
令和6年度事務担当者研修

各種届書における不備が多い点



概要

■仙台広域事務センターから提供された資料をもとに、厚生年金保険および

健康保険業務における各種届書の不備が多い点、また、取り扱いをご説明したい

事項を紹介していきます。

資格取得届
被扶養者

(異動)届

使用頻度高

月額変更届 資格喪失届 賞与支払届



共通事項

.氏名漢字の字体相違

0 住民票に基づきご記入ください。

令電話番号

.ご担当者様と連絡がとれる番号をご記入ください。

社労士様が代行される場合、社労士事務所の電話番号を明示してください。

.届書をエクセル等で作成した際の0表示

位置ズレがあると誤った内容で決定される可能性がございます。確認に時間も要します

ので、位置ズレしないようお願いいたします。

.マイナンバー・基礎年金番号相違

返戻の対象となります。従業員の異動が多い時期は特にこ注意ください0



資格取得届の注意点



資格取得届
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資格取得届

低額な報酬記入

明らかな間違いではないですが、通常の従業員の場合 3/4 要件を満たしているか

確認が必要です。

伊D 所定の労働時間(週) 40時間の事業所であれぱ

40時間X3/4=30時間

30時間 X 52週(1年間の週数)÷ 12 (月)= B0時間(月あたりの3/4基準時間)

130時間 X 973円(宮城県の最低賃金)= 126,490円

また短時間労働者の場合、 88,000円/月を下回ると取得要件を満たしません。



資格取得届
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資格取得届

訂正・取消時の取り扱い

資格取得日および報酬の訂正をする場合、

添付書類が必要です。

添付書類例

賃金台帳の写し

出勤簿の写し

申立書(取消を行う際、他の添付書類がない場合)

また、取消を行う場合、必ず



資格取得届
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資格取得届

謎金置制

誤りが多い事例
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被扶養者(異動.)届の注意点



被扶養者(異動)届
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被扶養者(異動)届
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被扶養者(異動)届
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被扶養者(異動)届
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被扶養者(異動)届

60日以上さかのほ'り扶養を追加する場合

該当日が確認できる書類の添付が必要です。以下に一例をご紹介します。

扶養該当理由

退職

結婚・出産

同居開始

失業給付・傷病手当金
の受給終ア

例外被保険者の就職か該当理由であり

退職証明書

雇用保険被保険者離職票

戸籍謄中の本

住民票(同居開始日を確認できるもの)

受給期間の終了日が確認できる通知等

被保険者の資格取得日と同日で、

日付確認書類は不要です。扶養に入る場合、

根拠書類

出産手当金等



月額変更届の注意点



月額変更届
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月額変更届

月額変更にあたらないケースー例

固定的賃金に変動がない場合(非固定的賃金のみで判断している場合)

固定的賃金

変動の例

固定的賃金が上がったが非固定的賃金の減少により2等級以上さがった場合

Bご裟一二武二,

③固定的賃金は下がったが非固定的賃金の増加により2等級以上あがった場口

1
-

2



月額変更届

給与計算基礎日数の考え方

給与形態

月給者

月給者が欠勤控除を差し引かれた場合

日給者および時給者

基礎日数

に

暦日数

就業規則等に基づき事業所が定めた日数から、
欠勤日数を除いた日数

実際の勤務日数

日数をき己入しないよう ご注意ください
里
」
一



月額変更届

起算月の考え方

・日数の要件

固定的賃金の変動月を起算月とする 3 力月間に給与計算基礎日数 17日未満

秩豆時間労働者の場合 11日未満)の月があった場合、月額変更には

該当しません。

・よくある間違い

日数の要件により月額変更が非該当となった後、起算月をずらしていき、 17日

以上の月が 3月連続したときに月額変更届を出さなければならないと考えている。

起算月は動きません

畢



月額変更届

そのほか、質問が多い事例

問 1 固定的賃金の変動の例を教えてください

(答)

・昇給(ベースアップ)、降給(ベースダウ,ン)

・給与体系の変更(日給から月給への変更など)

・日給や時間給の基礎単価の変更(日当、単価)

・請負給、歩合給などの単価、歩合率の変更

.家族手当、住宅手当、役付手当など固定的な手当が新たに支給されたり、

支給額が変わったとき

畢



月額変更届

そのほか、質間が多い事例

問 2 基本給印寺間給)に変更はありませんが、勤務体系(契約時間)が変更になる場合、

随時改定の対象となりますか。

(伊D

→2,000円2,000円基本給 IH

→6.5時間8時間契約時間:1日

(変更なし)

(変更あり)

(変更なし)20日

(答)

時給単価の変動はなく、契約時間が変わった場合、固定的賃金の変動に

該当するため、随時改定の対象となります。

1月 20日

畢
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資格゜゜失届の注意点



資格喪失届
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届出不要です。

被保険者が資格喪失すると

自動的に扶養非該当となります。
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資格喪失届

喪失日の記入誤り

資格喪失原因

退職等

死亡

乃歳到達による健康保険の資格喪失

障害認定による健康保険の資格喪失

喪失年月日

退職日の翌日
雇用契約変更の当日

死亡日の翌日

誕生日の当日

認定日の当日
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賞与支払届の注意点



賞与支払届
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●資格喪失日以降の賞与支払い
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賞与支払届

退職再雇用後の被保険者整理番号について

・基本事項

60歳以降の退職再雇用による「同日得喪」のお手続きがあった場合、

被、険者整理番号が新たに払い出されます。

・よくある間違い

再雇用後、当該被保険者に賞与支払いがあった際、

以勺の整理" 号で届けられるケースがあります。

新たに払い出された整理番号でお届出ください

畢



賞与支払届

電錘魯号

Φ被憾柴曇肇毒昏号

@賞与支払年月日

部實与宝甚年月日

陀A芋異゛,

(

'、上貫与

1

^

卑凹{="向0卓告峠

●拡催柴宴氏舌

畔

偶貫与支払轟

0

最後の支給日

200500

12

コ質

倉

き生年月日

与叡1千丹素属畦畴詰tl

1枚ずつ必ず蛇入してください

m 慨人暑号差直年壷暑号
李却量以上者の場音の卸

20O M0円

、.

その月の賞与合算額

8 曇考

→

゜'而雷身ι1,ミ§.12.10 、)

1.70歳以上誠

き.国一月円

同一月内に複数回支払い

その月の最後に賞与を支払った日

を賞与支払年月日とし、その月の

賞与額を合計して届けていただき

ます。

ただし、既に届出済の賞与に

讐之二以上"薯

与合算

1回目の支給日

ついては

はありません。

合算して届出する必要



今回ご説明

想定外のケ

明らかにな

仙台東年金事務所

大河原年金事務所

石巻年金事務所

古川年金事務所

した事例のみならず、社会保険事務を行っていると様々な

スが出てくると思います。日本年金機構"P等で記入方法が

らない際は、事業所管轄の年金事務所へお問い合わせください。

一般的な制度に関するご質問や、各種届書の記入方法については、

ねんきん加入者ダイヤル金 0570-007-123 へお問い合わせ ください。

〒983-8558

〒989・1245

〒986-8511

〒989-6195

↓↓↓各種届書を郵送で提出する際は、事務センターへ郵送してください↓↓↓
〒980-8461 仙台市青葉区中央4-6-1 SS30 17階
日本年金機構仙台広域事務センター

仙台市宮城野区宮城野3・4・1

柴田郡大河原町新南18・3

石巻市中里4-フ-31

大崎市古川駅南2-4-2

金 022・257-6111

金 0224-51-3111

金 0225-22・5115

悉 0229-23-1200

最後
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