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受入書類の点検 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．後方整理事務 

 (1) 集計表を払込店で集中作成する場合（通常分および日銀ＯＣＲ分） 

  イ．受入書類等の取扱い 

   (ｲ) 通常分 

受 入 区 分 受 入 書 類 等 取  扱  方  法 

窓 口 収 納 分 
領収控 

領収済通知書
①
 

１．受入書類を点検②する。 

２．領収控、歳入金等受入報告 

表③の枚数、金額を集計する。 

３．領収済通知書の枚数、金額を

集計（注１）して、２．の枚数、金

額と照合する。 
口座振替収納分 

歳入金等受入報告表 

領収済通知書 

領収控または振替結

果記録媒体 

自店に保管（注２）する。 

（領収控は伝票に代用してもよ

い） 

    （注１）振替結果記録媒体分は、領収済通知書がないため、歳入金等受

入報告表に記載された振替納付分の枚数、金額により集計する。 

    （注２）振替結果記録媒体分は、振替結果記録媒体を保管する。 

 
 

   (ﾛ) 日銀ＯＣＲ分 

受 入 区 分 受 入 書 類 取  扱  方  法 

窓 口 収 納 分 
領収済通知書

①④
 

１．内容を点検する。 

２．枚数、金額を集計する。 

領収控 自店または払込店に保管する。 
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① 領収済通知書に申告書（労働保険特別会計分）が接続している場合は、そのまま払込店に送

付する。 

② 〔受入書類の点検例〕 

１．受入れできないものが混入していないか（書類名称、納付場所、納付期限）。 

２．記載事項が整っているか（納付者等の住所、氏名など）。 

３．領収金額（合計額）の訂正、改ざんはないか。 

４．領収印は正しく押されているか（日付相違、押しもれ、他の印の押し誤り）。 

５．歳入金等受入報告表の記載はよいか（振替納付欄、領収印の押印）。 

③ 歳入金等受入報告表の枚数でなく、同受入報告表に記載の振替納付分の枚数による。 

④ 日銀ＯＣＲ分の領収済通知書（年金特別会計にかかるものを除く。）に納付者の住所訂正等

がある場合は、次の取扱いをする。 

１．納付者の住所または氏名が訂正されているときは、「整理番号」、「識別番号」（特許特

別会計）または「労働保険番号」（労働保険番号の右側に記載のＣＤ欄の数字を含む。）欄

の記載を横線で抹消する。 

２．税務署名が訂正されているときは、「税務署番号」および「整理番号」欄の記載を横線で

抹消する。 

３．源泉所得税分の「摘要」欄に記載事項があるときは、「日銀使用欄」に○印を付す。 

 

【日銀ＯＣＲ分領収済通知書への記入例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全
部 

一
部 ○ 

納付の目的 

平成 年  月 
 
 

支払分源泉所得税  

 
 
 
 

証券 受領  日 銀 
使用欄 

 
内 
証券受領 

 
円 

証券番号 
振 出 人  

 
（ 領 収 日 付 印 ） 

 
 
 
 
 

 
左記の合計額を領収しました。 

 

 ６ １ ２ 

領 収 印 

（記入例） ￥  １  ２  ３  ４  ５  ６  ７  ８  ９  ０ 

 

国税 
収納金 

資金 
整 理 

 

（納付書） 
給与所得・退職所得等の 

所 得 税 徴 収 高 計 算 書 給 領収済通知書 

  平成 年度  税  務  署  名 

川崎北キョウバシ 税務署 

 税  務  署  番  号  税務署使用欄  整  理  番  号 

３２３０９      

      

 ６ ０ ０ ０ ３ １ ０ ７ １ １ １ ０ ０ ８ ０ １ ７ ９ ７ ９ 

          

 ６ １ ２ ０ １ 

      

      

区 分 支 払 年 月 日 人    員 支      給      額 税           額 

俸給・給料等 
（０１） 

年 月 日 万 千 百 十 人 百 十 億 千 百 十 万 千 百 十 円 十 億 千 百 十 万 千 百 十 円 

損金処分賞与 
（０２） 

     

日雇労務者の
賃金 （０６） 

     

退職手当等 
（０７） 

     

税理士等の 
報酬 （０８） 

     

益金処分賞与 
（０３） 

     

 
同上の支払
確定年月日 

   年末調整による 
不足税額（０４） 

 

    年末調整による 
超過税額（０５） ▲ 

    
本 税  

    
延 滞 税 

 

    合 計 額  

 

      

   １ ３     ２ ７ １ ０ ０ ０ ４      ５ ７ ０ ０  

                          

                          

                          

                                

                                

         

     ５ ７ ０ ０  

     ￥ ５ ７ ０ ０   

◎合計額の金額 頭部には必ず「￥」字を記載してください。 

あて先 
 

 

◎この用紙は直接機械で処理しますので汚したり折り曲げたりしないでください。 

          

徴

収

義

務

者 

住 所 

（所在地）         （電話）   － 

カワサキシ タカツク ヒサモト ５－３ 

氏 名 
（名 称） 

コウヤマ タロウ                  殿 

適
要 

未払賞与分 

 ５－０１１０７－８０１７９７９ 

 

数
字
は
記
入
例
を
見
て
黒
の
ボ
ー
ル
ペ
ン
で
力
を
入
れ 

て
枠
か
ら
は
み
だ
さ
な
い
よ
う
に
記
載
し
て
く
だ
さ
い
。 

国
庫
金 

・税務署名が訂正されている
場合は、「税務署番号」「整
理番号」欄の記載を横線で抹
消する。 

・「摘要」欄に記載がある場合は、「日銀使用欄」に○印を付す。 
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受入金の計理 

 

 

 

 

勘定との照合 

 

 

 

 

受入書類の送付 

 

 

 

領収控等の整理
保管 

  ロ．受入金の計理 

    受入金は、他の勘定と区分し、信用組合等で定めた勘定（注）（別段預

金・歳入復代理店口座など）で計理する。 

    （注）出張所の場合は母店の勘定。 

 

  ハ．受入書類と受入金の勘定との照合 

    通常分の受入書類の集計金額と日銀ＯＣＲ分領収済通知書の集計金

額との合計金額を受入金の勘定（出張所の場合は補助簿または勘定伝

票）と照合する。 

 

  ニ．受入書類の送付 

    受入書類（自店で保管するものを除く。）は、すみやかに払込店（出

張所の場合は原則として母店経由）に送付する。 

 

  ホ．自店に保管する領収控等の整理 

   (ｲ) 領収控 

区  分 整 理 方 法 保管期間 

通 
 
 

常 
 
 

分 

口座振替収納分 

伝票に代用しな 

い場合 

 

１．受入日ごとに会計別、取扱庁

別に区分し、合計表
①
（枚数、

金額を記入）を作成添付する。 

２．月別等任意の方法で取まとめ

る。 

２ 年 

伝票に代用する 

場合 

ｌ．伝票と同じ方法で整理する。 

２．書留簿
②
を設け、受入日ごと

に会計別、取扱庁別に枚数、金

額を記入する。 

信用組合等

で定めた伝

票の保管期

間 

日銀ＯＣＲ分 任意の方法で取まとめる。 ２ か 月 

 

   (ﾛ) 領収控（伝票代用分）の書留簿 

     ２年間保管する。 

   (ﾊ)  振替結果記録媒体 

     受入日ごとに合計表
③

を作成して２年間保管する。この場合、振替

結果記録媒体に合計表を添付しなくてよい。 

   (ﾆ) 保管 

     保管期間が２年のものについては、信用組合等で定めた文書保管票

等に記入して、自店
④
で保管する。 
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① 合計表に代用してよいもの 

１．口座振替用納付書（納入告知書）送付書 

２．口座振替用納付書（納入告知書）送付書の写 

３．歳入金等受入報告表の写 

 同一取扱庁の送付書等が２枚以上あっても、１枚にまとめなくてよい。 

 

② 書留簿に代用してよいもの 

１．口座振替用納付書（納入告知書）送付書 

２．口座振替用納付書（納入告知書）送付書の写 

３．歳入金等受入報告表の写 

 同一取扱庁の送付書等が２枚以上あっても、１枚にまとめなくてよい。 

 

③ 歳入金等受入報告表の写を合計表として代用してもよい。この場合、同受入報告表が２枚以

上あっても、１枚にまとめなくてよい。 

 

④ 領収控等を自店以外の店舗等において保管する場合は、文書保管票等に記入したうえ、信用

組合等で定めた保管場所に保管する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領収印を押す。 


