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健康保険・厚生年金保険

事業所関係変更（訂正）届

概要

適用事業所の事業主が変わった時や、適用事業所について登録しである事項の変更・訂正

があったときに提出する届書

【要件】

ー一一一一」

0適用事業所の事業主は次の場合！こ、事業所関係変更（訂正）屈を提出する。

( 1 ）事業所の連絡先電話番号を変更するとき

(2）事業主を変更したとき

(3）事業主の氏名を変更したとき

個人事業主は併せて「適用事業所所在地・名称変更（訂正）届Jを提出する。

(4）「昇給月」「賞与支払予定月J「現物給与の種類」に変更があったとき。

(5）「算定基礎届」「賞与等支払届JIこ被保険者氏名等を印字した用紙等の送付を希望す

るとき文は不要となったとき

(6）事業主代理人を選任（変更）した、解任したとき

(7）社会保険労務土を受託した、解除したとき

(8）年金委員を委嘱した、解任したとき

(9）健康保険組合の名称に変更（訂正）があったとき

(1 0）法人番号（会社法人番号）に変更（訂正）があったときう

( 11 ）事業所の「法人j、「個人J、「国・地方公共団体jの区分に変更（訂正）があったとき

(12）本店、支店の区分に変更（訂正）があったとき

(13）内国法人、外国法人の区分に変更（訂正）があったとき

【結果】

0法人番号を変更（訂正）したため、特定適用事業所に該当（不該当）となったとき、機構は

事業主宛に特定適用事業所該当通知書・不該当通知書を送付する。

｜ 届書コ－~I illi* ・ II',. , 04 

提出

！｜ 提出者 ｜事業主 ｜ 

｜ 提出先 ｜事務センター（送付の場合）／事業所の所在地を管轄する年金事務所 ｜ 

｜ 提出方法 ｜送付／窓口持参／電子申請 」
I il!IJJ lll !H l報主変更の場合当時の加… ｜ j （諸変更に一期生ーかに） J 

－ ｜添付書類 ｜必要（明章共通確認項目 4添付書類一覧J参照） ｜ 
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＠．．．〔算定韮礎属i周餌＿ff成 A捌，J賞主眉周．結f空$...顎φ．確認．．．．．．．．．．．ー・・・・・・・・・＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿__1_§. 
⑪＿ __f_社会．保険~.務主i摘芽り．確認．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・・・ーー・－ー・・・・・・・・＿＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿＿＿＿＿＿ ＿＿ ＿ ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ ＿ ＿)_§. 
@ ＿＿〔年金歪員会」揮の．確翠．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・・ー・・・ーー・・・・・・・・・・・・…・＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿1§. 

．⑫．．［健慶－惇司験組1き名i摺f!.rn産

⑬__f_会社法6＿等義景_.J！＿法み置景」I国二地方公装国体重量J虫確認ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーJ§.
．⑬__f_個6二法·_h票区分：J~？巨：支店ー区分－~！－~ －·丹田区会J_り確認ーーーーーーーーーーーーーーーーーー ーーーー・ーーーーー ・ーーーーー＿＿＿＿J_E?. 
＠.＿害業｝ff.名致警の確認…・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・ー・・・・．．．．．．．．．．・・・ー・ー・・・・．．．．．．．．．．・・・・・・・・ー・・・ーー・・）＿］

⑮ ．．整業贋記録免確認．・・・・ーー・・・・－－------------------------. ------------------.. ・-..... ----------------------------_ )_ 1. 

＿（；？）.ー歪託業者－~f!.?引継ぎ一一一一一一一一一一一…・・…一一一 一一…………………・……………J?.

4内容審査（電子申請）

(1). ＿＿＿電＇.r.堕請＿＂＇！；＿属出主九た場企り周容蔓査．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．－－－一一－－－－－－－・－－－－－・－－・－－－－－－・－－－・J－旨
〔；？）.＿＿窓日装置（WM)J;_cl;~被．保険賓記録芽．り膿認．・・・・・・ー・・・．．．． ．．．．．．・・・・・・・・ー・＿＿＿＿＿ ＿＿＿ ＿ ＿ ＿＿ ＿＿ ＿ ＿＿＿＿＿＿＿ ＿ ＿ ＿ ＿1_~ 

.rn>. ＿ ＿歪ー託業主~f!.?引継ぎ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・・ーーー・·－－－－－－－－－－ － － －－－－－ － －－－ －－－－－－－ － －1－~

5返戻

(1.)…返．戻処理．．．．．－－－－－－－－－－ーーー－－－－ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー－－－・E・－－－ーーー－－－ーーーーーーーーー・ーーー・－－－－－－－－－－・・・・・e・・・・＿J里

Q).＿ー返 ー震玄害虫作成－－－ーー・・・・・・－－－－－－－－－－ー－－－－－－－－－ーー・・ーーーーーーーーーーーー・ーーー－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－．．．．．．．．．．・・・・・－－－ーー＿＿J＿型

＠．．返戻X賓の送．付一一ーー・・ーーーーー・ーーーーーーーーーーーーーーーーーーー ー－－－－－ーーーーーーーー－－－ーーーーーーー・ーーーーーーー・・・・ー・・・・－ー・・・・・・・ーー・・・・・・・・・t~
＠ ーー署長出動実〔返戻鋒＿（］）提 出が怠日場金）＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿・・・・・・・ーーーーーーーーーーーーーーーーーー・ーーーーー・ー＿＿＿＿＿＿＿＿＿rn 
，（；？λ．返震後り葺聖位一一 一一一一一 一一一一一 一一一一一一一…………ー…… …・＿？Q

。ーー墨付ー進按賞理主ぐ~TA~うの登録一一ーー一一．．．．．． ．．．．－－－－－－－－－－－－－－－－－ーーーーーー－－－－－－－ ー・・・・・・・・・－－－－－－－－－－－－－ －－ －~－9.
＠ー．事務主守－1：：：：翼当賓＿－：－：－＿（！？＿7.I_継ぎ－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－・・・・・・・・．．．．．．．．．．・・ー－－－－－ーーーーーーーー－－－－ー－－－－ーーー・・ー・・・・；？_Q

.rn>. ＿＿＿事業所照会．－－－－－－ーーーーーーーーーー・ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー・ーー・・ーーーーーーーーーーーーーー・・・・・・・・・・・・e・－－－－－－－－－－．．．．．．．．．．・・ーーーーーーーーー・・＿iJ_
Q).＿事業｝ft.閉会史方法：書類り．保管．ーー・・・・・・・・・・・・・・・ーーーーーーー・・・・・・．．．．．．．．．．・・・ーーーーーーーーーーーーーーーーー E・E・－－－－－－－ー・・・；？J

②ー提出動奨ーーーーー－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－・・ーーーーーーーーー－－－－－－－－－ー・・・ーーーーーーーー・・ー・・ー・ー・ーー・ー・・・・・＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿;?_1. 

6入力

.0λ＿ ／.＇－：，｝）＿処理署…・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ．．．．．．．． ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・ ・・・ ・ー・ー・・＿f~

Q).j~＿主処理．．．．．．．．．．・・・・・ーー・・・・・・・・・ーー・ー－－－－－ーーーー・ーー・ー・・・ー・・・ーーーー・・ ・・・－ーー・・・・・・・・・・・・・・・・ーーーー・ー・・・・・ ＿ ＿ ＿＿＿＿＿＿ ＿ ＿＿ ＿＿＿＿＿＿if 
②…処理結果！）三！：警の出虫、．み力結 果：＿＜！？確認．－－－－－－－－－－．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・ーーー・・・＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿：？＿空

('.?)J:.:_t,J_処理．り譲細説．明．：買 意堅実．．・・・・・・・e・・．．．．．．．．．．ー－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－・－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－i野
Q ＿＿健康保険i：厚．生年金保険．．事業所．開ー｛署玄夏訂正届．．．．．．．．． ．．・・・・・・ー・・ーーーー ーーーーーーーーー－－・E・－－－ーー一一－－~§.

工主塾
.0λ法裁：J事．後処理．．．．．．．．．． ．・ ・・・・・・・・ー．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ．．．．．．．．．．．．．．． ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ．．．ー・ーーー・ー－－~~

。 ．．法裁一．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・ー・・ーー・ー・－ー・・・・・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・・・・ー・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・ーーーーーーーー－ヨ；？

．②．．確認．聞の1!tl.切．．．．．．．．．．．－ー・・・・・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・・・e・・・・ーーーー・・ーーーーー－－－・E・－ー－－－－－－－－－・・・・・・・e・・ーーーーーーーーーーヨi.
③ ーー委託業賓：？？．り亘l継室ーーー・・・・・・・・・ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー－－・E・－－－－ー－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ヨ；？.
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.＜三＞...通却費D送位 ，.車 出害児？編鰻等一一ーーーーーーーーー・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．－－－－－－－－－－・・ーーー・ーーーーーーーーーー・・・・．．．．．．．．．．・ー・ヨヨ

＠．．景．位進按賞理？.（.~宇主主~θ登録ーー－－ －－－ーーー・ー・・・・・・ー・・．．．．．． ．．． ．．．．．．．．．．．・・・・ーーーーーーーーーーーーーーーー ーーーーーー・・ーーーーー.ヨヨ
＠ ．．確認通知．害．φ送fオーー．．．．．．．．．．・・・ーーーーーーーーーーーーーー・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．ーーーーーーー・ーーーーーー・・ーー・・ー・・・・・・・・・..ヨヨ－

＠ーー屑害虫錆隷讐．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・ーー・・・ーーー・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．ーーー－－－－－－－ーーーーーーーーーーーーーーーー・ーーーーーーーーーーー.ヨヨ

第4章条文・関係通知・疑義照会

.cu一ゑ玄．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・ー・・・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ー・・・ーーーー・・ーーーーーーーーーーーーーーーーー.ミ弁
〔~）一関係通知三車．．．．．．．．．．．．．． ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．－－－－－－－－－－．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・・・・・・ー・・・・ー・・・ー・・・E・E・....~丹

ーrn>...疑義照会三覧一一・・ーーー・・・・・ー－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－・・・・・・・・・ー・・・・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・ー・・3弁
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第1章共通確認項目

(1)年金事務所

事業主
被保険者

窓口担当者

1 業務フロー ( 1 ）年金事務所

総務担当者 適用担当者 決裁者

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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第1章共通確認項目

(2）事務センター

事業主
被保険者

事業所関係

変更（訂正｝届

再提出

事業所関係

変更（訂正）届

委託業者

事務所からの回付

1 業務フロー ( 2 ）事務センター

担当者

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

2 
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第1章共通確認項目 2照会対応

0 主な照会事項と説明内容

事業主等から照会があった場合は、以下の内容を説明する。なお、 【必須項目】に

ついては、必ず事業主等に確認・説明を行うこと。

また、届書について、詳細な説明を要する場合については、「第2章年金事務

所」等を参照すること。

説明・確認項目 内容

①届書提出の目的 事業主が下記に該当した場合、 事業所関係変更

（訂正）屈を提出する。

【必須項目】

－事業所の連絡先電話番号を変更するとき

－事業主を変更したとき

－事業主の氏名を変更したとき

個人事業主は併せて「適用事業所所在地・名称変

更（訂正）届Jを提出する。

－「昇給月J「賞与支払予定月J「現物給与の種類JIこ

変更があったとき。

. r算定基礎届」「賞与等支払届Jに被保険者氏名等

を印字した用紙等の送付を希望するとき文は不要と

なったとき

－事業主代理人を選任（変更）した、解任したとき

－社会保険労務士を受託した、解除したとき

－社会保険委員を委嘱した、解任したとき

－健康保険組合の名称に変更（訂正）があったとき

－会社法人等番号に変更（訂正）があったとき

－事業所の「法人J、「個人」、「国・地方公共団体」の

区分に変更（訂正）があったとき

－本店、支店の区分に変更（訂正）があったとき

－内国法人、外国法人の区分に変更（訂正）があった

とき

主な照会事項と説明内容

【補足］

社会保検労務士を受託し

たことlこより、舞定基礎届
等を社会保険労務土宛に

送付する~妥がある渇合
には、同窓奮の銀出が別途
必要であることを説明す
る．

【司E企指2010・42)

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

3 
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第1章共通確認項目 2照会対応 主な照会事項と説明内容

説明・確認項目 内容

②提出期限の説明 事業主を変更したとき、 事業主の氏名又は住所を

変更したときは、当該事実の発生白から5日以内に

【必須項目】 「事業所関係変更（訂正）届Jを提出することを説明

する。

③用紙の入手方法 届出用紙は年金事務所の窓口または日本年金機

構ホームページより取得できることを説明し、送付を

求められたときは届蓄の用紙を送付する。

④提出方法 窓口に申請書を持参するほか、送付による提出が

可能である。（事務センターへは送付のみ可能）

紙による申請のほか電子申請が可能である。

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

4 
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第1章共通確認項目 4添付書類一覧

0 添付書類
届書の提出に必要な添付書類を事業主に説明する。

添付書類 使用目的

①法人番号指定通知書 法人番号に変更があったときは、法人番号指定通

のコピー 知書のコピーを添付することを説明する。

紛失等のため、法人番号指定通知書のコピーを添

付できない場合、「国税庁法人番号公表サイトJで確

認した法人情報（事業所名称、法人番号、所在地が

掲載されているもの）の画面を印刷し、添付することを

説明する。

添付書類

【多照】

「適用率業所所在地・名称

変更〈訂正〉届」

任意適用事幾所のE事業主
の燭合の代表者変更

疑事量照会（201（ト378)

健康保険・厚生年金保険 事業所関係変更（訂正）届

8 



機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第2章年金事務所 1窓口受付

( 1 ）点検・確認

窓口担当者は、受付時に届書の各項目について記入漏れがないか点検を行

う。記入漏れがあるときはその場で補正等を求める。その場で補正できない不備

があったときは、届書を返戻する。

事業所関係変更（訂正）届は、「事業所整理記号J「事業所番号J欄は必ず記

入するが、それ以外は変更があった箇所についてのみ記入されていることを確認

する。

① 「事業所整理記号J「事業所番号」欄の確認

口適用事業所の符号（漢字等）・記号（ひらがな等）・事業所番号が、記入

されているか確認する。

②「業態区分」欄の確認

｜口 業態区分を変更す掛に記入され吋か確認する。

－事業所業態分類表に基づいた業態区分が記入されているか確認する。

③ 「電話番号」欄の確認

口電話番号を変更する場合、市外局番から記入されているか確認する。

④ 「事業主又は代表者の氏名」「事業主文は代表者の住所J

「変更年月日」欄の確認

口 「事業主文は代表者の氏名」「変更年月日」を変更する場合に記入され

ているか確認する。

個人事業主の届出の場合、併せて「適用事業所所在地・名称変更（訂正）

届」が提出されているか確認する。

⑤ 「昇給月j「賞与支払予定月」欄の確認

口 「昇給月」「賞与支払予定月」の変更がある場合に記入されているか確

認する。

⑥ 「現物給与の種類J欄の確認

口 「現物給与の種類Jの変更がある場合lこ、該当するものにOが付されて

いるか確認する。

(1)点検・確認

【補足】

再狸出の阪は寧務センタ

ーへの直迭を依頼する。

［移照1
．類の受信の取I&いにつ
いては、共通錨「書類の受
信・回f引を診照．

（＃照】

「適用司E難所所在地・名称
変更〈訂正〉届」

任窓適用g業所の事業主
の燭合の代表者変更
疑聖書照会 【2010-378]

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）居

9 



機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第2章年金事務所 1窓口受付

⑦ 「事業主代理人J欄の確認

口 事業主代理人を選任文は解任した場合に、該当の有無をOで囲んであ

るか確認する。

口事業主代理人が変更となった場合に、変更前後の事業主代理人の氏

名、住所、選任（解任）年月日が記入されているか確認する。

⑧「算定基礎届用紙作成」欄、「賞与届用紙作成J欄の確認

口被保険者氏名等が印字された届書用紙等の送付の要・不要に変更が

ある場合に記入されているか確認する。

⑨ 「社会保険労務士名」欄等の確認

口受託している社会保険労務士に変更がある場合、社会保険労務士名

及び社会保険労務士コードが記入されているか確認する。

⑬「年金委員名」の確認

｜口 年金委員名が変更となった場合に記入されているか確認する。

⑪ 「健康保険組合名Jの確認

｜口 健康保険組合名が変更となった場合に記入されているか確認する。

⑫ 「会社法人等番号J「法人番号J「国・地方公共団体番号Jの確認

口 「会社法人等番号J「法人番号J「国・地方公共団体番号Jが変更となっ

た場合に記入されているか確認する。

⑬ 「個人・法人等区分」「本・支店区分J「内・外国区分Jの確認

ロ「個人・法人等区分J「本・支店区分J「内・外国区分」が変更となった場
合に記入されているか確認する。

⑪事業所名称等の確認

口事業所所在地、事業所名称、事業主氏名、電話番号が記入されてい

るか、事業主印が押印されているか確認する。

事業主氏名、電話番号に変更がある場合は、変更後の氏名・番号で記入さ

れているか確認する。

( 1）点検・確認

【移照】

司E業主の代理人は、当骸司E
重量所で使用される蓄で業
務としてその事務のみを
代理人とする．

疑聖書照会【2010-1180]

【補足】
事業主が自ら署名〈フルネ
ーム〉した渇合、F宇田は省
略できる．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第2章年金事務所 1窓口受付

( 2) 届書の受付・回付

点検の結果、届書の内容が適正であることを確認したら、次の手順で届書の受

付・回付を行う。

①窓口受付印の押印

口受付印（青色）を押印し、受付印に隣接して受付者の担当者印（点検者

印）を押印のうえ申出書を白BOX！こ保管する。

②受付進捗管理システムへの登録

ロシステム登録者は、受付管理を行うために、白日0×から書類を回収し、

受付進捗管理システムに「受付・送付中」の登録を行ったうえで、件数

票、内訳表を添付し、 決裁を受ける。

③書類の保管

｜口決裁を受けた届書等は膏BO×に保管する。

④事務センターへの回付

｜口青BO×の届書等については、日々、事務センターへ回付する。

・件数票・内訳表

件数票・内訳表の原本は事務センターへ回付し、コピーを保管する。

(2）届書の受付・回付

【多照】

①及び③の詳細について
は、共通繍「S要員の受信・
送伺」、②の詳細！こついて
は、共通編「受信処理簿」
を多照．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第2章年金事務所 2郵送受付

0 届書の受付・回付

郵送分の居書については、次の手順で届書の受付・回付を行う。

①郵送用受付印の押印・引継簿の作成

口総務担当者は、開封のうえ、受付印（赤色）の押印及び仕分けを行う。

口総務担当者は、引継簿を作成する。

②書類の引継ぎ

口 総務担当者及び引継先の担当者は、引継簿と書類の件数が一致する

ことを確認したうえで、引継印及び受領印を押印する。

口総務担当者は、担当課の白80×に書類を格納することにより、 書類を引

継ぐ。

③受付進捗管理システムへの登録

ロシステム登録者は受付管理を行うために、白80×から書類を回収し、受

付進捗管理システムに「受付・送付中」の登録を行ったうえで、件数票、

内訳表を添付し、決裁を受ける。

④書類の保管

｜口決裁を受けた届密等は青80×lこ保管する。

⑤事務センターへの回付

｜口青80×の届害等については、日々、事務センターへ回付する。

・件数寮・内訳表

件数票・内訳表の原本は事務センターへ回付し、コピーを保管する。

届書の受付・回付

【多照】

①、②及び④の鮮細lこつ
いては、共通編「．類の
受僧・送付」、③の鮮総
については、共通編「受
付処理簿」を診照．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

12 



機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 1受付

0 受付処理・引継ぎ

年金事務所窓口受付分、年金事務所郵送受付分及び事業主等からの事務セン

ター直送分については、委託業者が以下の手順のとおり受付処理を行い、事務セン

ター担当者へ引継ぎを行う。

① 受付件数等のチェック

ロ年金事務所から届書の回付があった場合には、 件数票、内訳表により、

受付件数、届書のチェックを行う。

②郵送用受付印の押印

｜口郵送用受付印（赤色）を押印する。

・事業主等からの事務センター直送分

開封・仕分けのうえ、受付印（赤色）を押印する。

・年金事務所受付分

届書ごとに受付印は押印せず、送付票等に受付印（赤色）を押印する。

③受付進捗管理システムへの登録

｜口受付進捗管理システムに「受付」の登録を行う。

④事務センター担当者への引継ぎ

口受付処理が完了した届寄については、 事務センター担当者へ引継ぎを

行う。

匿主題

受付処理・引継ぎ

【移照1
8類の受信・回他方法は、
共通編「曾類の受信・固伺」
を多照．

［診照】

受付滋鯵管理システムへ
の鐙録方法は、共通編 「受
信処理簿」を多照．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 2 内容審査（年金事務所窓口受付分）

( 1 ) 内容審査

届出内容が適正であるか、内容審査を行う。審査中文は審査後入力前等の

居書を保管する場合は、緑BO×1こ保管する。

①受付年月日の確認

口受付印による受付年月日が正しく表示されていることを確認する。

②事業所記録の確認

口窓口装置（WM)Iこより居書の内容と、 現在登録されている事業所記録

の突合せを行い、既に入力処理がされていないか等の確認を行う。

※制度「健保・厚年j届書コード「057J

(2) 委託業者への引継ぎ

内容審査を終えた届書については、委託要領に基づき、委託票等に添付して

委託業者へ引継ぎする。

( 1 ）内容審査
(2）委託業者への引継ぎ

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）居
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 3内容審査
（年金事務所郵送分、事務センター直送分）

( 1 ) 内容審査

届出内容が適正であるか内容審査を行う。なお、審査中又は審査後入力前等

の届書を保管する場合は、緑BOXに保管する。

事業所関係変更（訂正）屈は、「事業所整理記号J「事業所番号J欄は必ず記

入するが、それ以外は変更があった箇所についてのみ記入されていることを確認

する。

①受付年月日の確認

口受付印による受付年月日が正しく表示されていることを確認する。

② 「事業所整理記号J「事業所番号J欄の確認

口適用事業所の符号（漢字等）・記号（ひらがな等）・事業所番号が、記入

されているか確認する。

③ 「業態区分」欄の確認

｜口業態区分を変更する場合に記入され吋か確認する。

事業所業態分類表に基づいた業態区分が記入されているか確認する。

④ 「電話番号」欄の確認

口電話番号を変更する場合、市外局番から記入されているか確認する。

⑤ 「事業主文は代表者の氏名J「事業主文は代表者の住所」

「変更年月日」欄の確認

口「事業主文は代表者の氏名J「事業主又は代表者の住所J「変更年月

日Jを変更する場合に記入されているか確認する。

個人事業主の届出の場合、併せて「適用事業所所在地・名称変更（訂正）

届Jが提出されているか確認する。

⑥ 「昇給月J「賞与支払予定月J欄の確認

口 「昇給月J「賞与支払予定月Jの変更がある場合に記入されているか確

認する。

(1)内容審査

【多照1
「適用事業所所在地・名称
変更〈訂正〉庖」

任憲適用.難所のii業主
のII合の代表者変更
疑豊富照会 ［2010・378]

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 3内容審査
（年金事務所郵送分、事務センター直送分）

⑦『現物給与の種類J欄の確認

口 「現物給与の種類jの変更がある場合に、該当するものにOが付されて

いるか確認する。

＠ 『事業主代理人」欄の確認

口事業主代理人を選任文は解任した場合に、該当の有無をOで囲んであ

るか確認する。

口 事業主代理人が変更となった場合に、変更前後の事業主代理人の氏

名、住所、選任（解任）年月日が記入されているか確認する。

⑨「算定基礎届用紙作成J欄、「賞与届用紙作成J欄の確認

口 被保険者氏名等が印字された届書用紙等の送付の要・不要に変更が

ある場合に記入されているか確認する。

⑮「社会保険労務士名」欄等の確認

口受託している社会保険労務士に変更がある場合、社会保険労務士名

及び社会保険労務士コードが記入されているか確認する。

⑪ f年金委員名Jの確認

｜口年金委員名が変更となった場合に記入されているか確認する。

⑫ 「健康保険組合名Jの確認

｜口 健康保険組合名が変更となった場合に記入されているか確認する。

⑬ 「会社法人等番号」「法人番号」「国・地方公共団体番号Jの確認

口 「会社法人等番号」「法人番号J「国・地方公共団体番号Jが変更となっ

た場合に記入されているか確認する。

⑬ 「個人・法人等区分J「本・支店区分」「内・外国区分Jの確認

口 「個人・法人等区分」「本・支店区分J「内・外国区分Jが変更となった場

合に記入されているか確認する。

(1）内容審査

【多照1
.築主の代理人は、当骸事
業所で使用される者で業
務としてその事務のみを
代理人とする．

疑積照会【201仁川180]

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 3内容審査
（年金事務所郵送分、事務センター直送分）

⑬事業所名称等の確認

口 事業所所在地、事業所名称、事業主氏名、電話番号が記入されてい

るか、事業主印が押印されているか確認する。

事業主氏名、電話番号に変更がある場合は、変更後の氏名・番号で記入さ

れているか確認する。

⑮事業所記録の確認

口窓口装置（WM）により届容の内容と、現在登録されている事業所記録

の突合せを行い、既に入力処理がされていないか等の確認を行う。

※ 制度「健保・厚年J届書コード「057」

(2) 委託業者への引継ぎ

内容審査を終えた届容については、委託要領に基づき、委託票等に添付して

委託業者へ引継ぎする。

(1)内容審査

【補足1
E慎重量主が自ら署名〈フルネ
ーム〉した混合、押印は省
略できる．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章 事務センター 4内容審査（電子申請）

( 1 ) 電子申請で届出された場合の内容審査

( 1）電子申請で届出された場合の内容審査
(2）窓口装置（WM）による被保険者記録

等の確認

(3）委託業者への引継ぎ

電子申請で届出された場合は、次の手順で申請データ等の確認を行ったうえ

で、点検・内容審査を行う。

口担当者は、委託業者により印字された申請データ及び添付書類の内容

により、「第3章 3内容審査（年金事務所郵送受付分、事務センター直

送分）(1)」のより点検・内容審査を行う。

( 2) 窓口装置（WM）による被保険者記録等の確認

「第3章 3内容審査（年金事務所郵送受付分、事務センター直送分）」の（1) 

により窓口装置（WM）による事業所情報の確認を行う。

(3) 委託業者への引継ぎ

内容審査を終えた居書については、委託要領に基づき、委託票等に添付して

委託業者へ引継ぎする。

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 5返戻

( 1 ) 返戻処理

受付した届書に補正できない程度の不備がある場合は、定型的な返戻理由

によるものを除き、以下のとおり返戻処理を行う。

①返戻文書の作成

口受付進捗管理システムにおいて返戻送付票の作成を行い、決裁を受け

る。

・受付進捗管理システムへの登録

受付進捗管理システムの「外部返戻登録J機能により返戻送付票を作成

する。

・再提出期限

返戻送付票の再提出期限は1～2週間程度に設定する。

②返戻文書の送付

口 受付進捗管理システムに「返戻送付」を登録し、返戻文書及び届容を

送付する。

・返戻書類（控え）の保管

返戻した書類は一式コピーを取得し、黄BOX！こ保管し、返戻書類（控え）

として返戻先からの照会に備える。

③再提出勧奨（返戻後の提出がない場合）

口担当者は、日々、受付進捗管理システムを確認し、再提出期限（1～2

週間後）までに返信がない場合は、再提出期限の翌営業日を含む5営

業日以内に文書文は電話により勧奨する。

・再勧奨の提出期限

再勧奨の提出期限は、再提出期限（1回目）から15日経過した白を設定

する。

・再提出がない場合

再提出期限（1回目）から15日経過しても提出がないものは、速やかに再

提出の有無を確認する。再提出がない場合、システム登録者は「外部返戻

済」として受付システム上の処理を完結する。

( 1）返戻処理

【多照1
2書類の術正の取I&いにつ
いては、共通編 「曾類の
肩書亙」を多照．

【縛足】
定型的な返戻理由の渇合、
返戻文曾の作成、送信につ
いては、 受託要領に基づ
き、餐託業者が行う。

【多照】

返戻文・の作成・送信の
鮮綿については共通絹

「受信処理簿」 「曾類の
返戻」を診照．

【参照】

湾握出勉奨の詳細！こつい

ては、共通編ra類の返
戻」を＠照。

健康保険・厚生年金保険 事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 5返戻

(2) 返戻後の再受付

返戻後、再受付した届書等については、委託業者が以下の手順のとおり受付

処理を行い、事務センター担当者へ引継ぎを行う。

① 受付進捗管理システムへの登録

｜口受付進捗管理シス山受付Jを登録する。

②事務センター担当者への引継ぎ

口再受付処理が完了した届書等については、 事務センター担当者へ引継

ぎを行う。

(2）返戻後の再受付

[t}照】

受信滋鯵管理システムへの
登録万lnは、 共通錫「受信
処理湾」 を多照．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 5返戻

( 3) 事業所照会

届書に補正できない程度の不備がある場合は、原則として、 事業主に返戻す

るが、事業所に対して届書の照会を行う場合は、以下の手順で行う。

①事業所照会の方法・書類の保管

口 事業所照会は、口頭、 電話又は文書により行い、受付進捗管理システム

において、メモ欄または任意項目に提出期限を入力する。

・受付進捗管理システムへの登録

システム登録者は、受付進捗管理システムに「本人照会日jを登録する。

・提出期限

提出期限は1～2週間程度に設定する。

口 事業所照会中の書類は個人で保管せず、赤BO×lこ保管し、照会の内

容・進捗を共有管理する。

・提出があった場合

提出があった場合は、システム登録者は、受付進捗管理システムに「本人

照会済日」を登録する。

②提出勧奨

口担当者は提出期限（1～2週間後）までに提出がない場合は、提出期限

の翌営業日を含む5営業日以内に文書文は電話により勧奨する。

・最終提出期限

最終提出期限は、提出期限（1回目）から15日経過した日を設定する。

・提出勧奨後に提出があった場合

提出があった場合、システム登録者は受付進捗管理システムに「事業所照

会済日Jを登録する。

・提出がない場合

最終提出期限を経過しても提出がない場合は、全ての届舎を返戻する。シ

ステム登録者は、「外部返戻済Jとして受付進捗管理システム上の処理を完

結する。

(3）事業所照会

【多照】
寝袋所照会の方法・曾類

の保管及び握出包奨は、
共通編「受信処理簿Jf9
類の返戻」を多照。

【多照】

再鍵出勧奨の文曾織式等

lま共通編「S類の返戻」
を多照．

健康保険・厚生年金保険 事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力 (1)入力処理等

( 1 ) 入力処理等

①入力処理

内容審査を終えた届書については、委託業者が入力処理を行う。

0 健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

匝Eキーを押下し、「健保厚相を設定後、摺コード「104Jを入力すること
により項番「01Jから「02」が表示される。

入力画面イメージ
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力

《届書内容の入力》

項番 入力項目 入力の要否 入力内容等

01 －事業所整理記号 必須 記載内容を確認し入力する。

02 －事業所番号 必須 記載内容を確認し入力する。

入力後、匡国キーを押下することにより、項番「O白から「48Jが表示される。

現在登録されている事業所記録が、 「変更前JIこ表示されるため、届容と突合せ

を行い、変更する箇所について、各項の「変更後JIこ入力を行う。

項番 入力項目 入力の要否 入力内容等

04 －業態区分

06 －適用区分

08 －電話番号

10 －事業主氏名

12 －全喪原因

14 －昇給月

16 －賞与予定年月

任意 記載内容を確認し入力する。

18 －現物給与の種類

20 －事業主代理人

22 －算定届用紙作成

24 －賞与届用紙作成

26 －提出形態

28 －社会保険労務土

30 －社会保険委員名1

(1)入力処理等

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力

項番 入力項目 入力の要否 入力内容等

32 －社会保険委員名2

34 －組合名称

36 －番号変更年月日

38 －会社法人等番号

40 －法人番号 任意 記載内容を確認し入力する。

42 
－国・地方公共団体

番号

44 －個人・法人等区分

46 －本支店君

48 －内・外国区分

入力後、園キーを押下することにより、事業所ファイルに変更後の事業主氏

名等を登録する。

また、法人番号情報に変動が生じた場合、特定適用事業所に該当するかどう

かの判定を行うとともに、翌営業日に該当通知書もしくは特定適用事業所不該当通

知書を出力する。

②処理結果リスト等の出力、入力結果の確認

入力結果については、匝Eキーを押下し、「共通」を設定後、届書コード「95
5」及び処理区分「1J～「4」を入力し、処理結果リストを出力する。

また、届筈コード「903Jを入力し、「事業所関係変更届処理結果リストJ「特定適

用事業所該当通知書」「特定適用事業所不該当通知書Jを作成する。

その後、処理結果リストと申請書の内容との突合確認を行う。また、担当者による

確認に加え、担当者以外の職員による相互チェックを行う。

処理結果の確認を行うときは、 1人目は音色のペンによるチェック、2人目は緑色

のぺンによるチェックをするなどペンの色を変えたチェックを行う方法により、ダブル

チェックの形跡が明確に残るようにすること（赤色は補正用とすること）。

処理結果リスト等を確認した結果、入力の取消文は補正が必要な場合、取消

処理は、変更後lこr# Jを入力する、変更処理は、改めて届書コード「104Jの再入

力を行う。

(1)入力処理等

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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匿璽

(1)入力処理等

機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

入力6 事務センター第3章

0事業所関係変更訂正届処理結果リスト
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【参照】
「特定適用事業所該当通

知書』『特定適用事業所不

骸当通知書Jのレイアウトは

新規適用届第3J軍事務セ
ンタ一入力を参照

健康保険・厚生年金保険 事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6 入力 (2）入力処理の詳細説明・留意事項

(2) 入力処理の詳細説明・留意事項

0 健康保険・厚生年金保検事業所関係変更訂正届

①事業所関係変更（訂正）居（処理票）は、同時に複数項目の変更（訂正）処理

を行うことができる。

②事業所関係変更（訂正）処理票の入力方法は、次のとおりである。

ア．追加及び変更（訂正）を行う場合は、追加及び変更（訂正）後の内容を入

力すること。

イ．取消を行う場合は、「＃Jを入力すること。

ただし、「⑪昇給月J、「⑮賞与支払予定月J及び「⑮現物給与の種類Jの入

力は、次表のとおり行うこと。

＼＼ぐと
⑬界給月

⑮貧与支払予定月

⑪現物給与の覆鎮

追加 変更（訂正） 取消

（例）10月を界給月として追加す｜（例）昇給月3月を4月に変更す ｜（例）昇給月4月を取消す渇合

る場合 る渇合 －事業所ファイルに収録されてい

－事業所ファイルに収録されてい｜ ・事業所ファイルに収録されてい｜る昇給月

る昇給月 ｜る昇給月 I 01 04 10 

04 I 01 03 10 ｜・入力は、次のとおりである。

昇給月の人力広次のとおりで｜ 変更（訂正）後の昇給月の入力｜ E亙 ＃ E亙
針 。~ 1 0 ｜は、次のとおりである．

回 04 図
（例）r4.定期券Jを現物給与の ｜（例）現物給与の寝類「3.被服JI c例1）現物給与の種類『2.住
穫類として追加する治合 を『2 . 住宅J Iニ変更（訂正）する｜宅Jを取消す~合

・事業所ファイルに収録されてい｜場合 －事業所ファイルに収録されてい

る現物給与の穏類

13 

・事幾所ファイルに収録されてい｜る現物給与の種類

る現物給与の種類 124 

－現物給与の覆類の入力は、次 I134 ・入力lま、次のとおりである．

のとおりである．

1 3 4 

・変更（訂正）後の現物給与の種 I14 

類の入力は、次のとおりである． ｜（例2）現物支給の種類を全て取

124 消す場合

・事業所ファイルに収録されてい

る現物支給の積額

124 

・入力は、次のとおりである．

＃ 

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力 (2）入力処理の詳細説明・留意事項

③事業主（文は代表者）氏名及び社会保険委員名の入力は、原則として漢字変

換を行うこと。

ただし、姓文は名の一方が漢字に変換できないときは、 漢字変換を行わないこ

と。

④賞与支払予定月lこ7月を含む事業所についてはJ022算定届用紙作成」文

は『024賞与届用紙作成Jのいずれか一方がfCD要2Jの場合、他方は「不要

1 J又は「CD要2」とすること。

ただし、一括適用事業所については、 「022算定届用紙作成Jが「必要OJか

っ「024賞与届用紙作成Jが「CD要2Jとすることができる。

⑤「＠変更前番号変更年月日Jから「⑬変更後内・外国区分J（番号情報）の入力

は、次のとおり行うこと。

【共通事項】

ア.r⑬ ＠ 個人・法人等区分Jと「③④業態区分」の入力の組み合わせによ

り、次の通り警告メッセージを出力する。

偲人・淫ミ人等区分 業組茎分 警告メッセージ

「42」
1(法人J、4（私学共済） 法人ま7ゴま私学共演こ対して業態区分を法人以外で登録Lました

「51」～「91」

「01J～「41J
2（個人） 個人事業所＝対して業態区分を個人以外で登録Lました

「42J

「OlJ～「41J
3（国・雄坊公共団体） 国・地方針担伸二対して業臨おまを公務以外で登録ιました

「51J～「91J

イ．「＠＠ 個人・法人等区分Jと「⑤＠適用区分JIこて入力可能な組み合わ｜

せは、次の通り。 ｜ 

個人・法人等防長 適用区分

1怯人〉 、4 （私学共済） 0 6蜘随用事業開

0 6帥随劇場明

2 （億人j 1 （伍意旬密盛期事業開

2 （伝意梢虫被関検者を使用する事業開

3恒等の事摘すD
3個・抗坊公尖団体）

4 〔停制措理出町R除外）

ウ．すでに番号情報が登録されている場合、取消のされていない直近の番号情

報を、変更前項目（＠、＠、⑮、＠、⑬、＠、＠）に照写する。

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

27 



機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

匿豆圏

第3章事務センター 6入力 (2）入力処理の詳細説明・留意事項

エ．会社法人等番号を入力した場合、内・外国人区分が2（外国法人）または

登記の無い法人（オール別である場合を除き、頭の値を算出して自動的に

法人番号の登録を行う。

【番号情報を新たに登録する場合】

変更後項目（＠、＠、⑮、＠、＠、＠、⑬）は、以下の通り入力すること。

なお、登録を行う番号情報が、特定適用事業所判定の基礎となる被保険者

数の初回確認年月 日（平成27年10月1日）よりも古い場合、＠ 変更後番号

変更年月日を平成27年10月1日にて登録を行うこと。（国・地方公共団体の

場合は「平成28年1月1日J)

＠会井誠ジ、苦手 ＠法人番号 ＠法人脅号 ＠番号変更
＠個人・法人苦手間予 ⑬木知由子

番号 国 ・吃幼 年月日

入量
l附 5)

1怯人事業開 数字l2桁 数字13桁 入力不可 省略不可

2関5)

2個人事業開 入力不可 入プ河~ 入力不可 λゐ不可 スゴ7不可

入在 3個・1肪宜、 を
1胸部

入力不可 入j伊 I 数字13桁 省略不可
刻ヨ偶 2伎:Im

金
1胸 5)

入超
数字12桁 数字13桁 入力不可 省略不可

4 ct必海将。 2由5)

オ可レゼロ 活、ーノレゼロ 入力不可 街路不可 入力不可

⑬内・外国おテ

省官寄またはl

握入 ゲ翠怯人j

2例墨絵入j

入:fJ不可

入力不可

金
省置きまたは1

炉室怯人j

入j河~

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届

28 



機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力 (2）入力処理の詳細説明・留意事項

【番号情報を新たに登録する場合】

取消を行いたい番号情報の変更項目（＠、＠、＠）！こ「:II=Jをλカすること。

（例）：会社法人等番号を取消する場合

制梨型手

i設択

事業所関係変更（訂正）処理粟

居住コード 104 大区分 ,J~：分

002/002 

肺訴

OJ 事業所整理時貯双xx 02嚇蜘侍 99捌

35春号変更年月日

37会社法人等番号

39法人悉号

41国・地方公表担体後号

43個人・法人等節子

45本初苫区分

47内・外呂田き

変扇町

7-271001 

123456789012 

変更後

36 

38 詩

40 

42 

川

明

必

泊

四

2 

取j肖を行いたい番号情報の変更後項Bに

rtJを入力すること．

【誤入力等により番号情報を訂正する場合】

【番号情報を新たに登録する場合】に基づき一度登録済の番号情報の取

消を行った後、 【番号情報を新たに登録する場合】に基づき正しい番号情報

を入力すること。

なお、個人・法人等区分の訂正を行う場合、「会社法人等番号J「法人番号j

f法人番号（国・地方）Jの変更前欄がオールゼロとなっている状態をさらに取り

消し、変更前番号に何も表示されていない状態から変更処理を行うこと。

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力 (2）入力処理の詳細説明・留意事項

【1度登録した番号情報を変更する場合】

ア． ＠変更後番号変更年月日及び変更箇所を入力すること。なお、＠変更後

番号変更年月日は、＠変更前番号変更年月日より後の日付であること。

（例）平成27年11月1日に、 「会社法人等番号Jと「本支店区分Jが

変更となった場合

健闘李年

遡央

01 事粥描留盟己号骨双xx

35番号変更年月日

37封封去人等香号

39法人番号

41国・地方公共団体番号

43個人・法人等協昔

45本支店図示

47内・舛畠区分

事業所関係変更（訂正）処理粟

届番コード 104 大区分 小区分

002/CX沼

操f幡号

02事業男帯号 9鈎99

変蹟有

7-271001 

1234お789012

変更後

三宮司
鈎76543企
変更箇所は『会社法人等番号Jと「本支店区

分Jであるが、変更後番号変更年月日を併せ

て入力すること。

（変更前年月日＜変更後年月日）

1

1

1

 48 

イ． ＠個人・法人等区分の変更は、2（個人事業所）から1(法人事業所）

へ変更する場合のみ変更が可能である。

（例）平成27年11月1日に個人事業所から法人事業所へ変更となった

場合

健闘事年

i設択

01事業所盤理記号 除以xx

35器号変更年月日

37会祉法人等番号

39法人番号

41国・跡公封琳鰐

い 個人・法人等区分 2 

45本克苫回予

47内・外国区分

事業所関係変更（訂正）処理粟

届若手コード l似 大間昔 刷おテ

α沼／｛ね2

操f幡号

ω司磯野静号鈎9鈎

変更前 変更後

36 7－幻1101

38 1234567鈎012

40 

42 

44 

46 2 

48 

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 6入力 (2）入力処理の詳細説明・留意事項

⑥法人番号情報の追加に伴う、特定適用事業所該当・不該当について

ア．特定適用事業所に該当する法人番号を入力した場合

入力した法人番号が既に特定適用事業所に該当する法人番号（オー

ル9を除く）である場合、特定適用事業所該当通知書、事業所関係変更

届処理結果リストを、処理日翌日に配信帳票により出力する。

また、入力した法人番号が既に特定適用事業所として不該当となって

いた場合、特定適用事業所不該当通知書を処理日翌日に配信帳票によ

り出力する。

イ．既に特定適用事業所に該当する法人番号を取消した場合

既に特定適用事業所に該当する事業所の法人番号を取消した場合、

事業所関係変更訂正処理結果リストを処理日翌日に配信帳票により出

力する。

当該取消入力により該当（不該当）取消通知書の作成が必要な場

合、事業所関係変更届処理結果リストに警告メッセージ「特定適用事業

所該当・不該当（取消）通知書の作成が必要ですJと出力されるため、事

実関係を確認のうえ手作成すること。

＜例 平成29年l月の法人番号200の情報を取消した尉合＞

法人静：；－ 100 

n定通m1車勺JOl::J

it人苦手：；－200 
拘噛1峨判明Ill

·J~ ,~ IIJUIIII 

ll'lll.10.1 

泣ミ人おひ JOO 

rt-人番号200の取i肖通知容は手作業
にて併合「る。

I鼠 1I 

合

i1.;.人百fl}200 

l・：的即日
合 ：~.主初日事:ZSJ詰輩出同日

＊：特定箔m・F芯fi,t弔問＜i:11n

法人番号・100の期間地号針〈さ

れることに伴い、この期間の特

定通用事業所該当i蹴 啓司被
当通知容が憎戎される．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 7決裁

(1 ）決裁・事後処理

入力処理が完了した届蓄は、次の手順により決裁及び事後処理を行う。

① 決裁

口届書に処理結果リスト、事業所関係変更届処理結果リストを添えて決裁

を受ける。

・法人番号の変更に伴い、特定適用事業所該当通知書・不該当通知書を出力

した場合、通知書も添えて決裁を受ける。

②確認印の押印

口法人番号を変更した場合、「特定適用事業所該当通知書J文は不該当

通知書に確認印を押印する。

③委託業者への引継ぎ

口決裁等が完了した届害等は、委託業者に引継ぎを行う。

(1)決裁・事後処理

【診照】

決裁時の卵白方$につい
ては、共通縄 「届富等の
決裁時の押印Jを移照．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

第3章事務センター 7決裁 (2）通知書の送付、届書の編綴等

(2) 通知書の送付、届書の編綴等

委託業者は次のとおり、通知書の送付・居書の編綴等を行う。

①受付進捗管理システムへの登録

｜口受付進捗管理システムlゴ処理済Jを登録する。

②通知書の送付

口法人番号を変更した場合、「特定適用事業所該当通知書J「特定適用

不該当通知書」を事業主へ送付する。

③届書の編綴等

口 届書は委託要領に基づき整理・縞綴のうえ、事務センター監督職員へ

納品を行う。

【術足】

納昂後、・~センター監笛
職員は指定した渇所に保

管する．

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正〉届
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機密性2完全性2可用性2（業務品質管理部）

( 1 ）条文

第4章条文・関係通知・疑義照会
(2）関係通知一覧

(3）疑義照会一覧

( 1 ) 条文

【健保則］30条（事業主の氏名等の変更の届出）31条（事業主の変更の届出）

【厚年則】23条（事業主の氏名等の変更の届出）24条（事業主の変更の届出）

(2) 関係通知一覧

庁保険発第0623001号 社会保険労務士の電子申請における事業主の電子署名の省
平成20年6月23日

社業発第13号 略について

保保発0527第1号 健康保険及び厚生年金保険における新規適用属等に係る事
平成27年5月27日

年管管発0527第3号 務の取扱いについて

(3) 疑義照会一覧

平成22年7月9日 2010-378 任意適用韮業所の代表者変豆について

平成22年12月15日 2010-1180 事業主の些混入について

健康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）居
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