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●開業後に初めて従業員を雇用した時の必要な手続きについて 

4 月から会社を設立して従業員を初めて雇用したときに、当事務所に手続

きを依頼されたケースが多々ございました。労働保険の成立や社会保険の

加入等、ケースによって様々な手続きが必要になりますので下記の通りま

とめてみました。 

社会保険関係手続 届出書類及び提出期限 

強制適用事業所になった場合 健康保険厚生年金保険 新規適用届（強制適用

事業所になってから 5 日以内） 

従業員を採用した場合 健康保険厚生年金保険 被保険者資格取得届

（社員として採用した日から起算して 5 日以内） 

被保険者が被扶養者を有する場合 被扶養者（異動）届 
（異動があった日から起算して 5 日以内） 

口座振替納付を希望の場合 保険料口座振替納付申出書及び依頼書（2 枚） 
法人の場合 法人登記簿謄本 
 

労働保険関係手続 届出書類及び提出期限 

労働保険の適用を受ける事業所 
保険関係成立届（保険関係成立の日の翌日から

10 日以内） 
概算・増加概算・確定保険料申告書（同上） 

雇用保険の加入する義務のある従業

員を初めて採用した時 

雇用保険適用事業所設置届（事業所を設置した

日の翌日から起算して 10 日以内）（保険関係成

立届の写しが必要になります。） 
雇用保険の加入する義務のある従業

員を採用した時 
雇用保険被保険者資格取得届（社員として採用

した日の属する月の翌月 10 日まで） 
 
※従業員を採用した際には、帳簿関係書類として労働者名簿の作成や労働条件の明示

（労働条件通知書の交付及び雇用契約書の締結）が必要になります。就業規則や一年単

位の変形労働時間制、時間外協定、賃金控除協定書がある会社は最初から周知すること

が大切です。 

♦開業後に初めて従業員を雇用した時の必要な手続きについて  
♦令和 5 年度 業務改善助成金の実績について（当HP 掲載済） 
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●令和 5 年度 業務改善助成金の実績について（当 HP 掲載） 

昨年 8 月中旬から業務改善助成金の申請代行の依頼が 9 件ございましたので、実績に

関して月報 5 月号と 6 月号に分けて掲載させていただきます。本助成金は事業場内最低

賃金の引上げ及び設備導入による業務効率の改善が目的です。今年も受付けております

ので、いつでもお気軽にお問い合わせください。 


