
届書作成プログラム「算定基礎届」の作成について

①全国健康保険協会管掌事業所に勤務する75歳以上の方
②健康保険組合管掌事業所に勤務する70歳以上の方
に該当する場合は、チェックします。チェックした場合、「被保険者整理番号」
は省略してください。また、備考欄項目の「70歳以上被用者算定」にチェックの
うえ、「個人番号」（または「基礎年金番号」）を入力します。

給与計算のもとになる日数を入力します。
月給･週給者は暦日数、日給･時給者は出勤日数等、報酬(給与)

支払の基礎となった日数を入力してください。

基礎日数は給与支払日ではありませんので、ご注意ください。

給料･手当等名称を問わず労働の対償とし
て金銭(通貨)で支払われるすべての合計金
額を入力します。
遡った昇給の差額が支給された場合は、その差額も含めて入

力し「遡及支払額」に支給月と差額を入力してください。

（例）21万円の場合→「210000」とします。報酬が１千万

円以上の場合は「9999999」を入力します。

金銭（通貨）以外で支払われるものがある場
合に入力します。
現物によるものの額は、厚生労働大臣によって定められた額(食
事･住宅については都道府県ごとに定められた価額、その他被服
等は時価により算定した額)（日本年金機構ホームページに掲載
しています。）を入力してください。なお、現物の報酬がない
場合は入力を省略するか、「0」を入力してください。
（例）3万円の場合→「30000」と入力します。報酬が１千万円
以上の場合は「9999999」と入力します。

・遅配分給与の支払いや昇給が遡ったことにより、対象月中に差額分
が含まれている場合は、差額分を除いた平均額を入力します。

・低額の休職給がある場合は、休職給の支払いがあった月を除いた月
数・総計をもとに平均額をご算出ください。

・年間平均での算定を希望する場合は、同意書等に記載した修正平均
額を入力します。

・被保険者区分（一般、短時間労働者、パート）の変更があった場合
は、報酬の給与計算期間の末日における被保険者区分に応じた支払
基礎日数により算定対象月を判断し、算定対象月の平均額を入力し
ます。

昇（降）給があった場合に入力します。
昇（降）給はプルダウンメニューにより選択します。
（例）3月に昇給した場合
昇（降）給月・・・３月
昇（降）給区分 ・・・「１昇給」

遡って給与を支払った場合に入力します。
（例）4月に、３月昇給の差額分15,000円を受けた場合
遡及支払月・・・４月
遡及支払額 ・・・15,000円

○70歳以上被用者算定
70歳以上被用者に該当する場合はチェックします。
なお、4月分から６月分までの支払対象期間中に70歳に到達した場合
は、70歳以降の期間のうち１ヵ月分の給与を支給した月を（ ）に
入力してください。

○二以上勤務
被保険者または70歳以上被用者が2カ所以上の適用事業所で勤務して
いる場合にチェックします。

○途中入社
途中入社等により1カ月分の給与が支給されない月がある場合に
チェックし、「その他」に入社（資格取得）年月日を入力します。
（1カ月分の給与が支給されない月（途中入社月）を除いた月が算定
の対象となります。）

○病休・育休・休職等
該当する場合はチェックし、その期間を「その他」に入力します。

○短時間労働者（特定適用事業所のみ）
「短時間労働者」に該当する場合はチェックします。

○パート
「パート」に該当する場合はチェックします。

○年間平均
年間平均での算定を希望する場合はチェックし、申立書・同意書等
の添付書類をご提出ください。

○その他
以下に該当する場合は、「その他」にチェックし、内容を入力して
ください。
 途中入社の場合
⇒例：4月16日に入社した場合
「4月16日入社」

 病休・育休・休職等にチェックした場合
⇒例：6月以降病休となった場合
「6月以降病休」と入力

 算定の対象となる給与支給月に被保険者区分の変更があった場合
⇒例：４月まで一般、5月に短時間労働者へ区分変更の場合
「４月一般5月以降短時間労働者」と入力



 賞与が支払われない人に対しては賞与支払届の提出は不要です。
 賞与支払予定月にすべての被保険者に賞与が支払われず、「賞与支払届」を提出

しない場合は「賞与不支給報告書」を提出してください。

賞与を支払った支払年月日を入力してください。

賞与・手当等名称を問わず労働の対償として、３カ月を超える期間ごとに金銭（通貨）で支払われ
るすべての金額を入力してください。
年間４回以上支払われる賞与等については標準報酬月額の対象となりますので、「被保険者報酬月額算定基礎届」または「被保険者報酬
月額変更届」の報酬月額に算入してください。
（例）40万円の場合は「400000」と入力します。

1千万以上の場合は「9999999」と入力します。

賞与のうち食事・住宅・被服等、金銭（通貨）以外で支払われるものについて入力してください。
現物によるものの額は、厚生労働大臣によって定められた額（食事・住宅については都道府県ごとに定められた価額、その他被服等は時
価により算定した額）を入力してください。
（例）3万円の場合は「30000」と入力します。

1千万以上の場合は「9999999」と入力します。

【通貨によるものの額】と【現物によるものの額】の合計から1,000円未満を切捨てた額が自動で設定されます。
ただし、合計が１千万以上の場合は「9,999,999」が自動で設定されます。

賞与支払届の作成について

① 年金事務所等から届いたターンアラウンドＣＤ
（以下TACD）および、パスワード通知書を用意
します。
TACDとパスワード通知書は別々にお送りしてい
るため、別日に到着する場合があります。

② TACDをパソコンのCDドライブに挿入します。
③ TACDに収録されているZIPファイルを、デスク

トップ等のわかりやすい場所にコピーします。
④ 上記③でコピーしたZIPファイルを、上記①で用

意したパスワード通知書のパスワードで復号し
ます。
ZIPファイルは、以下の方式で圧縮および暗号化
しています。復号するためには対応したソフト
ウェアが必要です。詳しくは、TACDに同封して
いる「被保険者情報ＣＤについてのご案内」を
ご覧ください。
圧縮形式：Deflate
暗号化形式：AES256-bit

⑤ 届書作成プログラムを起動し、届書作成プログ
ラム（起動メニュー）から［届書の作成(M)］ボ
タンを押下します。

⑥ ［データを取り込む(T)］ボタンを押下します。

⑦ 「データの取り込み」画面が表示されるので、
以下の3項目を入力・選択し［OK(O)］ボタンを
押下します。

• 「読み込みパスワード」欄に事業所番号（5桁
の数字）

※ 5桁に満たない場合、5桁になるよう先頭に0を
入力してください。

• 事業所の所在地の都道府県をプルダウンで選択
• 「取り込みファイルの指定」欄の［参照］ボタ

ンを押下し、上記④で復号したZIPファイルに
入っていたSHFD0039.DTAファイルを選択しま
す。

⑧ 「取り込み結果」画面が表示されるので、取り
込み結果を確認し［保存終了(R)］ボタンを押下
します。

⑨ 「取り込み結果」画面が表示されるので［はい
(Y)］を押下します。

⑩ 取り込み結果は、［画面で編集する(E)］ボタン
を押下し表示された「登録被保険者情報編集」
画面を右方向にスクロールし［更新年月日］と
［媒体更新］欄のステータスから確認すること
ができます。

被保険者情報（ターンアラウンド）CDを届書作成プログラムに取り込む手順は以下のとおりです。
オンライン事業所年金情報サービスからダウンロードした被保険者データを取り込む場合は手順⑤から行って
ください。

被保険者情報（ターンアラウンド）CDの取り込み手順について

＜お問い合わせ先＞
ねんきん加入者ダイヤル
（日本年金機構電子申請・電子媒体申請照会窓口）

0570－007－123

※050から始まる電話でおかけになる場合は「（東京）03-6837-2913」にお電話ください。
※「0570」の最初の「0」を省略したり、市外局番を付けて間違い電話になっているケースが
発生していますので、おかけ間違いにご注意ください。

（受付時間）
月曜～金曜日：午前8時30分から午後7時00分
第2土曜日：午前9時30分から午後4時00分
土曜日、日曜日、祝日（第2土曜日を除く）、12月29日から1月3日は利用できません。

2406 1017 015




