初めて従業員を雇うとき、必要なこと


STEP１；労災に加入する


　　書類を提出する先は　 …　☞ 労働局 (労働基準監督署)
　　この手続が必要なのは …　☞ 従業員を雇うことになった会社・個人事業主すべて
　　　　　　　　　　　　　　　　　（※アルバイト・パート・社員すべて。役員は原則として除く。）
　　何をすればいい？　　 …　☞ 労働保険関係成立届、という書類を提出する
　　　　　　　　　　　　　　　　同時に、今後払う予定の給料額から見積もった保険料を前払いする

STEP２；必要なら雇用保険に加入する




　　書類を提出する先は　 …　☞ ハローワーク (公共職業安定所)
　　この手続が必要なのは …　☞ １週間のシフトが20時間以上で、少なくとも 今後３１日以上は
続けて勤務してもらう従業員を雇うことになった会社・個人事業主すべて
　　　　　　　　　　　　　　　　　（※これに当てはまるアルバイト・パート・社員すべて。役員は原則として除く。）
　　何をすればいい？　　 …　☞ 雇用保険適用事業所設置届、という書類を提出する
　　　　　　　　　　　　　　　　同時に労災に加入したことの証明、その他の必要書類を提出する

STEP３；必要なら社会保険に加入する




　　書類を提出する先は　 …　☞ 年金事務所 (年金事務所の事務センター)
この手続が必要なのは …　☞ 正社員・一定のパート・アルバイトを雇うことになった会社、および
一定規模の個人事業主すべて
　　　　　　　　　　　　　　　　　（※代表者１人だけでも役員報酬がある法人なら加入必要。）
　　何をすればいい？　　 …　☞ 健康保険 厚生年金保険 新規適用届という書類を提出する
　　　　　　　　　　　　　　　　同時に被保険者資格取得届などその他必要な書類を提出する

STEP４；給与計算に必要な情報を従業員から受け取る




　　書類を提出する先は　 …　☞ 社長、または人事担当者 (※会社保管。対外的には提出しない。)
この手続が必要なのは …　☞ 従業員を雇うことになった会社・個人事業主すべて
　　　　　　　　　　　　　　　　　（※アルバイト・パート・社員すべて。役員も含まれる。）
何をすればいい？　　 …　☞ 扶養控除申告書という書類を提出する
　　　　　　　　　　　　　　　　同時に住民税の徴収についても必要なら手続きをする




