平成○年○月○日
株式会社○○○○
学生アルバイトの皆様のマイナンバー（個人番号）の提出について
いわゆるマイナンバー法の施行にともない、下記の「個人番号関係事務」の際にマイナンバー（個人番号）の記載が義務付けられることになりました。学生アルバイトの皆様も、一定の日額を超える場合、または勤務期間が一定期間を超える場合にはアルバイト料に源泉徴収事務が発生します。　
それにともない、当社では皆様からも、マイナンバーの収集と、そのマイナンバーの正しい持ち主であるかの本人確認を以下のように行うことにいたします。
皆様におかれましては、マイナンバーの記載が法令に定められた義務であることをご承知頂き、必ず提出下さるようお願いします。
■利用目的
①給与所得の源泉徴収票作成事務　
②労働者災害補償保険法に基づく請求に関する事務
■提出要領　
以下のものをご持参の上、担当者にお申し出ください。
１．通知カード　または　個人番号カード
＊通知カードは10月より順次、住民票記載の住所宛てに簡易書留で送付されています。
＊個人番号カードの入手には申請が必要です。
＊下宿等されていて、お手元に通知カード等の書類がない場合には、実家にご連絡頂き実物またはコピーをお取り寄せ願います。なお、記載住所が学生証の住所と違っていても、氏名、生年月日が通知カード等と同一であれば、住民票を移さなくても問題ありません。
２．身元確認書類
 　　採用時に学生証等で身元確認している場合は、対面確認と致します。対面確認をすれば身元確認書類は不要です。
＊個人番号カード持参の場合は、身元確認書類は不要です。
〇身元確認書類として有効な書類
・学生証（写真付、生年月日、住所記載）・運転免許証　・パスポート　・住基カード（写真付）
上記が無い場合、下記のものから2つ以上の書類
・健康保険被保険者証　　・学生証（写真なし、生年月日、住所記載）＊有効なもの
・印鑑登録証明書　・住民票写し　等　（左記2点はコピーではなく、6か月以内に交付された実物）
■提出期限：平成○○年〇月○○日まで　
給与システムへの登録等の関係で当社では上記の期限を設定しています
■担当
〇総務課　担当○○　まで　　*通知カード、身元確認書類等をコピーさせていただきます。
なお、収集したマイナンバー（個人番号）は番号法上、厳格に管理することが義務付けられています。
ご不明点等がございましたら　担当○○までお問い合わせ願います
