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業務フロー（27年年末調整業務）
	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

	
	
	
	
	顧問先
	イワタックス

	1
	イワタックス
	□扶養申告書等の提出依頼
	■個人番号の提出依頼
	
	

	
	
	※扶養申告書、保険料・配偶者控除申告書ともに個人番号は記入しないよう依頼
	「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
	顧　問　先
	□扶養申告書等の提出依頼
	■個人番号の提出依頼
	
	

	
	
	※扶養申告書、保険料・配偶者控除申告書ともに個人番号は記入しないよう依頼
	①～③　同上
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	３
	従　業　員
	□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
	
	

	４
	顧　問　先
	□申告書を受取る
	■専用封筒を受取る
	取得記録作成
	

	
	
	□取りまとめ
	■取りまとめ
	
	

	
	
	□申告書を渡す
	■専用封筒(大)に入れ渡す
	交付記録作成
	

	５
	イワタックス
	□申告書を受取る
	■専用封筒(大)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
	①個人番号台帳と通知カード写しを照合
	
	

	
	
	□源泉徴収票等を渡す
	②個人番号を入力
	
	利用記録作成

	６
	顧　問　先
	□源泉徴収票等を受取る
	
	
	

	
	
	□源泉徴収票を渡す
	
	
	

	７
	従　業　員
	□源泉徴収票を受取る
	
	
	

	８
	イワタックス
	□法定調書等を提出
	
	
	提供記録作成

	
	
	□給与支払報告書を提出
	
	
	提供記録作成

	９
	イワタックス
	□源泉徴収簿等の保存
	■通知カード等の保存
	
	

	
	
	扶養申告書、保険料・配偶者控除申告書は個人番号記載しないため従来どおり保存
	①個人番号台帳、通知カードの写しは、スキャンしてサーバーに保存
	
	

	
	
	
	②スキャン後の書類はシュレッダー処理
	
	廃棄記録作成

	
	
	□源泉徴収簿等の廃棄
	■通知カード等(ﾃﾞｰﾀ)の廃棄
	
	

	
	
	　7年間の保存後廃棄処分
	①退職者は都度完全削除ソフトで削除。

②扶養非該当は、該当箇所を黒塗りし再読込み
	
	廃棄記録作成


