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１．適用関係の届出書類について

・賞与支払届と賞与支払届総括表

・産前産後休業取得者申出書
・産前産後休業取得者変更（終了）届

・育児休業等取得者申出書（新規・延長）
・育児休業等取得者終了届
・厚生年金保険法第１２８条の届

・住所変更届

企業年金基金では、従前の厚生年金基金で提出していた賞与や産前産後・育児休業等
申出・変更・終了、また住所変更の手続きは不要になりました。
必要書類については、下記をご参考にしてください。

企業年金基金で使用する書類

企業年金基金で不要な書類

（基金・健保・年金共通書類）

・加入者資格取得届 （社員を採用したとき）
・加入者資格喪失届 （退職者などがあったとき）
・加入者給与月額変更届 （給料に大きく変更があったとき）
・加入者基準給与月額算定基礎届と算定基礎届総括表 （給与月額をきめなおすとき）
・産前産後休業終了時給与月額変更届 （産前産後終了後、給与変更があったとき）
・育児休業等終了時給与月額変更届 （育児休業等終了後、 〃 ）
・加入者氏名変更（訂正）届 （氏名に変更があったとき）
・加入者生年月日訂正届 （生年月日に訂正があったとき）
・加入者資格記録事項（訂正・取消）届 （記録事項に訂正等があったとき）

・実施事業所関係変更（訂正）届 （事業所届出の内容に変更があったとき）
・実施事業所（所在地・名称）変更（訂正）届 （ 〃 ）

（基金のみの書類）
・加入者証再交付申請書 （加入者証を紛失等したとき）

１



新たに社員を採用したとき（加入者資格取得届）

退職者などがあったとき（加入者資格喪失届）

２

社員を採用したとき、事業主は５日以内に「加入者資格取得届」を基金へ届出
します。６５歳未満の社員が加入することができます。

また、貴社の本支店間等で異動された時や当基金加入の事業所を退職後、貴
社で雇用される場合があります。その場合、当基金の年金や一時金を受給して
いない時は、期間を通算できます。

取得事由については、下記の４つになります。

新規加入 ：当企業年金基金に初めて加入した者

再雇用 ：６０歳以上の者で、退職した者が１日の空白もなく引き続き
再雇用された者

事業所間異動：本支店間等の転勤や当基金加入の事業所を退職して、資格喪
失した同日に当基金加入事業所で資格取得した者

再加入 ：大阪薬業厚生年金基金および大阪薬業企業年金基金の期間を
年金または一時金で清算していない者

社員が会社を退職したとき、事業主は５日以内に「加入者資格喪失届」を基金
へ届出します。

会社を退職（死亡）または６５歳に達した時は、資格を喪失します。
退職（死亡）の場合は、翌日が喪失日。６５歳は、誕生日の前日が喪失日にな
ります。

喪失事由については、下記の５つになります。

退職等 ：自己都合等により退職した者

死亡 ：死亡した者

６５歳到達 ：６５歳に達した者

事業所間異動：本支店間等の転勤や当基金加入の事業所を退職して、資格喪
失した同日に当基金加入事業所で資格取得した者

再雇用 ：６０歳以上の者で、定年退職した者が１日の空白もなく引き
続き再雇用された者



１０５
ヤクギヨウ ハナコ

薬 業 花 子

加入者資格取得届の記入例

社員を採用したとき、事業主は５日以内に「加入者資格取得届」を基金へ届出します。
６５歳未満の社員が加入することができます。

０ ７ ０ ５ ０ ５

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ ０ ０ １ ０ ７ ０ １
１９５，２００ １９５，２００

２００
２００

０７７７ ０ ００１２３

１０6

オオサカ ジロウ

大 阪 二 郎

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ０ ０

４ ０ ０ ８ ０ ８

０ １ ０ ４ ０ １

３７８，０００
３７８，０００ ３８０

３８０

０ ８ ８ ８

１ ２ ３ ４
１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ １ ２ ３ ４ ５

５４０－００３７
大阪市中央区内平野町３－２－５

薬業ABC株式会社
薬業 一郎

０６－６９４５－１０２１

元 ７ ２

３

加入者番号は、基本的に企業年金基金に加入した時に、当初発行した番号になります。
再加入、再雇用等の場合も、従前の加入者番号になります。但し、年金や脱退一時金を受給した
場合は、新規の加入者番号になります。

５４０ ００３７

大阪市中央区内平野町１０００－１

５４０ ００３７

大阪市中央区内平野町３－２－５

貴社の基金事業所番号は必ず記入してください

（記入例）事業所番号 ８８８

右づめで

新規の場合は、未記入

１ヶ月分の定期代
も含めて下さい



加入者資格喪失届の記入例

社員が会社を退職したとき、事業主は５日以内に「加入者資格喪失届」を基金へ
届出します。会社をご退職（死亡）または６５歳に達した時資格を喪失します。

８ ８ ８

１ ２ ３ ４

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ １ ２ ３ ４ ５

５４０－００３７
大阪市中央区内平野町３－２－５

薬業ABC株式会社
薬業 一郎

０６－６９４５－１０２１

元 ７ ２

１０５

ヤクギヨウ ハナコ

薬 業 花 子
０ ７ ０ ５ ０ ５

０ ８ ８ ８ ０ ０ ０ １ ０ ５

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ ０ ０ １ ０ ７ ０ １
０１ ６ ３０

５４０ ００３７

大阪市中央区内平野町３－２－５

２００ ２００

１０６

オオサカ ジロウ

大 阪 二 郎
４ ０ ０ ８ ０ ８

０ ７ ７ ７ ０ ０ ０ １ ２ ３

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ０ ０ ０ １ ０ ７ ０ ２
０１ ７ １

５４０ ００３７

大阪市中央区内平野町１０００－１

３８０ ３８０

住所は必ず記入してください。基金から年金、脱退一時金の案内送付に必要となります。

退職後、海外へ移住または帰国する等の理由で退職の時は、事前に基金給付課にご連
絡ください。

４

（記入例）事業所番号 ８８８

貴社の基金事業所番号は必ず記入してください

右づめで



加入者月額変更届の記入例

加入者の報酬が、昇（降）給などで固定的賃金の変動にともなって大幅に変わった
ときは、定時決定をまたずに標準報酬月額が改定されます。

１ ２ ３ ４１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９

１０５ 薬 業 花 子 ７ ５ ５

１０６ 大 阪 二 郎 ４２ ８ ８

310,000
305,000

315,000
３２０

３２０

４ ３１
５ ３０
６ ３１

310,000
305,000

315,000

９３０，０００

３ ８ ０

３１０，０００

５

住宅手当増

役職手当減

３ ８ ０

１ ７
３０ ９

３０ ９

１ ７

５４０－００３７
大阪市中央区内平野町３－２－５

薬業ABC株式会社
薬業 一郎

０６ ６９４５ １０２１

貴社の基金事業所番号は必ず記入してください

８ ８ ８

（記入例）事業所番号 ８８８ 右づめで

240,000
240,000

240,000
２４０

２４０

４ ３１
５ ３０
６ ３１

240,000
240,000

240,000

７２０，０００

２ ０ ０２ ０ ０

２４０，０００



加入者算定基礎届の記入例

被保険者の報酬と報酬標準給与月額との間に大きな差が出ないように、毎年１回、
報酬標準給与月額が決めなおされます。

０ ８ ８ ８１ ２ ３ ４

１０５ 薬 業 花 子 ７－０７０５０５

１０６ 大 阪 二 郎 ５－４００８０８

2６0,000
2６0,000

2６0,000
２６０

２６０

2６0,000
2６0,000

2６0,000

７８０，０００

２４０ ２４０

１

２６０，０００

3６２,000
3４８,000

3６０,000

３６０

３６０３１

3６２,000
3４８,000

3６０,000

１，０７０，０００

３２０３２０

１

３５６，６６６
残業増

６

（記入例）事業所番号 ８８８

貴社の基金事業所番号は必ず記入してください

右づめで

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９

従前等級と本年度の等級に、非固定的賃金の変動
により、２等級以上の差が生じた場合、必ず備考欄
に理由を記入してください。記入がないと、確認の為
お電話をさせていただく場合がございます。

５４０－００３７
大阪市中央区内平野町３－２－５

薬業ABC株式会社
薬業 一郎

０６ ６９４５ １０２１

３０

３１

３１

３０

３１



２．電子媒体による届出について

1

2

3

4

企業年金基金では、対応できません
のでご了承ください

ＣＤ・ＤＶＤ届出の留意点

１.加入者の基本情報に誤りがないように、ご確認の上ご提出ください。
加入者番号、生年月日、種別（１：男子、２：女子）、氏名、従前報酬月額等に
誤りがないかよくご確認ください。氏名は、「姓」と「名」との間には、全角ス
ペースを１文字分入れてください。

２.必ず、旧の厚生年金基金加入員番号ではなく、企業年金基金の加入者番号を入力
してください。正しく入力していない場合、再提出をお願いする場合がございま
すので、ご注意ください。（特に、算定基礎届における届出）

７

◎電子媒体作成にあたり、ご不明な点は日本年金機構のホームページより磁気媒体
届書プログラムの操作説明書をご参照ください。

◎提出いただいたＣＤ・ＤＶＤはご返却いたしませんので、ご了承ください。

◎当分の間、平成３１年でデータ作成されても令和１年に自動変換します。



起 動

届書を編集する

管理情報登録（Ｆ ）

健康保険組合情報登録（Ｋ）

提出ファイルを作る

被保険者情報を編集する

厚生年金基金情報登録（Ｉ）

事業所情報登録（Ｊ）

インストールした「届書作成プログラム」を起動します。

右のアイコンをダブルクリックします

初期設定として、事業所情報の登録を行います。

初期設定として、企業年金基金情報の登録を行います。

初期設定として、健康保険組合情報の登録を行います。

総括票を印刷する

ＣＤ・ＤＶＤ用（Ｑ）

取得、喪失、月変、算定の届書データの入力を行います。

2

3

4

基金加入者番号の入力などに使います。被保険者情報の編集を行うことで届書データの入力

が簡易になります。

８

初期設定として、ＦＤ管理情報の登録を行います。

Ｐ１８

Ｐ１７

Ｐ２０

Ｐ９

Ｐ９

Ｐ９

Ｐ９

Ｐ１０

初期情報を設定する1

電子媒体作成の流れ

次へ

まずは、日本年金機構のホームページより、届書作成プログラムをダウンロードしてください。

ダウンロード終了後、インストールを行ってください。

年金機構の届書作成プログラムで届書を作成するとき

保険者へ提出



初期情報を設定する

１.管理情報設定

４.厚生年金基金情報設定

提出元を、事業主か社労士の箇所にいずれかにチェックを入れます。
・事業所にチェックを入れた場合
提出元ＩＤとして、事業所の所在地都道府県と年金機構の事業所整理記号を入力します。
パスワードを入れる場合は、パスワードで保護するにチェックを入れます。パスワードを設
定します。

・社会保険労務士にチェックを入れた場合
社会保険労務士登録番号（８桁）と社会保険労務士の提出代行者氏名を入力します。
パスワードを入れる場合は、パスワードで保護するにチェックを入れる。パスワードを設定
します。

厚生年金基金情報作成の画面になります。

・基金番号の０２３８と厚生年金基金名称の大阪薬業企業年金基金を入力します。
・設定形式は、共通にチェックを入れます。
・項目１名称～項目１０名称は空欄にします。
・提出ファイル作成時の収録順指定の収録順１～５は、空欄にします。

1

２.事業所情報設定

事業所情報登録の画面になります。

・事業所所在地、事業所番号、雇用保険適用事業所番号、事業所名、住所、事業主、ＴＥＬ
の情報を入力します。
・厚生年金基金ありの欄にチェックを入れ、基金名と基金事業所番号を入力します。
基金事業所番号（７桁）は、右づめで0000001～0000410と入力してください。
基金事業所番号が不明な場合は、当基金へお問い合わせください。

３.健康保険組合情報設定

健康保険組合情報作成の画面になります。必要に応じて、ご入力ください。

９

初めて電子媒体で届書を作成される時

次へ（Ｎ）＞をクリック

次へ（Ｎ）＞をクリック

次へ（Ｎ）＞をクリック

次へ（Ｎ）＞をクリック

設定情報確認⇒完了⇒届書作成プログラムの画面に戻る



１０

1

2

届書を編集する

最初から（N）をクリックすると、この画面になります

①⇒②の順でクリックするとＰ１１の画面に変ります

例では、資格取得のタブをクリックしていますが、他の資格喪失、月額変更、算定基礎いずれの

入力に関しても、この画面からのスタートになります。上記のそれぞれのタブをクリックして入力し
ます。

例．資格取得の場合

2



１１

１坑内員以外の男子
２女子
のいずれかになります

年金事務所の登録画面です

資格取得届入力の留意点

エラーの画面が出ます。ＯＫのボタンをクリックしてください。自動で、Ｐ１２の基金画面に切り替わります。

まず、年金事務所の画面で必要な個所を入力してください。すべて入れ、登録（Ｒ）を押します

入力漏れがあれば、入力エラーメッセージが表示されます



転入か再加入者の場合は、入力してください

厚生年金基金情報登録（Ｉ）で基金
番号０２３８を入力してください（Ｐ９）

１２

磁気媒体での加入形態（取得事由）コード：
（コード１）新規加入 ：当企業年金基金に初めて加入した者や当基金加入の事業所を退職して

又は 資格喪失した同日に当基金加入事業所で資格取得した者や再雇用で
再雇用 雇用期間を継続した者

（コード２）転 入 ：本支店間等の転勤で加入した者

（コード４）再加入 ：大阪薬業厚生年金基金および当企業年金基金の期間を年金または一
時金清算していない者

※加入形態（取得事由）コードは基金独自のコードとなります。

こちらをご参考に入力してください。

基金の登録画面になります

前のページから続きます。

すべて入力後、
登録（Ｒ）を押す



資格喪失届入力の留意点

１３

年金事務所の登録画面です

まず、年金事務所の画面で必要な個所を入力してください

①上記画面、年金事務所のページで必要な箇所をすべて入力してください。
登録（Ｒ）を入力する。
②健保組合の被保険者証番号は省略できませんとエラーメッセージが出ます。
ＯＫを入力する。健保組合の画面に変ります。
③被保険者証番号を入力する。登録（Ｒ）を入力する。



海
外
へ
移
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ま
た
は
帰
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す
る
等
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で
退
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の
時
は
基
金
給
付
課
へ
ご
連
絡
く

だ
さ
い

加入者番号は正しくご入力してください

１４

磁気媒体での喪失事由コード：

（コード１）転出 ：本支店間等の転勤や当基金加入の事業所へ同日に異動した者

（コード２）退職等 ：自己都合等により退職した者
（ 〃 ）６５歳到達 ：６５歳に達した者
（ 〃 ) 再雇用 ：再雇用で雇用期間を継続した者

（コード５）死亡 ：死亡した者

基金の登録画面です

前のページから続きます。

※喪失事由コードは基金独自のコードとなります。こちらをご参考に入力してください。

④加入員番号は省略できませんとメッセージが出ます。ＯＫを入力する。
基金の画面に変ります。
⑤加入者番号と喪失事由コード、住所を入力する。登録（Ｒ）を入力する。



月額変更届入力の留意点

１５

年金事務所の画面で登録すれば、基金の登録画面で入力の必要はありません

入力不要

基金の登録画面です



算定基礎届入力の留意点

１６

年金事務所の登録画面になります

パートの場合は、チェックを入れてください

算定基礎届入力において、基金欄は入力する項目はありません

８、９月月額変更の場合、チェックを入れてください

従前の標準報酬月額と本年度の等級に、２等級以上の差がある場合、
その他にチェックを入れて、空欄にその理由を記入してください。
記入がないと、どのような理由で２等級以上の差が生じているかを確認
の為、お電話をさせていただく場合があります。



1

届書を編集する2

提出ファイルを作る

必要な場合、チェックを入れてください

必ずチェックを入れてください

3

①ＣＤ・ＤＶＤ用（Ｑ）をクリック
する。

②現れた画面で新規届書．Ｊｋｋ
ファイルを探し、ダブルクリックす
る。

１７

①提出先（編集対象）厚生年金基金
の箇所には必ずチェックを入れてく
ださい。

②ＯＫ（Ｏ）をクリックする。



１８

総括票を印刷する

前のページから続きます。

①年金事務所⇒印刷（Ｐ）⇒キャンセル（Ｃ）
②健康保険⇒印刷（Ｐ）⇒キャンセル（Ｃ）
③厚生年金基金⇒印刷（Ｐ）⇒キャンセル（Ｃ）の順で印刷をする。
④作成終了（Ｃ）をクリックする。

上記赤丸の識別情報番号のフォルダがＣドライブのＳｈａｋａｉＨｏｋｅｎの
ＳｈＦｄ+ｄｋ→Ｕｓｅｒフォルダにあるのを確認。
それぞれの保険者向けにファイルをＣＤ・ＤＶＤにコピーする。



１８

この番号のファイルがあるか確認する

前のページから続きます。

①年金事務所⇒印刷（Ｐ）⇒キャンセル（Ｃ）
②健康保険⇒印刷（Ｐ）⇒キャンセル（Ｃ）
③厚生年金基金⇒印刷（Ｐ）⇒キャンセル（Ｃ）の順で印刷をする
④作成終了（Ｃ）をクリックする

上記赤丸の識別情報番号のフォルダがデスクトップの画面にあるのを確認。
それぞれの保険者向けにファイルをＣＤ・ＤＶＤにコピーする

フォルダーを開くと、ファイルがあります。基金のデータは、０００３になります

ファイルを開くと、エクセルがあります。これをＣＤ・ＤＶＤに添付します

１９



被保険者情報を編集する

編集する（Ｅ）をクリックすると、この画面に変ります

変更（Ｕ）をクリックすると下の画面に変ります

4

後日、基金から返却された資格取得通知書に記載されている加入者番号を入力してください

２０

加入員番号と
表示はあります
が、企業年金
基金の加入者
番号を登録し
てください。

被保険者整理
番号を登録し
てください



事業所から諸届の提出

基 金

掛金の告知（毎月１５日前後）

掛金の納期（毎月末日）

掛金計算書と納入告知書および領収証書を送付

ⓐ資格取得届（５日以内に届出）

ⓑ資格喪失届（５日以内に届出）

ⓒ月額変更届〔産前産後・育児終了時含む〕（速やかに）

ⓓ算定基礎届（７月１０日までに届出）

ⓔ記録事項〔訂正・取消〕届（速やかに）

資格取得決定通知書と加入者証（新規取得のみ）・・・ⓐの届出に関する通知

資格喪失決定通知書・・・ⓑ 〃
標準給与改定決定通知書・・・ⓒ 〃

標準給与決定通知書・・・ⓓ 〃
記録事項〔訂正・取消〕について（通知）・・・ⓔ 〃
加入者証(再発行）・・・ⓕ 〃

ⓕ加入者証再交付申請書

念の為に、返却された届出内容が基金と機構で一致しているか確認してください。

手続き終了後、１週間から３週間程度で、通知書を返却いたします。事業所

口座振替完了（口座振替の契約を行っている事業所のみ）

３．提出書類の流れについて

２１

※口座振替をご利用いただきますと、大変便利です。
毎月の振込み手間が軽減でき、手数料も無料ですのでぜひご利用ください。
なお、口座振替をご希望の事業所様は、申込書を送付しますので基金まで

ご連絡ください。



４．その他について（Ｑ＆Ａ）

２２

加入者が引越し等で住所が変わった場合は？

企業年金基金では、加入者の住所管理は行っておりませんので、住所変更届の提出
は必要ありません。ただし、ご退職後、資格喪失届に記載の住所から変更になった場
合は、本人からの届出は必要になります。

日本年金機構から２以上勤務者の指摘をうけたとき

資格取得時における基礎年金番号の申告について

当基金は、年金給付業務において、源泉徴収及び納税義務があるため基礎年金番号
を確認、管理する必要があります。

通常、資格取得届をご提出時に、基礎年金番号をご記入いただいておりますが、その
時点では、確認することができず、基礎年金番号が未記入になっていた加入者につき
ましては、後日、確認でき次第、基金へご連絡ください。

なお、ご連絡の方法として、日本年金機構の資格取得決定通知書のコピーをご送付く
ださいますようご協力お願します。

２つ以上の勤務先から給料が支払われてる者を雇用している場合、それぞれの給料

を合算し、総額をそれぞれ支払われている給料に応じて按分し、健保・厚生年金保険
料は支払わないといけません。

当基金においては、総額を按分せずに、それぞれ当基金加入の事業所ごとの標準給
与月額に応じて掛金を徴収いたします。（基金規約第４３条第３項）
詳しくは、基金までご連絡ください。

６５歳到達時の資格喪失の届出は？

企業年金基金では、６５歳まで加入できます。
６５歳の誕生日の前日が、喪失日になりますので、喪失届をご提出ください。

基金事業所番号の記入について

貴社の基金事業所番号の記入が無く、健保組合経由で届出を提出された場合、当
基金未加入事業所と判断され、当基金へ届かない場合がありますので必ずご記入く
ださい。



２３

厚生年金基金加入員証の取扱いについて

厚生年金基金加入員証は、基金へご返却いただく必要はございません。

加入員証には、厚生年金基金に加入した年月日等が記載されており、のちにご自身
が、履歴確認を行うなどの際は必要になりますので、事業所で保管されている場合
は、退職時等にご本人へお渡しください。
なお、企業年金基金の加入者証があれば、将来の年金支払いに影響はありません。

資格喪失後の一時金・年金の手続きは？

一時金（脱退・選択）や年金（老齢給付金）についての裁定請求書は、加入者の資格
を喪失されてから約１ヶ月後にご自宅へお送りします。

お送り先は、事業所からご提出いただく「加入者資格喪失届」に記載されているご住所
となりますので、裁定請求書が届く前に住所を変更された場合は、必ず当基金にご連
絡をお願いします。一時金の海外送金はできません。

国内口座への振込のみとなりますので、退職後に海外へ移住または帰国などの理由
で国内口座を閉鎖予定の方は、必ず事前にご連絡ください。

ポータビリティ（移換）について

以前勤務していた事業所での年金制度による資産は、原則、当基金への受入は行っ

ておりません。ただし、当基金のＤＣ制度加入事業所においては、受入可能な場合が
あります。ご不明な時は、当基金にご相談ください。

健保組合経由の届出書類提出について

健保組合を経由して、基金分の届出書類をご提出いただく場合、必ず健保（正）（副）
と基金（正）の３枚を必ずご提出ください。

健保（副）がない場合、健保は事業所への決定通知書（副）として、基金（正）分を使用
する場合がありますので、基金分が届かないケースが出てきますので、ご注意ください。

加入者が同月得喪の場合、加入者証の取扱いついて

同月得喪の場合、基金加入期間が０月になりますのでお手数ですが、加入者証は当
基金へご返却ください。



お問い合わせ先

大阪薬業企業年金基金 適用課
℡.０６-６９４５-１０２１


