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１.電子署名メニューとは 
HR-ZERO を使って労働条件通知書等の電子文書に電子署名を行うことができます。 

署名がされた電子文書は、HR-ZERO、MY-ZERO（社員向け文書の場合）それぞれに保存され、常時

確認することができます。 

社労士事務所および社員から電子署名文書が送信されると、お知らせメールが送信されます。（お知ら

せメール受信設定をしている場合） 

また、署名された電子文書は PDF 化もできます。 

 

 

＜電子署名文書の流れ＞ 

 

イージア ZERO     HR-ZERO          MY-ZERO 

（社労士事務所）     （事業所）         （社員） 

 

 

 

 
  保管      保管       保管 

 

 

 

 

電子 
署名 
文書 

電子 
署名 
文書 

電子 
署名 
文書 

作成、送信 作成、署名、送信 

署名、送信 署名、送信 
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2.電子署名を行う 
HR-ZERO トップ画面にある「電子署名」メニューから作成します。 

 

 ①電子文書の位置設定をする 

電子文書の印鑑・署名欄・日付欄等の場所の書式を設定し

ます 

 ②電子文書の作成・送信する 

電子署名する文書の登録と送信をおこないます 

 ③電子文書の状態を確認する 

送受信した電子文書を確認します 

 

２-１. 電子文書の署名欄等の位置を設定する 

電子文書ごとに電子文書の印鑑・署名欄・日付欄等の場所の書式を設定します。 

設定は、事業所様の署名 従業員様の署名 両方を設定できます。  

 

１） 新規登録をクリックします 

 

 

 

 

 

２）電子文書の位置設定画面が表示されるので設定します。 

①電子文書名を入力します。 

②電子文書のファイルを選択します。 

アップできるファイル形式は PDF のみです。 

③電子文書に埋め込みたい項目にチェックを入

れます。 

④③で事業所印鑑を選択すると電子印鑑ファイ

ルを登録できます。 

 

作成途中で「下書き保存」をすることができます。 

内容がよろしければ「次へ」をクリックします。 
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「会社情報設定」で予め電子印鑑ファイルが登録されていれば自動で反映されます。 

 

 

⑤埋め込む項目が表示されていますので、順

番に設定をしていきます。 

 

⑥画像をドラック＆ドロップで移動・大きさ

の拡大縮小を行うことができます。 

 

⑦位置について詳細を設定したい場合には、

チェックをいれると数字で位置を指定するこ

とができます。 

 

⑧文書が複数ページの場合、ページを指定し

て署名欄等の項目位置を設定することができ

ます。 

 

⑨下書き保存して編集することができます。 

⑩内容がよければ「次へ」をクリックします。 

確認画面が表示されるので、内容が良ければ

「保存する」をクリックします。 

下書き保存をしておき、あとから編集するこ

ともできます。 
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保存された状態です。 

 

作成日時をクリックすることで内容の確認、

編集、無効化/有効化 をすることができま

す。 

PDF アイコンをクリックしダウンロードがで

きます。 

 

※PDF プレビューをクリックした際、画面上部に「ポップアップがブロックされました」と表示される

場合があります。その時は   マークをクリックし、「ポップアップとリダイレクトを常に許可する」

を選択し「完了」をクリックしてください。 
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２-２. 電子文書を作成、送信する 

 MY-ZERO（社員）向けに電子文書を作成、送信します。 

対象社員の「アップロード」欄にあるアイコン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※MY-ZERO のユーザー登録が完了していないと作成ができません。 

 

電子文書の設定画面が表示されます。 

 

①電子文書名を登録してください。 

②電子署名の位置を設定する PDF ファイル

を参照します。 

③電子文書の位置設定（２-１. 電子文書の署

名欄等の位置を設定する）で設定していると

プルダウンリストから選択できます。その場

合は④の項目は設定不要なので表示されなく

なります。 

新規で登録する場合は「位置設定は利用しな

い」を選択し、２-１. 電子文書の署名欄等の

位置を設定する の工程２）～の操作をして

ください。 

④電子署名で社員に入力してもらいたい項目

をチェックします。 

登録したら「次へ」をクリックします。 

下書き保存しておき、後から編集することもできます。 
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署名位置設定画面が表示されます。 

 

⑤埋め込む項目が表示されていますので、順

番に設定をしていきます。 

⑥画像をドラック＆ドロップで移動・大きさ

の拡大縮小を行うことができます。 

⑦位置について詳細を設定したい場合には、

チェックをいれると数字で位置を指定するこ

とができます。 

⑧文書が複数ページの場合、ページを指定し

て署名欄等の項目位置を設定することができ

ます。 

⑨下書き保存して編集することができます。 

⑩内容がよければ「次へ」をクリックします。 

 

設定内容が表示されます。 

「送信する」をクリックすると、対象社員へ

署名依頼が送信されます。 

 

「下書き保存」をしておき、後から編集や送

信をすることができます。 

 

 

送信をすると、社員の MY-ZERO に署名依頼が送信され、メールアドレスの登録がある場合はお知らせ

メールも送信されます。 

＜MY-ZERO 画面＞      ＜お知らせメール内容＞ 

 

 

 

 

 

 

例 
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２-３. 電子文書の状態を確認する 

送受信した電子文書を確認します。 

イージア ZERO および MY-ZERO から電子文書が送信されると、HR-ZERO 画面のお知らせ欄に表示

され、お知らせメールも送信されます。 

 

＜メールの内容＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜HR-ZERO 画面＞ 

 

       「お知らせ」欄の表示をクリック 

       または「電子文書の状態を確認する」を 

クリックすることで確認ができます。 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例 
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HR-ZERO トップ画面の「電子文書の状態を確認する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①作成した日時をクリックすると内容が表示されます。 

②電子文書の状態が表示されます。 

  未読：MY-ZERO が一度も閲覧していない状態 

  確認待ち：MY-ZERO の同意を待っている状態 

  完了：必要な署名が完了した状態 

  差戻し：HR-ZERO が差戻しを行った状態 

  異議申立：MY-ZERO で異議申し立てを行った状態 

  未公開：「公開を中止する」ボタンをクリックした状態 

  下書き：下書き保存された状態 

 ③電子文書の名前が表示されます。 

 ④顧問先向けの文書か社員向けの文書かが表示されます。 

 ⑤電子文書をどこが作成したかが表示されます。 

 ⑥PDF 形式で表示、印刷、ダウンロードができます。 

 ⑦電子文書の新規作成ができます。２-２. 電子文書を作成、送信する からの操作を行ってください。 

 

※PDF プレビューをクリックした際、画面上部に「ポップアップがブロックされました」と表示される

場合があります。その時は   マークをクリックし、「ポップアップとリダイレクトを常に許可する」

を選択し「完了」をクリックしてください。 
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①作成した日時をクリックし、内容を確認します。問題がなければ「次へ」をクリックします。 

「次へ」をクリックすると最終確認画面が表示されますので「同意して送信する」をクリックします。 

内容に異議がある場合は「異議申し立てする」をクリックすることでイージア ZERO へ返戻されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜社労士が企業（御社）に向けて署名依頼してきた電子文書の場合＞ 

「同意して送信する」をクリックすることで手続きは完了し、電子署名された文書がイージア ZERO お

よび HR-ZERO に保管されます。 

 

＜社労士が企業（御社）の社員（従業員）に向けて署名依頼してきた電子文書の場合＞ 

「同意して送信する」をクリックすると MY-ZERO（社員）へ送信されます。MY-ZERO で社員が「同

意して送信する」をクリックすることで手続きは完了し、電子署名された文書がイージア ZERO、

HR-ZERO および MY-ZERO に保管されます。 

 

＜企業（御社）が社員（従業員）に向けて署名依頼した電子文書の場合＞ 

MY-ZERO で社員が「同意して送信する」をクリックすることで手続きは完了し、電子署名された文書

がイージア ZERO、HR-ZERO および MY-ZERO に保管されます。 
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2-3-1. 異議申し立てがあった場合 

MY-ZERO（従業員）から異議申し立てがあった場合、トップ画面のお知らせ欄に表示され、お知らせ

メールも送信されます。 

「お知らせ欄」または「電子文書の状態を確認する」から、異議申立があった文書の「日付」をクリッ

クして内容を確認します。 

 

 

 

 

 

 

＜イージア ZERO（社労士）で作成された電子文書の場合＞ 

 

「差戻しする」をクリックします。 

 

 

 

 

イージア ZERO（社労士）へ差し戻す理由を

入力し「差戻しを送信する」をクリックする

ことでイージア ZERO（社労士）へ返戻され

ます。 
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＜HR-ZERO（御社）で作成した電子文書の場合＞ 

 

①MY-ZERO（従業員）から異議申し立てさ

れた内容が表示されます。 

 

②異議申し立てを受けて電子文書を修正する

場合は、電子文書（PDF ファイル）を削除し

て差し替えます。 

「削除」をクリックし、正しい PDF ファイル

を参照しなおしてください。 

 

 

 

 

 

 

内容を確認し、問題がなければ「次へ」をク

リックします。 

 

      

 

 

 

電子文書の差替えを行った場合は、差し替え

た内容が表示されます。 

差し替えの有無にかかわらず「異議申し立て

に関するコメント」は必ず入力の上「送信す

る」をクリックしてください。 

MY-ZERO（従業員）に再度送信されます。 


