
番
号
法
で
は
、
個
人
番
号
を
利

用
で
き
る
事
務
の
範
囲
、
特
定
個

人
情
報
フ
ァ
イ
ル
を
作
成
で
き
る

範
囲
、
特
定
個
人
情
報
を
収
集
・

保
管
・
提
供
で
き
る
範
囲
等
を
制

限
し
て
い
ま
す
。
こ
の
こ
と
を
踏

ま
え
て
、
安
全
管
理
措
置
を
考
え

て
い
く
こ
と
に
な
り
ま
す
。

そ
こ
で
、
個
人
番
号
及
び
特
定

個
人
情
報
（
以
下
、
特
定
個
人
情

報
等
と
い
い
ま
す
。
）
の
漏
え
い
、

滅
失
ま
た
は
毀
損
（
以
下
、
情
報

漏
え
い
等
と
い
い
ま
す
。
）
の
防

止
等
の
た
め
に
、
以
下
の
三
つ
の

事
項
を
明
確
に
し
て
お
き
ま
す
。

Ａ

個
人
番
号
を
取
り
扱
う
事
務

の
範
囲

Ｂ

特
定
個
人
情
報
等
の
範
囲

Ｃ

特
定
個
人
情
報
等
の
事
務
取

扱
担
当
者

マ
イ
ナ
ン
バ
ー
収
集
に
際
し
、

そ
の
収
集
方
法
や
保
管
方
法
、
利

用
・
提
供
等
に
関
す
る
十
分
な
理

解
と
実
践
が
求
め
ら
れ
て
い
ま
す
。

ま
ず
は
、
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
の
取

扱
い
に
関
す
る
基
本
方
針
を
定
め

て
お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。

基
本
方
針
と
は
、
特
定
個
人
情

報
の
取
扱
い
に
関
し
て
の
安
全
性

確
保
等
を
図
る
目
的
で
対
応
の
方

針
を
明
確
に
し
た
も
の
で
す
。
法

律
上
は
基
本
方
針
を
定
め
る
こ
と

を
求
め
て
い
ま
せ
ん
が
、
マ
イ
ナ

ン
バ
ー
提
出
者
と
マ
イ
ナ
ン
バ
ー

取
扱
者
に
周
知
し
て
お
く
こ
と
で
、

事
業
者
の
リ
ス
ク
管
理
の
一
助
と

な
り
ま
す
。

定
め
る
項
目
に
つ
い
て
は
、
内

閣
府
外
局
の
第
三
者
機
関
「
特
定

個
人
情
報
保
護
委
員
会
」
が
示
す

「
特
定
個
人
情
報
の
適
正
な
取
扱

い
に
関
す
る
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
」

（
以
下
、
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
と
い
い

ま
す
。
）
に
事
例
（
参
考
①
）
が

掲
載
さ
れ
て
い
ま
す
の
で
、
参
考

に
し
て
も
よ
い
で
し
ょ
う
。

「
特
定
個
人
情
報
管
理
規
程
」
や

「
特
定
個
人
情
報
取
扱
規
程
」
等

の
規
程
に
前
述
の
三
つ
の
項
目
を

具
体
的
に
定
め
る
こ
と
で
、
情
報

漏
え
い
等
の
抑
止
力
と
な
り
ま
す
。

具
体
的
に
は
、
取
得
、
利
用
、

保
存
、
提
供
、
削
除
・
廃
棄
の
管

理
段
階
ご
と
に
、
取
扱
方
法
、
責

任
者
・
事
務
取
扱
担
当
者
及
び
そ

の
任
務
等
に
つ
い
て
定
め
る
こ
と

が
考
え
ら
れ
ま
す
。
ガ
イ
ド
ラ
イ

ン
に
一
例
（
参
考
②
）
が
掲
載
さ

れ
て
い
ま
す
の
で
、
参
考
に
し
て

も
よ
い
で
し
ょ
う
。

な
お
、
従
業
員
の
数
が
百
人
以

下
の
事
業
者
に
は
、
取
扱
規
程
等

を
定
め
る
こ
と
を
求
め
て
い
ま
せ

ん
が
、
情
報
漏
え
い
等
に
対
す
る

罰
則
規
定
は
適
用
さ
れ
ま
す
。

そ
の
た
め
、
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
を
取

り
扱
う
担
当
者
へ
取
扱
い
方
法
等

を
十
分
説
明
し
て
お
か
な
け
れ
ば

な
り
ま
せ
ん
。

来
年
一
月
以
後
、
従
来
か
ら
の

個
人
情
報
管
理
方
法
に
加
え
、
よ

り
丁
寧
か
つ
慎
重
な
管
理
し
て
い

く
こ
と
で
、
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
制
度

へ
の
適
正
な
対
応
が
可
能
に
な
る

の
で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。
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マ
イ
ナ
ン
バ
ー
の安

全
管
理
措
置

基
本
方
針
の
策
定

取
扱
規
程
等
の
策
定

社
会
保
障
・
税
番
号
（
以
下
、
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
と
い
い
ま
す
。
）

制
度
に
つ
い
て
は
、
す
で
に
各
メ
デ
ィ
ア
や
セ
ミ
ナ
ー
等
を
通
じ
て

概
ね
の
情
報
を
入
手
し
て
お
ら
れ
る
こ
と
と
思
い
ま
す
。

し
か
し
、
「
実
際
に
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
を
利
用
す
る
の
は
来
年
か
ら
」

と
、
ど
の
よ
う
な
対
応
を
す
る
の
か
は
未
検
討
と
の
中
小
企
業
が
六

割
以
上
と
い
う
数
字
も
あ
り
ま
す
。

十
月
下
旬
か
ら
順
次
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
の
「
通
知
カ
ー
ド
」
が
郵
送

さ
れ
、
す
で
に
手
元
に
届
い
て
い
る
頃
で
し
ょ
う
か
。

来
年
一
月
か
ら
運
用
開
始
予
定
の
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
の
取
扱
い
に
関

す
る
対
応
を
検
討
し
て
い
き
ま
し
ょ
う
。

Ａ 基本方針の策定

特定個人情報等の適正な取扱いの確保について組織として取り組む

ために、基本方針を策定することが重要である。

≪手法の例示≫

＊ 基本方針に定める項目としては、次に掲げるものが挙げられる。

・ 事業者の名称

・ 関係法令・ガイドライン等の遵守

・ 安全管理措置に関する事項

・ 質問及び苦情処理の窓口 等

＊ 源泉徴収票等を作成する事務の場合、例えば、次のような事務フローに

即して、手続を明確にしておくことが重要である。

① 従業員等から提出された書類等を取りまとめる方法

② 取りまとめた書類等の源泉徴収票等の作成部署への移動方法

③ 情報システムへの個人番号を含むデータ入力方法

④ 源泉徴収票等の作成方法

⑤ 源泉徴収票等の行政機関等への提出方法

⑥ 源泉徴収票等の本人への交付方法

⑦ 源泉徴収票等の控え、従業員等から提出された書類及び情報システムで

取り扱うファイル等の保存方法

⑧ 法定保存期間を経過した源泉徴収票等の控え等の廃棄・削除方法 等

（
参
考
一
）

（
参
考
二
）



十
二
月
一
日
か
ら
施
行
さ
れ
る

ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ
ク
制
度
を
導
入

し
対
応
で
き
る
よ
う
、

先
月
二
十
四
日
か
ら
厚
生
労
働

省
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
「
ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ

ク
等
の
職
場
に
お
け
る
メ
ン
タ
ル

ヘ
ル
ス
対
策
・
過
重
労
働
対
策
等
」

で
「
厚
生
労
働
省
版
ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ

ク
実
施
プ
ロ
グ
ラ
ム
」
を
無
料
配

付
し
て
い
ま
す
。
ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ

ク
が
義
務
で
は
な
い
事
業
者
に
も

導
入
可
能
で
す
。

「
厚
生
労
働
省
版
ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ

ク
実
施
プ
ロ
グ
ラ
ム
」
の
機
能

（
厚
労
省
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
よ
り
）

一
、
労
働
者
が
画
面
で
ス
ト
レ
ス

チ
ェ
ッ
ク
を
受
け
る
こ
と
が
で

き
る
機
能

＊
職
業
性
ス
ト
レ
ス
簡
易
調
査

票
の
五
十
七
項
目
に
よ
る
も
の

と
、
よ
り
簡
易
な
二
十
三
項
目

に
よ
る
も
の
の
二
パ
タ
ー
ン
を

利
用
可
能

＊
紙
の
調
査
票
で
実
施
し
デ
ー

タ
化
さ
れ
た
も
の
を
イ
ン
ポ
ー

ト
す
る
こ
と
も
可
能

二
、
労
働
者
の
受
検
の
有
無
を
把

握
す
る
機
能

三
、
労
働
者
が
入
力
し
た
情
報
に

基
づ
き
、
あ
ら
か
じ
め
設
定
し

た
判
定
基
準
に
よ
り
、
自
動
的

に
高
ス
ト
レ
ス
者
を
判
定
す
る

機
能

四
、
個
人
の
ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ
ク

結
果
を
出
力
す
る
機
能

五
、
あ
ら
か
じ
め
設
定
し
た
集
団

ご
と
に
、
ス
ト
レ
ス
チ
ェ
ッ
ク

結
果
を
集
計
・
分
析
（
仕
事
の

ス
ト
レ
ス
判
定
図
の
作
成
）
す

る
機
能

六
、
集
団
ご
と
の
集
計
・
分
析
結

果
を
出
力
す
る
機
能

七
、
労
働
基
準
監
督
署
へ
報
告
す

る
情
報
を
表
示
す
る
機
能

交
通
労
働
災
害
は
、
平
成
二
十

六
年
に
発
生
し
た
死
亡
災
害
の
約

二
割
を
占
め
て
い
ま
す
。

事
業
用
自
動
車
（
ト
ラ
ッ
ク
や

バ
ス
・
タ
ク
シ
ー
）
に
多
く
発
生

す
る
イ
メ
ー
ジ
で
す
が
、
実
際
に

は
事
業
用
自
動
車
に
よ
る
死
亡
災

害
は
、
平
成
二
十
六
年
に
発
生
し

た
二
百
三
十
二
件
中
六
十
三
件
で

三
割
弱
と
な
っ
て
い
ま
す
。

ま
た
、
約
五
割
が
第
三
次
産
業

で
、
約
二
割
が
労
働
者
の
送
迎
中

な
ど
建
設
業
で
発
生
し
て
い
ま
す
。

交
通
労
働
災
害
を
減
ら
す
た
め

に
は
、
事
業
用
自
動
車
の
運
転
業

務
に
従
事
す
る
労
働
者
を
従
事
さ

せ
る
事
業
者
に
限
ら
ず
、
移
動
や

送
迎
、
配
達
な
ど
の
た
め
に
自
動

車
・
バ
イ
ク
・
原
動
機
付
自
転
車

の
運
転
業
務
に
労
働
者
を
従
事
さ

せ
る
す
べ
て
の
事
業
者
が
安
全
に

向
け
て
取
り
組
ま
な
け
れ
ば
な
り

ま
せ
ん
。

交
通
労
働
災
害
に
よ
る
死
亡
事

例
は
、
十
二
月
に
多
く
発
生
し
て

い
ま
す
。

た
と
え
ば
、
顧
客
先
の
訪
問
時

に
積
雪
や
ゆ
る
い
カ
ー
ブ
の
路
面

凍
結
し
た
道
路
で
ス
リ
ッ
プ
し
ガ
ー

ド
レ
ー
ル
に
激
突
す
る
、
あ
る
い

は
、
雨
天
の
夕
方
に
信
号
が
な
く

見
通
し
の
悪
い
交
差
点
で
一
時
停

止
し
な
か
っ
た
ト
ラ
ッ
ク
が
進
入

し
激
突
す
る
、
な
ど
が
挙
げ
ら
れ

ま
す
。

季
節
や
天
候

に
応
じ
た
交
通

労
働
災
害
防
止

対
策
が
必
要
で

す
。

十
日

○
雇
用
保
険
被
保
険
者
資
格
取
得

届
の
提
出
（
前
月
以
降
に
採
用
し

た
労
働
者
が
い
る
場
合
）

［
公
共
職
業
安
定
所
］

○
労
働
保
険
一
括
有
期
事
業
開
始

届
の
提
出
（
前
月
以
降
に
一
括
有

期
事
業
を
開
始
し
て
い
る
場
合
）

［
労
働
基
準
監
督
署
］

（
翌
年
一
月
四
日
）

○
健
保
・
厚
年
保
険
料
の
納
付

［
郵
便
局
ま
た
は
銀
行
］

○
日
雇
健
保
印
紙
保
険
料
受
払
報

告
書
の
提
出

［
年
金
事
務
所
］

○
労
働
保
険
印
紙
保
険
料
納
付
・

納
付
計
器
使
用
状
況
報
告
書
の
提

出

［
公
共
職
業
安
定
所
］

本
年
最
後
の
給
料
の
支
払
を
受
け

る
日
の
前
日
ま
で

○
給
与
所
得
者
の
保
険
料
控
除
申

告
書
兼
給
与
所
得
者
の
配
偶
者
特

別
控
除
申
告
書
の
提
出

［
給
与
の
支
払
者
］

賞
与
支
給
月
の
場
合

○
賞
与
を
支
給
し
た
と
き

支
払
日
の
翌
日
か
ら
五
日
以
内
に

賞
与
支
払
届
と
賞
与
支
払
届
総
括

表
の
提
出

［
年
金
事
務
所
］

○
賞
与
の
支
給
が
な
か
っ
た
と
き

賞
与
支
払
届
総
括
表
の
提
出

［
年
金
事
務
所
］
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気
が
付
け
ば
今
年
も
残
す
と
こ

ろ
一
ヶ
月
足
ら
ず
と
な
り
、
来
年

の
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
運
用
開
始
に
向

け
て
準
備
に
慌
し
さ
が
増
し
て
き

ま
し
た
。

新
規
事
は
先
例
が
な
い
た
め
試

行
錯
誤
に
な
る
の
が
常
で
す
。
今

か
ら
気
を
引
き
締
め
て
対
応
し
た

い
も
の
で
す
ね
。

（
ぎ
ん
）

藤田社会保険労務士事務所

e-mail
k-fujita@k-fujita-sr.com

URL http://k-fujita-sr.com

TEL・FAX 075-611-5300

〒612-8017
京都市伏見区桃山南大島町1-4-41-504

編
集
後
記

十
二
月
の
労
務
手
続

［
提
出
先
・
納
付
先
］


