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会社が提出先・期限を入力してから、記入用PDFと一緒に従業員へ渡してください。

会社名

提出先の担当者・部署 提出期限（会社が指定）

提出方法・連絡先（会社が指定）

1 会社が、雇用条件を決めて通知書を作成
「労働条件通知書_入力用.xlsx」の入力シートへ、契約期間・勤務場所と業務・労働時間・休日・賃金等を入力します。一般労
働者用または短時間労働者用の帳票を確認し、会社から本人へ交付します。空欄や会社の規程との不一致がないか確認してくだ
さい。

2 従業員が、必要な届を記入
本人情報シートを記入します。緊急連絡先届は、会社から案内があった場合に記入します。給与振込を希望する方は口座振込同
意書、通勤手当を申請する方等は通勤経路・通勤手当申請書も記入します。各PDFは1枚目が入力用、2枚目が赤字の記入例です。

3 該当する確認資料・公式書式を用意
2ページ目の一覧で、本人に当てはまるものを確認します。番号や口座を確認する資料と、会社へ提出する書類を区別しています。
確認資料の提示・写しの提出方法は、会社の担当者が案内してください。

4 会社が内容を確認し、入社手続きを依頼
会社は本人情報と通知書の条件を確認し、社労士向けの「入社連絡票」を作成します。初回・変更時は「事業所基本情報シート」
も用意します。従業員が書いた情報を、同じ従業員へ再度記入依頼する必要はありません。

保存後はPDFを開き直し、入力内容が残っていることを確認してください。入社誓約書・秘密保持誓約書等は、会社が採用している場合
に追加します。

労働条件通知書のモデル様式（厚生労働省 主要様式ダウンロードコーナー） ↗

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/roudoukijunkankei.html#h2_free2
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当てはまる行だけをご確認ください。資料の写しを一律に提出する必要はありません。

年金の加入歴がある方｜基礎年金番号通知書（代替：年金手帳等）

「基礎年金番号」10桁を本人情報シートへ。既に番号がある方は必ず記入。初加入で番号がない方は「未付番」と記入。

雇用保険の加入歴がある方｜雇用保険被保険者証

「被保険者番号」11桁を記入。番号不明なら前職の会社名・勤務期間を担当者へ連絡。

マイナンバーの確認｜マイナンバーカード等

12桁の個人番号を記入し、会社指定の方法で番号・本人確認を受けます。カードがない場合は担当者が代替資料を案内します。

給与の口座振込を希望する方｜通帳の口座情報部分（代替：銀行アプリ等）

銀行・支店・預金種別・口座番号・名義を確認。残高・取引明細のページは不要です。

主たる給与の勤務先となる方｜給与所得者の扶養控除等（異動）申告書

扶養親族がいない方も対象です。会社の給与・税務担当者へ、支給年に対応する公式様式を提出します。

年内に前職の給与がある方｜前職のその年分の源泉徴収票

年末調整のため、会社の給与・税務担当者へ提出します。

健康保険の扶養申請をする方｜公式の被扶養者（異動）届等

続柄・収入・別居時の送金資料は家族の状況に応じて案内。健康保険組合に加入する会社は組合の様式・案内を確認します。

外国籍で必要な届出の対象となる方｜在留カード等

会社へ提示し、在留資格・就労可否等を確認。担当者が必要な届出項目を追加で確認します。

雇入時健康診断の対象となる方｜会社指定の健康診断・結果資料

会社が受診・結果確認を案内します。健康状態告知書だけで健康診断の代わりにはなりません。

扶養控除等申告書：年分別の入力用PDF・記載例（国税庁） ↗

健康保険の扶養：届書・記入例・添付資料（日本年金機構） ↗

https://www.nta.go.jp/taxes/tetsuzuki/shinsei/annai/gensen/annai/1648_01.htm
https://www.nenkin.go.jp/shinsei/kounen/tekiyo/hihokensha/20141224.html
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