
外国人就労者管理表 作成手順 

2023/02/28 吉田 

*30 分～１時間以内をめどに作業してください。 

（1）グーグルドライブのフォルダ から「前月のファイル」をダウンロードする 

 

（2）ファイルの名前を「本日の日付」にする 

 

（3）現場名を確認・日付を「本日」に変更 

 

 

（4）確認日/コメント を「本日」に変更 

 



（5）外国人就労者報告書 を 確認する 

 

クリックする 

 

プロジェクト名をプルダウンで選択する 

 

グリーンファイル提出状況確認 をクリックする 

（6）一覧から１社ずつ確認する 

 

 

＊「外国人就労者報告書」に緑 または ピンクがあれば外国人就労者がいます 



 ここをクリックする 

 

外国人就労者 種別により 必要書類が違います 

(a) 外国人技能実習生 

(b) 外国人建設就労者（特定活動） 

(c) 1 号特定技能外国人 

(d) その他 

 

（7）データを確認する 

＊氏名のデータ 添付書類 変更がなければ 確認日を変更 

＊氏名は「カタカナ名」をコピペ 漢字はコピーしない 

＊データがあれば 書類名 を確認  確認日を変更する 

書類の種類 

 

有…添付あり 〇 

無…添付なし × 



＊有 黒い文字の場合は注意 添付なし とする 作業員名簿へ移動して確認 

 

退職済になっていることがある 

退職している場合は 行:グレー 備考:＊削除 とする 

 

本日の日付に修正して ＊削除を入力 

 

CCUS カード 

 

 

CCUS カード は是正依頼対象ではないので「×」でも薄い黄色にしておく 

一つの企業にタグが複数の場合もあるので注意 

 

前回から是正改善されたところには「みどり」をつける ＊特にコメントは不要 

 



（6）コメントを送信する 一次会社に送信する 

 

＜コメント文例＞ 

＊在留カード/パスポート/雇用契約書/技能実習計画認定通知書/技能実習計画 

上記書類名が必要書類です。コピーして使用してください。 

株式会社富永工業様 

お世話になっております。 

「外国人就労者報告書」から確認してご連絡いたします。 

２次:株式会社⾧沼組 

・エド トリスナムクティ様 

・ヅォンアン トゥァン様 

＊技能実習計画を「外国人就労者報告書」に添付してください。 

 

  



送信するときは 

 

１次会社の「再下請負通知書」をクリックする 

画面右上の吹きだしをクリックする 

 

 

コメントに「作成したコメント」をコピーして ➡ 確定をクリックする 

 

送信されます 

 

１次会社 の下請企業は すべてまとめて１回で送信してください 



 

コメント欄 にコピーしておく 

 

送信日が記入されます。 

 


