
令和8年分

済

済

008 営業部

生命証明待ち

1 36

3

未総務部

1 12

4 異動・年金確認

不要済

残高証明待ち

不要 未

iDeCo証明待ち1

年末調整の書類の回収チェック表

済

回収済
区分数

備考

不要

済

不要

10/20

10/20 不要未

不要

済

令和8年分・記入例（架空）｜国税庁資料を参考に作成。提出先の最新の様式を確かめてください。

0

10/20

未

伊藤 彩

済

10/20

1 2

済

002 済 済

2026年11月20日

3

済 済

済 済

済

左2欄は総計

保険料
控除

申告書

未

経理部

高橋 美咲

済

不要済

済

管理部

不要

渡辺 大輔

済

基礎・配偶者
特定親族等

申告書

生命保険
控除

証明書

山田 太郎 10/20

不要

前職の
源泉徴収票

未回収
区分数

33

済 済

不要 不要

006

扶養申告
令和9年分

鈴木 一郎

不要経理部 不要済

不要

001

所属
扶養申告
令和8年

確認・異動

不要

会社名

申告書待ち

8 回収完了

前職票も依頼

未

2

不要

済＝必要書類がそろった　未＝必要だが未回収　不要＝対象外　空欄＝未判定（集計対象外）

回収期限

5 回収完了

済

不要 不要

未 不要

未 不要

田中 健

未

4

済

0 1

社員
番号

5

003

2

不要 不要

1

不要

10/20

済

済

済

済007

集計は書類の枚数ではなく10区分の件数。必要な区分を先に「未」にし、同じ区分の書類がすべてそろったら「済」にします。

0

004 営業部

書類ごとの未回収（区分数）

済

6

不要

未 不要005

国民年金等
控除

証明書

住宅ローン
申告書・

残高証明書

不要

済

不要

済

不要

中村 優

総務部 済 済

地震保険
控除

証明書

小規模共済
等掛金
証明書

10/20

済 済

10/20

株式会社やっとくん

2

不要

配布日

未

管理部

佐藤 花子

未

0済

氏名

不要 不要 1

不要

1


