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弁護士成年後見人信用保証システム 操作の手引き 

＜単位弁協用（一括登録・支払編）＞ ver.5 

202５０６01 日本弁護士連合会 

◆一括登録・支払

https://www.dantaihoken.net/koken_ben_tan/ ① 左記ＵＲＬの弁護

士成年後見人信用保証

システム「単位協同組

合サイト」にアクセス

します。 

② 事前に配布された

ログイン ID 及びパス

ワードを入力し、「ログ

イン」ボタンをクリッ

クします。

③ メインメニューが

表示されるので、「加入

者登録（一括支払）」ボ

タンをクリックしま

す。 

④ 左記画面が表示さ

れるので、「加入者一括

登録フォームダウンロ

ード」メニューの「加

入者一括登録をおこな

うための登録フォーム

のダウンロードはこち

ら」ボタンをクリック

します。 

すると、一括加入者

https://www.dantaihoken.net/koken_ben_tan/
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データアップロード用

の Excel ファイルがダ

ウンロードされるの

で、そのファイルを編

集して、一括加入者の

一覧データファイルを

作成してください。 

※メールアドレス変更

の際は、アップロード

データの修正に加えて

必ず加入者情報の修正

もお願いします。加入

者情報の変更がない場

合、お知らせメールは

旧メールアドレスに送

信されます。加入者情

報の修正は、③の「加

入者情報検索・ダウン

ロード」ボタンをクリ

ックし、表示される画

面から行います。 

※ なお、④で Excel フ

ァイルを作成する際

に、一度システムのブ

ラウザを閉じていただ

いても大丈夫です。そ

の際には、改めて①か

らログインして、⑤の

画面まで進んでくださ

い。 
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⑤ 次に、「加入者一括

登録フォームアップロ

ード」メニューの「保

証年度」項目及び「保

証期間」項目をプルダ

ウン又はカレンダーか

ら選択します。 

 その下の「ファイル

を選択」ボタンをクリ

ックし、先ほど作成し

た一括加入者データア

ップロード用の Excel

ファイルを選択しま

す。 

「次へ」ボタンをク

リックします。

⑥ 左記画面が表示さ

れるので、「NG ファイ

ル」が 1 件以上ある場

合には、同項目のリン

クをクリックし、「NG

ファイル」を確認しま

す。 

※ 「NG ファイル」は、

データの形式が適合し

ない場合（例；登録番

号が６桁登録されてい

る、登録番号が日弁連

名簿と単位弁協名簿に

存在しない、登録番号

と氏名が一致しないな

ど）に出力されます。 
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⑦ すると、「登録」ボ

タンが青くなり、クリ

ックできるようになり

ますが、それはクリッ

クせずに、ここでは、

「修正」ボタンをクリ

ックして、出力された

「NG ファイル」のエ

ラーメッセージに従っ

て④で作成した該当デ

ータを修正し、再度⑤

に戻って、修正したフ

ァイルをアップロード

します。 

※ なお、「登録」ボタ

ンをクリックして進む

ことも可能ですが、

「NG ファイル」記載

の会員は、システムに

登録できず、「OK ファ

イル」に記載の会員の

みシステムに登録され

ますので、ご注意くだ

さい。「NG ファイル」

記載の会員についてデ

ータを修正して追加登

録したい場合には、

「NG ファイル」記載

の会員の分のみのデー

タについて、⑤に戻っ

て操作してください。 
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⑧ ⑥で「NG ファイ

ル」が 0 件だった場合

には、「登録」ボタンを

クリックして次に進み

ます。 

⑨ ⑧で「NG ファイ

ル」が 0 件だった場合

には、ここでも「NG フ

ァイル」は０件なので、

「メニューに戻る」ボ

タンをクリックして、

メインメニューに戻り

ます。 

⑩ メインメニューか

ら「入金確認依頼」ボ

タンをクリックしま

す。 



6 

⑪ 左記画面が表示さ

れるので、「申込件数」、

「保証料合計」、（保証

料振込先）「口座番号」

等を確認し、全弁協に

入金の確認作業の依頼

をするために「入金確

認依頼」ボタンをクリ

ックします。 

⑫ ポップアップが表

示されるので、「はい」

ボタンをクリックしま

す。 

⑬ 左記画面が表示さ

れると、システム上の

操作作業は全て完了と

なりますが、単位弁協

の登録先メールアドレ

ス宛てに入金依頼のメ

ールが届くので、その

記載内容に従って、必

ず保証期間開始日前

に、指定銀行口座に着

金するように保証料を

振り込むのを忘れない

ようにしてください。 
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⑭ なお、一度入金確認

依頼がなされると、左

記画面のように「入金

確認が完了するまで登

録できません。」とのシ

ステムメッセージが表

示され、全弁協の入金

確認処理が完了するま

での間、一時的に、シ

ステム上、加入者一括

登録フォームのアップ

ロードや入金確認依頼

を行うことができなく

なります。 

⑮ 指定銀行口座への入金を確認すると、全弁協（事務委託先；株式会社カイト－）から

単位弁協宛てに、メールで入金確認完了及び保証書発行の連絡が入ります。 

 なお、入金が一定期間確認できない場合や、実際に入金した保証料と入金確認依頼時の

保証料とに齟齬がある場合には、全弁協からメール又は電話にて単位弁協にお問い合わせ

の連絡が入ります。 

⑯ ⑮で、全弁協から単位弁協宛てにメールで入金確認完了及び保証書発行の連絡が入る

と、同時に加入した会員全員にもメールで入金確認完了及び保証書発行の連絡が入りま

す。同メールには、会員個人がシステムにログインするための ID・パスワードが記載さ

れているので、以後は、会員個人による保証書の発行等が可能となります。 

以上で全ての手続が完了となります。 


