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１．届出書記載上の注意事項 

(1)「算定基礎届」･「月額変更届」は、健康保険分のみご提出ください。厚生年金保険分は 
  直接、管轄の事務センターへご提出ください。   
  

(3)コンピュータシステム処理される場合には、印字ずれ等にご注意ください。 

(4)８月・９月の月額変更予定者がいる場合は「８月・９月月額変更予定者一覧」の各変更    
   予定月に被保険者番号と被保険者氏名を記入してください。 
 

(5)昇(降)給月・昇(降)給差額など記入もれのないようご注意下さい。 

２ 

算定基礎届・月額変更届 

(2)「算定基礎届」･「月額変更届」は健康保険の被保険者番号順に記載(出力)してください。 

(6)産前産後休業・育児休業・病気休職をしている方、パートの方や特定適用事業所におけ     
 る短時間労働者等は、必ず備考欄の該当するものに○をつけてください。また、一時帰  
 休の報酬が含まれる場合は、必ず備考欄のその他に○をつけ、必要事項をご記入してくだ 
 さい。 

(7)育児休業、産前産後休業などの休職に伴い、報酬の支払いがない場合は、保険者算定に 
 より従前の等級で決定されます。該当者の算定基礎届については、⑯修正平均へ従前の等 
 級（例：300千円の場合は300,000円）をご記入ください。 
 ※「算定基礎届 月額変更届の手引き」24ページを参照 



２．算定基礎届・月額変更届 届出方法等 

届   出   期   間 提 出 方 法 受 付 窓 口 

６月２５日(木) ～ 

 

７月１０日(金) 

郵  送 

〒102-8017 

東京都千代田区富士見1-12-8 ＴＪＫプラザ 
適用グループ宛 

窓口（預かりのみ） ＴＪＫプラザ ２Ｆ事務所 

電子申請 電子文書管理システム 

［用紙による提出] 下記「（3）届出用紙について」のいずれかの方法によりご提出ください。 
 

［データによる提出] Ⅰ.電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）による提出  （P5～参照） 

               Ⅱ.電子申請による提出          （P7～参照） 

             いずれかの方法によりご提出ください。  

★決定通知書（届書控）は、ご登録先（事業所所在地など）に郵送いたします。 
ご登録先以外（社労士事務所など）に郵送ご希望の場合はあらかじめ「社会保険関係手続き代行
申請書」のご提出と、届書ご提出時に返信用封筒の添付が必要になります。 

(1)届出場所・期間について 

(2)ご提出方法について 

３ 

(3)届出用紙について 

・用紙で提出される場合・・・届書をＴＪＫホームページに掲載しております。 

 必要部数をダウンロード／印刷してお使いください。  

 

・ターンアラウンド用紙で提出される場合…６月１９日(金)を目途に、ご希望登録事業所 

 宛に送付いたします。 

 （ターンアラウンド用紙…被保険者番号や名前などがあらかじめ印字されたもの）  

   

用紙形式 

 

控送付 

平成30年度まで 
複写 

（健保正副・厚年正計３枚） 
健保副の返送 

令和元年以降 単票（健保 正 のみ） 決定通知書(システム出力) の送付 

★ 昨年度より届出様式を以下の通り変更しております。ご注意ください。 



３．届出書類・添付書類 

(1)算定基礎届総括表 

（2）算定基礎届  

４ 

【届出別添付書類】 

届出 内容 添付書類 

算定基礎届 
・年間平均での算定 

 ※詳細は手引きＰ２８～２９参照 

①年間報酬の平均で算定することの申立書（原
本） 

②被保険者の同意書（コピー可） 

＊①②とも、書式はＴＪＫホームページより 

   ダウンロード可 

月額変更届 

・従前から５等級以上さがる場合 賃金台帳（起算月の前月から計４ヵ月分） 

・従前から５等級以上さがる場合 

 （役員の場合） 

①取締役会議事録 

②賃金台帳（起算月の前月から計４ヵ月分） 

・一時帰休に伴い２等級以上さがる場合 

①賃金台帳（休業手当が支払われる前月から 

  計５ヵ月分） 

②出勤簿（起算月から計４ヵ月分） 

 

・年間平均での月変 

 ※詳細は手引きＰ５１・Ｐ５３参照 

 

①年間報酬の平均で算定することの申立書（随時
改定用）（原本） 

②被保険者の同意書（コピー可） 

＊①②とも、書式はＴＪＫホームページより 

   ダウンロード可 

 ＊各届出用紙はＴＪＫホームページからダウンロードできます。 
                             

＊以降、詳細は「算定基礎届・月額変更届の手引き」も 
あわせてご確認ください。以下、「手引き」と省略 

（3）①月額変更届、②育児休業等終了時報酬月額変更届、③産前産後休業終了時月額変更届  

該当者がいる場合に必要です。算定基礎届と一緒にご提出下さい。 

（４）８月・９月月額変更予定者一覧 
  ５月または６月に昇（降）給する月額変更予定者がいる場合に必要です。内容が同様 
  のものであれば事業所で作成された用紙でも結構です。 

 ①算定・賞与・月額変更関連 
 ②、③産休・育休関連 

  
 ＨＯＭＥ > 届出書・申請書のダウンロード>  
  
 適用関連届出書・申請書 >  
                            



  ターンアラウンド用紙の送付日程は以下のとおりです。 

届出用紙 送付時期 

算定基礎届 
６月１９日（金）予定 

月額変更届 

 
※月額変更届の改定年月が空欄になっておりますので、改定年月を記入してご使用  
 ください。 
 

※令和２年６月５日現在の被保険者情報をもとに印字しております。その前後に届   
 出いただいた申請内容は反映されていない場合がありますので、訂正・追加のう 
 えご使用ください。 
 
※印字されている被保険者が算定基礎届または月額変更届に該当しない場合は二重 
 線で抹消してください。訂正印は不要です。 
 

※氏名が全角８文字以上の方については、印字されておりません。お手数ですが記 
 入していただくようお願いいたします。 

４．届出用紙(ターンアラウンド用紙*)の送付について 

５．算定基礎届事務チェックシートについて 

届書を提出する前に必ずチェックシートでチェックし、不備のないようお願いします。 
 
 
 

５ 

 

＊ターンアラウンド用紙とは… 
当組合にて管理している被保険
者の被保険者番号、氏名、生年
月日等をあらかじめ印字した用
紙のこと 

６．日本年金機構仕様電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）による届出に伴う注意事項 

(1)届書作成プログラムについて 

 届書作成プログラムは、最新バージョンをお使いいただくようお願いいたします。 

(2)電子媒体による届出方法 

①作成したデータをＣＤ・ＤＶＤに書き込み。 
②届出作成プログラムにより「電子媒体総括票」を作成 
③①および②を他の提出書類（月変予定者一覧、賃金台帳など）を併せて提出 
※届出データは、「健康保険分」として作成したものをご提出ください。 

 届出書を作成する際に必要な仕様書およびプログラムは、日本年金機構ホームページ
からダウンロードできます。 
 手続き方法については、手引きＰ６４以降をご参照ください。 
 
※電子媒体で届出される場合、こちらで手直し等ができかねますので特にご注意下さい  
 （次貢の(3)については特にご注意願います）。 
 



(3)データ作成について 

 
①被保険者番号は正しく入力してください。特に定年再雇用などで番号が変わってい 
 る場合は、必ず変更後の番号でご作成ください。（下図Ａ参照） 
 
②パートタイマーの方について、各月とも支払基礎日数が１７日未満である場合は支   
 払基礎日数が１５日以上の月の報酬を対象に算定します（特定適用事業所の短時間 
 労働者は１１日）。（手引きＰ３０～Ｐ３３参照）  
 そのため届出の作成時に、パートの方や特定適用事業所における短時間労働者等は、  
 備考欄の該当するものを必ず選択してください。（下図Ｃ参照） 
 
③４月・５月のいずれかの月に途中で入社された場合、入社した月は日割りで給与を  
 支給する場合があります。この場合の報酬は本来受けるべき額ではない為、算定対 
 象月にはなりません。その為、その月を除いた月で報酬月額を算出し、修正平均の 
 欄に額をご登録ください。（下図Ｆ参照） 
 
④取得、喪失等の届出とは別のＣＤにて作成していただくようお願いいたします。 
 （算定基礎届と７～9月改定の月額変更届は同じＣＤで結構です。） 
 
⑤育児休業、産前産後休業などの休業に伴い報酬の支払いがない場合は、「修正平均 
 額」へ従前の等級（例：300千円の場合は300,000円）をご記入ください。 
                               （下図Ｆ参照） 

６ 

Ａ．入力誤りにご注
意ください。特に定
年再雇用された方は
変更後の番号を入力
してください。 

Ｅ．賃金を計
算する基礎と
なる日数を２
桁で入力して
ください。 Ｆ．月の途中入社：日割り支給の 

  月を除外した平均額 
  休業中で報酬が0円：従前の 
  標準報酬月額 

Ｂ．生年月日の
誤りが多いので
ご注意ください。 

Ｄ．審査に
必要なため、
省略せずご
入力くださ
い。 

Ｃ．該当する場
合は必ずチェッ
クを入れてくだ
さい。 



         

       ～電子媒体での届出に関するご相談・ご質問は 

                        下記までお願いいたします ～ 
 

    ◆日本年金機構ホームページ ＜https://www.nenkin.go.jp＞ 

  ◆日本年金機構 電子申請・電子媒体申請照会窓口 
     ナビダイヤル ０５７０－００７－１２３ 
                   （月～金） ８：３０～１９：００ 
                    （第２土曜）９：３０～１６：００ 
 
     ※０３－６８３７－２９１３（０５０から始まる電話でかける場合） 
 

電子媒体では受付できない届出は以下の３種類です。それぞれの用紙で届出ください。 
  ◆育児休業等終了時報酬月額変更届   
  ◆産前産後休業終了時月額変更届 
  ◆訂正届および取消届 

(5)電子媒体で受付できない届出について 

電子媒体（ＣＤ、ＤＶＤ）で届出される場合には、 電子媒体破損防止のためケースや 
緩衝材などを使ってご提出をお願いいたします。 

(4)電子媒体の郵送について 

７ 

(1)利用申請について 

 電子申請のご利用に際しては、あらかじめ「電子文書管理システム利用申請書」による
申請が必要になります。 

ＴＪＫ 

インターネット メール通知 
利用者権限発行 

電子証明書 
のダウンロード 

２．電子証明書をPCにインストール 

組合管理者 事業主様 

電子申請利用申請書 
１．「利用申請書」提出 

電子証明書発行 
ID/ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを通知 

電子申請窓口 

７．電子申請について 



＊各利用申請書はＴＪＫホームページからダウンロードできます。 
  ＨＯＭＥ > 事業所へのお知らせ> 電子申請のご案内 > 電子申請のご利用方法 
                          > STEP1 利用申請 
 
※申請後、初期設定が必要になります。詳しくはＴＪＫホームページをご確認くださ
い。 
  ＨＯＭＥ > 事業所へのお知らせ> 電子申請のご案内 > 電子申請のご利用方法 
                 >STEP3 電子文書管理システムご利用方法 

(2)データ作成について 

電子申請で申請するデータは「日本年金機構仕様電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）によ
る届出」による提出データと同様になります。作成方法については「６．日本年
金機構仕様電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）による届出に伴う注意事項」（１）～
（３）をご参照ください。 

(3)申請方法について 

(3)申請方法について 

基幹システム 

データ 

取込み 

ＴＪＫ 事業所 

電子署名  

電子申請窓口 

ステップ１：届出データを作成する 

日本年金機構届書作成プログラム 

（算定・月変・賞与） 

届出データ 

（ＣＳＶ） 
電子媒体届書総括票 

（ＰＤＦ） 

ＴＪＫ仕様の住所データ入力シート 

住所変更届データ 

（Ｅｘｃｅｌ） 
電子媒体届書総括票 

（ＰＤＦ） 

ステップ２：届出データをアップロードする 

届出データの申請 

ステップ３：アップロードしたデータに電子署名を付ける 

認証＋ダウンロード 

 電子申請の受付 

決定通知書受領 

アップロード 

決定通知書 

ステップ１：届出データを作成する 
     （２）データ作成についての通り、「６．日本年金機構仕様電子媒体による   
      届出」にてご案内の内容でデータを作成します。 
 
ステップ２：届出データをアップロードする 
      電子申請では、届出データを「電子申請窓口」にアップロードすることで申 
      請となります。 
      ※届書総括票、算定基礎届総括表も含めて、添付書類はすべてＰＤＦ形式で 
       のアップロードが必要になります。 
 

８ 



９ 

(4)電子申請 注意事項 

①届書総括票、算定基礎届総括表、８月・９月月変予定者一覧、賃金台帳、取締役会    
 議事録、年間平均での算定を提出する際の「申立書」、「被保険者の同意書」など  
 の添付書類はすべてＰＤＦに変換の上でアップロードが必要になります。 
 また、すべてに電子署名がついていないと受付できませんので、お気をつけくださ 
 い。 
 
②育児休業等終了時報酬月額変更届、産前産後休業終了時月額変更届、訂正届および 
 取消届は電子申請では受付できません。それぞれの用紙でご提出ください。 
 
③７月改定の育児休業等終了時報酬月額変更届、産前産後休業終了時月額変更届の   
 該当者がいる場合、それがわかるよう、算定基礎届総括表に必ずその人数をご記入 
 ください。 
  
④アップロード当日中であれば、届出データの削除や再アップロードは、各ユーザー 
 において可能です。当組合受付後は届出データが閲覧できなくなり削除や変更が出 
 来なくなります。 
 
⑤賞与、住所変更届等の届出とは別のファイルにて作成していただくようお願いいた 
 します。 
 （算定基礎届と７～9月改定の月額変更届は同じファイルで結構です。） 
 

ステップ３：アップロードしたデータに電子署名を付ける 
      電子申請窓口上にファイルをアップロードした後、届書総括票、算定基礎届総 
      括表等すべてのＰＤＦ添付ファイルに電子署名を付ける必要があります。 
 
    電子申請の利用について、詳しくはＴＪＫホームページをご確認ください。 
    ＨＯＭＥ > 事業所へのお知らせ> 電子申請のご案内 > 電子申請のご利用方法 
                   >STEP3 電子文書管理システムご利用方法 
 
 



７月１０日までに届出 

算 定 完 了 

 

 
総括表 ７月変届 

（産休育休月変含） 

（該当者） 

算定届  

（７月変 

不該当者） 

（１）４月に昇（降）給する場合 

●電子媒体で届出される場合は電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）以外に電子媒体届書総括 
票も必要です。 

８．昇給月別 届出方法 

昇給月によって届出方法（時期）が異なりますので、下記を参考にお間違いのない
ように届出下さい。 

１０ 

  昇給月とは･･･昇給した金額が実際に支払われた月を指します。(支払日ベース) 

例１．４月分を４月に支給し、４月の支払いから昇給する場合⇒４月が昇給月 

例２．４月分を５月に支給し、５月の支払いから昇給する場合⇒５月が昇給月 

●電子申請で届出される場合は届書総括票も必要です。 



７月１０日までに届出 

算 定 完 了 

（２）５月に昇（降）給する場合 

８月になったら 

８月中旬までに届出 

 

 
総括表 ８月変  

予定者  
一覧表 

（該当者） 

算定届  

（昇(降)給
しない方） 

●電子媒体で届出される場合は電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）以外に電子媒体届書総
括票も必要です。 

１１ 

算定届  

（８月変 
不該当者） 

８月変届 

（産休育休月変含） 

（該当者） 

●電子媒体で届出される場合は電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）以外に電子媒体届書総
括票も必要です。 

●電子申請で届出される場合は届書総括票も必要です。 

●電子申請で届出される場合は届書総括票も必要です。 



 

 総括表 ９月変  
予定者  
一覧表 

（該当者） 

算定届  

（昇(降)給
しない方） 

７月１０日までに届出 

算 定 完 了 

（３）６月に昇（降）給する場合 

９月になったら 

９月中旬までに届出 

１２ 

算定届  

（９月変 
不該当者） 

９月変届 

（産休育休月変含） 

（該当者） 

●電子申請で届出される場合は届書総括票も必要です。 

●電子媒体で届出される場合は電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）以外に電子媒体届書総
括票も必要です。 

●電子媒体で届出される場合は電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）以外に電子媒体届書総
括票も必要です。 

●電子申請で届出される場合は届書総括票も必要です。 



 

 
総括表 算定届  

 

７月１０日までに届出 

算 定 完 了 

（４）昇（降）給がない、または昇（降）給月が４・５・６月以外の場合 

１３ 

●電子申請で届出される場合は届書総括票も必要です。 

●電子媒体で届出される場合は電子媒体（ＣＤ・ＤＶＤ）以外に電子媒体届書総
括票も必要です。 



９．算定基礎届・月額変更届 ＦＡＱ 

① 
Ｑ 

８月・９月月額変更予定者として届出をしましたが、結果的に月額変更に該当しませ
んでした。届出として何も提出しなくて良いですか？  

Ａ ４月・５月・６月の３ヵ月間の報酬の平均で算定基礎届をご提出ください。 

② 

Ｑ 
病気休職中のため、４月・５月・６月の３ヵ月間の各月とも報酬の支払いがありませ
んでした。この場合、算定基礎届の提出は必要ですか？ 

Ａ 

算定基礎届の提出は必要です。この場合は従前の標準報酬月額を、改定後の標準報酬
月額として適用させます。育児休業等により当該３ヵ月間に報酬の支払がなかった場
合も同様に算定基礎届の提出は必要となります。基礎日数・支払金額はそれぞれ
「０」、修正平均額の欄に従前の報酬月額をご記入ください。 

③ 

Ｑ ５月昇給の人も、算定期間中に全員分、算定基礎届を提出するのでしょうか？ 

Ａ 

５月に昇（降）給があり、８月月変に該当する可能性がある場合、算定提出期間中に
算定基礎届ではなく、８月・９月月変予定者一覧に記載のうえご提出ください。8月に
月額変更届もしくは算定基礎届をご提出いただくことになります。 
なお、６月に昇（降）給した場合も同様、9月に月額変更届もしくは算定基礎届をご提
出いただくことになります。 

④ 

Ｑ 
基本給等の固定的賃金の変動は無かったが、４月・５月・６月で残業代の支給が増加
したため、３ヵ月の報酬平均に２等級の差が生じました。この場合は月額変更届に該
当するのでしょうか？ 

Ａ 
月額変更には該当しません。月額変更は固定的賃金が変動した場合のみです。非固定
的賃金の残業代のみが変動し２等級の差が生じても月額変更ではなく、算定の該当と
なります。（手引きＰ４４参照） 

⑤ 

Ｑ 
１月と７月に６ヵ月分の通勤費を一括で支給しています。４月・５月・６月の報酬の
には通勤費を含まず提出してよいのでしょうか？ 

Ａ 
通勤費は報酬に含みます。６ヵ月分を６で割った金額を一ヶ月分として、各月の報酬
に含めてご提出ください。 

⑥ 

Ｑ 
年間平均での保険者算定について、今年のみ突発的に４月の残業代が増加したため、
年間の平均報酬に比べて２等級上がるのですが、保険者算定に該当しますか？ 

Ａ 
年間平均による保険者算定の該当要件は、「算定期間の報酬変動が、例年見込まれる
場合」です。突発的に今年のみ増減した場合は該当しません。 

⑦ 

Ｑ 
固定的賃金の変動があった月と繁忙時期が重なり、等級が著しく上がったが、年間平
均での保険者算定として届出してよいのでしょうか？ 

Ａ 
平成30年10月の法改正により、随時改定に非固定的賃金の年間平均の保険者算定が可
能となりました。該当要件は、「固定的賃金の変動があり非固定的賃金が増加するこ
とが、例年見込まれる場合」に届出できます。（手引きＰ５３参照） 

⑧ 

Ｑ 
年間平均による保険者算定該当者の添付書類について、「申立書」及び「被保険者の
同意書」は健康保険・厚生年金保険それぞれ必要ですか？ 

Ａ 
年間平均による保険者算定該当者の添付書類については、健康保険・厚生年金保険・
それぞれに「申立書」の原本（事業主印が押印されているもの）が必要です。 
ただし、「被保険者の同意書」はコピーでも提出できます。 

１４ 



賞与支払届 

１０．届出書類・添付書類 

(1)賞与支払届総括表 

(2)賞与支払届 

※被保険者全員賞与の支給がなかった場合には「賞与支払届総括表」の不支給欄を 
 ○で囲み、賞与支払届総括表のみご提出下さい。 

「賞与支給総額」欄は標準賞与額の合計ではなく、賞与支払金額（支給実額）の合計
を記入してください。 

①賞与支払届のターンアラウンド用紙の送付を希望されている事業所については、 
 支払予定月の前月に発送しております。賞与支払予定月に変更があった場合は、  
 ホームページに掲載しております「届出の提出方法変更申出書」を 
 ＦＡＸ（０３－３２３９－９７３５）にてご提出ください。 

 ＊ホームページ＞届出書・申請書のダウンロード＞適用関連届出書・申請書＞算定･賞与･月額変更関 

  連＞(12)届出の提出方法・変更申出書 

 

②当組合から送付するターンアラウンド用紙は単票用紙となります。厚生年金分の 

 届書につきましては、管轄の事務センターへご提出ください。 

 健康保険分のみご提出ください。 
 厚生年金分の届書は直接、管轄の事務センターへご提出ください。 
 
③賞与の支給がない方は届書への記入は不要となります。ターンアラウンド用紙に 
 氏名が記載されている場合は二重線で抹消してください。訂正印は不要です。 
 ※ターンアラウンド用紙は、令和２年６月５日現在での被保険者情報をもとに 
  作成しております。その前後に取得届や喪失届等に該当した方など、変更・追加 
  が生じた場合は、訂正のうえご使用ください。 
 
④標準賞与額とともに「通貨によるものの額」および「現物によるものの額」の欄も 
 記入が必要となりますので、もれのないようご注意下さい。  
 
⑤組合指定用紙以外で届出される場合は以下の点にご注意ください。 
 ・健康保険の事業所記号（1から最大4ケタの数字)を必ず記入してください。 
 ・届出書１枚あたりの届出人数は１０名まででお願いいたします。 
 ・生年月日の元号は「昭和：５、平成：７」というように数字で記載してください。 
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Ｑ Ａ 

① 
標準賞与額の対象となる賞
与は？ 

「賞与」とは、手当、賞与等その名称を問わず、労働
の対償として受けるすべてのもののうち、年３回以下
支給されるものを言います。年間を通じ４回以上支給
される場合には、１ヵ月あたりの金額に平均して報酬
月額に算入します。 

② 

通常、年３回賞与を支給し
ますが、今年は特別に４回
支給しました。どのように
すればよいか？ 

給与規定等により常態として年４回以上、賞与が支給
されている場合には月額の報酬に含めて標準報酬月額
を決定いたしますが、年３回賞与支給予定であった場
合において、その当該年度のみ一時的に年４回以上支
給された賞与は賞与支払届の対象となります。 

③ 
資格喪失月に支給する賞与
についての取扱いは？ 

資格喪失日の属する月に支給された賞与については保
険料の納付対象とはなりませんが、年度累計の対象に
なるため届出は必要です。但し、同月内に取得、喪失
された方の場合は保険料の納付対象となります。 
また、資格喪失日以降に賞与が支給された場合は届出
の必要はありません。 

④ 
産前産後休業または育児休
業取得者に賞与を支給した
場合の取扱いは？ 

産前産後休業または育児休業取得期間で月額保険料が
免除対象となっている月に支給された賞与についても
保険料の免除対象となります。ただし、年度累計の対
象になるため届出は必要です。 

⑤ 
介護保険第２号被保険者
（４０歳以上６５歳未満）
の賞与保険料の取扱いは？ 

４０歳到達月（４０歳誕生日の前日の属する月）から
６５歳到達月（６５歳誕生日の前日の属する月）の前
月までの間に支給された賞与からは、健康保険料の他
に介護保険料も納付していただく必要があります。 

⑥ 
同一月内に２回以上賞与支
給があった場合の取扱い
は？ 

同一月内に２回以上賞与が支給された場合は、最後に
支払った日を支払年月日とし、これらを合算して提出
して頂くことになります。 

⑦ 

被保険者全員賞与の支給が
なかった。何か届出は必要
か？ 
また、支給月が予定月と異
なった場合はどのようにす
れば良いか？ 

「賞与支払届総括表」の届出が必要です。不支給欄を
○で囲み、賞与支払届総括表のみご提出ください。 
また、支給予定月と実際の支給月が異なった場合には、
支給予定月に上記と同様に「賞与支払届総括表」のみ
をご提出いただき、改めて実際の支給月に賞与支払届
総括表と賞与支払届の提出が必要となります。 

１１．賞与支払届 ＦＡＱ 
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■算定基礎届等事務チェックシート　（用紙届出用）

ﾁｪｯｸ

1
健康保険分以外の届書が同封されていませんか？（厚生年金保険分は管轄の事務
センターへ直接ご提出ください。複写様式をお使いの場合、健康保険分以外は切
り離してください。）

ﾁｪｯｸ

1 届出人数が合致していますか？

2 給与の締め日、支払日は記入してありますか？

3 昇給月は記入してありますか？

4 報酬の種類を○印等で囲むか、または記入してありますか？

ﾁｪｯｸ

1 支払基礎日数が給与の締め日と支払日と合致していますか？

2 支払基礎日数が17日以上の月を対象としていますか？

3
パートの方で、支払基礎日数17日以上の月が一月もない場合は、15日以上の月を
対象としていますか？
また、備考欄の「パート」に○がついていますか？

4
（特定適用事業について）短時間労働者の方は、支払基礎日数11日以上の月を対
象としていますか？
また、備考欄の「短時間労働者（特定適用事業所等）」に○がついていますか？

5
時間給者、日給者等（特定適用事業所においては短時間労働者）が存在する場合
には、備考欄にその旨が記入がされていますか？

6 遡及額があった場合には修正平均等により算出していますか？

7
従前の標準報酬月額と比較して、決定後の標準報酬月額が著しくかけ離れていま
せんか？（月額変更届の提出もれがないか確認して下さい。）

8
入社月(4・5月)の給与が日割りで支給されている場合には支払基礎日数が17日以
上あっても算定対象月から除外していますか？
また、備考欄へ入社年月日が記入されていますか？

9
産前産後休業中や育児休業中、休職中の方ももれなく届出されていますか？
また、備考欄の「病休・育休・休職等」に○がついていますか？

10
二以上事業所に勤務する方は、備考欄の「二以上勤務者」に○がついています
か？

11
一時帰休の報酬が含まれている場合、備考欄の「その他」に必要事項の記入がさ
れていますか？

ﾁｪｯｸ

1 ４月に固定的賃金の変動がありましたか？

2 昇給月、昇降給区分は記載してありますか？

3
すべての月の支払基礎日数が17日以上ありますか？（パートの場合も17日以上必
要。)（短時間労働者の場合はすべての月の支払基礎日数が11日以上必要。)

4
3ヵ月間の平均により算出した標準報酬月額が、従前の標準報酬月額と比べて2等
級以上の差がありますか？

5
昇給差と、改定後の標準報酬月額の上がり幅が著しくかけ離れていませんか？
（月額変更届の提出もれがないか確認して下さい。）

6 支払基礎日数は、給与の締日と支払日と合致していますか？

7 遡及額があった場合に、修正平均により算出していますか？

8
産後休業または育児休業等を終了し、職場復帰されている方はいますか？（産前
産後休業終了時改定または育児休業等終了時改定に該当する可能性がありま
す。）

ﾁｪｯｸ

1
８月・９月月額変更予定者の各対象月に「被保険者番号・被保険者氏名」は記入
してありますか？

2 総括表の８月・９月月額変更予定者数と合致していますか？

算定・月変の手引きP49参照

　　　　　　　〃　　　　P56～参照

事務処理要領注意事項参照

〃

（１）内容物 参　　　　考

（２）総括表

（３）算定基礎届

〃

〃

〃

　　　　　〃　　　　　P44参照

　　　　　〃　　　　　P45参照

　　　　　〃　　　　　P32参照

 　　　　〃　　   　　P27参照

（４）７月月額変更届

（５）８月・９月月額変更予定者一覧

事務処理要領注意事項参照

　　　　　〃　　　　P25～参照

算定・月変の手引きP44参照

　　　　　〃　　　　　P47～参照

参　　　　考

　　　　　〃　　　　　P19参照

＊算定基礎届等を提出する前に、必ずチェックされてからご提出いただく様お願い致します。(同封は不要です)

 　　　　〃　　   　　P24参照

参　　　　考

参　　　　考

　　  　　〃  　     　P15参照

　　　　　〃　　　　P30～参照

　　　　　〃　　　　　P31参照

参　　　　考

算定・月変の手引きP15参照
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■算定基礎届等事務チェックシート （電子媒体届出用）
＊算定基礎届等を提出する前に、必ずチェックされてからご提出いただく様お願い致します。(同封は不要です)

ﾁｪｯｸ

1
健康保険分以外の届書が同封されていませんか？（厚生年金保険分は管轄の事
務センターへ直接ご提出ください。）

2 電子媒体に事業所記号や事業所名称、届出内容は記載してありますか？

ﾁｪｯｸ

1 届出人数が合致していますか？

2 給与の締め日、支払日は記入してありますか？

3 昇給月は記入してありますか？

4 報酬の種類を○印等で囲むか、または記入してありますか？

ﾁｪｯｸ

1 磁気媒体届書総括票は添付してありますか？

2 支払基礎日数が給与の締め日と支払日と合致していますか？

3 支払基礎日数が17日以上の月を対象としていますか？

4
パートの方で、支払基礎日数17日以上の月が一月もない場合は、15日以上の月
を対象としていますか？
また、備考欄のチェックボックスの「パート」にチェックが入っていますか？

5

（特定適用事業について）短時間労働者の方は、支払基礎日数11日以上の月を
対象としていますか？
また、備考欄のチェックボックスの「短時間労働者（特定適用事業所のみ）」
にチェックが入っていますか？

6 遡及の支払いがあった場合には修正平均等により算出していますか？

7
従前の標準報酬月額と比較して、決定後の標準報酬月額が著しくかけ離れてい
ませんか？（月額変更届の提出もれがないか確認して下さい。）

8

入社月(4・5月)の給与が日割りで支給されている場合には支払基礎日数が17日
以上あっても算定対象月から除外していますか？
また、備考欄のチェックボックスの「途中入社」にチェックが入っています
か？

9
産前産後休業中や育児休業中、休職中の方ももれなく届出されていますか？
また、備考欄のチェックボックスの「病休・育休・休職等」にチェックが入っ
ていますか？

10
二以上事業所に勤務する方は、備考欄のチェックボックスの「二以上勤務者」
にチェックが入っていますか？

11
一時帰休の報酬が含まれている場合、備考欄の「その他」に必要事項の記入が
されていますか？

ﾁｪｯｸ

1 ４月に固定的賃金の変動がありましたか？

2 「昇(降)給区分」に「０：昇給・１：降給」は入力してありますか?

3 「昇(降)給差の月額」は入力してありますか？

4
すべての月の支払基礎日数が17日以上ありますか？（パートの場合も17日以上
必要。）（短時間労働者の場合はすべての月の支払基礎日数が11日以上必
要。）

5
3ヵ月間の平均により算出した標準報酬月額が、従前の標準報酬月額と比べて2
等級以上の差がありますか？

6
昇給差と、改定後の標準報酬月額の上がり幅が著しくかけ離れていませんか？
（月額変更届の提出もれがないか確認して下さい。）

7 支払基礎日数は、給与の締日と支払日と合致していますか？

8 遡及額があった場合に、修正平均により算出していますか？

9
産後休業または育児休業等を終了し、職場復帰されている方はいますか？（産
前産後休業終了時改定または育児休業等終了時改定に該当する可能性がありま
す。）

ﾁｪｯｸ

1
８月・９月月額変更予定者の各対象月に「被保険者番号・被保険者氏名」は記
入してありますか？

2 総括表の８月・９月月額変更予定者数と合致していますか？

　　　　〃　　　　　P27参照

〃

　　　　  〃　  　　　P15参照

参　　　　考

事務処理要領注意事項参照

（５）８月・９月月額変更予定者一覧

（４）７月月額変更届

（３）算定基礎届

算定・月変の手引きP16参照

　　　　〃　　　　　P24参照

算定・月変の手引きP30～参照
事務処理要領注意事項参照

（１）内容物

（２）総括表

事務処理要領注意事項参照

〃

〃

算定・月変の手引きP15参照

参　　　　考

　　　　　〃　　　　P25～参照

　　　　　〃　　　　　P45参照

〃

参　　　　考

参　　　　考

　　　　　〃　　　　　P32参照
事務処理要領注意事項参照

〃

算定・月変の手引きP44参照

事務処理要領注意事項参照

算定・月変の手引きP44参照

参　　　　考

　　　　　　　〃　　　　P56～参照

事務処理要領注意事項参照

算定・月変の手引きP49参照
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■算定基礎届等事務チェックシート （電子申請届出用）
＊算定基礎届等を提出する前に、必ずチェックされてからご提出いただく様お願い致します。(提出は不要です)

ﾁｪｯｸ

1 届出人数が合致していますか？

2 給与の締め日、支払日は記入してありますか？

3 昇給月は記入してありますか？

4 報酬の種類を○印等で囲むか、または記入してありますか？

5 データはＰＤＦ形式に変換してありますか？

ﾁｪｯｸ

1 届書総括票は作成してありますか？

2 届書総括票はＰＤＦ形式に変換してありますか？

3 支払基礎日数が給与の締め日と支払日と合致していますか？

4 支払基礎日数が17日以上の月を対象としていますか？

5
パートの方で、支払基礎日数17日以上の月が一月もない場合は、15日以上の月を
対象としていますか？
また、備考欄のチェックボックスの「パート」にチェックが入っていますか？

6

（特定適用事業について）短時間労働者の方は、支払基礎日数11日以上の月を対
象としていますか？
また、備考欄のチェックボックスの「短時間労働者（特定適用事業所のみ）」に
チェックが入っていますか？

7 遡及の支払いがあった場合には修正平均等により算出していますか？

8
従前の標準報酬月額と比較して、決定後の標準報酬月額が著しくかけ離れていま
せんか？（月額変更届の提出もれがないか確認して下さい。）

9
入社月(4・5月)の給与が日割りで支給されている場合には支払基礎日数が17日以
上あっても算定対象月から除外していますか？
また、備考欄のチェックボックスの「途中入社」にチェックが入っていますか？

10
産前産後休業中や育児休業中、休職中の方ももれなく届出されていますか？
また、備考欄のチェックボックスの「病休・育休・休職等」にチェックが入って
いますか？

11
二以上事業所に勤務する方は、備考欄のチェックボックスの「二以上勤務者」に
チェックが入っていますか？

12
一時帰休の報酬が含まれている場合、備考欄の「その他」に必要事項の記入がさ
れていますか？

ﾁｪｯｸ

1 届書総括票は作成してありますか？

2 届書総括票はＰＤＦ形式に変換してありますか？

3 ４月に固定的賃金の変動がありましたか？

4 「昇(降)給区分」に「０：昇給・１：降給」は入力してありますか?

5 「昇(降)給差の月額」は入力してありますか？

6
すべての月の支払基礎日数が17日以上ありますか？（パートの場合も17日以上必
要。）（短時間労働者の場合はすべての月の支払基礎日数が11日以上必要。）

7
3ヵ月間の平均により算出した標準報酬月額が、従前の標準報酬月額と比べて2等
級以上の差がありますか？

8
昇給差と、改定後の標準報酬月額の上がり幅が著しくかけ離れていませんか？
（月額変更届の提出もれがないか確認して下さい。）

9 支払基礎日数は、給与の締日と支払日と合致していますか？

10 遡及額があった場合に、修正平均により算出していますか？

11
産後休業または育児休業等を終了し、職場復帰されている方はいますか？(産前
産後休業終了時改定または育児休業等終了時改定に該当する可能性がありま
す。)

ﾁｪｯｸ

1
８月・９月月額変更予定者の各対象月に「被保険者番号・被保険者氏名」は記入
してありますか？

2 総括表の８月・９月月額変更予定者数と合致していますか？

3 月額変更予定者一覧はＰＤＦ形式に変換してありますか？

ﾁｪｯｸ

1
添付書類のＰＤＦも含め、すべてのデータのアップロードが完了していますか？
（届書総括票、算定基礎届総括表、その他添付書類含むすべて）

2 届出データは、届書作成プログラムにて仕様チェックを実施していますか？

3 すべてのＰＤＦファイルに電子署名がされていますか？

〃

算定・月変の手引きP44参照

事務処理要領注意事項参照

算定・月変の手引きP44参照

参　　　　考

　　　　　　　〃　　　　P56～参照

（１）総括表

事務処理要領注意事項参照

〃

〃

算定・月変の手引きP15参照

参　　　　考

事務処理要領電子申請注意事項参照

〃

（３）７月月額変更届

（２）算定基礎届

　　　　〃　　　　　P16参照

　　　　〃　　　　　P24参照

算定・月変の手引きP30～参照
事務処理要領注意事項参照

参　　　　考

算定・月変の手引きP32参照
事務処理要領注意事項参照

算定・月変の手引きP25～参照

　　　　  〃　  　　　P15参照

　　　　　　　〃　　　　P49参照

事務処理要領注意事項参照

参　　　　考

事務処理要領注意事項参照

　　　　　〃　　　　　P45参照

〃

　　　　〃　　　　　P27参照

（５）電子申請 参　　　　考

事務処理要領電子申請注意事項参照

〃

〃

事務処理要領電子申請注意事項参照

事務処理要領注意事項参照

事務処理要領電子申請注意事項参照

事務処理要領電子申請注意事項参照

（４）８月・９月月額変更予定者一覧
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