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・マイナンバーの取り扱いについて、顧問先と事前に何らかの取り決

め（契約等）をする必要がある。

・事務所内の取り扱い体制(管理者、扱う職員等)の整備が必要。

扶養控
除申告
書等

扶養控
除申告
書等

扶養控
除申告
書等

10月下旬

社員及び家族情報の

収集のため

・扶養控除等申告書
・保険料控除申告書

を

郵送または

訪問時に手渡し

扶養控
除申告
書等

扶養控
除申告
書等

扶養控
除申告
書等

11月下旬

本人、配偶者、

扶養者の基礎

情報を記載

給与
データ
または
資料

給与
データ
または
資料

12月下旬まで

業務ソフトに入力、処理

源泉票

税務署、自治体
へ申告

源泉票

源泉票

処理済み

データ

報酬、
不動産
支払先
情報

報酬、
不動産
支払先
情報

報酬、不動産

支払金額の抽

出

・扶養控除等申告書

・保険料控除申告書

・控除証明書
を

郵送または

訪問時に回収

社員給与金額の

収集のため

・給与データまたは
・給与明細

を

メール、郵送または

訪問時に回収
支払先情報の

収集のため

・支払先データまたは
・支払い明細

を

メール、郵送で受取り

又は訪問時に回収

紙で提出

紙を配布
年調結果通知のため

・源泉徴収票

を紙で配布

12月末から1月初旬までに

バックアップ

データ

報酬、
不動産
支払先
情報

扶養控
除申告
書等

給与
データ
または
資料

社員への年調結果通知のため

・源泉徴収票

を
紙で出力

郵送または訪問時に手渡し

・法定調書合計表

・源泉徴収票

・総括表
・給与支払報告書

を電子申告

一人別
徴収簿

帳票保存のため

給与データ等から

・一人別徴収簿
を

作成し紙で出力

サーバにデータを一元管理し処理

1月末まで申告から7年間

一人別
徴収簿

12月下旬まで

バックアップのため、

サーバの別領域にデータをコ

ピー

顧問先ごとにファイリングし、

担当者が各自保管

データはサーバに各自保管

・マイナンバーの入手経路が複数存

在する。

・収集したマイナンバーを適切に保
管・管理する必要がある。

・意図しないマイナンバーが含まれる可能

性がある。

・支払先から何らかの方法でマイナンバーを収集する必要がある。

・事前に利用目的を提示する必要がある。

・適切な本人確認を行う必要がある。
・マイナンバー保存に関する注意喚起が必要になる。

・マイナンバーの入手方法、経路が複数存

在する。

・収集したマイナンバーを適切に保管・管理
する必要がある。

・アクセス制限やログ取得など、適切

な安全管理措置を施す必要がある。

・何らかの方法でマイナンバーを収集する必要がある。

・事前に利用目的を提示する必要がある。

・適切な本人確認を行う必要がある。
・マイナンバー保存に関する注意喚起が必要になる。

・マイナンバーが記載された源泉票

の利用目的（利用制限）について注

意喚起が必要となる。

・マイナンバーが記載された源泉票（紙）

を適切に管理する必要がる。

・情報媒体ごとに適切に保管・

管理する必要がある。

・紙での申告の場合の本人確認書類（納税

者、代理人）を確認する必要がある。

・適切な安全管理措置を施

す必要がある。

・適切な安全管理措置を施

す必要がある。


