
みなの社会保険労務士事務所 入力用｜1名分

入社時 本人情報シート
従業員記入｜社会保険・雇用保険・給与事務に使う情報

枠をクリックして入力・保存し、会社の担当者へ提出してください。記入例は2ページ目へ。

会社名（会社が先に入力）

1 本人の情報

氏名 フリガナ

生年月日（西暦 年/月/日） 性別（男・女） 国籍

電話番号 メールアドレス

2 住民票の住所（現住所が異なる場合は「緊急連絡先届」の住所欄へ）

郵便番号 都道府県 市区町村

町名・番地

建物名 部屋番号

3 番号・加入状況（番号は資料を見て正確に記入）

基礎年金番号①（10桁） 初加入で番号がない場合（「未付番」と記入）

雇用保険被保険者番号②（11桁） 雇用保険の加入経験（有・初めて）

本人のマイナンバー③（12桁） 学生区分（昼間・夜間/通信・非学生）

他社での社会保険加入（有・無） 健康保険の扶養申請（有・無）

一緒にご準備いただく資料
・①基礎年金番号通知書（代替：年金手帳等）。既に番号がある方は必ず記入。初加入で番号がない方は右欄に「未付番」と記入。
・②雇用保険被保険者証。加入歴があり番号不明の場合は、前職の会社名・勤務期間を担当者へ連絡。
・③マイナンバーカード等。会社が指定する方法で番号・本人確認を受けてください。
マイナンバーの利用目的：給与の源泉徴収事務、健康保険・厚生年金保険・雇用保険の届出事務、労災保険の請求事務、国民年金第3号被
保険者の届出事務。
マイナンバーを入力したPDFは、メールにそのまま添付せず、会社が指定する方法で渡してください。
扶養申請がある方は、会社から案内する公式届書もご用意ください。
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みなの社会保険労務士事務所 赤字＝記入例｜架空の情報

入社時 本人情報シート
従業員記入｜社会保険・雇用保険・給与事務に使う情報

赤字は架空の記入例です。1ページ目に実際の情報を入力して、会社へ提出してください。

会社名（会社が先に入力）

株式会社サンプル

1 本人の情報

氏名

佐藤 太郎

フリガナ

サトウ タロウ

生年月日（西暦 年/月/日）

1995/06/15

性別（男・女）

男

国籍

日本

電話番号

090-0000-0000

メールアドレス

taro@example.com

2 住民票の住所（現住所が異なる場合は「緊急連絡先届」の住所欄へ）

郵便番号

000-0000

都道府県

富山県

市区町村

富山市

町名・番地

○○町一丁目１番１号

建物名

サンプルハイツ

部屋番号

0101号室

3 番号・加入状況（番号は資料を見て正確に記入）

基礎年金番号①（10桁）

0001-012345

初加入で番号がない場合（「未付番」と記入）

―

雇用保険被保険者番号②（11桁）

0000-012345-0

雇用保険の加入経験（有・初めて）

有

本人のマイナンバー③（12桁）

000000001234

学生区分（昼間・夜間/通信・非学生）

非学生

他社での社会保険加入（有・無）

無

健康保険の扶養申請（有・無）

無

番号の確認先・記入のポイント
・①通知書の「基礎年金番号」欄。10桁の番号で、資格確認書の記号・番号とは異なります。
・②雇用保険被保険者証の「被保険者番号」欄。4桁−6桁−1桁をそのまま記入します。
・③マイナンバーカード裏面の「個人番号」欄（12桁）。記入例の番号はすべて架空です。
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