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業務フロー例（27年年末調整事務）
	順序
	担当
	年末調整業務

	
	
	年末調整本来の業務
	マイナンバー関連

	
	
	
	業務
	記録

	１
	会　　社

(事務取扱担当者)
	□扶養申告書等の提出依頼
※扶養申告書等に個人番号記載なしがベター（理由は順序６参照）
	■個人番号の提出依頼
	

	
	
	
	「申告書等提出のお願い」他２点を渡し、以下を依頼
	

	
	
	
	①「個人番号台帳」を読み必要事項記入・押印
	

	
	
	
	②「通知カード写し」の同封
	

	
	
	
	③上記「専用封筒」に同封し提出 
	

	２
	従　業　員
	□扶養申告書等を受取る
	■個人番号関係書類を受取る
	

	
	
	□申告書の作成
	■個人番号提出準備
	

	
	
	
	①個人番号台帳に記入･押印
	

	
	
	
	②通知カード等写し用意
	

	
	
	□申告書を渡す
	③①②を専用封筒で提出
	

	３
	会　　社

(事務取扱担当者)
	□申告書を受取る
	■専用封筒を受取る
	取得記録作成

	
	
	□年末調整事務
	■個人番号の入力
	

	
	
	□各種帳票印刷
※源泉徴収票に個人番号を印字しない

本人交付用の源泉徴収票には、個人番号の記載は不要。印刷しないほうが会社、本人ともにリスクが無い
	①個人番号台帳と通知カード写し等を照合


	

	
	
	□源泉徴収票を渡す
	②個人番号を年調ソフトに入力
	利用記録作成

	４
	従　業　員
	□源泉徴収票を受取る
	
	

	５
	会　　社
(事務取扱担当者)
	□法定調書等を税務署に提出
	
	提供記録作成

	
	
	□給与支払報告書を市役所に提出
	
	提供記録作成

	６
	会　　社

(事務取扱担当者)
	□源泉徴収簿等の保存
	■通知カード等の保存
	

	
	
	※扶養申告書等に個人番号記載なしがベター

記載ある場合、特定個人情報として厳重な管理保管が必要（記入が無ければ従来どおりの保管）

	個人番号台帳、通知カードの写しは、特定個人情報として厳重に保管


	

	
	
	□源泉徴収簿等の廃棄
	■通知カード等の廃棄
	

	
	
	　7年間保存後適切に廃棄処分
	●1年ほど所持後適切に廃棄

※個人番号のご記入等で役所等からの確認も想定されるため1年は保管

　　　　または

●退職者は退職時に廃棄。扶養の非該当の都度適切に廃棄処分、台帳上から抹消（黒塗り等）

	廃棄記録作成


