平成　　年　　月　　日
株式会社　　　　　　　　　
代表取締役　　　　　　　　
社員の皆様へ

平成28年分　年末調整に関する各申告書 提出の件

掲題の件、年末調整を行いますので、下記の通り各種「申告書」を所定の封筒に入れて提出くださいますよう、お願いします。

１．提出期限：平成　　年　　月　　日＜厳守＞

２．提出書類
(1) 「平成28年分　給与所得者の扶養控除等（異動）申告書」
① 平成28年１月１日時点においての申告内容について必要事項を記入し、捺印してください。
② 今年から、社員本人、被扶養配偶者、扶養家族のマイナンバーの記載が必要となりました。
記入例をご覧いただき、10月以降に簡易書留で郵送された［通知カード］を見て、正確に記入してください。
③ 社員本人分だけの通知カードの写し又は個人番号付きの住民票の写し提出してください。
下記の書類の写しも提出してください。
□顔写真付き身分証明書は１点（運転免許証、パスポート、在留カード、学生証など）
□顔写真なし身分証明書は２点（健康保険証、年金手帳、学生証、住民票の写しなど）
④ マイナンバーの利用目的は、［個人番号の利用目的について］をご参照ください。
なお、提出後平成27年中に変更があった場合は速やかに連絡してください。
(2) 「平成27年分　給与所得者の保険料控除申告書及び配偶者特別控除申告書」
保険会社等発行の控除証明書を裏面添付箇所にのり付けし、必要事項を記入、捺印してください。
(3) 前職分の源泉徴収票
平成27年中に、当社に入社した者で、平成27年１月１日以降入社日までに、給与収入があった者は、その支払い先より平成27年分の源泉徴収票を取り寄せ、提出してください。提出のない場合、各自で確定申告を行うことになります。
(4) 「住宅取得控除申告書」（対象者のみ）
提出のある者は、借入金の年末残高証明書を添付してください。
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