
（１）総括表 

確認チェックリスト（総括表） 

目黒区から送付した総括表には、①・②の箇所にあらかじめ印字がされております。 

印字されている情報に変更や誤りがある場合は、朱書きで訂正してください。 

 

 

□  

目黒区から左記の総括表が送られてきた場合は、目黒区から送られてきた総括表を使用

してください。他の総括表を使用する場合でも、同封いただきますようご協力お願いします。 

□  

①目黒区で特別徴収の実績がある場合は、目黒区で付番されている指定番号を、右上の

「指定番号」欄に記入してください。 

□ ②給与支払者の所在地、名称、代表者氏名を各欄に記入してください。 

□ ③「法人番号」欄には、給与支払者の法人番号を記入してください。 

□ 

 

④経理責任者の氏名、担当者氏名・連絡先、会計事務所等があれば名称及び連絡先を各

欄に記入してください。 

□ 

 

⑤「受給者総人員」欄には、目黒区在住か否かに関係なく、令和７年中に給与の支払いの

あった従業員の総人数を記入してください。 

□ 

 

⑥報告人員の「特別徴収（給与天引）」欄については、目黒区へ提出する特別徴収分の給

与支払報告書の合計人数を記入してください。 

□ 

 

 

⑦「普通徴収（退職者）」欄には退職（５月末日までの退職予定者を含む）により、⑧「普通

徴収（退職者を除く）」欄には退職以外の理由により、特別徴収できない人数を記入してくだ

さい。その際、普通徴収切替理由書に記入した人数と一致しているかを確認してください。 

□ 

 

 

⑨「合計」欄には、目黒区へ提出する合計人数を記入してください。 

※報告人員の「特別徴収（給与天引）」欄・「普通徴収（退職者）」欄・「普通徴収（退職者を

除く）」欄の合計と一致しているかを確認してください。 

□ 

 

⑩「納入書」欄には、特別徴収の該当者がいる場合において、住民税に係る特別徴収納入

書が必要な場合には「要」に○を、必要ない場合は「不要」に○を記入してください。 

□ 

 

⑪前職等の他社分を含んでいる場合は、支払者名と支払金額を必ず摘要欄に記入してく

ださい。記載がない場合、正しい税金の計算ができない場合があります。 

① 

② 

③ 

⑦ 

⑨ 

⑥ 

⑤ 

⑨ 

④ 

⑩ ⑪ 

⑧ 



（２）給与支払報告書（個人別明細書） 

 

 確認チェックリスト（個人別明細書） 

※普通徴収切替理由書に該当がない場合は、全て特別徴収になります。 

※電子申告（eLTAX）を利用する場合も摘要欄へ符号の入力をしてください。また、普通徴収                              

欄のフラグも立てた状態で送信してください。 

 

 

 

 

□  ①通知書に記載される従業員番号等（受給者番号）を記入してください。  

□  

②個人番号欄には、給与の支払いを受けた方の個人番号（マイナンバー）を記入してくださ

い。 

□ ③住所には給与の支払いを受けた方の令和８年１月１日の居住地を記入してください。 

□ ④氏名のフリガナ・⑤生年月日は漏れなく正確に記入してください。 

□  

⑥控除対象配偶者及び扶養親族は年齢によって控除額が異なります。必ず、年齢区分を

確認の上、記入してください。「控除対象扶養親族」欄へは１６歳以上（平成２２年１月１日

以前生まれ）の扶養親族の氏名・個人番号を記入してください。 

□  

⑦「１６歳未満の扶養親族」欄へは、１６歳未満（平成２２年１月２日以降生まれ）の扶養親

族の氏名・個人番号を記入してください。 

□  

⑧前職分を含んで年末調整している場合はその支払者・支払金額・社会保険料控除額（複

数ある場合はすべて）を摘要欄に記入してください。 

□ 

 

 

  

⑨普通徴収の方は摘要欄に普通徴収の符号（普通徴収切替理由書参照）を記入してくださ

い。普Ｆに該当の退職予定者は退職予定日、休職予定者は休職予定日を符号とともに摘

要欄に記入してください。 

また、令和６年中の退職者については摘要欄に「普Ｆ」、⑩の退職年月日欄に退職日を記

入してください。 

□ ⑪乙欄適用者の場合には、乙欄へ“○”を記入してください。 

前職分 (株)メグロ 支払額 200,000 円 

社会保険料 20,000 円 

⑪ 

⑩ 

⑨ ⑧ 

⑦ ⑥ 

⑤ 

④ ③ 
② 
① 

普Ｆ（令和８年３月３１日退職予定） 



（３）普通徴収切替理由書 

 

確認チェックリスト（普通徴収切替理由書（兼仕切り紙②）） 

 

※①と②については、目黒区から送付する際にあらかじめ印字しております。 

 

 

 

 

 

 

 

 

□  

①目黒区で特別徴収の実績がある場合は、目黒区で付番されている指定番号を記入して

ください。 

□ ②給与支払者名を記入してください。 

□  

③普通徴収（個人納付）とする場合は、符号普Ａ～普Ｆの各人数欄に人数を記入してくださ

い。記入がない場合は、目黒区へ提出された全従業員分が特別徴収の対象となります。 

□ ④符号普Ａ～普Ｆの各人数の合計を記入してください。 

④ 

③ 

② 

① 


