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この手引きは，地方税法の規定により，給与支払報告書を光ディスク等により調製

し提出する場合に基づき，必要な事項を定めるものです。 

 

 

一 給与支払報告書の光ディスク等の規格等 

 

  給与支払報告書の光ディスク等の規格，ファイルの仕様等，ファイルの構成，レ

コードの記録順序及びレコードの内容は別紙１によるものとする。 

 

 

二 給与支払報告書の光ディスク等の作成要領 

 

給与支払報告書の光ディスク等のレコードの作成要領は，総務省が定める「給与

支払報告書を光ディスク又は磁気ディスクにより調製する場合のレコード内容等」

のとおりとする。 

  ※詳細は総務省のホームページをご確認ください。 

 

 

三 給与支払報告書の光ディスク等の費用負担 

 

給与支払報告書の光ディスク等の作成に要する費用は作成者の負担とする。 

 

 

四 給与支払報告書の提出 

 

光ディスク等により給与支払報告書を提出する場合には，書面による「給与支払

報告書（総括表）」を併せて提出するものとする。 

 

 

五 書面による「給与支払報告書（個人別明細書）」の提出が必要なもの 

 

  次に掲げる場合については，書面による「給与支払報告書（個人別明細書）」を

作成のうえ，「給与支払報告書（総括表）」及びその旨の理由を記した書類とともに

本市へ提出するものとする。 

 （1） 提出済みの光ディスク等のデータ内容に訂正，取消又は追加が生じたこと

により修正等を要する場合 

 （2） 提出済みの光ディスク等に含まれる者で再年末調整を行った場合 

 （3） 提出済みの光ディスク等に新規に追加する場合 
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六 給与支払報告書の光ディスク等に他市区町村分が混在していた場合の取扱い 

 

特別徴収義務者から提出された光ディスク等に他の市区町村において課税すべき

給与所得に係るものが含まれていた場合には，別紙２により関係市区町村に通知す

るものとする。 

 

 

七 提出された光ディスク等の保管 

 

  提出された光ディスク等は，７年間保管するものとする。 

 

 

八 特別徴収税額通知書 

 

特別徴収義務者から提出される給与支払報告書が光ディスク等による場合には，

地方税法第 41 条第 1 項及び第 321 条の 4 第 1 項の規定により特別徴収義務者及び

特別徴収義務者を経由して納税義務者に交付する特別徴収の方法によって徴収す

る旨の通知書（特別徴収税額通知書）について，書面のみにより通知し光ディスク

による通知は行わないものとする。 

 

 

九 実施時期 

 

この手引きは平成 21 年１月１日以後に提出される給与支払報告書について適用

する。 

平成25年 12月改訂の内容は平成26年 1月 1日以降に提出される給与支払報告書

について適用する。 

平成27年 12月改訂の内容は平成28年 1月 1日以降に提出される給与支払報告書

及び申請について適用する。 

平成 29 年１月改訂の内容は平成 29 年 1 月 1 日以降に提出される給与支払報告書

及び申請について適用する。 

平成 30 年９月改訂の内容は平成 31 年１月 1 日以降に提出される給与支払報告書

及び申請について適用する。 

令和２年12月改訂の内容は令和３年１月1日以降に提出される給与支払報告書及

び申請について適用する。 

令和４年12月改訂の内容は令和５年１月1日以降に提出される給与支払報告書及

び申請について適用する。 
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令和５年３月改訂の内容は令和５年４月 1 日以降に提出される給与支払報告書及

び申請について適用する。 

令和５年10月改訂の内容は令和６年１月1日以降に提出される給与支払報告書及

び申請について適用する。 

 



別紙１ 

１ 光ディスク等の規格 

提出することができる光ディスク（ＣＤ・ＤⅤＤ）は，次に掲げるものとする。 

 

※ 書き込みは，ディスクアットワンス（シングルセッション）方式とする。 

※ 国分寺市では，平成 24年度（平成 23 年分）よりＦＤ・ＭＯでの受け入れは出来ま

せん。 

 

２ ファイルの仕様 

ファイル名は，「315dat**.txt」と記録する。 

なお，ファイル名の一部にある「＊＊」には，ファイル数により，「01」～「99」を記

録する 

（例）２枚のＣＤに分けて提出する場合 

・１枚目のＣＤに格納するファイル名・・・・・「315dat01.txt」 

・２枚目のＣＤに格納するファイル名・・・・・「315dat02.txt」 

 

３ レコードの内容及び作成要領 

 総務省が定める「給与支払報告書を光ディスク又は磁気ディスクにより調製する場合

のレコード内容等」のとおりとする。 

※ 詳細は総務省のホームページをご確認ください。 

種類 ＣＤ ＤＶＤ 

サイズ 12ｃｍ 12ｃｍ 

規格 ＣＤ－Ｒ ＤＶＤ－Ｒ 

記憶容量 650ＭＢ 片面 4.7GB 

記録 

形式 

フォーマット ISO 9660 (Level2) / Joliet ※ 

ファイル形式 ＣＳＶ（カンマ区切り形式） 

記録コード シフトＪＩＳ 

漢字水準 ＪＩＳ第１水準及び第２水準 



別紙２ 

  年  月  日 

 

 

         長 殿 

                         国分寺市長 

                  

 

住民税課税資料の送付について 

 

 

このことについて，賦課期日現在，貴区市町村に住所（家屋敷・事業所）があると思われま

すので，下記のとおり送付します。 

 

記 

 

１ 該当者   

   氏名 

   生年月日 

   住所 

   異動日 

   当市での住所 

 

 

２ 送付資料 別紙のとおり 
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（受給者番号）

（個人番号）

千 内

千 円

千 円 千 円 千 円 千 円

所 得 控 除 の 額 の 合 計 額 源　泉　徴　収　税　額

支　払

を受け

る　者

住
所

※ ※種　　　　別 ※整  理  番  号 ※

※区分

種　　　　　　　　　　別 支　　　払　　　金　　　額
給 与 所 得 控 除 後 の 金 額
（ 調 整 控 除 後 ）

円 千内 千 円 千 円

人

非居住者
である

親族の数
特　　別 その他

円

（源 泉）控 除 対 象 配 偶 者 配 偶 者 （ 特 別 ）
（　配　偶　者　を　除　く　。　）

     の 有 無 等 老人 控 除 の 額
特　　定 老　　　人 そ の 他

控　除　対　象　扶　養　親　族　の　数 16歳未満
扶養親族

の数

障　害　者　の　数

人内 人 従人

（ 本 人 を 除 く 。 ）
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訳
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内

介護医療保
険料の金額

円
新個人年金

保険料の金額

円
旧個人年金

保険料の金額

円

（摘要）

（役職名）

氏
　
名

（フリガナ）

日 住宅借入金等特別

控除区分(1回目)
住宅借入金等
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円
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別)
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配偶者
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円
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円
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分
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区
分

4
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寡
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人

死
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災
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就職

中  途  就  ・  退  職 受  給  者  生  年  月  日

元号

特

別

そ

の

他

退職 年

個人番号

住所（居所）
又は所在地
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払
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氏名又は名称
（電話）

5人目以降の16歳未満の扶
養親族の個人番号

区
分

　（右詰で記載してください。）

日月 日 年 月

区
分

区
分


