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２．処理対象月２か月目作業（定時決定時は５月） 

２－１．〔任意〕社会保険処理に向けての確認、準備作業 

  社会保険処理をするのに必要な各種データ（生年月日などの本人情報、健康保険証番

号・厚生年金整理番号）などの確認、整備をします。２か月目（定時決定時は５月）

給与本処理終了後、『社会保険チェックリスト』を使用して確認することもできます。 

『社会保険チェックリスト』 

 ・２か月目の給与本処理終了後に『その他』－『電子帳票』－「電子帳票」「帳票ダウン

ロード」よりダウンロード可能です。 

・現在の社会保険に関する属性情報、月額・保険料のチェック資料です。 

・内容確認後、訂正する場合は、３カ月目（定時決定時は６月）給与処理時に入力して

ください。 

・表示対象者は、全員（社会保険非加入者の方も含む）です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜確認ポイント＞「備考」に「☆エラーあり☆」表示のある方を確認してください。 

 エラー内容 エラー理由 訂正画面 訂正方法 

① 報酬月額・ 

保険料の欄 

「********」 

標準報酬月額について健康保

険と厚生年金とで異なった標

準報酬月額が登録されている 

『給与計算』- 

『給与』「業務共

通」 

正しい月額を入力してくださ

い 

② 各保険番号 

の欄 

「----------」 

各保険番号の登録がない、ある

いは、各保管番号の登録に不備

がある 

『人事管理』- 

『人事』「社会保

険基本情報」 

正しい健康保険証番号、厚生

年金整理番号、厚生年金加入

員番号を入力してください 

③ 生年月日 

の欄 

「********」 

生年月日が正しく登録されて

いない 

『人事管理』- 

『人事』「人事基

本情報」 

正しい生年月日を入力してく

ださい 

＜データ訂正時の注意点＞社会保険処理では訂正できない項目があり、算定対象月３か月

目給与計算処理時に『人事管理』－『人事』、『給与計算』－『給与』にて修正が必要 

訂正したい項目 給与計算時の訂正画面 

カナ氏名  

『人事管理』－『人事』－「人事基本情報」 性別 

生年月日 

各保険番号の削除（番号変更は可能） 『人事管理』－『人事』－「社会保険基本情報」 

事業所番号（健康保険・厚生年金社保番号） 『給与計算』－『給与』－「制御情報」 

２か月目 


