
マイナンバーガイドラインのかんどころ

～入社から退職まで～

小規模事業者必見！

平成27年４月版
特定個人情報保護委員会事務局
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入 社

源泉徴収票などの作成

退 職

社員のマイナンバーはこちら

支払調書の作成

社員以外のマイナンバーはこちら

税理士や大家・地主の
マイナンバーも使います

社員の入社から退職まで



○社員からマイナンバーが記載された書類（扶養控除等申告書など）を取得しましょう。取得の際は、
「源泉徴収票作成事務」「健康保険・厚生年金保険届出事務」「雇用保険届出事務」で利用すること
をお知らせ！

○社員からマイナンバーを取得したら、個人番号カードなどで本人確認を行いましょう。

○マイナンバーが記載されている書類は、カギのかかるところに大切に保管しましょう。

○マイナンバーが保存されているパソコンをインターネットに接続する場合は、最新のウィルス対策ソ
フトを入れておきましょう。

会社
マイナンバー

1234 ･･･

マイナンバーが記載された書類

入 社
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マイナンバーは
大切に保管しま
しょう。

個人番号カードなら、これだけで本人確認ができます。

通知カードで本人確認する場合は、「通知カード」＋「写真付身分証明書」
（例：運転免許証、写真付き学生証・社員証）などで確認しましょう。

新入社員

本人確認

保管

既存の社員も取扱いは同じ！

平成27年10月から、社会保障・
税の事務のためにマイナンバー
を収集できます。
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○マイナンバーを扱う人を決めておきましょう。

○マイナンバーの記載や書類を提出したら、業務日誌などに記録するようにしましょう。

○源泉徴収票の控えなど、マイナンバーの記載されている書類を外部の人に見られたり、机の上に出
しっぱなしにしたりしないようにしましょう。

源泉徴収票などの作成

書類の提出

会社

源泉徴収票など

マイナンバー

1234 ･･･

【マイナンバーを記載する書類例】
○給与所得の源泉徴収票
○給与支払報告書
○健康保険・厚生年金保険被保険者
資格取得届

○雇用保険被保険者資格取得届
など

税務署、市区町
村、年金事務所
健康保険組合、
ハローワーク等

大切に保管していたマイナンバーを行政手続書類に記載します。

マイナンバー

1234 ･･･

マイナンバーの記載

保管



○退職所得の受給に関する申告書など、退職する人からもらう書類にマイナンバーが含まれています。

○退職の際にマイナンバーを取得した場合の本人確認は、マイナンバーが間違っていないか過去の書類
を確認することで対応可能！

○保存期間が過ぎたものなど、必要がなくなったマイナンバーは廃棄しましょう。マイナンバーを書い
た書類は、そのままゴミ箱に捨ててはいけません。
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【マイナンバーを記載する書類例】
○退職所得の源泉徴収票・特別徴収票
○健康保険・厚生年金保険被保険者
資格喪失届

○雇用保険被保険者資格喪失届
など

退 職

源泉徴収票など

マイナンバー

4321 ･･･

保
管

税務署、市区町
村、年金事務所
健康保険組合、
ハローワーク等

書類の提出

復元不可能な程度に細断可能なシュレッダー
などで廃棄しましょう。

マイナンバーの記載

マイナンバー

4321 ･･･

会社退職する人 マイナンバー

4321 ･･･

マイナンバーが記載された書類

本人確認

必要なくなったら廃棄

http://www.bing.com/images/search?q=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&qs=n&form=QBIR&pq=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&sc=8-6&sp=-1&sk=#view=detail&id=7D3D6C22DC8146B456C522143A470FA915D20933&selectedIndex=3
http://www.bing.com/images/search?q=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&qs=n&form=QBIR&pq=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&sc=8-6&sp=-1&sk=#view=detail&id=7D3D6C22DC8146B456C522143A470FA915D20933&selectedIndex=3


○税理士や大家・地主などからマイナンバーを取得しましょう。取得の際は、「支払調書作成事務」等
で利用することをお知らせ！本人確認も忘れずに！

○気をつけることは、社員のマイナンバーと同じです。
・カギのかかるところに大切に保管、最新のウィルス対策ソフトの導入
・マイナンバーを使う人の特定、業務日誌などへの記録、机の上に出しっぱなしにしない
・必要がなくなったマイナンバーは廃棄

会社
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支払調書の作成

税務署

継続的に利用する場合は、社員の
マイナンバーと同じように大切に
保管しましょう。

マイナンバー

5678 ･･･

支払調書

社員の場合と使いかたは一緒！

税理士
大家・地主

など
マイナンバー

5678 ･･･

マイナンバーが記載された書類

本人確認

マイナンバーの記載

マイナンバー

5678 ･･･
保
管

書類の提出

必要なくなったら廃棄

http://www.bing.com/images/search?q=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&qs=n&form=QBIR&pq=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&sc=8-6&sp=-1&sk=#view=detail&id=7D3D6C22DC8146B456C522143A470FA915D20933&selectedIndex=3
http://www.bing.com/images/search?q=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&qs=n&form=QBIR&pq=%E3%82%B7%E3%83%A5%E3%83%AC%E3%83%83%E3%83%80%E3%83%BC&sc=8-6&sp=-1&sk=#view=detail&id=7D3D6C22DC8146B456C522143A470FA915D20933&selectedIndex=3

