
匠社会保険労務士事務所

社員の入社から退社までに必要となる労務関係手続・申請と顧問契約業務

社員を採用したとき 社員が退職したとき

社会保険関係手続 社会保険関係手続

手続・申請名 顧問契約内 手続・申請名 顧問契約内

1 被保険者資格取得届 ○ 66 被保険者資格喪失届 ○

2 被扶養者（異動）届 ○ 67 健康保険被保険者証滅失・回収不能届 ○

3 国⺠年⾦第3号被保険者届 ○ 社会保険関係手続 68 健康保険任意継続被保険者資格取得申出書 ○

4 基礎年⾦番号重複取消届 ○
手続・申請名

顧問契約
内

69 健康保険任意継続被保険者資格喪失申出書 ○

労働保険関係手続 41 療養費⽀給申請書 ○ 70 厚年⾼齢任意加入被保険者資格取得申出・申請書 ○

5 被保険者資格取得届 ○ 42 傷病手当⾦請求書 ○ 労働保険関係手続

43 ⾼額療養費⽀給申請書 ○ 71 被保険者資格喪失届 ○

44 限度額適⽤認定申請書 ○ 72 被保険者離職証明書（離職票１・２発⾏） ○

社員に異動・変動があったとき 45 出産育児⼀時⾦請求書 ○ 73 離職票記載内容補正願 ○

社会保険関係手続 46 出産手当⾦請求書 ○ 74 取得喪失等届訂正・取消願 ○

手続・申請名 顧問契約内
47 埋葬料（費）請求書 ○

15 被扶養者（異動）届 ○ 48 第三者⾏為による傷病届 ○

16 被保険者住所変更届 ○ 49 未⽀給の保険給付⽀給請求書 ○

17 介護保険適⽤除外等該当・非該当届 ○ 50 障害年⾦裁定請求 別費⽤

18 健康保険被保険者証再交付申請書 ○ 51 遺族年⾦裁定請求 別費⽤

19 年⾦手帳再交付申請書 ○ 労働保険関係手続 その他（労務管理・助成⾦・調査⽴合）
20 ⽒名変更（訂正）届 ○ 52 育児・介護休業開始時賃⾦⽉額証明書 別費⽤

手続・申請名 顧問契約内

21 ⽣年⽉⽇訂正届 ○ 53 育児休業給付⾦申請書 別費⽤ 75 健康診断結果報告書 〇

22 産前産後休業取得者申出書 ○ 76 産業医・安全管理者・衛⽣管理者選任届 〇

23 産前産後休業終了時報酬⽉額変更届 ○ 77  就業規則その他規程整備 別費⽤

24 産前産後休業取得者変更（終了）届 ○ 78  各種労使協定整備 別費⽤

25 育児休業等取得者申出書 ○ 80  労働時間・賃⾦制度設計コンサル 別費⽤

26 育児休業等取得者終了届 ○ 81  ⼈事制度導入コンサル 別費⽤

27 育児休業終了時報酬⽉額変更届 ○ 社会保険関係手続 82  各種助成⾦申請 別費⽤

28 養育期間標準報酬⽉額特例申出書 ○
手続・申請名

顧問契約
内

83  労働基準監督署調査⽴会 別費⽤

29 国⺠年⾦第3号被保険者住所変更届 ○ 54 障害年⾦裁定請求 別費⽤ 84  年⾦事務所調査⽴会 別費⽤

30 ⽉額変更届 ○ 55 遺族年⾦裁定請求 別費⽤ 85  セミナー講師 別費⽤

31 70歳以上被⽤者算定・⽉額変更届 ○ 労働保険関係手続 86  労働保険概算確定申告 別費⽤

32 70歳以上被⽤者該当・不該当届 ○ 56 療養（補償）給付たる療養の給付請求書 〇 87 社会保険⽉額算定 別費⽤

33 ⽼齢年⾦裁定請求 別費⽤ 57 療養（補償）給付たる療養の費⽤請求書 〇

労働保険関係手続 58 指定病院等変更届 〇

34 被保険者転勤届 ○ 59 休業（補償）給付⽀給請求書 〇

35 被保険者⽒名変更届 ○ 60 葬祭料⽀給申請 〇

36 海外派遣 労災保険特別加入申請 ○ 61 労働者死傷病報告 〇

37 被保険者証再交付申請書 ○ 62 介護補償給付・介護給付⽀給請求書 〇

38 60歳到達時等賃⾦⽉額証明書 別費⽤ 63 未⽀給の保険給付⽀給請求書 〇

39 ⾼年齢雇⽤継続給付⽀給申請書 別費⽤ 64 障害（補償）年⾦・⼀時⾦請求 別費⽤

40 介護休業給付⾦⽀給申請書 別費⽤ 65 遺族（補償）年⾦・⼀時⾦請求 別費⽤

社員等が業務外の病気・ケガ・出産・死亡したとき

社員等が業務上の病気・ケガ・死亡したとき


