
特別徴収と普通徴収の仕分け方法

給与支払報告書の提出

特別徴収する人の給与支払報告書をまとめて数える。 特別徴収者分仕切紙に人数を記入する。

手順１ 手順２

「退職（予定）者」「乙欄給報」「不定期雇用者」等以外の在職中の従業員の方はパートやアル

バイトの方も含め全て特別徴収の対象となります。

※１人につき１枚
特別徴収する人数を記入

する。



普通徴収者分仕切紙に人数を記入する。普通徴収する人の給与支払報告書をまとめて数える。

手順３ 手順４

※１人につき１枚

普通徴収（個人で納付）にすることができるのは次の事由に該当する方のみです。

①「退職（予定）者」・・・退職予定者の場合、摘要欄に「〇年〇月〇日退職予定」と記入

②「乙欄給報」・・・・・・外の事業主から主たる給与の支払いを受けている

③「不定期雇用者」等・・・給与の支払いが不定期な方

普通徴収する人数を記

入する。



総括表を記入する。

手順５
・特別徴収

・普通徴収（退職者）

・普通徴収（退職者を除く）

・報告人員の合計 を記入

総括表



手順６

順番にそろえる。

総括表

特別徴収

の仕切紙

普通徴収

の仕切紙

特別徴収

の給与支払報告書

普通徴収

の給与支払報告書



※注意事項
手順７

クリップ、輪ゴム等でまとめて提出する。

●給与支払報告書の内容が特別徴収該当者にも関わら

ず、普通徴収で提出された場合は、法令に基づき、特

別徴収に切り替えさせていただきます。

●特別徴収の対象として給与支払報告書を提出したあ

とに、退職等によって特別徴収することができなく

なった方については、「特別徴収に係る給与所得者異

動届出書」を提出してください。

提出期限厳守

１月３１日


