
令和６年 年末調整

（部局担当者用）

職員課 給与支給係



申告期限

令和６年１１月８日（金）
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特別な事情や事前報告がないまま、提出期限までに申

告がない場合は、年末調整を行いませんので、ご自身
で確定申告をしてください。また、その際は所得税の
「乙欄」が適用され、月々の所得税が高くなる場合が
ありますので、ご了承ください。



以下の業務について、ご対応をお願いします。

（１）職員への案内

①担当する部課局に在籍する職員への案内

各種マニュアルや職員課HP「年末調整に関すること」を案内してください。

休職中の職員や遠隔地で勤務する職員にも案内漏れがないようご留意ください。

②提出期限後に採用される職員への案内

年末調整の対象者は、12月に給与の支給がある職員です。そのため、申告期限11月8日(金)を

過ぎた後の採用者でも、年内に給与支給があれば年末調整の申告が可能です。対象職員に年末

調整システムでの申告を行うよう案内ください。

１ 取りまとめについて
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（２）未申告者のフォロー

１ 取りまとめについて

（イメージ）
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給与支給係と各部局担当者用のチームを作成し、担当部局に所属する職員が記載された「 R6
年末調整対象者リスト」を共有します。申告が完了した職員については、給与支給係が「申告
状況確認欄」に「申告済み」と入力していきますので、空欄のままの職員については、期限内
に申告を行うよう随時声掛けをお願いします。



（３）原本提出書類の管理

１ 取りまとめについて

年末調整申告者 部局担当者 職員課 給与支給係

給与支給係と各部局担当者用のチームを作成し、担当部局に所属する職員が記載された「R6年末調
整対象者リスト」を共有します。各職員から原本提出が必要となる書類を受領後、給与支給係に送
付し、送付した枚数及び日付を入力してください。

※部局担当者で書類を溜め込まないように都度提出してください！！
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（イメージ）



（４）「所得税法上の非居住者リスト」の対象となる職員がいる場合の報告

→以下のいずれかに該当する職員がいた場合、様式「所得税法上の非居住者調べ」を記入し
て、給与支給係にメールで報告してください。様式は職員課HP「年末調整に関すること」
ページに掲載します。

＜対象者＞

①出国後一年以上経過している者

②国外勤務が一年以上の予定で出国した者

③一年未満の予定で出国したが、事情変更等により国外勤務が一年を超えた(超える予定
の)者

④令和6年(2024年)中に帰国した者で海外勤務期間が一年以上あった者

１ 取りまとめについて
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（４）新規に扶養家族を追加した場合のマイナンバー報告

→新規に扶養家族を追加した職員については、扶養家族のマイナンバーを、様式「扶養家族
のマイナンバー登録用紙」に記入し、「扶養家族用マイナンバー提出封筒」に封入の上、
部局担当者へ提出することとしています。

他の書類と併せて取りまとめの上、職員課給与支給係までご提出ください。

参考：様式 参考：封筒 ※印刷の上折ってのり付して作成するタイプです。

１ 取りまとめについて

7



• 「扶養に入れられるか」等の判断

→申告者に決めさせてください。扶養に入れられる範囲等を一緒
に考えるまでに留め、部局担当者で最終的な判断はしないでく
ださい。

• システムへの代行入力

→原則、申告者本人が入力。部局の担当者等が電話や窓口で内容
を確認して代行入力した場合、トラブルの元になります。

２ 部局担当者がしてはいけないこと
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• 「年末調整に関する質問・相談専用フォーム」に質問事項を入力させてくだ
さい。また、部局の教職員から電話等で問合せがあった場合も、このフォー
ムを案内してください。

https://forms.office.com/r/E1V65SJcuc

３ 対応に困ったら…
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https://forms.office.com/r/E1V65SJcuc
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