
顧 問 先  各 位 

令和４年１０月１７日 

光市虹ヶ浜３丁目６番１５号 

杉岡法律会計事務所  杉 岡   茂 

TEL 0833-72-2617 

年末調整のお知らせ 

貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。 

 さて今年も残すところ３ヶ月となり、年末調整の時季になりました。年末調整にあたって

は、別添スケジュール表及びチェックリストをご参考に、年末調整関係書類を貴社従業員様に

配布頂き、ご記入後の必要書類を漏れなく、回収頂きますようお願い申し上げます。 

回収された書類につきましては、お手数ではございますが、11 月 18 日(金)までに弊所へ

ご送付下さいますよう重ねてお願い申し上げます。 

※期限までに揃わない場合は、弊所(0833-72-2617)までご連絡下さい。

●年末調整スケジュール表 

～ スケジュール表をご参考に、従業員様への配布・回収、弊所への返送を行って下さい。

●年末調整チェックリスト 

～ 事務ご担当様及び従業員様通知用にご活用下さい。 

●年末調整チェックシート

～ 従業員様通知用としてご活用下さい。 

●年末調整資料回収表

   ～ 事務ご担当者様で取りまとめ、申告書を弊所に送付する際ご添付下さい。 

※添付資料は、弊所ホームページの掲示板からもダウンロードできます。 

⇒ 『杉岡法律会計事務所ホームページ』https://s-ola.com/ でご検索下さい。 

皆様の年末調整手続きを、円滑に遂行する為、期限までにご提出頂いた書類でのみ、 

お手続きいたしますので、ご協力の程お願い申し上げます。   

【ご提出方法】 弊所へ持参または簡易書留・レターパック(赤色)でお届け下さい。

※申告書にマイナンバーを記載して頂きますので、必ず上記いずれかの方法でお願いします。 

ご不明な点等ございましたら、弊所職員までお問い合わせ下さい。 

以上、宜しくお願い申し上げます。 



【年末調整スケジュール表】 

１０月下旬 □ 

国税庁ホームページ「年末調整がよくわかるページ」から入手できます。

 年末調整の手順等を解説した動画やパンフレット、年末調整時に必要な各種申
告書などを掲載しています。  
【リンク先アドレス】https://www.nta.go.jp/users/gensen/nencho/index.htm

● 全員 

            １．令和５年度扶養控除等(異動)申告書

～ 貴社以外の会社がメインの勤務先である方は除く。 

            ２．保険料控除申告書

～ 貴社以外の会社がメインの勤務先である方、申告すべき保険の加入 

がない方等は除く。 

            ３．基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 所得金額調整控除申告書 

～ 全従業員様から回収する。

            ４．年末調整チェックリスト、年末調整チェックシート

           ● 途中入社の方

            ５．令和４年度扶養控除等(異動)申告書

～ 令和４年の途中入社の方で、申告書をご提出頂いていない方。 

１１月上旬    □ 従業員様から書類を回収し、年末調整資料回収表で回収状況をチェックします。 

           ● 全員 

□・申告書類はそろっていますか。 

            □・記入漏れはありませんか。 

            □・添付書類は付いていますか。 

           ● 途中入社の方 

□・前職分の源泉徴収票を添付されていますか。 

           ● 住宅借入金等特別控除を申告される方 

□・住宅借入金等特別控除申告書の記入漏れはありませんか。 

            □・借入残高証明書を添付されていますか。 

１１月１８日まで □ 弊所へ持参または簡易書留・レターパック(赤色)でお届け下さい。

            ※申告書にマイナンバーを記載して頂きますので、必ず上記いずれかの方法で 

お願いします。 



社名

R4年 年末調整資料回収表

社員No 氏名 フリガナ 性別 入社年月日 退職年月日 税額表 R4扶
前職の
有無

R4 基
配・所

R4保
R4
住控除

R5扶 備考欄

杉岡 タロウ ｽｷﾞｵｶﾀﾛｳ 男性 甲欄 ━ 有

杉岡 ジロウ ｽｷﾞｵｶｼﾞﾛｳ 男性 R4.9.30 甲欄 ━ なし なし ━ 退職の為年末調整不可

杉岡 サチコ ｽｷﾞｵｶｻﾁｺ 女性 R4.10.1 甲欄 有 なし 途中入社・源泉徴収票添付

杉岡 ヨシコ ｽｷﾞｵｶﾖｼｺ 女性 乙欄 乙用紙 ━ ━ ━ なし 乙用紙 乙欄の為年末調整不可

○○商店

＜記載例＞  

別に主たる給与等があり年末調整できない時は
乙欄と記載して下さい

R4年度扶養控除申告書
です

R4年中入社された方のみ記載さ
れて下さい。
※有の方は前職の源泉徴収票を
添付してください

給与所得者の基礎控除申告書兼
給与所得者の配偶者控除等申告
書兼所得金額調整控除申告書で
す。全員の提出が必要です。

保険料控除
申告書です

住宅借入金控除を利用される方は
有と記載して下さい。
※有の方は借入金控除の資料を添付し
てください。

R5年度扶養控除
申告書です


