
厚生年金保険

健康保険

適用

自本年金機構

要領第4号

理事長決定



平成22年 1月 1日制定・施行 平成25年自月23日改正・施行

平成22年 2月23日改正・施行 平成25年 9月26日改正・施行

平成22年3月19B改正・施行 平成25年10月23日改正・施行

平成22年 4月15日改正・施行 平成25年11F125B改正・施行

平成22年 5月26日改正・施行 平成25年12月20日改正・施行

平成22年 6F129日改正・施行 平成26年 1月24日改正・施行

平成22年 7月28日改正，施行 平成26年 2月24日改正・施行

平成22年 B月31日改正・施行 平成26年 3月24日改正・施行

平成22年 9月15B改正・施行 平成26年 5月 1臼改正・施行

平成22年11月初日改正・施行 平成26年 5月23日改正・施行

平成22年12月22日改正・施行 平成26年 6月初日改正・施行

平成23年 1月24日改正・施行 平成26年 7Fl25日改正・施行

平成23年 2月22日改正・施行 平成26年 8F125日改正・施行

平成23年 3月初日改正・施行

平成23年 4月初日改正・施行

平成23年 5F124日改正・施行

平成23年 6F127日改正・施行

平成23年 7月22日改正・施行

平成23年日月23日改正・施行

平成23年 9月22日改正・施行

平成23年10月21日改正・施行

平成23年11月24日改正・施行

平成23年12月22日改正・施行

平成24年 1月23日改正・施行

平成24年 2月23日改正・施行

平成24年 3月22日改正・施行

平成24年 4月25日改正・施行

平成24年 5F125日改正・施行

平成24年 6F125B改正・施行

平成24年 7月初日改正E施行

平成24年 8月24日改正・施行

平成24年10月26日改正・施行

平成24年11月22日改正・施行

平成24年12F121日改正・施行

平成25年 1月25B改正・施行

平成25年 2月20日改正・施行

平成25年 3月27日改正・施行

平成25年 4月24日改正・施行

平成25年 5F124日改正・施行

平成25年 6月26日改正・施行

平成25年 7月24日改正・施行



次目

【共通編1

このマニュアルを利用するにあたって・・・・・・・・・ 1 

業務処理マニュアルの見方・・・・・・・・・・・・・・ 2 

書類の提出・受付・返戻等にかかる取扱い・・・・・・・ 5 

事務処理誤りの事例等について(再発防止の徹底)・・・ 40 

審査請求等に係る事務処理・・・・・・・・・・・・・ 43 

社会保検労務士制度について・・・・・・・・・・・・ 6 3 

決裁(専決)者一覧について・・・・・・・・・・・・・ 71 
委任業務・委託業務一覧(権限の委任を受け機構が行う

事務・委託により機構が行う事務) ・・・・・・・・・ 94 

各種報告書一覧・・・・・・・・ 105

手作業による国の決裁(認可)を要する進達物一覧等・.1 1 4 

他部暑に資格記録等の補正処理を依頼する場合

における処理票の取扱い・・・・ 132

•••••••• 

••• 
)
 
-(
 

適用関係フローチャート・* 

(20) 

(32) 

(13) 

(17) 

( 4) 

( 2) 

(13) 

(26) 

( 5) 

(133) 

(51) 

適用事業所

新規適用届・・・・・.

適用事業所全喪届・

適用事業所所在地・名称変更届(管轄内)・・

適用事業所所在地・名称変更届(管轄外)・・

事業所関係変更(訂正)届・

適用事業所関係事項確認、(申請)書・

適用事業所管掌区分変更処理票・

一括適用承認申誇書・

本社管理に係る事務処理・

実地調変・

厚生年金基金加入・脱退処理票・.

-
A
n
L
n
δ
Aム

F
O

氏
U

ワ
t
a
u
Q
d
A
V
-
-

1

1

 

(39) 

(20) 

( 4) 

( 2) 

被保険者

被保険者資格取得屈・

被保険者資格喪失届・

第四穏被保険者資格取得申出書・-

第四種被保険者住所変更届・

t
i
n
J
u
q
O
A
q
 

E 



( 2) 

( 9) 

( 6) 

(11) 
(12) 

( 8) 

( 9) 

(41) 

( 4) 

( 2) 

( 6) 

( 6) 

( 8) 

( 7) 

第四種被保険者資格喪失申出書(処理票)・・

任意単独被保険者資格取得申請書・

任意単独被保険者資格喪失申請書・

高齢任意被保険者資格取得申出書・

高齢任意被保険者資格取得申請書・

高齢任意被保険者資格喪失申出書・

高齢任意被保険者資格喪失申請書・

被保険者所属選択・二以上事業所勤務局・

健康保険法第118条第1項該当・非該当局・
厚生年金保険法第 75条該当処理票・

資格取得・資格喪失等確認請求書・

被保険者資格証明書交付申請書・

健康保険・厚生年金保険適用関係通知書類等の再交付・

F
b
p
O
弓

t

Q

U

Q

d

n

υ

1

1

9

b

q

d

A
ム

F
h
υ
α
U
η
t
Q
U

1

1

1

1

1

1

1

1

1

 

(16) 

(11) 
( 7) 

確認の請求・

アルファベット氏名(変更)届・

19 

20 

(23) 

(24) 
-
吏
・
変

定

除
認

削

被扶養者

被扶養者(異動)届

被扶養者(異動)届

21 

1 

2 

E
 

(17) 

(32) 

(12) 

( 9) 

標準報酬・標準賞与

被保険者報酬月額変更届・

被保険者報酬月額算定基礎届・

被保険者賞与支払届・

標準賞与額累計申出書・

2
1
n
J
u
n
δ
d
A
Z
 

N 

(19) 

(14) 

(11) 
(10) 

(10) 

( 8) 

(11) 

育児休業・その他

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・

産前産後休業終了時報酬月額変更届・

脊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・

育児休業等終了時報酬月額変更届・

養育期間標準報酬月額特例申出書・

1
i
n
L
q
d
A吐

F
h
υ
G
U
η
t

V 



)

)

)

)

)

 

、ノ、，
J

a

笠

宮

U

に
υ
r
o
q
G

n
t
F
0
2
3
 

(

(

(

(

(

 

(

(

 

養育期間標準報部<<月額特例終了届・

介護保険適用除外等該当・非該当屈・

70歳以上被用者該当・不該当屈・

70歳以上被用者算定基礎・月額変更・賞与支払届・

70歳以上被用者産前産後休業終了時報酬月額相当額変更届・

70歳以上被用者育児休業等終了時報酬月額相当額変更届・-

70歳以上被用者所属選択・二以上事業所勤務届・

只
り
Q
d
A
U
1
i
o
h
q
d
A笥

1

1

1

1

1

 

( 3) 

(10) 

(10) 

( 5) 

再交付・諸変更

年金手帳再交付申請書・-

被保険者氏名変更(訂正)届・

被保険者生年月日訂正局(処理票)・・.

被保険者住所変更届・

-
A
n
4
q
υ
A
U
A
 

VI 

)
 
-(
 

( 8) 

( 6) 

( 6) 

(21) 

( 4) 

( 9) 

( 3) 

( 7) 

健保法3条2項適用関係の流れ・

適用事業所(健保法3条2項)

健康保険印紙購入通帳交付申請書(新規)・

健康保検印紙購入通帳交付申請書(更新)・

健康保険印紙購入通帳交付申請書(再交付)・

健康保険印紙受払報告書・.

健康保険印紙ちょう付不能調書・.

健康保険印紙の買い戻し・

健康保険印影届・

健康保険法第3条第2項賞与支払局・

ヲ崎

-
A
n
4
n
d
一
d
a
ι
F
b
n
o
n
f
n
x
U

W 

(34) 

( 8) 

( 6) 

( 7) 

( 9) 

( 9) 

被保験者(健保法3条2項)

健康保険被保険者手帳交付申請書(新規)・

健康保険被保険者手帳交付申請書(更新)・

健康保険被保険者手帳の交換・

健康保険被保険者手帳交付申請書(再交付)・

健康保険被保険者手帳交付申請書(書換)・

健康保険被保険者適用除外承認申誇書・

'
i
n
J白

q
δ
4
A
F
h
υ
p
o

Y阻

( 3) 

被扶養者(健保法3条2項)

健康保険被保険者被扶養者(異動)届・1 

IX 



X 船員保険

女船員保険業務について・・・・・・・・・・・・・・・ ( 6) 

安全国健康保険協会との連携・・・・・・・・・・・・・ (12) 

1 新規適用船舶所有者屈・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 6) 

2 不適用船舶所有者属・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 4) 

3 船舶所有者氏名(名称)住所(所在地)変更届(管轄内)・・・・ ( 4) 

4 船舶所有者氏名(名称)住所(所在地)変更届(管轄外)・・・・ ( 4) 

5 被保険者資格取得届・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 5) 

6 被保険者資格喪失届・・・・・・・・・・・・・・・・・・ (12) 

7 船員保険(職務外疾病部門)適用除外該当届・・・・・・・・ ( 5) 

8 厚生年金保険法第 75条該当(船員)処理票.(2) 

9 被扶養者(異動)届(認定)・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 6) 

10 被扶養者(異動)届(削除・変更)・・・・・・・・・・・・・ (10) 

11 被保険者報酬月額変更(基準日)属(月額変更)・・・・・・・ ( 6) 

12 被保険者報酬月額変更(基準日)届(基準日届)・・・・・・・ ( 3) 

13 被保険者報酬月額変更届(産前産後休業用)・・・・・・・・ ( 4) 

14 被保険者報酬月額変更届(育児休業用)・・・・・・・・・・ ( 4) 

15 被保険者賞与支払届・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 5) 

16 標準賞与額累計申出書・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 1) 

17 産前産後休業取得者申出書・・・・・・・・・・・・・・・ ( 4) 

18 産前産後休業取得者変更(終了)届・・・・・・・・・・・ ( 4) 

19 産前産後休業終了時報酬月額変更届・・・・・・・・・・・ ( 5) 

20 育児休業等取得者申出苦手(新規・延長)・・・・・・・・・・ ( 5) 
21 育児休業等取得者終γ届・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 5) 
22 育児休業等終了時報酬月額変吏届・・・・・・・・・・・・ ( 5) 

23 養育期間標準報酬月額特例申出書・・・・・・・・・・・・ ( 5) 

24 養育期間標準報酬月額特例終了届・・・・・・・・・・・・ ( 5) 

25 介護保険適用除外等該当・非該当届・・・・・・・・・・・ ( 5) 

26 70歳以上被用者該当・不該当局・・・・・・・・・・・・・ ( 5) 
27 70歳以上被用者月額変更(基準日)・賞与支払届・・・・・・ ( 5) 

28 70歳以上被用者産前産後休業終了時報酬月額相当額変更届・ ( 5) 
29 70歳以上被用者育児休業等終了特報酬月額相当額変更届・・ ( 5) 
30 年金手帳再交付申誇書・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 2) 

31 被保険者氏名変更(訂正)届・・・・・・・・・・・・・・・ ( 4) 

32 被保険者生年月 R訂正届(処理票)・・・・・・・・・・・・ ( 3) 
33 被保険者住所変更届・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ( 5) 


	目次
	【共通編】
	このマニュアルを利用するにあたって
	業務処理マニュアルの見方 
	書類の提出・受付・返戻等にかかる取扱い 
	事務処理誤りの事例等について（再発防止の徹底） 
	審査請求等に係る事務処理
	社会保険労務士制度について 
	決裁（専決）者一覧について 
	委任業務・委託業務一覧(権限の委任を受け機構が行う 事務・委託により機構が行う事務)
	各種報告書一覧 
	手作業による国の決裁（認可）を要する進達物一覧等 
	他部署に資格記録等の補正処理を依頼する場合における処
理票の取扱い




