
パート・アルバイトの皆さまへ

パート・アルバイト用

個人番号台帳兼届出書の解説と記載例
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１ はじめに

マイナンバー制度の運用開始に伴い、社会保障、税の分
野での各種行政手続き等に政府より通知された個人番号
（マイナンバー）の記載が必要となり、パート・アルバイトの
皆さまにも、この個人番号（マイナンバー）を提出していただ
く必要があります。
次ページ以降の記載例をご覧になり、個人番号台帳兼届
出書であなたの個人番号（マイナンバー）を提出してくださ
い。

その際には、提出された個人番号（マイナンバー）が正し
い番号であることの確認（番号確認）と現に手続きを行っ
ている者が番号の正しい持ち主であることの確認（身元確
認）が必要となります。個人番号台帳兼届出書の提出の
際には併せて番号確認書類と身元確認書類のご提出をお
願いします。

※マイナンバー制度とは
社会保障、税、災害対策の分野で、複数の機関が

保有する個人の情報を紐づけして効率的に情報を管
理し、連携して活用することで、行政を効率化し、
国民の利便性を高め、公平・公正な社会を実現する
社会基盤です。この制度を実現するため、平成27年
10月以降、順次、住民票を有する個人には、ひとり
にひとつの12桁の個人番号が通知されています。こ
の個人番号は、原則一生変わることはありませんの
で、非常に取り扱いが重要なものになります。
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2 記載例（表面 １/２）

①
②

③

④

⑤

①「提出年月日」･･･提出日を記入してください。

②「本人記入欄」･･･氏名・住所等を記入してください。

③「マイナンバー記入欄」･･･ご自身のマイナンバーを記

入してください。

④「給与振込口座欄」･･･給与の振込み口座を記入してく

ださい。

※給与振込口座がゆうちょ銀行の場合には、勤務先の担当者の指示に従い、ゆうちょ銀行の貯金

通帳の記号・番号を記入するか、振込み用の口座情報を通常の金融機関欄に記入してください。

ゆうちょ銀行の振込み用口座は、貯金通帳の記号・番号ではなく、その他の金融機関と同じ

店名・預金種目・口座番号から構成されています。通常、貯金通帳の表紙の裏側に記載されて

いますが、記載のない場合には郵便局窓口でお問い合わせいただくか、ゆうちょ銀行のホーム

ページで調べることができます。詳しくは郵便局窓口にお問い合わせください。

⑤「通勤経路欄」･･･通勤経路および交通費を記入してく

ださい。

⑥ 切り離さずに提出してください。 3
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⑥

法令 花子

ホウレイ ハナコ

平成 XX 10 27

045-XXXX-XXXX
090-XXXX-XXXX

XXX-XXXX 神奈川県横浜市神奈川区三ツ沢中町○ー○

１ ２ ３ ５ ６４ ８７ ９ ＸＸＸ

法令 花子
ホウレイ ハナコ

１ ２ ３ ４ Ｘ Ｘ Ｘ ＸＸＸ ＸＸＸ

横浜市営地下鉄 三ツ沢下町 横浜
○○線 横浜 新日本橋

ＸＸＸ
ＸＸＸ

Ｘ,ＸＸＸ



3 記載例（表面 ２/２）

両面テープ

⑦「番号確認書類貼付欄」･･･両面テープの剥離紙を剥

がして、番号確認書類のコピーを貼付してください。

※ 個人番号カード（裏面）、通知カードのコピーを

想定しています。それ以外の場合は、封筒等に入れて

提出してください。
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⑦



4 記載例（裏面 １/２ ）

⑧「利用目的の明示欄」＜記入しないでください＞

･･･あなたの個人番号が使用される事務手続きになりま

す。チェックされた項目を確認してください。

⑨「本人確認書類について」･･･コピーを貼付していただ

く確認書類の解説です。

⑩「本人確認書類チェック欄」＜記入しないでください＞

･･･提出された確認書類について勤務先の企業がチェッ

クします。
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⑩

⑧

⑨



５ 記載例（裏面 ２/２ ）

⑪「身元確認書類について」･･･両面テープの剥離紙を

剥がして、身元確認書類のコピーを貼付してくださ

い。

※ 個人番号カード（表面）、パスポートもしくは運

転免許証のコピーを想定しています。それ以外の場

合や複数枚になる場合は、封筒等に入れて提出して

ください。
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⑪

両面テープ



６ 本人確認書類（番号・身元確認書類）について

◆個人番号カードのコピーを貼付する場合

個人番号カードの裏面を番号確認書類貼付欄に、表面を

身元確認書類貼付欄に貼付する場合は、その他の確認書

類は必要ありません。

個人番号カードをお持ちでない方は

本人確認書類（番号・身元確認書類）について
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７ 個人番号カード以外の公的書類のコピーを貼付もしくは添付
する場合
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運転免許証、運転経歴証明書、旅券、身体障害者手帳、

精神障害者保健福祉手帳、療育手帳、在留カード、特別

永住者証明書等

各種健康被保険者証、住民票の写しもしくは住民票記載

事項証明書、年金手帳、後期高齢者医療もしくは介護保

険の被保険者証、国家公務員・地方公務員共済組合の組

合員証、私立学校教職員共済制度の加入者証、児童扶養

手当証書又は特別児童扶養手当証書

上記のⅡより写真付身元確認書類の用意ができない場

合は以下より２点を提出してください

通知カード

個人番号が記載された住民票の写し

個人番号が記載された住民票記載事項証明書

Ⅰ.個人番号を確認できる書類１点

Ⅱ.身元を確認できる書類1点（写真付）

Ⅲ.身元を確認できる書類２点（写真なし）

以下のⅠ,Ⅱより各１点ずつの確認書類を提出してください



８ 注意点・その他
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注意点

Ⅰ.対面で本人確認をする場合は、原則、原本が必要とな

ります

Ⅱ.本人確認書類については、利用事務実施者が適当と認

めるものでも可能です。個人番号を利用する事務によっ

て異なりますので詳しくは、勤務先の担当者にご確認く

ださい。

その他

Ⅰ.通知カードとは？

平成27年10月以降に市区町村より住民票の住所に簡易

書留（世帯主宛）で郵送されている紙製のカードで、表

面にマイナンバー（個人番号）、氏名、住所、生年月日、

性別が記載されたカードです。

Ⅱ.個人番号カード（マイナンバーカード）とは？

上記、通知カードとともに送付された申請書をご本人

が郵送するなどして、平成28年1月以降、交付を受けてい

るプラスチェック製のカードで、表面に氏名、住所、生

年月日、性別、本人の写真が記載され、裏面にマイナン

バー（個人番号）が記載されたカードです。


