
 

 

１．１．１．１．    年末調整とは年末調整とは年末調整とは年末調整とは    

給与や賞与を支払うときに、源泉徴収税額表や算出表に基づいて所得税の源泉徴収を行いますが、その源泉徴収した税額

の1 年間の合計額は、給与の支払いを受ける人の年間の給与総額について納めなければならない税額（年税額）と下に挙げ

る理由等により通常一致しません。この不一致を精算するために、１年間の給与総額が確定するその年の最後の給与支払い

時に、その年に納めるべき税額を正しく計算し、それまで徴収した税額との過不足を求め、その差額を徴収または還付する

ことが必要になります。年末調整とは、この税額の不一致を精算する業務のことをいいます。 

＜年税額が一致しない主な理由＞ 

・ 源泉徴収税額表は、年間を通じて毎月の給与の額に変動がないものとして作られている。 

・ 年の中途で扶養親族等に異動があっても、遡って各月の源泉徴収税額を修正しない。 

・ 配偶者控除や生命保険料控除等は、年末調整の際に控除することになっている。 

２．年末調整の対象とならない人２．年末調整の対象とならない人２．年末調整の対象とならない人２．年末調整の対象とならない人    

・ 本年中の主たる給与の収入額が2,000 万円を超える人 

・ ２ヶ所以上から給与の支払いを受けている方で、他の給与支払者に「扶養控除等(異動)申告書」を提出している人 

・ 会社に｢扶養控除等(異動)申告書｣を提出していない人 

３．提出書類について（３．提出書類について（３．提出書類について（３．提出書類について（11111111 月末日を目処に提出してもらってください）月末日を目処に提出してもらってください）月末日を目処に提出してもらってください）月末日を目処に提出してもらってください）    

（１）「平成２「平成２「平成２「平成２8888 年分年分年分年分    扶養控除等扶養控除等扶養控除等扶養控除等((((異動異動異動異動))))申告書」申告書」申告書」申告書」・・・本年の年末調整については、この申告書に基づいて行います。 

昨年の年末調整の際記入していただいたものですが、状況に変更（ご家族の今年中の所得、住所、お子様の出生など）

がある場合は、その内容、変更月日及び事由を赤ペンで修正して提出してもらいます。 

※今回からマイナンバーの記載が必須となります（扶養親族分も）。ただし、申告書以外で既に会社へ提出されている場

合は、番号を記載せず、その旨を記載してもらってください。 

（２）「平成２「平成２「平成２「平成２9999 年分年分年分年分    扶養控除等扶養控除等扶養控除等扶養控除等((((異動異動異動異動))))申告書」申告書」申告書」申告書」・・・来年の給与計算は、この申告書に基づいて行います。 

（３）「平成２「平成２「平成２「平成２8888 年分年分年分年分    保険料控除申告書保険料控除申告書保険料控除申告書保険料控除申告書    兼兼兼兼    配偶者特別控除申告書」配偶者特別控除申告書」配偶者特別控除申告書」配偶者特別控除申告書」 

保険料控除については、各計算式に基づいて控除額を申告してもらってください。 

①①①①    生命保険料（一般・介護・個人年金）生命保険料（一般・介護・個人年金）生命保険料（一般・介護・個人年金）生命保険料（一般・介護・個人年金）    

        ②②②②    地震保険料・旧長期損害保険料地震保険料・旧長期損害保険料地震保険料・旧長期損害保険料地震保険料・旧長期損害保険料・・・各保険会社から送付されている払込証明書を必ず添付してもらってください。 

③③③③    社会保険料控除社会保険料控除社会保険料控除社会保険料控除・・・家族の分の国民健康保険料・国民年金の保険料を納付している場合、平成 28 年 1 月から

12 月中に支払った額を記入してもらってください。 

※「国民年金」「国民年金基金」の保険料については、控除証明書又は領収書を必ず添付してもらってください。 

④④④④    給与所得者の配偶者特別控除給与所得者の配偶者特別控除給与所得者の配偶者特別控除給与所得者の配偶者特別控除・・・配偶者に収入がある場合に申告する配偶者の氏名、生年月日、所得額を必ず記

入してもらってください。 

※従業員本人の本年中の合計所得金額が1,000 万円を超えるときは、この控除は受けられません。 

※配偶者の本年中の合計所得金額（見積額）が38383838 万円万円万円万円以下の場合又は76767676 万円万円万円万円以上の場合は、申告できません。 

（４）住宅借入金等特別控除申告書住宅借入金等特別控除申告書住宅借入金等特別控除申告書住宅借入金等特別控除申告書 

  税務署から発行された「平成 28 年分 給与所得者の（特定増改築等）住宅借入金等特別控除申告書」にて控除額を申

告してください（住宅取得後最初の申告については、確定申告してもらいます）。 

連帯債務で持ち分割合のある方はその内容、また負担割合に応じた金額を正しく記載してもらってください。 

※金融機関から送付された借入金の残高証明書を必ず添付してもらってください。 

※住宅ローンの借り換えのある方は、元ローンの借り換え時残額を確認してください。 

（５）前職の「源泉徴収票」前職の「源泉徴収票」前職の「源泉徴収票」前職の「源泉徴収票」・・・今年、中途入社し前職で本年分の給与のある方は必ず提出してもらってください。 

４．４．４．４．年末調整の流れ年末調整の流れ年末調整の流れ年末調整の流れ    

 年末調整の業務の流れは下図のようになります。年末調整業務は複雑で様々な約束ごとがありますので、具体的に処理を

行う際は、年末に管轄税務署より送付される「年末調整のしかた」（年末調整の手引書）で確認しながら行ってください。 
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キリン社会保険労務士事務所  特定社会保険労務士 入来院 重宏 
〒184－0004  東京都小金井市本町1－8－14サンリープ小金井305  ＴＥＬ042－316－6420 

年末調整年末調整年末調整年末調整のののの準備準備準備準備ははははお済みですかお済みですかお済みですかお済みですか    

① 
1 年間
の給与
支給額
の集計 ④ 控除した社会保険

料の集計 

② 
給与所得
控除後の
給与額の
算出 

③ 各従業員から回収した
必要書類の内容確認 ⑥ 

課税給
与所得
金額の
算出 

⑧ 住宅ローン控除 

⑦ 
所得税
の年額
の算出 

⑨ 過不足額の精算 ⑩ 過納 → 税務署から還付 ／ 不足 → 税務署に納付 

⑤ 
・給与所得者控除 
・配偶者控除 
・配偶者特別控除 
・保険料控除 


