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IV．帳票サンプル 
 

ここでは、電子帳票、外部出力機能等を用いて作成される各種帳票について説明致します。 

各帳票の出力順は全ての帳票で同じ順番で表示されます。出力順序の変更につきましては、弊社まで

お問い合わせください。 

 

１．私学共済チェックリスト 
 

 

 
各標準報酬月額や掛金、個人番号などをご確認頂くための一覧表です。 

 

《出力時期》 

私学共済処理お申し込み後、私学共済対象月の２ヶ月目（定時決定であれば５月）の給与本処理後

に、電子帳票機能から出力することができます。 

「給与計算手引書・操作編 > II． 操作・運用編 > １０． 電子帳票」参照 

 

《出力対象者》 

定時決定もしくは随時改定の処理対象の方。 

 

《出力順序》 

指定された出力順に作成致します。 

 

《内容》 

①所属コード 

給与計算時に登録した内容を表示しています。 

②社員番号、社員氏名 

給与計算時に登録した内容を表示しています。 

③性別 

「１」は男性、「２」は女性を表しています。 

① ④ 

③ ⑤ 

⑦ 

⑧ 

② 

⑥ 
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④生年月日 

給与計算時に登録された内容を表示しています。 

⑤事業所番号 

 事業所番号を表示しています。 

⑥学校記号番号 

学校記号番号を表示しています。 

⑦個人番号、等級、標準報酬月額、掛金 

給与計算時に登録された個人番号、等級、標準報酬月額から算出した掛金を表示しています。 

⑧メッセージ 

各項目に不備がある場合、「**ｴﾗｰ**」と表示し、以下のエラーの場合に表示されています。 

なお、エラーを残したまま私学共済本処理を行った場合は、エラーとなっている方の分の届書が

作成されませんのでご注意ください。 

生年月日欄に’＊’印が表示されている場合は、給与計算時に「00000000」で登録されたというこ

とを示しています。 

 

○事業所番号欄、学校記号番号欄に’＊’印が表示されている場合は、正しい事業所番号、学校記号

番号が登録されていないということを示しています。 

 

○短期あるいは加入者保険料の等級欄と月額欄に’＊’印が表示されている場合は、掛金早見表に該

当の標準報酬月額が無いということを示しています。 

 

○短期と加入者保険料いずれの等級欄と月額欄にも’＊’印が表示されている場合は、短期掛金と加

入者保険料の等級がつり合っていないという意味で、どちらかの掛金が等級違いの掛金を控除

しているということを示しています。 

 

○個人番号欄に’＊’印が表示されている場合は、個人番号の登録が無いか、あるいは数字で正しく

登録されていないということを示しています。 

 

○エラー項目につきましては、訂正データを算定対象月の最終月の給与データに含めてご連絡く

ださい。 
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２．標準報酬基礎届書 
 

 

 
 

《出力時期》 

定時決定もしくは随時改定の処理後、私学共済メニューの結果還元機能より PDF ファイルを作成

することができます。出力方法については「V．データ作成処理」を参照ください。 

 

《出力対象者》 

定時決定もしくは随時改定の処理対象者のうち、決定もしくは改定となった方。 

但し、育児休業後・産前産後休後の随時改定となった方は、どちらの届書にも出力されませんので

ご注意ください。 

 

《内容》 

①個人番号 

給与計算時に登録した内容を表示しています。 

私学共済処理で個人番号の変更が行われた場合は、変更された個人番号を表示しています。 

②加入者氏名 

給与計算時に登録した内容を表示しています。 

③生年月日 

和暦で表示しています。年月日の左側にある数字は元号を表し、明治を「１」、大正を「２」、昭

和を「３」、平成を「４」と表示しています。 

④標準報酬月額、等級 

私学共済処理前（現在）の標準報酬月額と等級を表示しています。 

⑤算定基礎月 

私学共済算定処理対象月を表示しています。 

⑥報酬月額 

私学共済処理で算定した各金額を表示しています。 

⑦その他 

『標準報酬基礎届書』の「備考」につきましては、お客様にてご記入をお願い致します。 

① ② ③ 

④ ⑤ 

⑦ 

⑨ 

⑧ 

  

⑥ 



 26 

 

⑧通常・短時間の区分 

加入者区分の登録を元に表示しています。 

⑨支払基礎日数 

『標準報酬基礎届書』のみ、支払基礎日数の登録を元に表示しています。 

 

 

３．標準報酬月額改定届書 
 

 

 
 

《出力時期》 

定時決定もしくは随時改定の処理後、私学共済メニューの結果還元機能より PDF ファイルを作成

します。出力方法については「V．データ作成処理」を参照ください。 

 

《出力対象者》 

定時決定もしくは随時改定の処理対象者のうち、決定もしくは改定となった方。 

但し、育児休業後・産前産後休後の随時改定となった方は、どちらの届書にも出力されませんので

ご注意ください。 

 

《内容》 

①個人番号 

給与計算時に登録した内容を表示しています。 

私学共済処理で個人番号の変更が行われた場合は、変更された個人番号を表示しています。 

②加入者氏名 

給与計算時に登録した内容を表示しています。 

③生年月日 

和暦で表示しています。年月日の左側にある数字は元号を表し、明治を「１」、大正を「２」、昭

和を「３」、平成を「４」と表示しています。 

④標準報酬月額、等級 

私学共済処理前（現在）の標準報酬月額と等級を表示しています。 

① ② ③ 

④ ⑤ ⑥ 

⑦ 

⑧ 
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⑤算定基礎月 

私学共済算定処理対象月を表示しています。『標準報酬月額改定届』の年は和暦で、年の左側にあ

る数字は元号を表し、平成を「４」、令和を「５」と表示しています。 

⑥報酬月額 

私学共済処理で算定した各金額を表示しています。 

⑦その他 

『標準報酬月額改定届書』の「改定事由」につきましては、お客様にてご記入をお願い致します。 

⑧通常・短時間の区分 

加入者区分の登録を元に表示しています。 

 

 

 

４．私学共済等級別人員一覧表 
 

 

 
 

定時決定もしくは随時改定後の全校の掛金別、性別、等級別の人数表です。 

 

《出力時期》 

定時決定もしくは随時改定の処理後、電子帳票機能から出力することができます。 

「給与計算手引書・操作編 > II． 操作・運用編 > １０． 電子帳票」参照 

 

《出力対象者》 

在職者全員（マスター登録がある方、退職者を除く）。 

① 
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《出力順序》 

指定された出力順に作成致します。 

 

《内容》 

①等級別人員数 

掛金別、性別、等級別の人数を表示しています。 

人数の横に表示している（）内の数字は、等級別人員のうち今回の定時決定もしくは随時改定に

よりその等級に決定もしくは改定された人数です。 

定時決定もしくは随時改定の対象となっていない方、対象者チェックがついていたが未処理とな

った方は、給与計算時に登録している標準報酬月額に基づく等級に含まれています。 

また、標準報酬月額が掛金早見表に存在していなかった為に処理出来なかった方は、「不明あるい

は掛金０円」に含まれています。 

 

 

 

５．私学共済処理連絡表 
 

  帳票としての出力は廃止しました。 

定時決定もしくは随時改定の処理で何らかの理由で『標準報酬基礎届書』や『標準報酬月額改定 

届書』の対象とならなかった方、届書内容の訂正が必要な方などをご確認頂く場合は、「外部出力  

> データ出力 > ファイル作成指示情報 > 標準提供パターン（私学共済本処理結果）」からデータを

出力できます。 

 
 

 

 

６．私学共済新掛金一覧表 
 

 

 

 
 

私学共済本処理で算出した新月額や掛金は、新掛金適用月に自動的に更新致します。その自動更新す

る内容をご確認頂くための一覧表です。 

 

《出力時期》 

私学共済本処理後に、外部出力機能の標準提供パターンにて出力します。 

「給与計算手引書・操作編 > II． 操作・運用編 > ９． 外部出力 > ４）ファイル出力指示」参照 

 

《出力対象者》 

定時決定もしくは随時改定の処理対象者のうち、決定もしくは改定となった方。 

 

《出力順序》 

指定された出力順に作成致します。 

 

《内容》 

①新掛金一覧（等級、月額、掛金） 

掛金に何も表示されていない場合、掛金（標準報酬月額）を自動更新していません。前回の給与

計算時に登録した標準報酬月額からの掛金をそのまま適用しています。 

また、今までの掛金が「0」だったが今回の処理で「0」以外に変動した場合、掛金の末尾に「＊」

マークが表示されます。このまま放置されますと該当月給与処理で掛金が反映されることになり

ますので、ご確認のうえ「0」とする必要があればデータの訂正をお願いいたします。 

 

 

① 
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７．賞与等支給報告書 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

賞与支給月の賞与計算処理結果をもとに作成致します。

① 

② ④ ③ 
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《出力時期》 

賞与支給予定月の最後の賞与計算処理（お客様の指示による）が完了次第、賞与メニューの結果還

元・私共済機能より作成できます。 

 

《出力対象者》 

賞与を支給されて掛金の控除があった方全員。 

 

《内容》 

①支給加入者数 

学校記号番号毎の賞与支給人数を表示しています。 

②生年月日 

和暦で表示しています。年月日の左側にある数字は元号を表し、明治を「１」、大正を「２」、昭

和を「３」、平成を「４」と表示しています。 

③支給総額 

賞与の支給月１カ月分の支給額を合算して表示しています。 

④賞与等区分 

支給した賞与の該当区分に○をつけています。異なる区分の賞与が同月に支給された場合は、賞

与等区分は２つの番号に○をつけています。 

賞与等区分につきましては、事前に取り決めが必要となりますので、弊社までご確認ください。 

 


