
 

 

 

 

 

 

 

年金記録に係るコンピュータ記録と紙台帳等の突合せ実施要領（案） 
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１．誤り防止のための品質管理等の対策について 

 

突合せ作業において、本来、記録訂正すべき事例を「一致」と判断したり、記録訂正すべきではない事例を「丌一致」と

判断してしまうことのないように、研修、審査等の各場面で、品質管理のための対策を講じる。 

  

１ 研修 

突合せ事業の適正な実施のため、機構が事業者に対し研修を行うとともに、事業者は、突合せ業務の従事者及び管理者に

対する研修を実施する。事業者による研修の実施に当たっては、受付担当、審査担当、電話照会担当といった従事者及び管

理者の所掌事務に応じ、紙上や実機による演習等を１日から５日程度実施する。審査に係る研修の終了時には、その理解度

を確認する突合せのテストを実施し、研修内容の定着を図る。 

 

２ 一次審査 

（１）事業者 

   ○ ２名の担当者が独立して審査を行った上で（ベリファイ方式）、作業管理者が審査結果をチェックし、正確性の

確保を図る。 

   ○ 管理者が、作業管理者の確認を経た事案について一定件数の抜取検査を行い、以下の事項を確認する。 

   ・ ２名の審査担当者の判定結果が相違している箇所について、正しい審査がなされていることの確認 

   ・ 紙台帳検索システムにおける備考欄が記述ルールに基づいて正しく入力されていることの確認 

   ・ 個別の記録事項の確認結果及び備考欄の記載と全体の審査結果の間に矛盾がないことの確認 

（２）機構 

○ 事業者による突合せの適正を確保するために、事業者の管理者が抜取検査を行った事案と行っていない事案それ

ぞれについて抜取検査を行い、事業者の管理者が行った検査と同様の作業を行う。 

    ⇒誤りが発見された場合には、基本的に、当該事案のみならず、同時期に処理され、同一の保管箱に保管された事

案全件について見直しを指示 
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３ 二次審査 

（１）事業者 

   ○ 担当者が行った審査について、作業管理者が審査結果をチェックし、正確性の確保を図る。 

○ 管理者が、作業管理者の確認を経た事案について一定件数の抜取検査を行い、以下の事項を確認する。 

   ・ 補正丌要と判断した事案については、第２次審査の処理結果及び備考欄の記載から補正丌要とした理由を確認 

    ・ 補正要と判断した事案については、第２次審査の過程で特に審査誤りが生じやすい個所の確認 

    ・ 紙台帳検索システムにおける備考欄が記述ルールに基づいて入力されていることの確認 

   ・ 個別の記録事項の確認結果及び備考欄の記載と全体の審査結果との間に矛盾がないことの確認 

  ○ 補正要と判断した項目については、さらに、補正を行う内容（加入期間や標準報酬月額の訂正）について、正し

く入力されているかどうかを全件確認する。 

（２）機構 

○ 事業者による突合せの適正を確保するために、事業者の管理者が抜取検査を行った事案と行っていない事案それ

ぞれについて抜取検査を行い、事業者の管理者が行った検査と同様の作業を行う。 

 ⇒誤りが発見された場合には、基本的に、当該事案のみならず、同時期に処理され、同一の保管箱に保管された事

案全件について見直しを指示 

○ 補正要と判断した項目については、さらに、補正を行う内容（加入期間や標準報酬月額の訂正）について、正し

く入力されているかどうかを全件確認する。 

 

４ 本人による確認 

上記の確認を経た上で、補正が必要なものについては、突合せ結果を御本人に送付し、御本人自身に最終確認を行って

いただく。（御本人の確認を待って、補正処理を行う。）  
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（ご自由に記載ください）

2101123456

審査1回目）
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（ご自由に記載ください）
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03
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03

03

03

0 000 理結果コード、総括コードを記入

していただく仕組み。
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突合せ業務の理解度を測るテスト（厚生年金第１次審査の例）

【紙台帳検索システムの記録】 【解答記載箇所】

●基本情報 総括コード メモ

被保年番 受給者年番

カナ氏名  ﾈﾝｷﾝ ﾊﾅｺ １次 ２次 紙台帳を審査し第1次審査の処

漢字氏名  年金　花子 備考欄（

生年月日 ５-22.02.22 性別

●給付記録（厚年） ●事業所整理記号1111-111111

記録年月日 標報 種別 原因 １次 １次処理結果コード メモ

5-42.06.15 052 02

5-42.10.01 060 02

5-43.10.01 060 02

5-44.10.01 060 02

5-45.11.07 00

5-46.04.15 052 02

5-46.10.01 056 02

5-47.10.01 056 02

5-48.10.01 060 02

5-48.11.07 00

【A事業所紙台帳】

健保証の
番　　号

被保険者台

　　号

帳
被保険者氏名

取得年月日

喪失年月日

種
別

標準報酬月額の変せん
記 号 番

生年月日 備　考

０００１２３ 2101 １２
ﾈﾝｷﾝ ﾊﾅｺ 明

２２

・大・昭 １ ５ 42.10 43.10 44.10４２・５・１５
５２ ６０ ６０ 60３４５６

年金　花子 ０２２２

【B事業所紙台帳】

健保証の
番　　号

被保険者台

　　号

帳
被保険者氏名

取得年月日

喪失年月日

種
別

標準報酬月額の変せん
記 号 番

生年月日 備　考

０００３２ 21１ 01 １２
ﾈﾝｷﾝ ﾊﾅｺ 明

２２

・大・昭 １ ５ 46.10 47.10 48.10４６・４・１５
５２ ５６ ５６ ６４３４５６

年金　花子 ０２２２

0 000

紙台帳を審査し第1次審査の処

理結果コード、総括コードを記入

していただく仕組み。
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２．個人情報の保護に関する措置について 
 

 本突合せ事業は多くの個人情報を取り扱うものであることにかんがみ、個人情報の適正な取扱いを行うため、以下の措置

を講ずる。 
 

１ 機構における措置 
 

○ 個人情報漏洩防止のため、事業者の従事者及び管理者が紙台帳検索システム及び社会保険オンラインシステムを用い

る際に、突合せ業務上必要のない検索機能を制限する措置を講じる。 

○ また、記録突合センターの職員が、目的外のデータ閲覧等が行われていないか確認するため、定期的に窓口装置によ

る年金記録の閲覧状況を調査する等、セキュリティー確保のために必要な措置をとる。 
 

２ 事業者における措置 
 

○ 機構が提示する個人情報保護に関する基本指針を踏まえ、各記録突合センターの実情に応じ、個人情報の保護等に関

する以下の事項に係る規程を策定し、機構の承認を受ける。 

・個人情報保護の体制整備 

 ・事務処理誤りや個人情報漏洩等の発生に対応するための危機管理体制の整備 

 ・秘密の保持 

 ・審査対象者リスト、連絡票、印字した紙台帳等、突合せ業務の実施に関し得られた書類の複製の禁止等の情報の適正

な取扱い 

 ・業務上必要な範囲を超えた紙台帳検索システムの画面の印字や関連書類の持ち出しの禁止等、個人情報の取扱いに関

する教育、訓練の実施 

 ・目的外のデータの閲覧や業務上認められていない氏名検索によるデータの閲覧、文書の紛失等を防止するための突合

せ業務実施場所におけるセキュリティー管理 
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