
 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➊ 
事業種目 

事業種目を簡潔に記入してください。（保険代理業・自動車整備業等） 

➋ 
受給者総人員 
全市区町村（伊東市以外を含む）に提出した給与支払報告書の人数を記入します。 

➌ 
特別徴収対象者 
提出した給与支払報告書のうち、特別徴収を行う従業員の人数を記入します。 

➍ 
普通徴収対象者[退職者・退職者を除く] 
提出した給与支払報告書のうち、普通徴収を行う従業員の人数を記入します。切替理由書の普通徴収対象者合計人数⓰と一致します。 

➎ 
報告人員の合計 

➌と➍の合計人数を記入します。 

➏ 
所轄税務署名 
会社の所在地を所轄する税務署名を記入します。伊東市の場合は、「熱海税務署」となります。 

➐ 
給与の支払方法及びその期日 

月給、週給等及び毎月２０日、毎週月曜日等と記入してください。 

➑ 
納入書の送付 
納入書が不要の場合には、「不要」に○を付けてください。 

➒ 
所得税の源泉徴収をしている事務所又は事業の名称 
所得税の源泉徴収を行っている事務所等の名称を記入してください。 

➓ 
給与支払者が法人である場合の代表者の氏名 

代表者の氏名（給与支払者が国の機関であるときは、経理責任者の職・氏名）を記入してください。 

⓫ 
給与の支払期間 
通常は１月から１２月と記入します。 

⓬ 
給与支払者の個人番号又は法人番号 

給与支払者が個人事業主の場合は、個人番号を左側１文字分空けて記入してください。 

⓭ 
連絡者の氏名・所属課・係名及び電話番号 

必ず連絡のとれる氏名・部署・電話番号を記入してください。 

⓮ 
関与税理士等の氏名及び電話番号 
税理士等が関与されている場合は、その氏名と電話番号を記入してください。 

⓯ 
人数（切替理由書） 

普通徴収を行う従業員数を切替理由ごとに記入してください。その際、略号を各々の従業員の給与支払報告書の備考欄に記入します。 

⓰ 
普通徴収対象者合計人数（切替理由書） 

総括表の➍に記入した人員と一致します。 

総括表・切替理由書の記載要項 

特別徴収の従業員と普通徴収の従業員の有無によって、綴り方の順序が異なります。 

 

①総括表を一番上にし、 

②切替理由書 

③普通徴収分の給与支払報告書  

の順に綴ってください。 

＋ 

③ 普 徴 給 報 

＋ 

①  総  括  表 

②切替理由書 

 

①総括表を一番上にし、 

②特別徴収分の給与支払報告書 

を綴ってください。 

＋ 

①  総  括  表 

② 特 徴 給 報 

 

①総括表を一番上にし、 

②特別徴収分の給与支払報告書 

③切替理由書 

④普通徴収分の給与支払報告書  

の順に綴ってください。 

＋ 

① 総 括 表 

② 特 徴 給 報 

③ 切 替 理 由 書 

④ 普 徴 給 報 

＋ 

＋ 普通徴収に該当する者の給与支払報
告書すべてに略号を記入してください。 

普通徴収に該当する者の給与支払報
告書すべてに略号を記入してください。 

 １.総括表・切替理由書と給与支払報告書を綴る順序 

２.ご提出にあたっての注意事項 

Ⅱ．給与支払報告書の提出方法 

➊ホチキス止めはしないでください。 

クリップや輪ゴムなどを利用し、厚さに応じた綴り方をお願いいたします。 

➋伊東市以外の総括表をお使いの場合… 

伊東市以外の総括表で提出される場合は、総括表の直後に伊東市の総括表をはさんでください。総括表には電算処

理に必要な情報が記載されていますので、ご協力をお願いします。 

➌提出期限をお守りください。 

提出期限を過ぎますと、当初課税に間に合わない場合がありますので、令和６年１月３１日までにご提出をお願い

いたします。また、期限近くは提出が集中しますので、早めの提出をしていただくと助かります。 

３.ご提出／お問合せ先 

〒414－8555              

静岡県伊東市大原二丁目１番１号 伊東市役所課税課市民税係 特別徴収担当宛 

☎０５５７-３２-１２７２ 

 

！ 

  特別徴収の従業員のみの場合 特徴･普徴の従業員がいる場合  普通徴収の従業員のみの場合 

給与支払報告書を提出する際の留意点を説明します。 

➍ 

 

7036663 伊東市商事株式会社 
 

➌ 

7036663 

414-8555 

静岡県伊東市大原 2丁目 1番 1号 

伊東市商事株式会社 様 

➊ 

➎ 

➏ 

いとうししようじ かぶ 

➋ 

➐ 

➑ 

➒ 

➓ 

⓫ 

⓬ 

⓯ 

⓰ 

Ⅰ．総括表・切替理由書の記入方法 

総括表・切替理由書の記入項目を説明します。 

裏面もご覧ください 

⓭ 

⓮ 

※給与支払報告書の提出は従業員１人につき、1枚のみとなります。 


