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事前準備  
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●27年度の年度更新後の料率で計算したい場合に本機能を利用します。 

 

●現在の料率に戻すときは、台帳を一度終了させ、再度起動します。現在の料率に自動的に戻ります。 

労災保険料率表を一時的に28年度に切り替える場合 

1. 「ツール」をクリックします。 
 

2. 「労災雇用料率切り替え」をクリック
します。 
 

3. 率表を切替えました。台帳を終了する
と元に戻ります。と表示されたら
「OK」をクリックします。 



年度の途中で委託事業が追加された場合 
※増額訂正処理とは別に、通常の年度更新処理でもデータ作成が必要です。 

※増加概算には対応していません。 
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事務組合 増額訂正データの作成 



会社情報で労働保険情報を入力します 
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 事業所の処理年度は現在処理年度であることを確認してください。（2015年度中の増額訂正→事業所台帳の処理年度は2015年
度） 

 労働保険番号ごとに、すべての項目を入力します。 

 一括有期事業の労働保険番号は、一括有期タブに入力してください。 

事業所の台帳を開き会社
情報をクリックします。 
労働保険タブの項目に
データを労働保険番号ご
とに入力します。 



増額訂正STEP1 特別加入者・事業主データを登録 
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 処理ファイル「事務組合」の起動方法 [事業所台帳→全ての処理ファイル
→雇用労働保険グループ：事務組合] 

 起動した処理ファイル「事務組合」は、これから作成するデータが確定年
度になっていることを確認します（2015年度中の増額訂正→2015年確定
2016年概算）。 

 特別加入者の確定データ（基礎日額・月数）は空欄にしておいてください。 

 事業主データは、変更がない場合でも必ず一度「登録」します。 

処理ファイル「事務組合」
を開き、「特別加入者等の
登録」ボタンから特別加入
者の登録をします。 

 

「事業主」データボタンか
ら、契約者番号と納入区
分・金融機関情報を「登
録」します。 

区分を「新」、概算の基礎日額と年度末まで
の加入月数を入力して登録（追加） 
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 「申告済保険料」は空欄にしておきます。 

 保険関係は概算のみに入力し、確定は空欄にしておきます。 

 新規委託年月日は西暦形式（例：2015/9/1）で入力します。 

 

増額訂正STEP2 保険関係・新規委託年月日を登録 

「その他」タブをクリック
し、保険関係や新規委託年
月日を入力して「登録」し
ます。 

編集後は必ず「登録」
をクリック 
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確定データはありませんが、賃等
報告を作成します。 
 

① 算定基礎賃金等の報告画面から
「読込」をクリックします。 

② 「5.新年度賃金見込額 前年
と」を“変わる”にチェックをつ
け見込額を入力します。 

③ 「すべてのデータ」をクリック
します。 

 

④ 賃等報告には人数・支払賃金が
ない状態でなければいけません
が、集計により入ってくる場合
は 
「直接入力」→「クリア」→
「適用」で確定分の給与データ
を削除します。 

増額訂正STEP3 算定基礎賃金等の報告を作成 
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納入通知書画面の「増額/減
額訂正」ボタンから設定しま
す。 
 

① “増額訂正”にチェックし
ます。 

② 周期を選択します。 

③ 委託（解除年月日）を入
力します。 

④ 委託（解除）事由等を選
択します。 

⑤ 最後に「登録」ボタンで
登録します。 

 周期は、概算保険料の増額訂正報告期限を選択してください。受託時期により周期は変わります。 

 増額分に数字が表示されない場合は、前ページ「算定基礎賃金等の報告」の 5.新年度賃金見込額を確認してください。 

 増額訂正/減額訂正のチェックによりフォーム表示が切り替わります。 

 納入通知書は最初、１年進んだ表示になっていますが、「増額/減額訂正」設定後に正しい年度表示に変わります。 

 納入通知書は事務組合処理の「増額減額訂正処理」からも別様式で印刷できます。 

増額訂正STEP4 増額訂正の周期を設定する 

設定後、正しい年
度表示に変わりま
す。 
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納入通知書は、延納の申請設定（一括
納付/3回分納）によって作成されま
す。 

 

 

これを例えば２分割（2期、3期）で
表示するには、「ツール」ボタン→
「変則的な保険料」タブで、２分割し
た金額に手入力して登録することで変
更できます。 

 納入通知書は、特別加入者等の登録→その他→延納の申請で選択した、
一括納付 または 分納（ ３回）のいずれかで表示されます。 

例：分納（３回）で設定した場合 

増額訂正STEP5 期別の表示を変更する 

入力して
「OK」 



増額訂正STEP6 増額訂正データを保存する 
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事務組合画面から、作成ボタンをクリックします。 

 作成した増額訂正データを残すには、必ず保存をしてください。 

 増額訂正データを保存するとメッセージに「増額または減額訂正報告」の文字が表示されます。 

 「増額または減額訂正報告」の文字が表示されないときは、増額訂正データが作成されていません。「STEP 4増額訂正の
周期を 設定する」からやり直してください。 



年度の途中で委託事業が追加された場合 
※増額訂正処理とは別に、通常の年度更新処理でもデータ作成が必要です。 

※増加概算には対応していません。 
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事務組合一括有期 増額訂正データの作成 



会社情報で労働保険情報を入力します 
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 事業所の処理年度は現在処理年度であることを確認してください。（2015年度中の増額訂正→事業所台帳の処理年度は2015年
度） 

 労働保険番号ごとに、すべての項目を入力します。 

 一括有期事業の労働保険番号は、一括有期タブに入力してください。 

事業所の台帳を開き会社
情報をクリックします。 
労働保険タブの項目に
データを入力します。一
括有期の場合は「一括有
期」タブ内にデータを入
力します。 



増額訂正STEP1 特別加入者・事業主データを登録 
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 処理ファイル「事務組合一括有期」の起動方法 [事業所台帳→全ての処理
ファイル→雇用労働保険グループ：事務組合一括有期] 

 起動した処理ファイル「事務組合一括有期」は、これから作成するデータ
が確定年度になっていることを確認します（2015年度中の増額訂正
→2015年確定2016年概算）。 

 特別加入者の確定データ（基礎日額・月数）は空欄にしておいてください。 

 事業主データは、変更がない場合でも必ず一度「登録」します。 

処理ファイル「事務組合一
括有期」を開き、「特別加
入者等の登録」ボタンから
特別加入者の登録をします。 

 

「事業主」データボタンか
ら、契約者番号と納入区
分・金融機関情報を「登
録」します。 

区分を「新」、概算の基礎日額と年度末まで
の加入月数を入力して登録（追加） 
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 「申告済保険料」は空欄にしておきます。 

 保険関係は概算のみに入力し、確定は空欄にしておきます。 

 新規委託年月日は西暦形式（例：2015/9/1）で入力します。 

 

増額訂正STEP2 保険関係・新規委託年月日を登録 

「その他」タブをクリック
し、保険関係や新規委託年
月日を入力して「登録」し
ます。 

編集後は必ず「登録」
をクリック 



増額訂正STEP3 総括表の作成 
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 給与データには委託解除までの給与を入力しておいてから、賃等報告を集計してください。個々の給与データを登録していない場合
や対象としない月の給与が含まれている場合は、③「すべてのデータ」を集計後、「直接入力」ボタンで確定保険料の対象賃金だけ
を入力して「適用」ボタンをクリックしてください。 

① 確定データはありませんが「総括表」
をクリックします。 

② 「読込」をクリックします。 

③ 「新年度賃金見込額」は“前年度と変わ
る”にチェックし、見込額を入力します。 

④ 「すべてのデータ」をクリックします。 
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納入通知書画面の「増額/減
額訂正」ボタンから設定しま
す。 
 

① “増額訂正”にチェックし
ます。 

② 周期を選択します。 

③ 委託（解除年月日）を入
力します。 

④ 委託（解除）事由等を選
択します。 

⑤ 最後に「登録」ボタンで
登録します。 

 周期は、概算保険料の増額訂正報告期限を選択してください。受託時期により周期は変わります。 

 増額分に数字が表示されない場合は、前ページ「算定基礎賃金等の報告」の 5.新年度賃金見込額を確認してください。 

 増額訂正/減額訂正のチェックによりフォーム表示が切り替わります。 

 納入通知書は最初、１年進んだ表示になっていますが、「増額/減額訂正」設定後に正しい年度表示に変わります。 

 納入通知書は事務組合処理の「増額減額訂正処理」からも別様式で印刷できます。 

増額訂正STEP4 増額訂正の周期を設定する 

設定後、正しい年
度表示に変わりま
す。 
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納入通知書は、延納の申請設定（一括
納付/3回分納）によって作成されま
す。 

 

 

これを例えば２分割（2期、3期）で
表示するには、「ツール」ボタン→
「変則的な保険料」タブで、２分割し
た金額に手入力して登録することで変
更できます。 

 納入通知書は、特別加入者等の登録→その他→延納の申請で選択した、
一括納付 または 分納（ ３回）のいずれかで表示されます。 

例：分納（３回）で設定した場合 

増額訂正STEP5 期別の表示を変更する 

入力して
「OK」 



増額訂正STEP6 増額訂正データを保存する 
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事務組合画面から、作成ボタンをクリックします。 

 作成した増額訂正データを残すには、必ず保存をしてください。 

 増額訂正データを保存するとメッセージに「増額または減額訂正報告」の文字が表示されます。 

 「増額または減額訂正報告」の文字が表示されないときは、増額訂正データが作成されていません。「STEP 4増額訂正の
周期を 設定する」からやり直してください。 
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事務組合 減額訂正データの作成 

年度の途中で事業の廃止、委託が解除された場合 

※減額訂正処理とは別に、通常の年度更新処理でもデータ作成が必要です。 

 



減額訂正STEP1 特別加入者データを登録 
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処理ファイル「事務組合」を起
動し、確定処理年度は2015年
度にしておきます（2014年度
になる場合は「現在年度に切
替」）。 

 

1.「年次更新」で2015年度概
算データを更新します。 

2.「特別加入者等の登録」ボタ
ンから特別加入者の登録します。 

3.「その他」タブから申告済保
険料、保険関係、委託年月日、
委託解除年月日を「登録」しま
す。 

 処理ファイル「事務組合」の起動方法 [事業所台
帳→全ての処理ファイル→雇用労働保険グルー
プ：事務組合] 

 起動した処理ファイル「事務組合」は、これから
作成するデータが確定年度になっていることを確
認します（2015年度中の減額訂正→2015年確定
2016年概算）。 

区分を「脱」、概算に年度末までの加
入月数、脱退年月日を入力して登録

（変更） 



減額訂正STEP2 算定基礎賃金等の報告を作成 
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 給与データには委託解除までの給与を入力しておいてから、賃等報告を集計して下さい。個々の給与データを登録していない場合や
対象としない月の給与が含まれている場合は、③「すべてのデータ」を集計後、「直接入力」ボタンで確定保険料の対象賃金だけを
入力して「適用」ボタンをクリックして下さい。 

① 算定基礎賃金等の報告画面から
「読込」をクリック 

② 「5.新年度賃金見込額 前年
と」は“同額”にチェック   
※委託解除年月日が入力されている場合
「同額」とチェックすれば、新年度賃金
見込額は自動で０になります。 

③ 「すべてのデータ」をクリック 
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 この時点では減額分は表示されません。 

 周期は、概算保険料の減額訂正報告期限を選択してください。委託解除時期により周期は変わります。 

 増額訂正/減額訂正のチェックによりフォーム表示が切り替わります。 

 納入通知書は最初、１年進んだ表示になっていますが、「増額/減額訂正」設定後に正しい年度表示に変わります。 

 納入通知書は事務組合処理の「増額減額訂正処理」からも別様式で印刷できます。 

 

納入通知書画面の「増額/減
額訂正」ボタンから設定しま
す。 
 

① “減額訂正”にチェック 

② 周期を選択 

③ 委託（解除年月日）を入
力 

④ 委託（解除）事由等を選
択 

      次ページに続く 

減額訂正STEP3 減額訂正の周期を設定する 
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⑤ 「本年度申告済概算保
険料の読込↓」をク
リックして、期別の金
額を表示させます（手
入力も可）。 
 
 
 

⑥ 納付状況を選択すると、
納付済保険料と過納額
が自動で計算されます。 
 

⑦ 最後に「登録」します。 

 期別の金額が表示されない場合は、「STEP1.特別加入データを登録」を確認してください。 

 「本年度申告済概算保険料」の読込をおこなっていないと減額分や、期別の保険料の数字が表示されません。 

 前年度の事務組合処理を「台帳」で行っていない場合は⑤「本年度申告済概算保険料の読込」ボタンをクリックしても計算されませ
んので、保険料は手入力してください。 

減額訂正STEP4 納付状況と減額分を設定する 
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納入通知書を印刷すると、確定27年概算28年で印刷されます。 

 納入通知書は事務組合処理の「増額減額訂正処理」からも別様式で印刷できます。 

減額訂正STEP5 納入通知書を印刷する 
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事務組合画面から、作成ボタンをクリックします。 

 作成した増額訂正データを残すには、必ず保存をしてください。 

 減額訂正データを保存するとメッセージに「増額または減額訂正報告」の文字が表示されます。 

 「増額または減額訂正報告」の文字が表示されないときは、減額訂正データが作成されていません。「STEP3 減額訂正
の周期を設定する」からやり直してください。 

● 今回、減額訂正を行った事業所は、次の年度更新の際にもう一度、確定の事務組合データを作成する必要がありますの
でご注意ください。 

減額訂正STEP6 減額訂正データを保存する 
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事務組合一括有期 減額訂正データの作成 

年度の途中で事業の廃止、委託が解除された場合 

※減額訂正処理とは別に、通常の年度更新処理でもデータ作成が必要です。 

 



減額訂正STEP1 特別加入者データを登録 
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処理ファイル「事務組合」を起
動し、確定処理年度は2015年
度にしておきます（2014年度
になる場合は「現在年度に切
替」）。 

 

1.「年次更新」で2015年度概
算データを更新します。 

2.「特別加入者等の登録」ボタ
ンから特別加入者の登録します。 

3.「その他」タブから申告済保
険料、保険関係、委託年月日、
委託解除年月日を「登録」しま
す。 

 処理ファイル「事務組合一括有期」の起動方法 
[事業所台帳→全ての処理ファイル→雇用労働保険
グループ：事務組合一括有期] 

 起動した処理ファイル「事務組合一括有期」は、
これから作成するデータが確定年度になっている
ことを確認します（2015年度中の減額訂正
→2015年確定2016年概算）。 

区分を「脱」、概算に年度末までの
加入月数、脱退年月日を入力して登

録（変更） 



減額訂正STEP2 総括表の作成 

29 

 給与データには委託解除までの給与を入力しておいてから、賃等報告を集計してください。個々の給与データを登録していない場合
や対象としない月の給与が含まれている場合は、③「すべてのデータ」を集計後、「直接入力」ボタンで確定保険料の対象賃金だけ
を入力して「適用」ボタンをクリックしてください。 

① 「一括有期データの作成」をクリック
します。 

② 「集計」をクリックして「MENU」で
戻ります。 

③ 「総括表」をクリックします。 

④ 「読込」をクリックします。 

⑤ 「新年度賃金見込額」は“同額”に
チェック 

※委託解除年月日が入力されている場合
「同額」とチェックすれば、新年度賃金見
込額は自動で０になります。 
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 この時点では減額分は表示されません。 

 周期は、概算保険料の減額訂正報告期限を選択してください。委託解除時期により周期は変わります。 

 増額訂正/減額訂正のチェックによりフォーム表示が切り替わります。 

 納入通知書は最初、１年進んだ表示になっていますが、「増額/減額訂正」設定後に正しい年度表示に変わります。 

 納入通知書は事務組合処理の「増額減額訂正処理」からも別様式で印刷できます。 

 

納入通知書画面の「増額/減
額訂正」ボタンから設定しま
す。 
 

① “減額訂正”にチェック 

② 周期を選択 

③ 委託（解除年月日）を入
力 

④ 委託（解除）事由等を選
択 

      次ページに続く 

減額訂正STEP3 減額訂正の周期を設定する 
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⑤ 「本年度申告済概算保
険料の読込↓」をク
リックして、期別の金
額を表示させます（手
入力も可）。 
 
 
 

⑥ 納付状況を選択すると、
納付済保険料と過納額
が自動で計算されます。 
 

⑦ 最後に「登録」します。 

 期別の金額が表示されない場合は、「STEP1.特別加入データを登録」を確認してください。 

 「本年度申告済概算保険料」の読込をおこなっていないと減額分や、期別の保険料の数字が表示されません。 

 前年度の事務組合処理を「台帳」で行っていない場合は⑤「本年度申告済概算保険料の読込」ボタンをクリックしても計算されませ
んので、保険料は手入力してください。 

減額訂正STEP4 納付状況と減額分を設定する 
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納入通知書を印刷すると、確定27年概算28年で印刷されます。 

 納入通知書は事務組合処理の「増額減額訂正処理」からも別様式で印刷できます。 

減額訂正STEP5 納入通知書を印刷する 
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事務組合一括有期画面から、作成ボタンをクリックします。 

 作成した増額訂正データを残すには、必ず保存をしてください。 

 減額訂正データを保存するとメッセージに「増額または減額訂正報告」の文字が表示されます。 

 「増額または減額訂正報告」の文字が表示されないときは、減額訂正データが作成されていません。「STEP3 減額訂正
の周期を設定する」からやり直してください。 

● 今回、減額訂正を行った事業所は、次の年度更新の際にもう一度、確定の事務組合データを作成する必要がありますの
でご注意ください。 

減額訂正STEP6 減額訂正データを保存する 



増額減額訂正 事務組合処理 

34 

作成した増額減額訂正データをもとに増額減額訂正報告をします。 

処理ソフトの起動方法： 
台帳MENU(起動画面)→処理ファイル→労
基・労災・労保グループ→事務組合処理から
『増額減額訂正処理』 



増額減額訂正データの読み込み 

35 

 減額訂正の場合は「集計」ボタンを押すと申告書内訳画面に切り替わ
ります。 

 増額減額訂正報告画面の「増額減額訂正データ一覧」ボタンからは、
作成されている増額減額訂正データの確認ができます。不要なデータ
がある場合は、事業所ファイルに戻り処理ファイル「事務組合」「事
務組合一括有期」から削除してください。 

 事務組合処理および増額減額訂正報告では、表示されている年度の
データのみが読み込まれます。年度を切り替える場合は、事務組合処
理メニューの「事務組合ツール」→「年度切り替え」で切り替えてく
ださい。 

① 「台帳MENU(起動画面)」から事務組合処理を
起動します。増額減額訂正報告を開き、「読
込と集計」ボタンをクリックします。 

② 読込と集計画面で、減額訂正か増額訂正に
チェックし、周期を選択し、「検索」ボタン
をクリックします。 

③ 労働保険番号を選択し、「集計」ボタンをク
リックします。 

④ 増額訂正の場合は増額分を何期に振り分ける
か選択して「OK」をクリックします。   
※金額は手入力できます。 

⑤ 申告書内訳の画面に切り替わります。 

周期ごと・減額訂正または増額訂正ごとに読み込んで印刷します。 

増額訂正の場合 



申告書内訳 当初データの設定（メッセージが表示される場合） 
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集計後、「年度更新時の･･･」とメッセージが表示さ
れる場合があります。保険料内訳総括表画面で概算
データを保存していないことが原因です。 
 
方法① 
申告書内訳の「概算データ」ボタンから、 
“当初”をクリックし、増額減額訂正処理前の概算保険
料を入力して「登録」します。 
 
方法② 
事務組合処理メニュー画面に戻り、「労働保険番号読
込」で基幹番号を読み込み、労働保険料申告書内訳→
内訳総括表に進みます。 
「概算データ保存」ボタンで保存すると、“当初”デー
タが作成されます。 

 方法①では、労災保険、特別加入、雇用保険の合計額と第1期、第2期、第3期の合計金額が異なると、登録時にメッセージが表示
されます。 

 方法②は、前年の事務組合データを「台帳」で作成している場合のみ、当初データとして使用できます。 



申告書内訳 当初データの確認と変更 

37 

増額減額訂正前の当初データを確認します。 
 
申告書内訳の「概算データ」ボタンから、
当初データや各回の増額減額分と増減後の
額が確認できます。 
 
 
 
当初データや、第○回増（減）額訂正分は
編集することができます。 
① 編集するデータを選択します。 
② 変更後の金額を入力します。 
③ 「登録」します。 
 

 増額後、減額後データは自動計算箇所のため変更することはできません。 

 雇用保険の合計額と第1期、第2期、第3期の合計金額が異なると、登録時にメッセージが表示されます。 

 台帳で、訂正報告をおこなうと、『第１回減額→第１回増額→第2回減額→第2回増額→第3回減額→第3回増額→第4回減額→第
4回増額 』の順番で概算保険料が変更されます。第1回が増額から始まる場合、第1回の減額があればその額を一時的に編集して
消してください。 

 訂正報告の順番を間違えて編集してしまった場合や提出先によって増額・減額訂正の順が異なる場合は、直接編集してください。 



申告書内訳、内訳総括表、拠出金内訳の印刷 

38 

申告書内訳の印刷ボタンから印刷す
る帳票（労働局/事務組合/監督署）
にチェックを入れ、印刷するページ
を指定して「印刷」または「全頁印
刷」でA4普通紙に印刷します。 
 
内訳総括表、拠出金内訳も同様に画
面を切り替えて印刷します。 

画面の切り替えは
メニューからも可
能 



労働保険申告書の印刷 

39 

 申告書内訳書の参考からデータを表示しています。 

 申告書は、周期別の増額・減額の申告書を作成します。周期別の増額・減額を合わせて申告書を作成できません。 

申告書内訳、または増額
減額訂正メニューから
「申告書」画面に進み労
働保険申告書を印刷しま
す。 

保険料内訳総括表 参考 


