










　4.　マイナンバー収集、管理にかかる準備

　年末調整事務の際に、平成28年分の扶養控除等申告書を従業員に記入してもらう場合は、マイナンバーを記
載する様式になっています。あらかじめ安全管理措置（管理方法など）を決めておき、集めたマイナンバーが記載
されている扶養控除等申告書は、事前に決めておいた安全管理措置に従って管理し、情報漏えいがないよう、充
分気をつけましょう。

　1.　年末調整事務

　今月は、年末調整の計算月です。書類の最終確認や最終給与の決定など業務が重なります。従業員数の多い
会社では、作業スケジュールを作成し、進捗管理をしておくことが重要です。

　2.　新年度の源泉徴収事務の準備

　給与計算の他、源泉徴収は1月からまた新しい年度がスタートします。記載事項に変更がないかどうか、必ず新
年の扶養控除等申告書で確認しましょう。なお、平成28年分の扶養控除等申告書から、従業員のマイナンバーを
記載する様式に変更になっています。マイナンバーが記載された書類は、事業者が厳格に管理することが義務付
けられています。収集の前に、管理方法等について、充分検討しておきましょう。
　なお、今回提出する法定調書等にはマイナンバーの記載は不要です。

　3.　賞与支払届の提出

　賞与を支払ったときは、「被保険者賞与支払届」を5日以内に年金事務所（健康保険組合に加入している場合は
健康保険組合）へ届け出る必要があります。

　5.　お歳暮・年賀状の送付

　あらかじめ手配しておいたお歳暮、年賀状を送付します。
　年賀状は元日に届くように、早めに送付するようにしましょう。

　7.　年始の準備

　年始行事の段取りを確認しましょう。
　　　□ 初出（式）・・・場所の確保、集合時間、挨拶の依頼、式次第の確認
　　　□ 年間カレンダー・・・年間行事の確認と、カレンダー作成
　　　□ 年始挨拶回り・・・挨拶先の確認

　6.　仕事納めの段取りの確認

　仕事納めまでの段取り、大掃除の役割分担、時間配分、廃棄物処理の依頼などについて最終確認をしましょ
う。また取引先に年末の挨拶回りにいく場合は、この1年間に取引先に弔事がなかったかどうか再確認し、失礼の
ないようにします。また休暇中の緊急連絡先、その他注意事項を社内に通知するとともに、取引先への年末年始
休暇のお知らせ、郵便物の配達休止の手続き、戸締りなどの保安措置もしましょう。
　一方で、取引先の年末年始の休暇がいつになるのかを確認し、在庫調整や資金回収もれがないように心がけ
ましょう。

1．年末調整事務
2．新年度の源泉徴収事務の準備
3．賞与⽀払届の提出
4．マイナンバー収集、管理にかかる準備
5．お歳暮、年賀状の送付
6. 仕事納めの段取り確認
7. 年始の準備

2015年12月

お仕事リスト 年明けから、
マイナンバー
法が施行され
ます。
準備に漏れが
ないか、今一
度充分確認し
ておきましょう。
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Sat

先勝

友引

●【無料】
　年金相談会

【 休み 】

●【無料】
　人事労務相談会

●【無料】
　年金相談会

●13:30-16:00
　「まだ間に合うマ
　イナンバー対策」
　セミナー

【 休み 】

先負

【 午前営業 】

SunMon

友引 先負 仏滅 大安

Tue Wed Thu Fri

先勝

友引

大安

赤口

赤口

【 休み 】

大安 赤口 先勝 友引

【 年末休み 】

先負 仏滅 大安

【天皇誕生日】

仏滅 大安 赤口

大安 赤口 先勝 友引

※【 休み 】・・・当社のお休みです。

　　・第1土曜日午前中、第３土曜日終日
　　　営業しております。
　　・6日（日）は、認定試験のため、徳島本社は
　　　開所しておりますが、受験者のみ立ち入り
　　　可とさせていただいております。

●【無料】
　人事労務相談会

●社会福祉
　会計簿記
　認定試験

【 大晦日 】

●19：00-21：00
　経営研究会

先勝

先負

【 休み 】 【 休み 】

赤口 先勝

仏滅

【 休み 】

●源泉所得税納付（毎月納付）
●市・県民税納付（特別徴収・納
期特例）
●一括有期事業開始届
（概算160万円未満・請負金額
19,000万円未満）

12⽉は賞与の⽀払い、年末調整の作業、また来年1⽉から
施⾏されるマイナンバー法への対応で⾮常に忙しくなります。

優先順位をつけて、段取りよくすすめましょう。
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