
みなの社会保険労務士事務所 入力用｜1名分

入社連絡票
社会保険・雇用保険の加入に必要な情報を、会社からご連絡いただく書式です。

枠に入力して保存してください。②は番号がある方は必ず記入。初加入・未付番は連絡事項へ。その他の欄は添付資料の参照も可能です。

初回・事業所情報の変更時は、事業所基本情報シートもご提出ください。

会社名・事業所名 ご担当者名 会社の電話番号

1 本人の情報・住民票の住所

従業員の氏名 フリガナ 生年月日（西暦） 性別 本人の電話番号

郵便番号 都道府県 市区町村 町名・番地

建物名 部屋番号

雇用保険番号①（11桁） 基礎年金番号②（必須・10桁） マイナンバー③（12桁）

2 雇用条件・加入・扶養

入社日（西暦） 雇用形態 契約区分（無期・有期） 有期の契約満了日

契約更新の有無・条件 週の所定労働時間 月の所定労働日数 職種・勤務先

賃金形態 金銭支給の月額見込 加入確認（社保・雇保） 扶養追加（有・無）

就職経路 現物支給（有無・内容）

連絡事項（異なる現住所・旧姓・前職・学生・他社勤務・外国籍・加入日・資格確認書）

一緒にご準備いただく資料
・雇用契約書または労働条件通知書：有期契約の開始・満了日、更新条件、給与内訳を確認します。
・雇用保険被保険者証：過去に加入した方。現物支給がある方は内容・会社負担・本人負担が分かる資料も添付。
・外国籍の方は在留カード両面等を別途ご案内します（在留資格等により不要の場合があります）。
・扶養を追加する方は、下記の公式様式をご確認ください。収入・続柄等の資料は状況に応じてご案内します。
・遡及加入等で加入日・給与・勤務状況を確認する場合：
賃金台帳・勤怠台帳（出勤簿・タイムカード等）を追加でお願いすることがあります。
住所は住民票どおりに記入。現住所が異なる場合は連絡事項へ。金銭支給の月額は通勤手当等を含む控除前の総額です。
マイナンバーは資格取得届に使用。会社で番号・本人確認後、当事務所が指定する方法で返送してください。
扶養の公式様式・記入例はこちら → minano-sr.com/shoshiki.html
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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

入社連絡票
社会保険・雇用保険の加入に必要な情報を、会社からご連絡いただく書式です。

赤字は架空の記入例です。1枚目に実際の情報を入力してください。住所は欄ごとに分けて記入します。

会社名・事業所名

株式会社サンプル

ご担当者名

総務 花子

会社の電話番号

076-XXX-XXXX

1 本人の情報・住民票の住所

従業員の氏名

山田 太郎

フリガナ

ヤマダ タロウ

生年月日（西暦）

1995/06/15

性別

男

本人の電話番号

090-XXXX-XXXX

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4-5-6

建物名

サンプルハイツ

部屋番号

203

雇用保険番号①（11桁）

0000-000000-0

基礎年金番号②（必須・10桁）

0000-000000

マイナンバー③（12桁）

000000000000

2 雇用条件・加入・扶養

入社日（西暦）

2026/10/01

雇用形態

正社員

契約区分（無期・有期）

無期

有期の契約満了日

該当なし

契約更新の有無・条件

該当なし

週の所定労働時間

40時間00分

月の所定労働日数

20日

職種・勤務先

営業／本社

賃金形態

月給

金銭支給の月額見込

270,000円

加入確認（社保・雇保）

社会保険・雇用保険

扶養追加（有・無）

無

就職経路

自己就職

現物支給（有無・内容）

無

連絡事項（異なる現住所・旧姓・前職・学生・他社勤務・外国籍・加入日・資格確認書）

現住所は住民票と同じ。前職の雇用保険被保険者証を添付。資格確認書は不要。

番号の確認先・記入のポイント
・① 雇用保険被保険者証の「被保険者番号」欄（4桁-6桁-1桁）。初加入は「初加入」。不明は前職名を連絡事項へ。
・② 基礎年金番号通知書（または青色の年金手帳）の「基礎年金番号」欄（4桁-6桁）。当事務所への連絡票では必須です。
・③ マイナンバーカード裏面の「個人番号」欄（12桁）。カードがない場合は番号付き住民票等で確認。
②は番号がある方は必須。初加入・未付番は連絡事項へ。不明は当事務所へご連絡ください。③は番号・本人確認を行います。
現物支給は有無と内容を記入。会社・本人の負担が分かる資料をもとに当事務所で評価します。
遡及加入等では、賃金台帳の給与額・勤怠台帳の勤務日等も確認します。必要な期間は当事務所からご案内します。
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