
まもなく新年度がスタートし、新入社員等が新たに確定拠出年金制度
に加入する時期となりました。

そこで、新規加入者が発生した場合の確定拠出年金に関する諸対応に
つきましてご案内いたします。
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新規加入者発生時の事務処理について

＊ＤＣは確定拠出年金の略称です。iDeCoは個人型確定拠出年金の愛称です。

新規加入者（従業員の資格取得）が発生した場合の手続き

資格取得日と初回掛金拠出日

〇資格取得日は、次の通り入力ください。
・対象者全員が加入する設計 ： 導入時は制度施行日、新入社員（含む中途入社）入社時は入社日
・希望者のみが加入する設計 ： 加入を希望する月の1日

〇資格を取得した月にその資格を喪失した場合、その資格取得日にさかのぼって、加入者でなかったものとなります。

（注） 加入月分の掛金は末日の在籍により確定し、翌月、拠出することになります。

≪ 事 業 主 ≫

１．「従業員属性登録票」の提出

２．「口座開設のお知らせ」の配布

３．「運用商品の配分指定」の登録

４．「個人別管理資産移換依頼書」の提示・提出
⇒加入者が資産移換を希望した場合

≪ 加 入 者 ≫

１． 手続き書類の受領確認

２．書面又はＷＥＢ等で運用商品の配分を指定

３．「個人別資産移換依頼書」の作成・提出
⇒加入者が移換を希望した場合

入力内容等は次ページ参照願います（ファイルは代表事業主へ依頼）。
新入社員等の入社後、迅速に代表事業主へご提出ください。

日本インベスター・ソリューション・アンド・テクノロジー株式会社（以

下「ＪＩＳ＆Ｔ」と呼びます。）から事業主様宛に直送されます。
別途、加入者登録住所に「パスワード設定のお知らせ」が直送（事

業主様へ送付し配布頂くプランもあります）されますので、加入者に保管
するようご案内ください。

iDeCo加入者又は前職で企業型DC加入者の方で貴社の企業型DC
へ個人別管理資産の移換を行う場合は、当該帳票を加入者が作成
し事業主から代表事業主へ簡易書留又はPW付PDFで送付ください。

掛金をどの運用商品に配分するか指定します。
＊配分指定は、登録後でもＷＥＢやコールセンターで随時変更可

「口座開設のお知らせ」「パスワード設定のお知らせ」「配分指定書
（書面対応の場合）」の受領を確認願います。

○書面対応の場合
JIS&Tから事業主様宛に「配分指定書」が直送されます。
加入者に配布し、記入されたものを掛金拠出月の前月末日頃まで
に代表事業主宛に簡易書留又はPW付PDFで送付ください。

○ＷＥＢ等対応の場合
加入者がＷＥＢ等で配分指定するよう、ご案内ください。
※加入者登録後の15日又は月末日の4営業日後に加入者サイト等が利用できます。

加入者 事業主様 代表事業主 ＪＩＳ＆Ｔ

≪配分指定をＷＥＢ等対応としている場合≫

点検

不備がある場合は、
メール等で解消します。

・口座開設のお知らせ（企業控）

・加入者登録確認リスト

電子

   

口座開設の
お知らせ

配布

口座開設のお知らせ

パスワード設
定のお知らせ

確定拠出年金

システム

配分指定書（定時拠出）
配分指定書
（定時拠出）

取りまとめ
確定拠出年金

システム※簡易書留又はPW付PDFで
送付願います。

点検

移換希望の加入者が発生した場合

個人別資産移換依頼書

点検

移換完了通知書

個人別資産
移換依頼書
（加入者が必要

事項を記入）

従業員属性登録票
のご入力

〒

回収 確定拠出年金

システム

〒

※事業主へ郵送され、事業主から
配布するプランもあります。

※簡易書留又はPW付ファイル
で送付願います。

ＷＥＢ又はコー

ルセンターで
運用商品の
配分を指定

加入者が自分で配分指定

を行うよう案内

※配分指定を行わないと未指図資産となり運用されない状態となりますので
必ず指定するよう加入者へ案内願います。



従業員属性登録票作成要領

〇従業員属性登録票は、見本シートを参考に次の通り入力し、入力済ファイルを代表事業主宛にメール送信ください。

・標題が赤い網掛となっている項目は全て入力ください（詳細は事務マニュアルをご参照ください）。

・入力欄の例の通り青字は半角、赤字は全角で入力ください。

企業型ＤＣとiDeCoの企業年金プラットフォーム（＊）における情報連携のキー項目で
ある「性別・生年月日・基礎年金番号」は正確な登録をお願いします。

〒150-8488

東京都渋谷区恵比寿１－２８－１

専業営業開発部 金融サービス事業室 金融サービス業務管理室

E-mail ： ad401k@aioinissaydowa.co.jp

◆ この資料は、現在における法令（確定拠出年金制度、税制等）および当
社が信頼できると考えられる情報に基づいたものでありますが、当社が正確か
つ完全であることを保証するものではなく、法令等の改正により、今後変更さ
れる場合もありますので、ご注意ください。

◆ 本資料の全てはあいおいニッセイ同和損保もしくは作成者に帰属しており、無
断使用・配布・複製・転載等は行わないようお願いします。

既加入者の番号
と桁数を揃えて
ください

提出時に基礎年金番号が不明の場合、10桁をオールゼ
ロで入力、後日、「従業員属性変更登録票」にて正し
い基礎年金番号の登録を必ず行ってください

漢字の入力で外字の使用は
お控えください

1か2を入力ください
1:男、2:女
1:昭和、2:平成

都道府県から漢字（外字は不可）で入力ください

電話がない場
合（含む携
帯）13桁を
オールゼロで
入力ください

電話がない場
合(含む携帯)
の局番と番号
はブランクと
してください

他制度(※2)

の加入者は1、
その他は2を
入力くださ
い

資格取得年
月の翌月を
入力くださ
い

事業主掛金以下か
つ事業主掛金との
合計が拠出限度額
以下となる金額を
入力ください

※2 他制度とは、確定給付企業年金、厚生年金基金、私立学校教職員共済、石炭鉱業年金基金となります。

＊企業年金プラットフォームとは、iDeCoの実施主体である国民年金基金連合会が企業型ＤＣの加入状況を確認し、掛金の限度額管理行うために構築した仕組みです。当該情報
による加入者情報の突合ができない場合、iDeCo加入ができなくなるなど従業員に不利益が生じる恐れがありますので、上記キー項目の登録は正しく行ってください。

＜ご参考＞加入者口座開設後の運用商品配分指定

【加入者向けハガキ】
<口座開設のお知らせ>

<パスワード設定のお知らせ>

※上記ハガキは大切に保管する
よう加入者にお伝えください。

【配分指定書】

❷氏名（自署）

自署で戸籍上の氏名を記入

加入者本人が
黒ボールペン
（鉛筆不可）で
はっきり記入

住所（漢字） 住所（漢字・補足1） 住所（漢字・補足２） 住所（カナ） 住所（カナ・補足1） 住所（カナ・補足２）

(60桁） (40桁） (40桁） (60桁） (40桁） (40桁）
東京都渋谷区〇〇２－５－１ △ハイツ１０１号 トウキョウトシブヤクマルマル２－５－１ サンカクハイツ１０１ゴウ

カナはローマ数字（Ⅰ・Ⅱ等）が使用できませんので１・２で入力ください

＊ご加入プラン又は制度内容によっては、当該欄はありません。

№ 従業員番号 氏名（カナ・姓） 氏名（カナ・名） 氏名（漢字・姓） 氏名（漢字･名） 基礎年金番号 性別
生年月日
の元号

生年月日
（和暦）

（YYMMDD）
郵便番号

(10桁） (10桁） (10桁） (10桁） (10桁） (10桁） (1桁） (1桁） (6桁） (7桁）
1 0026 エビス タロウ 恵比寿 太郎 1234567890 1 1 440706 1150030

※1 職種変更等の場合は職種等が変更された日、選択制の場合は加入を希望した日となります。

❶記入日
記入した年月日を記入

❸配分割合
各商品の配分割合は1％単位で指定、合計が100％と
なるように記入

【ＷＥＢ等での配分指定】
①メインメニューの「運用商品変更」

をクリック

②「商品配分変更」をクリック

③購入したい商品の欄に配分割合
を入力
※入力した合計を100％にします。

④「申込内容を確認」をクリック

⑤内容を確認して「申し込み」をクリッ
ク

以上で配分指定の受付完了です。

●コールセンターでの配分指定（口座番号とパスワードのご準備をお願いします。）

０１２０－９３６－４０１※オペレーター受付時間
平日：9時～20時／土：9時～17時
（日曜日・祝日・年末年始は休み）

電話番号
（自宅）市外

局番

電話番号
（自宅）局番

電話番号
（自宅）番号

入社年月日
（YYYYMMDD）

資格取得
年月日

（YYYYMMDD）

企業年金加入

有無区分

拠出開始年月

（YYYYMM）

事業主

掛金額

生年月日

（西暦）
（YYYYMMDD）

加入者

掛金額
メールアドレス

電子化同意

状況

(5桁） (4桁） (4桁） (8桁） (8桁） (1桁） (6桁） (6桁） (8桁） (6桁） (100桁） (1桁）
03 0123 1234 20060401 20250401 2 202505 20*** 15000

制度導入時からの加入は制度施行日、
制度施行後の加入は入社日（ただし、
職種変更等による加入資格取得や選
択制での入社翌月以降の加入は加入
月の当該日※1）を入力ください

選択制等で金額が未定の場合、仮の
拠出額を入力し、掛金拠出月前月の
掛金確定日(代表事業主に確認)までに正
しい金額を報告ください
また、手数料内枠プランでは、手数
料を加えた金額としてください

（注）WEBによる配分指定対応としている場合発行されません。


