
 

 

 

報告明細書データ作成レイアウト（ＣＳＶ形式の場合） 

ファイル名 … ＫＹＵＹＯ（半角大文字） 

随時改定、産前産後・育児休業等終了時改定・その他（即時改定）・資格取得時訂正 

会計支出科目変更・企業コード変更・部課所番号変更【※１】 

※ 下記レイアウトは随時改定の場合  

（他の異動事由のレイアウトは、異動事由コード別必須項目一覧を参照してください。 

列名 項 目 列名 項 目 

Ａ 所属所（記号） ＡＡ 非固定的給与（１） 

Ｂ 証番号（番号） ＡＢ 非固定的給与（２） 

Ｃ 異動事由（37：随時改定） ＡＣ 非固定的給与（３） 

Ｄ 処理区分（ 2:新規 3:訂正） ＡＤ 合計（１） 

Ｅ 異動年月日【※２】 ＡＥ 合計（２） 

Ｆ 氏名カナ（半角）【※３】 ＡＦ 合計（３） 

Ｇ～Ｉ 空欄とする ＡＧ 決定方法（空欄とする）【※４】 

Ｊ 企業コード ＡＨ 情報ｺｰﾄﾞ（空欄とする）【※５】 

Ｋ～Ｍ 空欄とする ＡＩ 平均額 

Ｎ 従前の改定年月 ＡＪ 改定事由【※６】 

Ｏ 従前の標準報酬等級（短期） ＡＫ 標準報酬等級（短期） 

Ｐ 従前の標準報酬月額（短期） ＡＬ 標準報酬月額（短期） 

Ｑ 従前の標準報酬等級（厚年） ＡＭ 標準報酬等級（厚年） 

Ｒ 従前の標準報酬月額（厚年） ＡＮ 標準報酬月額（厚年） 

Ｓ 従前の標準報酬等級（退職等） ＡＯ 標準報酬等級（退職等） 

Ｔ 従前の標準報酬月額（退職等） ＡＰ 標準報酬月額（退職等） 

Ｕ 算定基礎月（１） ＡＱ 報酬総額 

Ｖ 算定基礎月（２） ＡＲ 変更理由【※６】 

Ｗ 算定基礎月（３） ＡＳ～ＡＴ 空欄とする 

Ｘ 固定的給与（１） ＡＵ レイアウト区分（1 固定） 

Ｙ 固定的給与（２）   

Ｚ 固定的給与（３）   

【※１】部課所番号の使用にあたっては事前の共済組合への申出が初回に限り必要です。 

【※２】令和 4年 4月 1日の場合、「5040401」。なお、資格取得時訂正は資格取得日を設定。 

【※３】名字と名前の間は１文字分スペースを空ける。（必須ではないが確認用として） 

【※４】支払基礎日数が 17 日未満の月が含まれる場合や年間平均による保険者算定の場合、

Ｕ～ＡＦ、ＡＱは空欄、ＡＧは 2（平均による）、ＡＩは決定算定額とする。 

【※５】年間平均による保険者算定の場合のみ、ＡＨは１とする。 

【※６】改定事由及び変更理由は異動事由コード別必須項目一覧 備考参照 

① 空欄となっているデータ項目にデータが入力されているとエラーとなります。 

② テキスト形式についても同じ項目でデータ作成ください。 



 

 

定時決定報告データ作成レイアウト（ＣＳＶ形式の場合） 
ファイル名 … ＴＥＩＪＩ（半角大文字） 

列名 項 目 列名 項 目 

Ａ 所属所（記号） ＡＡ 非固定的給与（１） 

Ｂ 証番号（番号） ＡＢ 非固定的給与（２） 

Ｃ 異動事由（36 固定） ＡＣ 非固定的給与（３） 

Ｄ 処理区分（ 2 固定） ＡＤ 合計（１） 

Ｅ 異動年月日【※１】 ＡＥ 合計（２） 

Ｆ 氏名カナ（半角）【※２】 ＡＦ 合計（３） 

Ｇ～I 空欄とする ＡＧ 決定方法（空欄とする）【※３】 

J 企業コード ＡＨ 情報コード（空欄とする）【※４】 

Ｋ～Ｍ 空欄とする ＡＩ 平均額 

Ｎ 従前の改定年月 ＡＪ 改定事由（空欄とする） 

Ｏ 従前の標準報酬等級（短期） ＡＫ 標準報酬等級（短期） 

Ｐ 従前の標準報酬月額（短期） ＡＬ 標準報酬月額（短期） 

Ｑ 従前の標準報酬等級（厚年） ＡＭ 標準報酬等級（厚年） 

Ｒ 従前の標準報酬月額（厚年） ＡＮ 標準報酬月額（厚年） 

Ｓ 従前の標準報酬等級（退職等） ＡＯ 標準報酬等級（退職等） 

Ｔ 従前の標準報酬月額（退職等） ＡＰ 標準報酬月額（退職等） 

Ｕ 算定基礎月（１） ＡＱ 報酬総額 

Ｖ 算定基礎月（２） ＡＲ～ＡＴ 空欄とする 

Ｗ 算定基礎月（３） ＡＵ レイアウト区分（1 固定） 

Ｘ 固定的給与（１）   

Ｙ 固定的給与（２）   

Ｚ 固定的給与（３）   

【※１】令和 4年 9月 1日の場合、「5040901」 

【※２】名字と名前の間は１文字分スペースを空ける。（必須ではないが確認用として） 

【※３】①従前の等級・月額を適用する保険者算定の場合、Ｕ～ＡＦ、ＡＩ、ＡＱは空欄

とし、ＡＧは１とする。 

    ②４月、５月、６月いずれかの月を除いて算定する又は年間平均の保険者算定の

場合、Ｕ～ＡＦ、ＡＱは空欄とし、ＡＧは２、ＡＩは決定算定額とする。 

【※４】年間平均による保険者算定の場合のみ、ＡＨは１とする。 

① 空欄となっているデータ項目にデータが入力されているとエラーとなります。 

② テキスト形式についても同じ項目でデータ作成ください。 



 

 

　　異動事由コード別必須項目一覧
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　＜記号の凡例＞

   ◎＝必須項目

   ○＝決定方法が「０（ゼロ）」の場合、必須

　　　 決定方法が「１」の場合、入力不可

1 所属所 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 　　　 決定方法が「２」の場合、平均額のみ必須

2 証番号 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 　　　 とし、その他の項目は入力不可

3 異動事由 36 36 36 37 37 37 37 37 37 37 37 33 34 38    ★＝使用している所属所のみ必須

4 処理区分 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2         (使用しない場合は「空白」又は全桁ゼロ)

5 異動年月日 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎    ☆＝異動先で使用している場合のみ必須

6 氏名（カナ） △ａ△ａ △ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ       （入力がない場合は「０（ゼロ）」を設定)

7 氏名（漢字） △ａ△ａ △ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ    △＝入力がある場合は更新

8 性別 △ａ△ａ △ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ       （入力がない場合は直近の異動と同一)

9 生年月日 △ａ△ａ △ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ△ａ △ａ△ａ△ａ△ａ    △ａ＝入力がある場合はマスターとの突合

10 企業 ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★ 　　　　 チェックを実施（更新はしない）

11 部課署番号 □ □ □ △ △ △ △ △ □ □ □ △ ☆ ◎

12 会計支出科目 □ □ □ △ △ △ △ △ □ □ □ ◎ ☆ □

13 組合員種別 □ □ □ △ △ △ △ △ □ □ □ □ ◎ □    ◇＝必須項目

14 従前の改定年月 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ □ □ □ □ □ □ 　　　 但し、報告データが未設定の場合、

15 等級（短期） ◎ ◎ □ ◎ ◎ □ ◎ ◎ □ □ □ □ □ □ 　　　 データ更新時に平均額より判別した

16 月額（短期） ◎ ◎ □ ◎ ◎ □ ◎ ◎ □ □ □ □ □ □ 　　　 標準報酬月額・等級の設定も可

17 等級（厚年） ◎ ■ ◎ ◎ ■ ◎ ◎ ■ □ □ □ □ □ □ 　　　 （更新時の条件画面指定により選択）

18 月額（厚年） ◎ ■ ◎ ◎ ■ ◎ ◎ ■ □ □ □ □ □ □

19 等級（退職） ◎ ■ ◎ ◎ ■ ◎ ◎ ■ □ □ □ □ □ □    □＝入力不可（タイプ別初期値セット）

20 月額（退職） ◎ ■ ◎ ◎ ■ ◎ ◎ ■ □ □ □ □ □ □

21 ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ ◎ ◎ □ □ □ □    ■＝入力不可（タイプ別初期値セット）

22 ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □        （入力した場合はエラーとならないが、

23 ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □ 　　　　　システムに登録されない）

24 固定的給与（１） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ ◎ ◎ □ □ □ □

25 固定的給与（２） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □ 　 無印＝入力がある場合は更新する

26 固定的給与（３） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □

27 非固定的給与（１） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ ◎ ◎ □ □ □ □ 　＜異動事由＞

28 非固定的給与（２） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □ 　　３６＝定時決定

29 非固定的給与（３） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □ 　　３７＝随時改定等

30 合計（１） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ ◎ ◎ □ □ □ □ 　　　　　定時決定以外で標準報酬等級・月額の

31 合計（２） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □ 　　　　　変更時に使用

32 合計（３） ○ ○ □ ○ ○ □ ○ ○ □ □ □ □ □ □ 　　優先順位（異動事由）

33 □ □ □ □ □ □ □ □ 　　３７＞３６＞３４＞３３＞３８

34 □ □ □ □ □ □ 　＜改定事由＞

35 平均額 ○ ○ ◎ ○ ○ ◎ ○ ○ ◎ ◎ ◎ □ □ □

36 改定事由 □ □ □ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ □ □ □

37 等級（短期） ◇ ◇ □ ◇ ◇ □ ◇ ◇ ◇ ◇ □ □ □ □

38 月額（短期） ◇ ◇ □ ◇ ◇ □ ◇ ◇ ◇ ◇ □ □ □ □ 　＜変更事由＞

39 等級（厚年） ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ■ ◇ □ □ □ 　１：給与改定、２：昇給昇格、３：その他

40 月額（厚年） ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ■ ◇ □ □ □ 　＜留意点＞

41 等級（退職） ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ■ ◇ □ □ □ 　　＊１　レイアウト区分は、固定値「１」

42 月額（退職） ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ◇ ■ ◇ ■ ◇ □ □ □ 　　＊２　「随時改定（固定給与変動）」、

43 □ □ □ 　　　　　「育児休業等終了時改定」、

44 □ □ □ □ □ □ □ □ □ 　　　　　「産前産後休業終了時改定」は、

45 予備１ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 　　　　　区分欄「随時改定等」を参照

46 予備２ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 　　＊３　保険者算定（年間平均）による随時改

47 レイアウト区分 ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 　　　　　定は、区分欄「随時改定等」を参照

48 改行コード ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ ◎ 　　　　　改定事由は「その他（即時改定）」を使用

区   分

算定基礎月（２）

変更理由

その他

算定基礎月（３）
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定時決定

1：随時改定（固定給与変動）、　2：育児休業等終了
時改定、3：産前産後休業終了時改定、4：その他（即時

改定）、5：資格取得時訂正
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【適用区分に該当する組合員種別】

＜長期のみ＞
70：継続長期組合員
71：特例継続組合員
75：退職派遣組合員
77：70歳以上組合員（継続・退職派遣）
79：後期高齢適用者（継続・退職派遣）

＜短期のみ＞

41：短期組合員
42：短期船員組合員
47：後期高齢適用者（短期）
48：後期高齢適用者（短期船員）

＜短期・長期＞
上記以外の組合員種別

 



 

 

期末手当等報告データ作成レイアウト（ＣＳＶ形式の場合） 
ファイル名 … ＫＩＭＡＴＵ（半角大文字） 

列名 項 目 列名 項 目 

Ａ 所属所（記号） Ｋ 空欄とする 

Ｂ 証番号（番号） Ｌ 期末手当等総額 

Ｃ 企業コード Ｍ 標準期末手当等の額（短期） 

【※３】 

Ｄ 氏名カナ（半角）【※１】 Ｎ 
標準期末手当等の額（厚年） 

【※３】 

Ｅ～Ｈ 空欄とする Ｏ 
標準期末手当等の額（退職等） 

【※３】 

Ｉ 処理区分（ 2:新規 1:訂正） Ｐ～Ｒ 空欄とする 

Ｊ 支給年月日【※２】 Ｓ レイアウト区分（1 固定） 

【※１】名字と名前の間は１文字分スペースを空ける。（必須ではないが確認用として） 

【※２】令和４年６月３０日の場合、「5040630」 

訂正分のデータについては、差額支給日ではなく本来の支給日を入力する。 

【※３】期末手当等総額の 1,000 円未満を切り捨てたもの。上限額に該当する場合は、上限

額。単位は千円。 

７０歳以上の組合員についても、Ｎ欄（厚年）を入力する。（適用はありませんが、

空欄の場合、システム上、エラーとなるため。） 

 

① 空欄となっているデータ項目にデータが入力されているとエラーとなります。 

② テキスト形式についても同じ項目でデータ作成ください。 


