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チャプタータイトル ♪～ 

 
MC： 

こんにちは！私は皆さんに国民年金の業務支援ツールのナビゲートをする永年

美結（えいねん みゆ）と申します。よろしくお願いします。 

 

これから、業務支援ツール全体について、および「加入・喪失・各種変更、免除・

納付猶予」のお手続きガイドについてご説明します。 

業務支援ツールは、国民年金に関する手続き・相談の際の応対を、窓口を担当す

る皆さんがスムーズに進められることを目的に作成されました。 
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MC： 

まず、業務支援ツールの具体的な使い方の説明をする前に、業務支援ツールの目

的と特徴についてお話します。 

 

業務支援ツールは、主として国民年金窓口事務の他に業務を兼務している職員や

中小規模市町村の国民年金窓口事務の経験が浅い職員が被保険者・受給者に対し

て分かりやすく円滑に案内を行い、手続きをもれなく進められるようにすること

を目的としています。 

 
MC： 

つまり、業務支援ツールとは、市町村における国民年金窓口でのご案内をもれな

く円滑に実施することを目的としたツールです。 
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MC： 

業務支援ツールには主に3つの特徴があります。 

① 窓口における年金業務を円滑にします 

② 説明もれやお客様の誤解など、窓口トラブルを未然に防ぎます 

③ 国民年金に関する主な窓口業務を網羅しています 

 

そして、とくに3つのことに重点を置いて作成されています。 

A 年金窓口業務がはじめての方にとっても使いやすいこと 

B それぞれの市町村の実務にあわせてカスタマイズができること 

C 高齢者や障がい者にも配慮したデザインであること、です。 

 
MC： 

さて、業務支援ツールを用いて実際に年金窓口業務を行うためには、事前に実施

体制のセットアップが必要です。ここでは、具体的なセットアップ方法をご案内

します。 

 

これからご案内するステップ１から始めてステップ８まで進むと、業務支援ツー

ルを用いた年金窓口業務の実施体制をセットアップすることができます。 
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MC： 

まず、ステップ１では、業務支援ツールをセットアップするために必要なものを

用意します。印刷された業務支援ツールを綴じ込んで使うためのバインダーや、

検索性と利便性を高めるためのインデックスシールなどを用意するとよいでし

ょう。 
 

ステップ２では、必要なファイルがすべてそろっているか確認をします。 
 

ステップ３では、問い合わせ先や市町村窓口のご案内など、使う市町村ごとのカ

スタマイズを行います。 
 

ステップ４では、必要なファイルを印刷してバインダーなどにセットすることを

行います。ファイル数が多いのでプリンターの利用や綴じ込み作業など、計画的

に実施してください。 
 

ここまでは、業務支援ツールそのもののセットアップです。 

 
MC： 

つぎに、この業務支援ツールを有効に活用するための実施体制をセットアップし

ます。 
 

ステップ５では、業務支援ツールの基本的な使い方をマスターするため、今ご覧

いただいている「使い方」研修や業務支援ツールに含まれるハンドブックを確認

して、業務支援ツールの体系と内容を理解します。また、「ケーススタディー」

研修で窓口応対における具体的な使い方を確認し、従来の案内方法との違いを把

握します。 
 

ステップ６では、業務支援ツールを用いた窓口業務を実施するための庁内体制の

整備計画を立てます。導入の目的や従来との違いを課内で共有し各ツールの採用

の可否を協議したうえで、配置する場所や部数、ツールを管理する担当者、印刷

スケジュールなどの配置計画と、実際に使用する窓口担当者の教育計画を立てま

しょう。 
 

ステップ７では、立案した体制整備計画にしたがって必要な部数を作成し担当者

の教育を行います。十分な準備期間を設けて、業務の繁忙期までに体制が整備で

きるよう進められるとよいですね。 
 

ステップ８、業務支援ツールを用いた年金窓口業務の実施体制セットアップが完

了です。 
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MC： 

この業務支援ツールは、全国市町村の国民年金担当の方のご意見をいただいて作

成されました。 

 

多くの市町村から 

・本庁と支所との連絡の際の共通フォーマットとしての利用ができそうだ 

・学習用や教育研修用にもよい 

・電話問い合わせを受けた場合でも手許にあれば便利 

・年金事務所に問い合わせするときでも役立つ 

 

といった声が寄せられており、このツールを活用いただくと様々な効果が期待で

きます。 

 

では、具体的に加入・喪失・各種変更、免除・納付猶予の業務支援ツールの使い

方を見ていきましょう。 

 
MC：（業務支援ツールの全体像） 

業務支援ツールは、市町村窓口における年金業務のうち、とくに事務量が多い業

務や対応が難しいとされる業務について、被保険者･受給者に対してわかりやす

く円滑にご案内を行い、手続きをもれなく進めることを目的として作成されてい

ます。具体的には、加入・喪失・各種変更、免除・納付猶予、老齢基礎年金、障

害基礎年金、遺族基礎年金、未支給年金、死亡一時金・寡婦年金の業務ごとに作

成しています。 

 

業務支援ツールは、その機能および使用場面ごとに、メインツールとなるお手続

きガイド、相談時に使用する振り返りシート、受理時にお渡しするシート、次回

までにご用意いただく持ち物リスト、説明中に使うシート、資料集に分かれてい

ます。 

 

ここからは、加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予の業務支援ツールにつ

いて具体的に説明していきます。 
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MC：（メインツール お手続きガイド） 

お手続きガイドは、業務内容の全体像を示した「お手続きガイド（表紙）」と、

業務内容に対応するカードの一覧を示した「お手続きカード（表紙）」、項目ごと

に制度や必要な手続きを記載した個別の「お手続きカード」で構成されています。 

 

また、お手続きガイドの後半には各業務で必要な書類の一覧や記載例、参考資料

等が含まれています。被保険者・受給者のニーズにあわせて必要なカードのみを

提示し、指で差しながら説明することを想定しています。 

 
MC：（相談時に使用する振り返りシート「相談引継シート」） 

加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予の相談時に共通して使用する振り返

りシートとして、「相談引継シート」が用意されています。相談引継シートは、

年金事務所や他の市町村で相談する場合に、お客様に重複した相談を行わずスム

ーズにお手続きを行っていただくためのものです。 

 

記載後は被保険者・受給者にお持ち帰りいただくことを想定しています。次回以

降来訪の際、お客様が相談引継シートをお持ちいただけなかった場合でも対応で

きるようにコピーを控えとして保管しておくとよいでしょう。 
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MC：（受理時にお渡しするシート「お手続きの完了について」） 

これは、手続きが完了した被保険者・受給者に渡して今後の流れや留意事項を案

内するためものです。加入・喪失・各種変更と、免除・納付猶予それぞれについ

て作成されています。 

 
MC：（次回までにご用意いただく持ち物リスト「必要書類リスト」） 

「必要書類リスト」は、必要書類が不足しているため手続きが完了しなかった場

合に、次回来訪時または郵送等でご用意いただきたい資料を手続きの内容ごとに

取りまとめたものです。 

 

このリストを被保険者・受給者にお持ち帰りいただくことで、被保険者・受給者

からの窓口への問い合わせを減らし事務の円滑化を図ります。 
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MC：（説明中に使うシート「チェックシート、情報整理シート」） 

説明中に使うシートには、「任意加入 返戻防止チェックシート」と「免除・納

付猶予・学特 情報整理シート」があり、とくに手続きもれや誤りが生じやすい

一部の手続きについて、それを防ぐことを目的に作成されました。 

 
MC：（資料集「ハンドブック」） 

「ハンドブック」は、加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予の業務支援ツ

ールについて、各ツールのコンセプトと使い方の説明やお手続きガイドに含まれ

る各カードの具体的な解説をコンパクトにまとめて掲載しています。また、主な

疑義照会についても掲載しています。 
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MC：（お手続きガイド（表紙）） 

それでは、具体的にお手続きガイドについてみていきましょう。「お手続きガイ

ド（表紙）」には、加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予に関する業務内

容の全体像が示されています。 

 
MC：（お手続きカード（表紙）） 

「お手続きカード（表紙）」には、加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予

それぞれの業務内容に対応するカードの一覧が示されています。 

 

加入・喪失・各種変更のカードは、「加入のお手続きに関するカード」「各種変更・

資格喪失のお手続きに関するカード」「年金手帳再交付のお手続きに関するカー

ド」「保険料に関するカード」「保険料納付方法に関するカード」で構成されてい

ます。 
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MC： 

免除・納付猶予のカードは、制度ごとに「申請免除・若年者納付猶予に関するカ

ード」「学生納付特例に関するカード」「法定免除に関するカード」に分かれてお

り、その他、これらの制度を利用した場合の「保険料負担と年金額の関係に関す

るカード」と「追納に関するカード」で構成されています。 

 
MC：（概要版） 

加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予のお手続きガイドは、他の業務とは

異なり個別のお手続きカードとは別に「概要版」を用意しています。これは、応

対件数が多く事務量も多い加入・喪失・各種変更および免除・納付猶予の業務に

おいては、限られた時間でスムーズに案内を行う必要があるためです。より具体

的な説明が必要な場合は、後で説明する個別のお手続きカードを使用してくださ

い。 
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MC： 

概要版は基本的な業務の流れに沿って作成されており、先頭ページから順を追っ

て説明することができます。 

 

1ページ目では、国民年金に必ず加入しなければならない人、希望すれば加入で

きる人について説明しています。 

 
MC： 

2ページ目には、国民年金保険料の金額、納付の時期、および具体的な納付方法

について記載しています。 
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MC： 

3ページ目および4ページ目には、国民年金保険料を納めることが困難なときに用

意されている免除や納付猶予の制度について記載しています。各制度ごとに所得

等の審査対象者と承認期間が記載してあり、将来受け取る年金額との関係につい

ても説明できるようになっています。 

 
MC： 

5ページ目では、市町村以外の窓口で手続きが必要なケースを説明しています。

また、年金に関する相談、お問い合わせの際の連絡先を記載しています。（必要

に応じて市町村や管轄年金事務所の連絡先を記入し使用してください。） 
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MC：（No.1 20歳になったとき） 

ここからは、個別のお手続きカードについて説明していきます。No.1、4、5は

加入の手続きについてのお手続きカードです。 

 

No.1のカードには、20歳になって国民年金に加入するときの手続きや説明内容

が記載されています。学生の方や収入が少ない方などで保険料の納付が困難な場

合には、免除制度について「免除・納付猶予 お手続きガイド」を使って案内し

ます。 

 
MC：（No.4 海外に居住するとき） 

No.4のカードでは、海外に居住するときの手続きについて説明しています。国民

年金の第1号被保険者の方が海外に居住する場合、出国日の翌日に第1号被保険者

の資格を喪失しますが、日本国籍の方は任意加入することができます。 

 

このカードには、海外任意加入制度の内容や手続きを行う窓口の案内、帰国した

場合の手続きなどが記載されています。 
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MC：（No.5 任意加入するとき（高齢任意加入・特例高齢任意加入）） 

No.5のカードでは、高齢任意加入および特例高齢任意加入について説明していま

す。（これらの制度は、）受給資格を満たすため、または年金額を増やすために最

大5年間任意加入することができる制度です。任意加入できる方の要件や制度の

メリットが具体的に記載してありますので、丁寧に説明してください。 

 
MC：（No.2 会社を退職したとき） 

No.2、3、6は各種変更・資格喪失についてのお手続きカードです。 

 

No.2のカードには、会社を退職したときの手続きについて記載されています。会

社員や公務員など被用者年金の被保険者だった方が勤務先を退職し、第2号被保

険者から第1号被保険者への切り替え手続きが必要な場合に使用します。 
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MC：（No.3 配偶者の被扶養者でなくなり切り替え手続きを行うとき） 

No.3のカードは、会社員など第2号被保険者の配偶者が扶養から外れ、（第1号被

保険者への）切り替え手続きを行う場合について説明しています。 

 
MC：（No.6 資格を喪失したとき） 

No.6のカードは、海外への転出など資格を喪失したときの案内に使用します。必

要な手続き、保険料に関する説明、手続きに必要な書類を記載しています。 
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MC：（No.7 年金手帳再交付申請） 

No.7のカードには、年金手帳の再交付申請を行う方の状況に応じた手続き窓口の

一覧表を掲載しています。 

 
MC：（No.8 保険料額について） 

No.8のカードは、保険料額および納付方法について説明しています。国民年金保

険料の納付は義務であり、納付しない場合には、本人だけでなく配偶者や世帯主

にも銀行口座等の差押えが実施される可能性があることを正確に理解していた

だけるよう説明してください。 
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MC：（No.9 付加保険料と付加年金） 

No.9は、付加保険料と付加年金についてのお手続きカードです。納付する保険料

と増える年金額の関係および注意事項が記載されています。 

 
MC：（No.10 前納制度） 

No.10～No.15は保険料の納付方法についてのお手続きカードです。 

 

No.10のカードでは、前納制度を利用する場合の手続きおよび保険料額について

説明しています。前納する場合の期間および納付すべき額と割引額がパターンご

とに一覧できるようになっています。前納はさかのぼって支払うことができず、

多くの被保険者から「手続きした際に説明してほしかった」と言われる制度です

ので丁寧に対応することが大切です。 
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MC：（No.11 後納） 

No.11のカードでは、後納について説明しています。後納する場合の1か月分の

保険料額が対象年度ごとに一覧できるようになっています。（なお、保険料の未

納期間については市町村では確認できませんので、）詳しくは「国民年金保険料

専用ダイヤル」へ連絡するよう案内してください。 

 
MC：（No.12 特例追納） 

No.12のカードは、（第3号被保険者＜専業主婦・主夫＞からの手続きが2年以上

遅れたことにより、未納期間となってしまった方の）特例追納について記載して

います。手続きを行うメリットや、保険料額、お問い合わせ先を記載しています。

特例追納する場合の1か月分の保険料額が対象年度ごとに一覧できるようになっ

ています。後納の場合と同様に、詳しくは「国民年金保険料専用ダイヤル」へ連

絡するように案内してください。 
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MC：（No.13 金融機関・郵便局・コンビニ等の窓口で納付）（No.14 口座振替）

（No.15 クレジットカード納付） 

No.13から No.15のカードには、窓口での（納付書による）納付、口座振替、電

子納付、クレジットカード納付について記載しています。それぞれの手続き方法

や注意事項を確認してください。 

 
MC： 

ここまでは、「お手続きカード 加入・喪失・各種変更」の内容を見てきました。

次に、「お手続きカード 免除・納付猶予」の具体的な内容を確認していきまし

ょう。 
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MC：（No.16 申請免除・若年者納付猶予制度） 

No.16のお手続きカードは No.16-1から16-6まであり、申請免除・若年者納付

猶予制度についてひと通り説明できるようになっています。 

 

No.16-1および16-2では、免除の種類ごとの月額保険料や審査の対象者、将来受

け取る老齢基礎年金額への影響などが一覧となっています。免除および納付猶予

を受けた期間は受給資格期間へ算入されること、免除期間は免除の種類によって

受け取れる年金額に参入される期間の計算が異なること、納付猶予期間は年金額

の計算に参入されないことを説明します。 

 

10年以内であれば保険料の追納が可能であること、一部免除期間は免除されない

部分の保険料を納付しないと未納期間となることを案内してください。 

 
MC： 

No.16-3では、審査の対象および基準額を一覧にしています。全額免除・若年者

納付猶予と、一部免除では、所得の計算方法が異なりますので注意が必要です。

また、30歳未満の方で世帯主の所得が（全額免除の）要件を超えているような場

合でも、本人と配偶者の前年（または前々年）の所得が全額免除に相当する金額

以下の場合は納付が猶予されます。 
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MC： 

（審査の対象者が一定の状況に該当する場合、前年所得にかかわらず、その事実

に基づいて審査を行います。本人がこれらに該当しても、世帯主や配偶者に一定

の所得がある場合は免除されないことがあります。） 

 
MC： 

No.16-4では、免除・若年者納付猶予・学生納付特例の承認期間について説明で

きるようになっています。申請時点において保険料の納付期限日より2年を経過

していない期間についてはさかのぼって申請を行うことができることや、申請す

る年度ごとに所得等の審査があることを案内してください。必要に応じて「情報

整理シート」も活用するとよいでしょう。 



 

 

22 

  実務編講義 加入・喪失・各種変更・免除・納付猶予 使い方 紙上 Live 講義 1 
2 

 
MC： 

No.16-5および16-6では、翌年度以降の申請手続きや手続き後の注意点などにつ

いて説明しています。申請結果は日本年金機構から概ね2～3か月以内に通知があ

ることなど手続き後の流れと、申請却下となった場合には国民年金保険料の納付

義務があることを特に説明してください。 

 
MC：（No.17 学生納付特例制度） 

No.17のカードには、学生納付特例制度について対象者や手続きの方法などが記

載されています。納付猶予された期間は受給資格期間に算入されますが、将来受

け取れる年金額には参入されないため、10年以内であれば保険料を追納すること

が可能であることを必ず案内しましょう。 

 

申請結果は日本年金機構から概ね2～3か月以内に通知があることなど手続き後

の流れと、申請却下となった場合には国民年金保険料の納付義務があることを特

に説明してください。 
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MC：（No.18 法定免除制度） 

No.18のカードは、法定免除制度について説明しています。法定免除に該当した

月の前月から該当しなくなった月までの期間、国民年金の保険料が免除されるこ

と、法定免除を受けた期間は各種基礎年金の受給資格期間および年金額の計算期

間に算入されることを説明してください。 

 

受け取れる年金額は1か月を1/2（平成21年3月以前は1/3）として計算されるた

め、10年以内であれば追納して年金額を増やすことが可能であることも No.20

のお手続きカードとあわせて説明してください。 

 

また、平成26年4月1日以降の法定免除期間については、本人が申し出ることに

より保険料の納付が可能となりました。この場合、付加保険料の納付や国民年金

基金への加入も可能となりますので、注意事項とあわせて案内してください。 

 
MC：（No.19 保険料負担と年金額の関係は？） 

No.19のカードには、免除の種類ごとに1か月の保険料額と年金に反映される金

額との関係を表にして掲載していますので、案内の際に活用してください。 



 

 

24 

  実務編講義 加入・喪失・各種変更・免除・納付猶予 使い方 紙上 Live 講義 1 
2 

 
MC：（No.20 追納について） 

No.20のカードは、追納制度について説明する際に使用します。免除・納付猶予

制度の申請を希望する方へは、追納制度についても忘れずに案内してください。 

 

また、年金額を増やしたい方が、当年度に追納を行う場合の保険料額が一覧とな

っています。追納を利用する際には、「国民年金保険料追納申込書」を年金事務

所に提出するよう案内してください。 

 
MC： 

さて、「加入・喪失・各種変更、免除・納付猶予」の業務支援ツールについて、

ひと通り説明してきましたが、ご理解いただけたでしょうか。 

 

実際のお手続きガイドには、より具体的な説明事項を記載していますので確認し

てみてください。また、お手続きガイド巻末には、各種届書等の記入例や参考資

料を掲載しています。各お手続きカードとあわせて、被保険者・受給者にとって

よりわかりやすい案内が行えるよう皆さんで工夫して活用してください。 

 


