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１．支給控除内容確認 
□支給額の確定日は確認したか（    月    日） 
□支給日は決定したか（    月    日支給） 
□振込日は確認したか（    月    日振込） 
□今年度何回目の賞与か（      回目） ※４回目賞与は社会保険料取扱注意 
□賞与のみで支給・控除するものはないか（  あり  ・  なし  ） 

 
２．社員個人情報確認 
□支給対象者は間違っていないか（  問題なし  ・  問題あり → 変更  ） 
※在籍支給要件など、規程をチェック 

□扶養家族の増減はないか（  あり  ・  なし  ） → 所得税注意 
□氏名変更等がないか（  あり  ・  なし  ） → ありの場合、銀行口座等変更確認 
 
３．振込先確認 
□現金支給対象者はいないか（ あり ・なし ） 
□賞与を別口座に振り込む人はいないか（ あり ・ なし ） 
□給与で２箇所に振り込んでいる人の振込先は確認したか（ １箇所 ・ ２箇所 ） 
 
４．社会保険確認 
□保険料率は間違っていないか 
（健康保険：   /1,000・介護保険    /1,000・厚生年金保険    /1,000・雇用保険料    /1,000） 

□新規に介護保険対象者に該当する人はいないか（  あり  ・  なし  ） ※40 歳 
□新規に介護保険対象者外に該当する人はいないか（  あり  ・  なし  ） ※65 歳 
□新規に厚生年金保険対象者外に該当する人はいないか（  あり  ・  なし  ） ※70 歳 
□新規に後期高齢者医療制度の対象に該当する人はいないか（  あり  ・  なし  ） ※75 歳 
□支給対象者に育児休業該当者はいないか（  該当あり  ・  該当なし  ） ※申出月支給分より控除不要 
□支給対象者に育児休業復帰者はいないか（  該当あり  ・  該当なし  ） ※復帰月支給分より控除必要 
□健康保険支給上限額は確認したか（  上限該当あり  ・  上限該当なし  ）※年間総額 540 万円 
□厚生年金保険の上限額は確認したか（  上限該当あり  ・  上限該当なし  ）※支給 1 回あたり 150 万円 
□資格喪失者の控除要否を確認したか（  該当者あり  ・  該当者なし ）※資格喪失月の支給は控除不要 
 
５．所得税チェック 
□参照月は間違っていないか（   月分参照） 
□所得税ゼロの支給対象者の理由を確認したか（  該当あり  ・  該当なし  ） 
※扶養親族が多い・賞与支給前月の給与がゼロなど 

□所得税額に異常値はないか（  あり  ・  なし  ） 
 
６．事後処理 
□賞与支払届は作成したか（   月   日提出） 
□所得税徴収高計算書に賞与分も記載したか（   月   日納付済） 


