○年○月○日
社員各位
株式会社○○　人事部　

年末調整のお知らせ

今年も年末調整の時期が近づいてまいりました。つきましては、次のとおり必要書類のご記入及びご準備をお願いいたします。なお、提出は、○月○日までにお願いいたします。

１．扶養控除等（異動）申告書（○年）の記入について
（1） 所定の欄に住所（郵便番号）、氏名、生年月日、個人番号をご記入ください。
（2） 源泉控除対象配偶者とは、所得の見積額が900万円(年収1,120万円)以下の方と生計を一にする配偶者で、所得の見積額が85万円（年収150万円）以下の方です。
（3） 結婚、出産等があった方は特に被扶養者の記入漏れがないように注意してください。
２．配偶者控除等申告書（○年）の記入について
（1） 配偶者がいる方で、配偶者控除または配偶者特別控除を受ける場合には、社員ご本人の所得の見積額と配偶者の合計所得の見積額を計算し、「合計所得金額の見積額の計算表」欄に記入し、提出してください。
（2） （１）の合計額から「控除額の計算」欄に当てはめ、該当する控除額を記入してください。裏面に所得を計算する際の説明がありますので、記入の際に確認してください。
３．保険料控除申告書（○年）の記入について
（1） 生命保険、介護医療保険、個人年金保険、地震保険の保険料を支払った方は保険料控除申告書に記入し、証明書を添付してください。
（2） 国民健康保険、国民年金の保険料を支払った方も保険料控除申告書に記入してください（家族分を負担している方は、その分も対象となります）。国民年金、国民年金基金については証明書を添付してください。
（3） 確定拠出年金等の掛金を支払った場合も、保険料控除申告書に記入し、証明書を添付してください。
　４．住宅ローン等の税額控除を昨年以前の確定申告で受けている方は、「（特定増改築等）住宅借入金等特別控除申告書」に記入し、借入金残高証明書等を一緒に提出してください。
５．中途入社の方については、前の会社の源泉徴収票を提出してください。２か所以上ある場合はすべて提出してください。
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以　上
本件に関するお問い合わせ・ご連絡は、人事部・年末調整グループまでお願いいたします。
　　内　線：○○○○
　　メール：○○＠○○.co.jp


