
令和8年5月7日

「賞与支払届催告状・算定基礎届催告状の作成及び発送準備業務」に係る質問と回答
日本年金機構
厚生年金保険部

項番 照会内容

1

●同封するリーフレットについて
・履行期間中に改版の予定はあるか。また、賞与支払届催告状と算定基礎届催
告状で共通の版であるか。

2

●送付用封筒について
・送付用封筒は、全国15事務センター分を作成するのか。また、この場合、事
務センターごとの差出の比率はどの程度か。

回答

・リーフレットは、履行期間中に改版することがあります。この場合、受託事
業者に連絡の上、納品日の２か月前までに原稿を提供します（委託要領４
（１）⑦、委託要領別紙１「用紙仕様書」）。
・リーフレットは算定基礎届催告状のみに封入します。賞与支払届催告状には
リーフレットの同封はありません（委託要領別紙１「用紙仕様書」）。

・送付用封筒の版は１種類です。
・送付用封筒の窓開き部分は２か所であり、別添１の「封筒仕様書」（委託要
領別紙２）の「（１）送付用封筒レイアウト」の①及び②の赤枠部分です。
別添１の窓開き部分①からは、別添２「賞与支払届催告状」レイアウト（委託
要領別紙1-1）の赤枠部分①（宛先の郵便番号、所在地、宛名）が見えるように
する想定です。また、別添１の窓開き部分②からは、別添２「賞与支払届催告
状」レイアウトの赤枠部分②（差出人（年金事務所）の郵便番号、所在地、名
称）が見えるようにする想定です。



１２３４５６７８９０１２３４５６７８９０１２３４５６７８９０１２３４５６７８９０１２３４５６７８９０１２３４５６７８９０１２３４５６７８９０１２３４５６

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66

1 2 3 4 5 6 7 8

(2)

(1)

(3)(2)(1) (3)(2)(1)

(2)

(1)

帳票名 被保険者賞与支払届催告状

1カラムサイズ
　縦：30/180インチ（約4.23mm）　
横：18/180インチ（約2.54mm）

様

Ｘ Ｘ 年 月貴 事 業 所 年 月

Z ZZ ZZ Z9 X

日 本 年 金 機 構 年 金 事 務 所
〒 9 9 9 - Z Z Z ZＸ Ｘ Z 9 年 Z 9 月 Z 9 日

事 業 所 整 理 記 号

事 業 所 番 号 TEL XXXXXXXXXXXXXX9

健 康 保 険 ・ 厚 生 年 金 保 険
被 保 険 者 賞 与 支 払 届 等 の 提 出 に つ い て

か ら Z 9 Z 9 支 払 予 定 賞 与の に つ い て 、 Z 9 Z 9 現 在 、

健 康 保 険 被 保 険 者 賞 与 支 払 届 等 提 出を し て い た だ い て お り
ま せ ん 。

厚 生 年 金 保 険・

賞 与 を っ支 払 た 場 合 に は 、 ５ 日 以 内 に 「 健 康 保 険厚 生 年 金 保 険被 保 険 者
賞 与 支 払 届 」 を 提 出 し て い た だ く こ と と な っ て お り ま す 。
現 在 、 貴 事 業 所 か ら の 届 出 が 確 認 で き て い な い た め 、 賞 与 を 支 払 っ て い

る 場 合 は 、 至 急 提 出 てし い た だ き ま す よ う お 願 い し ま す 。

支 払 予 定 月 を 変 更 さ れ た 等 の 理 由 に よ り 、 賞 与 を 支 払 っ て い な い 場 合

は 、

「 健 康 保 険厚 生 年 金 保 険 賞 与不 支 給 報 告 書 」 を 提 出 てし だく いさ 。

「 健 康 保 険 被 保 険 者厚 生 年 金 保 険 賞 与 支 払 届 」 年 金 額 お よ び 保 険
料 額 の 計 算 の 基 礎 と な る 標 準 賞 与 額 を 決 定 す る た め の 大 切 な 届 書 で す 。

こ が届 書の 提 出 さ れ ま せ ん と 、 年 金 額 の 決 定 お よ び 保 険 料 が 正 し く 計 算
さ れ な い 場 合 が りあ ま す 。

＊ す で に 提 出 済 の 場 合 は 、 行 き 違 い で す の で ご 了 承 く だ さ い 。
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事 務 所

※原稿の内容は未定であるため、正式な原稿は、契約締結後に提供する。

委託要領　別紙１－１「賞与支払届催告状」レイアウトより抜粋　
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①

byefm
長方形

byefm
長方形



  別添１ 

委託要領別紙２「封筒仕様書」 （１）送付用封筒レイアウトより 抜粋 

（案） 

※原稿の内容は未定であるため、正式な原稿は、契約締結後に提供する。
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