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本日の講習会について

・入社・退職に関する事務手続きのイメージを習得する

・事務手続き等で困ったときにどこに頼るかを学ぶ
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本日のプログラム
1. はじめに

2. 入社する時に知っておくこと（入社手続き）

3. 短時間労働者と社会保険（入社手続き）

4. 有期契約労働者と社会保険（入社手続き）

5. ２つ以上の事業所に勤務することになった場合には（入社手続き）

6. 社会保険料等を徴収するときのルール（入社手続き）

7. 退職後の医療保険をどう選ぶか（退職手続き）

8. 転職に伴うさまざまな手続き（退職手続き）

9. 退職時の社保徴収について（退職手続き）

10. 入社した月に退職をした場合、保険料はどうなるか？

11. 入社・退職に関するあれこれ

12. 最後に
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本日の進行について

福岡県社会保険協会作成テキスト

「ライフステージにおける社会保険・
労働保険」を基に入社・退職時の手
続き等について理解を深めていただ
きます。



本日の進行について

本日用いた、スライド資料は当事務所のホームページより

ダウンロードすることができます。

資料は後ほど見返すことができますので、

どうぞリラックスして受講してください。
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入社する時に知っておくこと

定義

被保険者
社会保険に加入している人（従業員）

被扶養者
従業員から養ってもらっている配偶者・子ども・両親などが該当します。
一般的にいう「扶養に入る」とは、被扶養者になることを指します。
（従業員から養ってもらっている人）



入社する時に知っておくこと（テキスト３P）



入社する時に知っておくこと
会社に入社した際には、社会保険や労働保険に加入する手続きを行います。
４つの保険制度についての概要です。

入社時の

加入手続き

労働保険

労災保険

雇用保険

社会保険

健康保険

厚生年金保険

業務上、通勤時のケガ等に対する保険

失業などに対する保険

ケガ等に対する保険
（労災以外）

老後の生活保障などに対する保険



入社する時に知っておくこと（テキスト２P）
※詳細はテキスト２Pの図２－１を参照してください。

保険事故：保険金などを支
払う原因となる出来事



入社する時に知っておくこと（テキスト3P）

※労災保険は、入社に際して、個別の手続きは原則不要。

入社時には、各保険制度に基づき、手続きが必要です。
各保険制度についての提出書類、提出期限は以下の通りです。



入社する時に知っておくこと

万が一、提出期限に間に合わなかった場合も、
なるべく早めに手続きしましょう。

うっかり、手続きおくれちゃった。
どうなってしまうんだろう・・・・。



入社する時に知っておくこと

手続きが遅れた場合、追加で書類の提出を求められることがあります。

※社会保険や雇用保険の手続きが60日以上遅延した場合

従業員が勤務していたことを証明する賃金台帳や出勤簿の写しを提出しなければなりません。

※入社手続きの遅延が6ヶ月以上に及んだ場合

遅延の理由を記載した「遅延理由書」の提出が必要となります。



入社する時に知っておくこと（テキスト３P）

協会けんぽの被保険者証について

※健康保険法の改正により、2024年12月2日に健康保険証（被保険
者証）の発行は終了しました。

ただし、発行済みの健康保険証（被保険者証）は最大1年間
（2025年12月1日まで）使用可能です。



入社する時に知っておくこと（テキスト３P）

協会けんぽ資格確認書とは、

マイナンバーカードを持っていない被保険者及び被扶養者の方に対し交
付するもので、資格確認書を医療機関等の窓口に提示することで、被保
険者等の資格を確認します。



入社する時に知っておくこと



入社する時に知っておくこと



入社する時に知っておくこと

マイナンバー制度に関するお問合せ（デジタル庁）
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短時間労働者と社会保険（テキストP27)

加入要件 従業員50人以下 従業員51人以上

雇用保険
①１週間の所定労働時間 20時間以上

②31日以上引き続き雇用されることが見込まれること

健康保険
厚生年金保険

①1週の所定労働時間が常時雇用者の
４分の３以上
②１月の所定労働時間が常時雇用者の
４分の３以上

①１週の所定労働時間が20時間以上

②賃金月額が8.8万円以上であること

③学生でないこと

テキストP27 図18-1 一部改訂

加入要件に該当していれば、自分の意志に関係なく、社会保険に加入しなければなりません。

パートタイマーやアルバイト

週４日程度 週2.5日程度



短時間労働者と社会保険

厚生労働省
社会保険適用拡大
特設サイトより



短時間労働者と社会保険

厚生労働省
社会保険適用拡大
特設サイトより



短時間労働者と社会保険（テキストP27)



短時間労働者と社会保険（テキストP28)



短時間労働者と社会保険（テキストP28)



短時間労働者と社会保険（テキストP29)



短時間労働者と社会保険

厚生労働省 「年収のかべについて知ろう」
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有期契約労働者と社会保険（テキストP30)
２か月以内の契約期間の場合は、基本的には社会保険には加入することができません。
2か月間の有期契約でも更新基準が設けられていれば、雇入れ日から社会保険に加入します。
※試用期間中も加入させなければなりません。

契約社員
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２つ以上の事業所に勤務することになった
場合には（テキストP24)

厚生労働省パンフレット「兼業・副業等により ２カ所以上の事業所で勤務する皆さまへ」
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社会保険料等を徴収するときのルール
（テキストP4)

社会保険料等の

徴収ルール

労働保険

労災保険料

雇用保険料

社会保険

健康保険料

厚生年金保険料

会社が全額負担

当月の給料を支払うたび
当月分を徴収

原則的に、
当月の給料を支払うたび、
前月分の保険料を徴収



社会保険料等を徴収するときのルール
（テキストP4)

当月払い：給料の締めと支払いが同月におこなわれる



社会保険料等を徴収するときのルール
（テキストP4)

当月払い：給料の締めと支払いが同月におこなわれる



社会保険料等を徴収するときのルール
（テキストP5)

翌月払い：給料を締めた月の翌月に支払いがおこなわれる



社会保険料等を徴収するときのルール

社会保険料等の

徴収金額

労働保険

労災保険料

雇用保険料

社会保険

健康保険料

厚生年金保険料

業種によって定率

定率

それぞれの報酬月額表に
当てはめて計算



社会保険料等を徴収するときのルール
（テキストP5)
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退職後の医療保険をどう選ぶか
(テキストP36)

退職後の

医療保険

働く予定なし

任意継続

被保険者

国民健康保険の

被保険者

家族の被扶養者

転職の場合
次の会社の

医療保険へ

もとの会社と同じ医療保険に
継続して加入する方法

退職後の医療保険 概要

他の医療保険に加入できない場合
などに加入することができる

家族の扶養に入る
（生計維持などの要件あり）

次の会社の医療保険に入る
（テキストP27参照）



退職後の医療保険をどう選ぶか
(テキストP36)



退職後の医療保険をどう選ぶか
(テキストP36)



退職後の医療保険をどう選ぶか
(テキストP37)
（例１）
退職後、家族の被扶養者→国民健康保険の被保険者

失業等給付も所得とみなされる。



退職後の医療保険をどう選ぶか
(テキストP37)

（例１）
退職後、任意継続被保険者 or 国民健康保険の被保険者

退職後、20日以内に本人から申請が必要
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転職に伴うさまざまな手続き（テキストP38)



転職に伴うさまざまな手続き（テキストP38)



転職に伴うさまざまな手続き（テキストP38)
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退職時の社保徴収について

①当月末締め当月払い、翌月徴収
→末日退職者は、2か月徴収。末日退職者以外は、1か月徴収

②当月末締め当月払い、当月徴収
→末日退職者は、１か月徴収。末日退職者以外は、徴収無し

③15日締め当月25日払い、翌月徴収
→給与日の前月末日以降の退職者は、１か月徴収。前月末日未満の退職者は、徴収
無し

④15日締め当月25日払い、当月徴収
→給与日の当月末日退職者は、１か月徴収。給与日の末日退職者以外は、徴収無し
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入社した月に退職をした場合、
保険料はどうなるか？

【健康保険料】
◆資格を取得した日と資格を喪失した日が同月の場合は、
その月分の保険料が必要となりますので、保険料の還付はありません。



入社した月に退職をした場合、
保険料はどうなるか？

【厚生年金】
◆厚生年金保険の資格を取得した月にその資格を喪失した場合は、
厚生年金保険料の納付が必要になります。

◆被保険者負担分の厚生年金保険料は、退職時に給与から控除されます。

◆ただし、厚生年金保険の資格を取得した月にその資格を喪失し、さらにその月に厚生年金保険の
資格又は国民年金（第２号被保険者を除く。）の資格を取得した場合は、先に喪失した厚生年金保
険料の納付は不要となります。

◆この場合、年金事務所から対象の会社あてに厚生年金保険料の還付についてのお知らせを送付
します。厚生年金保険料の還付後、被保険者負担分は会社から、被保険者であった方へ還付する
ことになります。



1. はじめに

2. 入社する時に知っておくこと（入社手続き）

3. 短時間労働者と社会保険（入社手続き）

4. 有期契約労働者と社会保険（入社手続き）

5. ２つ以上の事業所に勤務することになった場合には（入社手続き）

6. 社会保険料等を徴収するときのルール（入社手続き）

7. 退職後の医療保険をどう選ぶか（退職手続き）

8. 転職に伴うさまざまな手続き（退職手続き）

9. 退職時の社保徴収について（退職手続き）

10. 入社した月に退職をした場合、保険料はどうなるか？

11. 入社・退職に関するあれこれ

12. 最後に



入社時に提出が必要な書類の一覧（例）
a. 身元保証書または緊急連絡先報告書

b.住民票記載事項の証明書

c.源泉徴収票（入社する年の1月1日から入社までの間に給与所得のあった人に限ります。）

d.年金手帳（既に交付を受けている人に限ります。）

e.雇用保険被保険者証（既に交付を受けている人に限ります。）

f.給与所得者の扶養控除等（異動）申告書

g.健康保険被扶養者届（被扶養者がいる人に限ります。）

h.銀行口座申請書（賃金の口座支払を希望しない人を除きます。）

i.貴殿のマイナンバーがわかる以下のいずれかの証明書等のコピー

i.個人番号カード（両面）

ii.通知カードまたはマインナンバーの記載のある住民票記載事項証明書 ＋顔写真付きの身分証明書１点（運転免許証、パス
ポートなど）

iii. 通知カードまたはマインナンバーの記載のある住民票記載事項証明書＋顔写真なしの身分証明書２点（健康保険証、年金
手帳、資格証明書など）

ｊ. 健康診断書（直近３か月以内のもの）

その他提出書類
※提出されたマイナンバーに関する情報は、当社規定にそって、源泉徴収票作成事務、健康保険・厚生年金・雇用保険・労働保険の諸手続のみに使用します。
保管の必要がなくなったときは、速やかに破棄・削除します。



マイナンバーの提出を拒否している従業員がいます。
提出を拒むことはできますか？

従業員は企業へのマイナンバーの提出を拒むことができます。

しかしながら、マイナンバーの記載は法令等に基づく事業主の義務です。

企業は、マイナンバーが税や社会保険などの手続きに必要であること説明し、可能な限り提出を求めてく

ださい。

それでも、従業員が提出を拒否したときは「マイナンバーの提出拒否についての届出書（任意書式）」を提

出してもらい、提出拒否が従業員本人の意思であることを書面で残してください。

マイナンバーの提供が受けられない場合は、提供を求めた経緯などを記録・保存し、企業に過失がないこ

と証明するための記録を残すことが重要です。

これにより、義務違反でないことを明確にしておく必要があります。



退職時（後）に渡すもの・回収するもの・提出してもらう
もの等について（例）

◆退職当日までに回収するもの
・健康保険被保険者証(本人及び扶養家族)
・社員証やIDカードなど身分証明書類品、貸与品

◆提出してもらうもの
・退職届（離職理由を書いたもの）

◆住民税一括徴収について
6月~12月の間に退職する方で、住民税の残額について一括徴収の
希望があれば一括徴収します。連絡がない場合は普通徴収とします。
なお、1月~ 4月の間に退職する場合は、原則として一括徴収とします。



退職時（後）に渡すもの・回収するもの・提出してもらう
もの等について（例）

◆退職時（後）に渡すもの
・雇用保険資格喪失届
・離職票-1、-2※
・源泉徴収票
・健康保険被保険者資格喪失確認通知書※
・退職証明書※
・雇用保険被保険者証（取得時に交付していない場合）

※は従業員から希望があった場合のみ

従業員の退職後は、連絡がとりにくくなる場合もあるので、退職日まで
に必要事項を整理し確認しておきましょう。



退職が決まっている従業員がいます。残っている有給
休暇を買い取らなければなりませんか？

有給休暇の買い取りは原則できません。

ただし、退職日が決まっており、退職の申出から退職日までのあいだに
有給休暇の残日数分の出勤日がなく、有給休暇を取得しきれなかったと
きは、企業が取得しきれなかった有給休暇を買い取ることは可能です。



退職者と競業避止義務の特約を結んだ場合、同
業他社への転職を規制できますか？

競業避止義務について定めた規定や特約があったとしても、同業他
社への転職を完全に規制することはできません。

退職後の競業行為の規制は、憲法の定めた職業選択の自由を直接
侵害するため、裁判では競業制限の期間や地域、職種を最小限にと
どめることが求められる傾向にあります。
よって、退職者と競業避止に関する特約を結んだとしても、職業選択
の自由を制限しなければならない程の必要性に欠ける転職制限は、
無効となる可能性が高いです。
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12. 最後に



最後に

メリット デメリット

他社の人事担当者に聞く

・関係性ができていれば、
とてもハードルが低い。
・悩みを共有できる。
・お金がかからない

・法改正等の対応漏れリスク
・相談相手により知識や経験のバ
ラツキがある

行政機関に問い合わせる
・正確な情報を得ることができる。
・お金がかからない。

・法改正等の対応漏れリスク
・担当部署が複数に渡っているた
め、内容によって複数部署に問い
合わせる必要がある場合も。

社労士に依頼する

・正確に手続きを行ってくれる。
・法改正対応漏れリスクがない。
・社内手続きに必要な書類等を
持っている。

・お金がかかる

手続き等の労務管理について、困ったとき、どうするか



最後に

何はともあれ、情報収集が一番大切です。

私は、福岡県社会保険協会の事業活用をおすすめします。

社会保険事務講習や「社会保険ふくおか」

→基礎的な社会保険事務手続きや法改正について

福利厚生や交流事業

→社内や社外の人的ネットワークの形成



最後に

皆様の事業の発展をお祈り申し上げます。

ご清聴、ありがとうございました。

ご質問やご不明点がございましたら、下記メールアドレスにご連絡ください。

medical.unite.labo@gmail.com
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