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◆個人別明細書の「摘要」欄の記載における留意点◆

◆給与支払報告書（総括表）作成時の留意点◆

総括表＋個人別明細書＋切替理由書（兼仕切紙）をご提出ください。

合計
人

全従業員が特別徴収の対象と
なりますのでご注意ください。
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普通徴収切替理由書（兼 仕切紙） 
 

 

 

 

和泉市長あて                  令和   年   月   日 

 

指定番号 事業所名 
 

普通徴収として取り扱う給与受給者の人数と切替理由ごとの内訳は下記のとおりです。 

略号 普通徴収への切り替え理由（下記４項目以外での理由は不可） 人数 

ａ 退職者又は５月３１日までの退職予定者 人 

ｂ 給与が少なく、個人住民税を特別徴収しきれない者 人 

ｃ 給与の支払い期間が不定期・支給されない月がある者 人 

ｄ 他から支給される給与から特別徴収されている者（乙欄適用者） 人 

普通徴収合計人数 

※給与支払報告書（総括表）の普通徴収人数と一致 人 

※この切替理由書（兼仕切紙）の添付がない場合は、全従業員が特別徴収の対象となります。 

 

◆留意点◆ 

※提出時のつづり方については下右図をご参照ください。 

※エルタックスを利用される場合は、切替理由ａ～ｄのいずれかを摘要欄の最初に入力するとともに、

普通徴収欄にチェックしてください。その場合、この切替理由書の提出は不要です。 

※総括表の普通徴収欄の人数と切替理由書（兼仕切紙）の合計人数が一致することを必ずご確認ください。 

 

◆給与支払報告書 個人別明細書 抜粋◆              ◆提出時のつづり方◆ 

社会保険料等の金額 生命保険料の控除額 地震保険料の控除額 

内   千 円 千 円 千  

（摘要） 

ａ～ｄ 
令和８年３月３１日退職予定 

 

未
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本人が障害者 
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婦 

ひ
と
り
親 

勤
労
学
生  

中途就・退職 

特
別 

そ
の
他 

就職 退職 年 月 日 

               

退職予定者は退職予定日を摘要欄に記入してください。 

 
エルタックス等で提出の際は略号（ａ～d）の記載が必要 

※乙欄適用または退職年月日の記載があれば、略号は省略可。 

切替理由書（兼仕切紙） 

総括表 

個人別明細書 

（特別徴収分） 

個人別明細書 

（普通徴収分） 

この切替理由書（兼仕切紙）は、普通徴収対象者の給与支払報告書個人別明細書の上に 

重ねて提出してください。（特別徴収対象者のみの場合は提出不要） 

 


