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

表示されているのはあくまでも例文です。
各社の条件を記載してください。

いずれかを選択してください。
「●●円以上」としたい場合は
「以上」にチェックを入れて
ください。
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外国人情報入力 １６
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

複数選択が可能です。
従事予定の業種を
選択してください。

同意していないと国土交通省への申請ができないため、
初期表示は「同意している」となっています。

1号評価試験合格者・技能実習２号修了者は３年、
技能実習３号修了者は５年となります。
修了前であっても、修了時の経験年数を記載します。
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外国人情報入力 １７
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

「XV.受入れ状況」欄の各項目は、
在留資格が「１号特定技能」になってから
入力してください。

「62.初回在留資格の取得日」欄には、
在留資格が「１号特定技能」になった日を
入力してください。
（特定技能移行のための特定活動を経た場合は、
特定活動になった日）
この欄に入力があった場合、外国人一覧の画面に、
特定技能で活動できる残り日数の目安が表示されます。

「64.在留期限」は、その時に保有している
在留カードの期限を入力してください。
この欄に入力があった場合、その期限の３か月前、
２か月前、１か月前に、それぞれリマインドメール
（A氏の在留期限が近づいています、という内容）が
登録アドレスに送信されます。

「65.就労開始日」
「66.退職日」は
実際の貴社での就労開始日・
退職日を入力してください。
雇用期間が５年を超えるか
どうかの確認に使用して
ください。
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外国人情報入力 １８
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

比較対象日本人は「いる」を選択したときのみ
それ以降の項目が活性化して入力可能となります。
比較対象日本人が「いない」場合は、この欄は
入力不要です。
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外国人情報入力 １９
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

他社経験がない場合は、
「０」を入力してください。

自社経験と他社経験を入力すれば
自動計算で表示されます。

月給か日給かを選択してください。
日給制の場合、月給換算された金額が
基本給合計欄に表示されます。
この月給換算は国土交通省が示している
計算式に則っています。
（日給額×年間所定労働日数÷１２）
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外国人情報入力 ２０
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

外国人の基本給・手当と同様です。
詳細は国土交通省のＨＰに掲載されている
「新規申請の手引き」をご覧ください。
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外国人情報入力 ２１
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

「有」を選択したときのみ、
16.の説明欄が活性化し入力可能となります。
給与差がなかった場合でも、「同等の技能を有する日本人と
同等額以上の報酬であることの説明書」で説明を書きたい場合は、
「有」を選択してください。
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外国人情報入力 ２２
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

全ての必須項目の入力が完了したら、
「帳票エラーチェック」をクリックしてください。
エラーの有無は右上に出ます。

この表示が出た場合は
未入力箇所があるか、
修正すべき箇所があります。

修正箇所は、このように
赤枠で表示されます。
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外国人情報入力 ２３（基本賃金エラーの修正方法）
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

修正案その１
諸手当のうち、国土交通省の規定で基本給に含める
ことが可能な手当を、基本給に含める

雇用契約書上の基本賃金は２０万円のままですが、
判定基準は２３万円になります。
支給額は23万円から変更ありません。
ただし、基本給に含めた手当は、
認定後も就業規則上から削除したり
減額したりすることはできなくなります。

修正案その２
基本賃金を増額する

総支給額は23万円＋手当３万円で
２６万円になります。

認定後に諸手当を就業規則上から削除したり
減額したりすることは、
労基法上の手続きを踏めば可能です。
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外国人情報入力 ２４
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

この表示が出たら、
帳票出力が可能です。
「保存して戻る」を
クリックしてください。

33



外国人情報 帳票出力
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

出力できる言語は日本語を含め
全11言語です。
下にスクロールするとカンボジア語等が
選択できます。

「一括帳票出力」をクリックすると
左のウインドウが出ますので
出力したい言語を選択してください。
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外国人情報 帳票ダウンロード
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

一括ダウンロード」をクリックして
ください。
入管庁が提供している母国語併記の
「雇用契約書等」
国交省が提供している母国語併記の
「重要事項事前説明書」
国交省が提供している
「同等の技能を有する日本人と同等額
以上の報酬であることの説明書」
国交省が提供している
「同等の技能を有する日本人の実務
経験年数を証明する書類」
の４つがＷｏｒｄで生成されています。
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外国人情報 帳票ダウンロード
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

「一括ダウンロード」をクリックするとこのようなウインドウが出ます。
Zipファイルのタイトルは、「外国人の氏名＋作成年月日」となります。

パソコンの「ダウンロード」に生成されたZipファイルが
ダウンロードされています。
適切なフォルダーに移動して保存してください。

Zipファイルを開くと
このようにＷｏｒｄファイルが
４つあります。
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外国人一覧トップ画面 外国人情報の入力後
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

外国人一覧画面で、外国人の氏名をクリックすると
・登録内容の詳細確認
・入力途中で保存した場合は、続きの編集
・同一の労働条件・賃金条件で別の外国人の登録
・帳票の出力
ができます。

「コピーして新規登録」をクリックすると
氏名や国籍など、個別に異なる情報を除き
同一内容のデータを作ることができます。
同一条件で複数人いる場合は、
これを利用すると便利です。

受入状況欄に入力がされると、
外国人一覧のトップ画面はこのように表示されます。
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コピーして新規登録
ＳＩＥＮシステム利用マニュアル

コピーしたい項目を選択してください。

※外国人情報でコピーされない（空欄になる）項目（数字は入力項番）
・1．外国人氏名
・2．外国人の国籍
・3－1．雇用期間
・3－2．入国予定日
・5－1．同一の企業での雇用期間が5年を超えるか超えないか
・5－2．更新上限の有無
・6－5．（就業場所の）変更の可能性
・14－1．従事させる業務区分
・14－2．従事すべき業務の内容の変更の可能性
・53．雇入れ時の健康診断
・54．初回の定期健康診断
・57．外国人が従事する工事業
・58．従事させる具体的職種及び作業内容
・61．外国人の経験年数
・ＸＶ．受入状況（62～66）
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