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                ・入退社の人は、算定において注意が必要なので、 

                    誰が対象かチェックしておきましょう！ 

                   ・労働日数がきちんと入っているか、有給が含まれ

ている日数なのか確認しておきましょう。 

                   ・通勤手当の一括支給者が誰か把握しておきましょ 

                    う。算定画面で、ならし作業が必要になります。 

                

               

 

 

                ・このデータが整っていれば、算定は、ほぼ 

                    終わったも同じです。 

                   ・ここで修正したデータは、算定業務に必要な 

                    賃金管理データの該当月を修正しているだけで 

    個人情報管理データに反映はしません。                

                   ・雇用形態・給与区分などの情報は 

                    個人情報が間違っている場合は、同時に個人情報 

                    管理も修正しておく必要があります。 

 

                       

                    【社保雇用】内「算定処理」メニューを開き、 

                     をクリックし、 

          算定データを作成します。 

 

 

                                

 

最初に、算定データを作成する条件を設定しましょう。 

                                                            

 

 

チェックポイント 

  算定処理は、【社保雇用】Ü「算定処理」メニューより始めます。 

チェックポイント 

チェックポイント 

個人毎の標準報酬額・入社・退職 

３ヶ月の賃金額・労働日数・固定額の

賃金変動・通勤手当の一括支給者が 

正しいデータかどうか確認します。 

１．データ事前チェックリスト確認 

２．データを修正しましょう。 

個人の社保算定除外額・賃金変動 

差額・雇用形態（正社員他） 

給与区分（日給月給他） 

について修正します。              

３．算定データを作りましょう。 

算定基礎届のデータを作成します。 

作成条件を設定し、作成したデータを

確認し、申請します。 
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①作成方法  最初にデータを作成する時は、全データ新規作成を選択します。 

②基礎日数 通常は初期設定のままで構いませんが、変更もできます。 

       賃金管理データの労働日数に有給日数が含まれている場合は、 

                           にチェックを入れてください。 

③月度日数  通常は、事業所情報の給与設定から自動設定しますので、そのままで構いま 

   せん。 

   給与計算を行なっていない事業所は、事業所で設定した給与月度と、登録されて

   いる賃金管理デー タの月度が違っている場合があるので設定をご確認ください。 

    日 給 月 給 者 の 基 礎 日 数 を 「 所 定 日 数 か ら 欠 勤 控 除 」 に 設 定 し た 場 合 は 、 所 定

   日 数 が 必 要 で す 。 所 定 日 数 読 込 ボ タ ン か ら 読 み 込 む こ と が で き ま す 。   

④備考欄  備考欄に表示される「月変非対象」「●月月変予定」の文字を表示したくない場

   合は「表示しない」に変更してください。 

⑤被保険者区分の確認画面  算定データ作成前に被保険者区分の確認画面を表示するか 

   設定ができます。 

⑥社保算定除外賃金の扱い  賃金管理データ「社保算定除外」額の算定基礎届への反映の設

   定です。 

      ・昇給差額がある場合→「遡及支払額に繰り入れ」   

      ・それ以外の社保対象外金額がある場合→「金銭報酬額から差し引く」   
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   ・特に設定をしない場合→「なにもしない」 

⑦社保月別 加入・非加入設定 

   通常は、「個人マスターの取得喪失日付より・給与期間で判断」です。 

            給与の締め・支払い・喪失日等によって「暦日で判断」を選択すると判定結果が

   変わることがあるので、ご希望の結果にならなかった場合は設定を変更し再作成

   してください。 

⑧月給者（日給月給者）の取得月の基礎日数 

       月給者(又は日給月給者)で入社月の出勤日数が少ない場合など、入社月（取得月）

   のみ出勤日数を表示する初期設定となっています。 

 

 

      

設定完了・OK ボタンクリック 

 

 

月途中の資格取得者がいる場合は 

確認画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

算定データのポイントをチェック     

してデータを完成させましょう！ 次のページへ→ 

 

 

 

 

      をクリックすると、データが修正できます。 

チェックポイント 

●「 取 得 月 を 除 外 す る 」に チ ェ ッ ク を 入

れ る と 、 取 得 月 は 算 定 対 象 と し ま せ ん  

●「 取 得 月 を 除 外 す る 」に チ ェ ッ ク を 入

れ な い 場 合 は 、出 勤 日 数 に よ っ て 算 定 し

ま す  

※ 電 子 申 請 で は 修 正 平 均 で し か 申 請 で

き ま せ ん  
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①算定データ変更  データを修正する場合にクリックします。 

②月変予定一括解除  「月変予定」を解除できます。月変予定者は算定申請除外とするため５

     月および６月に昇降給がある場合は「月変予定」としますが、戻り算定

     をする場合などに「月変予定」を解除することができます。  

③印刷区分     算定基礎届を申請する人 →「配布用紙」又は「白紙用紙」  

          申請しない人 →「無」 

④基礎日数     空白の場合は算定できませんので、必要に応じて入力してください。 

⑤健 保 厚 年 加 入 ・ 被 保 険 者 区 分  健保厚年の加入や 70 歳被用者及び被保険者区分が設定

     されています。この画面で修正もできます。 

⑥報酬月額      賃金データから反映します。この画面で入力、修正をすることもできま

     す。現物支給額は取り込むことができませんので手入力してください。 

⑦修正平均     修正平均額手入力のチェックを入れることで、修正平均額を手入力する

     ことができます。  

⑧賞与年４回以上の設定  年４回以上賞与支給がある場合、賞与額合計を１２で割った額を加

     算することができます。賃金データに登録してある賞与データまたは個

     人社会保険マスターに 登録されている見込み 額のいずれかを選択す る
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     ことができます。 

⑨備考文字設定表示  備考文字（月変非対象/8.9 月月変予定）およびパート基礎日数の設定

     を変更することができます。 

⑩備考文字      取得時や喪失時に関する情報の備考文字が記載されます。 

⑪備考文字(被保険者区分)  被保険者区分についての備考文字が記載されます。 

⑫備考欄   「年間平均」「病休・育休・休職等」「二以上勤務」は手入力になりますが、              

    それ以外の設定はデータにより自動的に設定されます。「短時間労働者」お

    よび「パート」のチェックが入るのは、仕様により以下となります。 

     ＜パートにチェックが入る場合＞ 

      ・算定期間の 1 月以上パートがある 

     ＜短時間労働者にチェックが入る場合＞ 

      ・算定期間に 1 月以上短時間がある 

      ・一般と短時間のみが登録されている状態以外 

⑬加算設定   一時帰休や月途中資格取得等で加算しない月がある場合、一覧および個別で

    加算設定ができます。 

⑭通勤手当一括支給調整    個人給与マスターの通勤手当欄で、通勤手当を複数月まとめ

    て支給する「給与一括支給」の設定がされている場合、通勤手当をならして

    算定額に加算することができます。通勤手当のならし作業が必要な場合は氏

    名が赤茶色で表示されます。茶色で表示されます。 

⑮備考設定の確認・変更  備考欄の表示を一覧で設定、変更することができます。 

⑯標準報酬月額決定更新  算定処理で決定した標準報酬月額を個人マスターの標準報酬

    月額欄へ反映します。 

⑰一括申請へ  作成した算定データで一括申請（電子申請）へ進みます。 

⑱算定データ一覧  作成された算定データが一覧で表示されます。対象行をダブルクリック

    すると、画面上部に修正できる状態で表示されます。 

 

 

     

     ●データが違っていた時の対処方法は、次の２通りです。 

     ・算定処理画面で直接修正する→(注意点) 修正は、個人情報管理には反映しません。 

     ・事業所・個人情報で修正する→(注意点) 算定データを再作成する時は、 

                               を必ず選択しましょう。 

     ●算定データ削除したい時は、  から、個人を選択して削除しましょう。 

     ●算定は過去のデータは持っていません。画面右上年度は変更しないようにしてく

   ださい。 

大事なポイント 
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                    作成した算定データを一覧で印刷、確認をするこ

 とができます。印刷またはプレビューアイコンをク

 リックし、「算定一覧表」をクリックしてください。 

 

             

 

 

                   

 

電子申請をする場合  

 算定処理メニューから「一括申請へ」ボタンをクリックすることで、作成された算定データ

を電子申請することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 一括申請データ作成時の出力対象者および備考文字の選択ができます。必要に応じて設定し

「次へ」で進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※70 歳以上被用者は、個人番号（マイナンバー）が必要となります。 

４．算定基礎届を申請しましょう 

電子申請の他に、紙印刷、FD データ作成ができます。 

チェックポイント 

算定データが整ったら、 

算定結果を一覧で確認しましょう 
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紙で印刷して申請する場合  

 算定処理メニューで印刷またはプレビューアイコンから算定基礎届を出力できます。 

 印刷条件設定画面で用紙タイプおよび用紙名称を選択してください。 

 白紙用紙に枠付で印刷をする場合は「白紙単票」または「白紙連続」、「（最新版）レーザ

ーカラー（レーザーモノクロ）」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 印刷順、印刷対象者の選択など必要に応じて設定し出力をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FD データ（CD）申請をする場合  

【電子申請】Ü磁気媒体届出書Ü健保厚年算定基礎届（CD）メニューから、健保組合の事業

所のみ作成をすることができます。 

 詳しい操作手順は FAQ よくあるご質問【社労法務】月変算定算定基礎届（CD）作成手順(記

事番号 230)をご参照ください。 
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                  ① 算 定 処 理 メ ニ ュ ー で 標 準 報 酬 月 額 決 定 更 新 ボ タ

 ンをクリックすると個人一覧が表示されますので、

 更新が必要な人を選択して「OK」をクリックしま

 す。 

                    ②算定データの決定更新が、「未」から「済」に 

                                       変わります。 

                                      ③個人社保マスターの「標準報酬月額」に反映され

 ます。  

 ※ 算 定 で 決 定 し た 標 準 報 酬 月 額 を 早 め に 登 録 し て

 も、改定月を判別して給与計算を行いますのでご安

 心ください。 

     

 

 

 

 

                   算定がきちんと完了したのに、個人情報に 

                   反映させていないと、給与計算や保険料のお知ら 

                   せでミスをしてしまいます。                                                          

                    算定の仕上げとして、全事業所一覧で確認しまし

          ょう！ 

 

５．個人情報に反映させましょう。 

 

チェックポイント 

算定で決定した標準報酬月額を、 

個人情報に反映させましょう。 

チェックポイント 

算定業務完了！お疲れ様でした！  

６．決定更新忘れをチェック！ 

標準報酬月額更新を忘れていないか 

事業所一覧で確認しましょう。 


