
業務チェックリスト
　
２
０
２
４
年
10
月
〜
12
月
で
留
意
し
た

い
事
項
は
、
次
の
よ
う
な
も
の
で
す
。

●
健
保
・
厚
年
の
標
準
報
酬
の
更
新

　
７
月
に
提
出
し
た
「
被
保
険
者
報
酬
月

額
算
定
基
礎
届
」に
基
づ
く
定
時
決
定
で
、

９
月
か
ら
健
康
保
険
・
厚
生
年
金
保
険
の

標
準
報
酬
が
更
新
さ
れ
ま
す
。

　
更
新
後
の
保
険
料
は
、
原
則
と
し
て
10

月
に
支
給
す
る
給
与
か
ら
徴
収
を
開
始
し

ま
す
。

●
社
会
保
険
の
適
用
範
囲
が
拡
大

　
10
月
か
ら
、
短
時
間
労
働
者
に
対
す
る

健
康
保
険
・
厚
生
年
金
保
険
の
適
用
拡
大

が
実
施
さ
れ
ま
す
。

　
こ
れ
に
伴
い
、
従
業
員
数
が
51
人
〜
１

０
０
人
の
企
業
で
働
く
パ
ー
ト
・
ア
ル
バ

イ
ト
に
、
新
た
に
社
会
保
険
が
適
用
さ
れ

ま
す
。

●
フ
リ
ー
ラ
ン
ス
保
護
新
法
の
施
行

　
11
月
か
ら
、
フ
リ
ー
ラ
ン
ス
へ
の
業
務

委
託
に
つ
い
て
、
取
引
の
適
正
化
等
を
目

的
と
し
た
フ
リ
ー
ラ
ン
ス
・
事
業
者
間
取

引
適
正
化
等
法
が
施
行
さ
れ
ま
す
。

　
発
注
事
業
者
側
の
主
な
義
務
項
目
と
し

て
は
、書
面
等
に
よ
る
取
引
条
件
の
明
示
、

育
児
介
護
等
と
業
務
の
両
立
に
対
す
る
配

慮
な
ど
が
挙
げ
ら
れ
ま
す
。

●
健
康
保
険
証
の
廃
止

　
12
月
２
日
に
現
行
の
健
康
保
険
証
が
廃

止
さ
れ
、
新
た
に
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
カ
ー
ド

と
健
康
保
険
証
の
機
能
が
一
体
化
し
た

「
マ
イ
ナ
保
険
証
」
に
移
行
し
ま
す
。

毎月行なう定例事務の予定を把握しておけば、計画的かつスムーズに業務が行なえます。
2024年の10月～12月に行なうべき主な業務をチェックリスト形式でまとめました。
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全
国
労
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（
〜
７
日
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世
界
メ
ン
タ
ル
ヘ
ル
ス
デ
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ス
ポ
ー
ツ
の
日
　
鉄
道
の
日

貯
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の
日

統
計
の
日

霜
降

国
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日

読
書
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（
〜
11
月
９
日
）
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□
９
月
分
の
源
泉
徴
収
所
得
税
、
特
別
徴
収
住
民

　
税
の
納
付
【
10
日
ま
で
】

□
８
月
決
算
法
人
の
確
定
申
告
と
納
税
【
決
算
応

　
当
日
ま
で
】

□
２
月
決
算
法
人
の
中
間
（
予
定
）
申
告
と
納
税

　【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
11
月
・
２
月
・
５
月
決
算
法
人
の
消
費
税
・
地

　
方
消
費
税
の
中
間
申
告
【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
７
月
〜
９
月
分
の
労
働
者
死
傷
病
（
軽
度
）
報

　
告
の
提
出
【
31
日
ま
で
】

□
９
月
分
の
社
会
保
険
料
、
子
ど
も
・
子
育
て
拠

　
出
金
の
納
付
【
31
日
ま
で
】

□
延
納
を
申
請
し
た
場
合
の
労
働
保
険
料
第
２
期

　
分
の
納
付
【
31
日
ま
で
】

□
９
月
分
の
健
保
・
厚
年
の
保
険
料
は
、
７
月
に

　
提
出
し
た
算
定
基
礎
届
に
基
づ
く
標
準
報
酬
月

　
額
に
よ
る
保
険
料
で
あ
る
こ
と
に
留
意
す
る

□
社
会
保
険
の
適
用
範
囲
拡
大
へ
の
実
務
対
応
を

　
確
認
す
る

□
２
０
２
５
年
３
月
大
学
等
卒
業
予
定
者
の
採
用

　
内
定
と
フ
ォ
ロ
ー
を
行
な
う

□
年
末
商
戦
に
向
け
て
営
業
・
販
売
部
門
と
連
携

　
を
図
る

□
秋
の
健
康
診
断
を
実
施
す
る
事
業
所
で
は
、
受

　
診
予
定
者
の
最
終
確
認
を
行
な
い
、
受
診
モ
レ

　
が
な
い
よ
う
に
す
る

□
冬
季
賞
与
の
検
討
の
た
め
の
情
報
や
資
料
の
収

　
集
を
始
め
る
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□
10
月
分
の
源
泉
徴
収
所
得
税
、
特
別
徴
収
住
民     

　
税
の
納
付【
10
日
が
日
曜
日
の
た
め
11
日
ま
で

□
所
得
税
予
定
納
税
額
の
減
額
申
請【
15
日
ま
で

□
所
得
税
の
第
２
期
分
の
予
定
納
税
額
の
納
付

　【
30
日
が
土
曜
日
の
た
め
12
月
２
日
ま
で
】

□
９
月
決
算
法
人
の
確
定
申
告
と
納
税
【
決
算
応

　
当
日
ま
で
】

□
３
月
決
算
法
人
の
中
間
（
予
定
）
申
告
と
納
税

　【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
12
月
・
３
月
・
６
月
決
算
法
人
の
消
費
税
・
地

　
方
消
費
税
の
中
間
申
告
【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
10
月
分
の
社
会
保
険
料
、
子
ど
も
・
子
育
て
拠

　
出
金
の
納
付
【
30
日
が
土
曜
日
の
た
め
12
月
２

　
日
ま
で
】

□
年
末
・
年
度
末
へ
向
け
て
資
金
計
画
・
人
員
計

　
画
を
見
直
す

□
年
末
資
金
の
借
入
が
必
要
な
場
合
は
、
早
め
に

　
取
引
金
融
機
関
に
打
診
す
る

□
年
末
調
整
に
必
要
な
帳
票
類
を
確
認
す
る
。
社

　
員
に
は
各
種
申
告
書
の
早
め
の
提
出
を
呼
び
か

　
け
る

□
暖
房
器
具
・
設
備
の
点
検
・
整
備
を
済
ま
せ
る

□
歳
暮
・
年
賀
状
の
発
送
先
を
選
定
し
手
配
す
る

□
年
末
・
年
始
に
取
引
先
な
ど
に
配
布
す
る
カ
レ

　
ン
ダ
ー
や
手
帳
を
発
注
す
る

□
年
末
・
年
始
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
を
確
認
す
る

□
フ
リ
ー
ラ
ン
ス
保
護
新
法
へ
の
実
務
対
応
を
確

　
認
す
る

□
11
月
分
の
源
泉
徴
収
所
得
税
、
特
別
徴
収
住
民

　
税
の
納
付
【
10
日
ま
で
】

□
納
期
の
特
例
の
適
用
を
受
け
て
い
る
場
合
の
住

　
民
税
特
別
徴
収
税
額
（
６
月
〜
11
月
分
）
の
納

　
付
【
10
日
ま
で
】

□
「
健
康
保
険
・
厚
生
年
金
保
険
被
保
険
者
賞
与

　
支
払
届
」
の
提
出
【
冬
季
賞
与
の
支
給
日
か
ら

　
５
日
以
内
】

□
10
月
決
算
法
人
の
確
定
申
告
と
納
税
【
決
算
応

　
当
日
ま
で
】

□
４
月
決
算
法
人
の
中
間
（
予
定
）
申
告
と
納
税

　【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
１
月
・
４
月
・
７
月
決
算
法
人
の
消
費
税
・
地

　
方
消
費
税
の
中
間
申
告
【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
固
定
資
産
税
（
都
市
計
画
税
）
第
３
期
分
の
納

　
付
【
各
市
町
村
の
指
定
日
ま
で
】

□
11
月
分
の
社
会
保
険
料
、
子
ど
も
・
子
育
て
拠

　
出
金
の
納
付
【
２
０
２
５
年
１
月
６
日
ま
で
】

□
営
業
部
門
に
売
掛
金
の
回
収
徹
底
を
指
示
す
る

□
取
引
先
の
年
末
年
始
休
暇
、
支
払
日
・
集
金
日

　
な
ど
を
確
認
す
る
と
と
も
に
、
自
社
の
ス
ケ
ジ

　
ュ
ー
ル
を
取
引
先
に
周
知
す
る

□
「
扶
養
控
除
等（
異
動
）申
告
書
」「
保
険
料
控

　
除
申
告
書
」
等
の
記
載
・
提
出
を
呼
び
か
け
る

□
年
末
調
整
を
実
施
す
る

□
歳
暮
・
年
賀
状
を
発
送
す
る

□
年
末
年
始
休
暇
中
の
緊
急
連
絡
網
を
整
備
す
る

□
大
掃
除
、
仕
事
納
め
、
迎
春
用
の
飾
付
け
、
初

　
出
式
な
ど
の
準
備
を
行
な
う
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〜
12
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で
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ラ
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事
業
者
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取
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正
化
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法
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施
行
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す
。

　
発
注
事
業
者
側
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主
な
義
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項
目
と
し

て
は
、書
面
等
に
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取
引
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件
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示
、

育
児
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護
等
と
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両
立
に
対
す
る
配
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ど
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新
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ド
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健
康
保
険
証
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体
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「
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イ
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保
険
証
」
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行
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す
。
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□
10
月
分
の
源
泉
徴
収
所
得
税
、
特
別
徴
収
住
民     

　
税
の
納
付【
10
日
が
日
曜
日
の
た
め
11
日
ま
で

□
所
得
税
予
定
納
税
額
の
減
額
申
請【
15
日
ま
で

□
所
得
税
の
第
２
期
分
の
予
定
納
税
額
の
納
付

　【
30
日
が
土
曜
日
の
た
め
12
月
２
日
ま
で
】

□
９
月
決
算
法
人
の
確
定
申
告
と
納
税
【
決
算
応

　
当
日
ま
で
】

□
３
月
決
算
法
人
の
中
間
（
予
定
）
申
告
と
納
税

　【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
12
月
・
３
月
・
６
月
決
算
法
人
の
消
費
税
・
地

　
方
消
費
税
の
中
間
申
告
【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
10
月
分
の
社
会
保
険
料
、
子
ど
も
・
子
育
て
拠

　
出
金
の
納
付
【
30
日
が
土
曜
日
の
た
め
12
月
２

　
日
ま
で
】

□
年
末
・
年
度
末
へ
向
け
て
資
金
計
画
・
人
員
計

　
画
を
見
直
す

□
年
末
資
金
の
借
入
が
必
要
な
場
合
は
、
早
め
に

　
取
引
金
融
機
関
に
打
診
す
る

□
年
末
調
整
に
必
要
な
帳
票
類
を
確
認
す
る
。
社

　
員
に
は
各
種
申
告
書
の
早
め
の
提
出
を
呼
び
か

　
け
る

□
暖
房
器
具
・
設
備
の
点
検
・
整
備
を
済
ま
せ
る

□
歳
暮
・
年
賀
状
の
発
送
先
を
選
定
し
手
配
す
る

□
年
末
・
年
始
に
取
引
先
な
ど
に
配
布
す
る
カ
レ

　
ン
ダ
ー
や
手
帳
を
発
注
す
る

□
年
末
・
年
始
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
を
確
認
す
る

□
フ
リ
ー
ラ
ン
ス
保
護
新
法
へ
の
実
務
対
応
を
確

　
認
す
る

□
11
月
分
の
源
泉
徴
収
所
得
税
、
特
別
徴
収
住
民

　
税
の
納
付
【
10
日
ま
で
】

□
納
期
の
特
例
の
適
用
を
受
け
て
い
る
場
合
の
住

　
民
税
特
別
徴
収
税
額
（
６
月
〜
11
月
分
）
の
納

　
付
【
10
日
ま
で
】

□
「
健
康
保
険
・
厚
生
年
金
保
険
被
保
険
者
賞
与

　
支
払
届
」
の
提
出
【
冬
季
賞
与
の
支
給
日
か
ら

　
５
日
以
内
】

□
10
月
決
算
法
人
の
確
定
申
告
と
納
税
【
決
算
応

　
当
日
ま
で
】

□
４
月
決
算
法
人
の
中
間
（
予
定
）
申
告
と
納
税

　【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
１
月
・
４
月
・
７
月
決
算
法
人
の
消
費
税
・
地

　
方
消
費
税
の
中
間
申
告
【
決
算
応
当
日
ま
で
】

□
固
定
資
産
税
（
都
市
計
画
税
）
第
３
期
分
の
納

　
付
【
各
市
町
村
の
指
定
日
ま
で
】

□
11
月
分
の
社
会
保
険
料
、
子
ど
も
・
子
育
て
拠

　
出
金
の
納
付
【
２
０
２
５
年
１
月
６
日
ま
で
】

□
営
業
部
門
に
売
掛
金
の
回
収
徹
底
を
指
示
す
る

□
取
引
先
の
年
末
年
始
休
暇
、
支
払
日
・
集
金
日

　
な
ど
を
確
認
す
る
と
と
も
に
、
自
社
の
ス
ケ
ジ

　
ュ
ー
ル
を
取
引
先
に
周
知
す
る

□
「
扶
養
控
除
等（
異
動
）申
告
書
」「
保
険
料
控

　
除
申
告
書
」
等
の
記
載
・
提
出
を
呼
び
か
け
る

□
年
末
調
整
を
実
施
す
る

□
歳
暮
・
年
賀
状
を
発
送
す
る

□
年
末
年
始
休
暇
中
の
緊
急
連
絡
網
を
整
備
す
る

□
大
掃
除
、
仕
事
納
め
、
迎
春
用
の
飾
付
け
、
初

　
出
式
な
ど
の
準
備
を
行
な
う
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