
社会保険・労働保険手続及び届出期限社会保険・労働保険手続及び届出期限社会保険・労働保険手続及び届出期限社会保険・労働保険手続及び届出期限

入社手続 届出様式 届出期限

1 健康保険・厚生年金（・厚生年金基金）　　 被保険者資格取得届 5日以内

2 雇用保険 被保険者資格取得届 翌月10日まで

退職時手続

1 健康保険・厚生年金（・厚生年金基金）　　 被保険者資格喪失届 5日以内

2 雇用保険 被保険者資格喪失届 10日以内

3 雇用保険 離職証明書 10日以内

社員変更事項手続

1 社会保険 氏名変更届 速やかに

2 雇用保険 氏名変更届 速やかに

3 社会保険 住所変更届 速やかに

4 健康保険　　 被扶養者異動届 5日以内

5 健康保険　　 ３号の届（別用紙の場合） 5日以内

6 健康保険　　 遠隔地被保険者証交付申請届

7 雇用保険 被保険者転勤届 10日以内

会社関係の手続

1 社会保険 適用事業所名称・所在地変更届（管轄内、管轄外は協議） 5日以内

2 社会保険 事業所関係変更届 5日以内

3 社会保険 適用事業所全喪届 5日以内
4 雇用保険 事業主事業所各種変更届 10日以内

5 雇用保険 事業所非該当届 10日以内

社会保険料・労働保険料関係の手続

1 社会保険 被保険者報酬月額算定基礎届 7月1日から10日まで

2 労働保険 労働保険概算・増加概算・確定保険料申告書 50日以内

3 社会保険 被保険者報酬月額変更届 速やかに

賞与関係の手続

1 社会保険 被保険者賞与支払届 5日以内

2 社会保険 被保険者賞与支払届総括表 5日以内

3 社会保険 標準賞与額累計申出書 速やかに

社会保険給付手続

1 健康保険　　 療養費支給申請届 その都度（時効2年）

2 健康保険　　 傷病手当金請求届 時効2年

3 健康保険　　 出産育児一時金請求届（事前申請用） 時効2年

4 健康保険　　 出産育児一時金請求届 時効2年

5 健康保険　　 出産手当金請求届 時効2年

6 健康保険 出産費貸付金貸付申込書 速やかに

7 健康保険　　 埋葬料請求届 時効2年

8 健康保険　　 高額療養費支給申請届（組合による） 速やかに(時効2年)

9 健康保険 政府管掌健康保険・船員保険　高額医療費貸付金貸付申込書 その都度

労働保険給付手続

1 労災保険 療養給付請求届 速やかに

2 労災保険 療養費請求届 速やかに

3 労災保険 療養給付指定病院等変更届 速やかに

4 労災保険 平均賃金算定内訳
休業した日ごとにその翌日から2

年以内

5 労災保険 休業（補償）給付支給請求届
休業した日ごとにその翌日から2

年以内



6 労災保険 障害・遺族給付支給申請届 速やかに（時効5年）

7 労災保険 葬祭料請求書 速やかに（時効2年）

8 労災保険 第三者行為災害届 遅滞なく

9 労災保険 労働者死傷病報告 原則、遅滞なく

10 雇用保険 高年齢雇用継続給付支給申請届
初回申請時は支給対象月の初
日から起算して4箇月以内

11 雇用保険 育児休業給付申請届
10日以内（事業主の場合は初回
の支給申請書と同時でよい）

12 雇用保険 教育訓練給付金支給申請書
受講終了日の翌日から起算して

1箇月以内

社会保険その他手続

1 健康保険 健康保険任意継続被保険者資格取得申請書 20日以内

2 厚生年金 高齢任意加入被保険者資格取得申請書 申請するときに提出

24 社会保険 再交付申請届 速やかに

社会保険 被保険者生年月日訂正届 速やかに

社会保険 介護保険適用除外等　該当・非該当届 速やかに

社会保険 所属選択・2以上事業所勤務届 10日以内

社会保険 健康保険限度額・標準負担額減額申請書 速やかに

社会保険 健康保険限度額適用認定申請書 速やかに

社会保険 健康保険被保険者証回収不能届

社会保険 特定疾病療養受領証受付申請書

26 社会保険 育児休業者保険料免除（終了）申請届 速やかに

社会保険 育児休業等取得者申出書（新規・延長）
新規の場合、速やかに。延長の
場合は子が1歳に達したとき

社会保険 育児休業等終了時報酬月額変更届 速やかに

社会保険 厚生年金保険養育期間標準報酬月額特例申出書 速やかに

社会保険 第三者の行為による傷病届 速やかに

社会保険 新規適用届 5日以内

社会保険 任意適用申請書 その都度

社会保険 任意適用取消申請書 その都度

労働保険その他手続

32 雇用保険 氏名変更届 速やかに

33 雇用保険 再交付申請届 その都度

34 雇用保険 60歳到達時賃金月額証明書届
初回申請時は支給対象月の初
日から起算して4箇月以内

35 雇用保険 育児休業開始時賃金月額証明書
10日以内（事業主の場合は初回
の支給申請書と同時でよい）

雇用保険 傷病手当金支給申請書 最初の支給日まで
雇用保険 適用事業所設置届 10日以内
労働保険 名称、所在地等変更届 10日以内

38 労災保険 保険関係成立（廃止）届 10日以内

39 労災保険 継続事業一括申請書 その都度

労働基準法上の手続
労働基準法 時間外労働・休日労働に関する協定書
労働基準法 事業場外労働に係る協定書
労働基準法 専門業務型裁量労働に係る協定書
労働基準法 労使委員会の委員の5分の4以上の多数の議決による決議書

労働基準法 休憩自由利用除外許可申請書 あらかじめ
労働基準法 監視断続労働者の適用除外許可申請書
労働基準法 解雇制限除外認定申請書
労働基準法 非常災害許可申請書 事前に



労働基準法 貯蓄金管理に関する協定書
労働基準法 預金管理状況報告書 前年度分を4月30日までに
労働基準法 寄宿舎設置等計画届 14日前まで
安全衛生法上の手続
安全衛生法 総括安全衛生管理者の選任報告書 遅滞なく
安全衛生法 安全管理者の選任報告書 遅滞なく
安全衛生法 衛生管理者の選任報告書 遅滞なく
安全衛生法 産業医の選任報告書 遅滞なく
安全衛生法 健康診断結果報告書 遅滞なく
安全衛生法 事故報告書 遅滞なく

安全衛生法 労働者死傷病報告書

休業4日未満･･･各四半期の最
後の月の翌月末日　休業4日以

上･･･遅滞なく
安全衛生法 建設物・機械等設置・移転・変更届 30日前まで
安全衛生法 危険有害作業を必要とする機械等の設置・移転届 30日前まで
安全衛生法 建設業・土石採石事業の開始届 14日前まで
安全衛生法 指定事業場等における安全衛生教育の実施結果報告 前年度の分を4月30日まで
安全衛生法 共同企業体の代表者選任（変更）届 14日前まで
安全衛生法 大規模建設業の届出 30日前まで
安全衛生法 新規化学物質の名称・有害性の調査の結果等の届出 あらかじめ


