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II．操作・運用編 

１．人事 
 

まず最初に設定作業を行い、人事データを登録する環境を整えます。 

次に人事データを登録しますが、登録方法は２つあり、①画面から入力、②外部取込ファイルからの

入力、のいずれかから登録します。人事情報の登録の後、給与処理が可能となります。 

 

 



 

 

 

 

 

60 

１）個人別入力 
 

（１）人事基本情報登録 
各社員の人事基本情報を登録します。社員を新たに登録する場合は、人事基本情報登録画

面にて新規追加を最初に行います。尚、全ての項目に登録する必要はなく、基本的に①登

録必須となる項目、②給与データに引継ぐ項目、を登録すれば給与計算が可能となります。

他の項目については管理する項目に登録します。 

 
 

≪画面説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 入力画面遷移ボタン 他画面へ遷移します。 

2  

社員番号、もしくは氏名を入力して「 」をクリックすると社員を

検索します。未入力の場合は既に登録のある社員の一覧を表示しま

す。 

3 新規追加ボタン 
「新規追加」ボタンを押下すると新たに社員を登録することができま

す。(社員番号の入力が可能になります) 

4 

取消ボタン 

削除ボタン 

更新ボタン 

入力したデータの操作です。 
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≪操作手順≫ 

⚫ 社員データの新規登録を行う場合 

１． 人事基本情報登録画面の左下にある「新規追加」ボタンを押下します。 

２． 社員番号、給与会社番号、必須項目、その他必要な項目に入力をします。 

３． 最後に「更新」ボタンを押下すると新規社員のデータが登録されます。 

 

⚫ 既に登録されている社員データを変更する場合 

１． 人事基本情報登録画面で、社員検索を行います。 

２． 検索した社員の情報が表示されますので、変更する項目に入力をします。 

３． 最後に「更新」ボタンを押下すると変更データが登録されます。 

 

⚫ 既に登録されている社員データを削除する場合 

※該当社員登録後、本処理をおこなっていない場合のみ削除可能です。 

１． 人事基本情報登録画面で、社員検索を行います。 

２． 検索した社員の情報が表示されますので、「削除」ボタンを押下します。押下後、メッセージが

表示され、データが削除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 人事基本情報のデータ削除について 

 

「人事基本情報登録」画面から入社前の社員データを削除した場合、Web マイナンバー管理サービス

に登録されたマイナンバー情報も人事基本情報の削除当日の夜間に自動削除されます。 

 

＜マイナンバー情報の削除条件＞ 

① 人事基本情報の「入社年月日」が削除時点で未来の日付であること。 

② システム管理 - 外部システム連携管理の「マイナンバーシステム本人情報」が「連携する」に

なっている、かつ「連携開始年月日」が削除時点で過去の日付であること。 

③ 人事基本情報の「マイナンバーシステム連携」の内容が「連携しない」にチェックがついてい

ないこと。 

 

※同一の社員番号で新たに登録を行った場合でも初回の登録に紐づく従業員のマイナンバーは削除さ

れます。必要に応じて、再度マイナンバーを収集してください。 
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（a）本人基本情報 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 社員番号 

人事基本情報登録画面で「新規追加」を押下した場合 

⇒登録する社員の社員番号を入力します。 

 
人事基本情報登録画面で、社員検索欄に社員番号等入力して検索した場

合 

  ⇒検索した社員番号が表示されます。社員番号以降の項目について

も既に登録のあるデータを表示します。 

 
 

● 

2 給与会社番号 

・人事基本情報登録画面で「新規追加」を押下した場合 

⇒登録する社員が属する給与体系の会社番号を登録します。 

・人事基本情報登録画面で、社員検索欄に社員番号等入力して検索した

場合 

⇒検索した社員の既に登録した給与会社番号が表示されます。 

 
 

● 

 

 

 

 

 

 

給与会社番号の変更は原則としてできません。 

変更の際は旧社員番号での退職、新社員番号での新規採用の扱いとなり、個

人データの再登録が必要です。更に年間累計も引き継がれませんので各累計

額の報告が必要となります。 

 

社員番号の変更は原則としてできません。 

変更の際は旧社員番号での退職、新社員番号での新規採用の扱いとなり、個

人データの再登録が必要です。更に年間累計も引き継がれませんので各累計

額の報告が必要となります。 

登録できる桁数 

半角英数字（大文字）で最大１２桁まで登録できますが、使用できる桁数

はお客様との取り決めにより弊社にて設定します。 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

3 漢字氏名 

姓名を別々に登録します。 

既に登録のある漢字氏名を削除す

る場合、入力内容を削除し、空欄

の状態で登録してください。支給

明細書等の帳票にある氏名は、こ

の項目に登録のある内容を出力し

ます。 

ミドルネームを持つ方など姓名の

文字が多くて登録しきれない場合

があります。そのような場合は

｢姓｣と｢名｣を分けずに姓名の欄に

続けて登録をしてください。 

姓名合計して漢字で１２文字、カ

ナ氏名で３０文字まで登録する事

が出来ます。 

 

(例)ヴオルフガング・アマデーウ

ス・モーツアルト 

姓(カナ) [ｳﾞｵﾙﾌｶﾞﾝｸﾞ･ｱﾏﾃﾞ] 

名(カナ) [-ｳｽ･ﾓｰﾂｱﾙﾄ     ] 

 

● 

4 カナ氏名 

姓名を別々に登録します。 

濁点「゛」・半濁点「゜」も１文

字としてカウントします。支給明

細書等の帳票にあるカナ氏名はこ

の欄に登録のある内容を出力しま

す。 

● 

5 英字氏名 

半角英字で登録可能です。 

既に登録のある英字氏名を削除する場合、入力内容を削除し、空欄の

状態で登録してください。 

「連携する」チェックボックス・・・英字氏名に登録があり、「連携す

る」にチェックすると、給与機能に英字氏名が連携されます。給与機

能に英字氏名が連携されると、明細書、台帳のフリガナ欄には、英字

氏名がカナ氏名より優先されて表示されます。 

● 

6 漢字氏名(戸籍) 戸籍上の氏名（本名）を登録します。 ● 

7 カナ氏名(戸籍) 戸籍上の氏名（本名）を登録します。 ● 

8 英字氏名(戸籍) 戸籍上の氏名（本名）を登録します。 － 

9 性別 男性／女性をラジオボタンから選択します。 ● 

10 血液型 血液型をプルダウンリストから選択します。 － 

11 生年月日 

生年月日を西暦で登録します。 

ここで登録された生年月日は年末調整時の未成年識別の基準および、

介護保険料・厚生年金保険等の計算基準となる年齢算出で使用しま

す。また、源泉徴収票や社会保険届出書にも表示されます。 

「省略」チェックボックス・・・生年月日が不明なとき、チェックを

してください。但しこの場合、年齢による自動判断が一切できません

ので介護保険徴収区分、厚生年金徴収区分への登録にはご注意くださ

い。また、源泉徴収票や社会保険届出書の生年月日には何も表示され

ません。源泉徴収票や給与支払報告書を電子データで提出する場合、

生年月日の登録は必須となります。 

● 

12 入社年月日 

入社年月日（西暦）を半角数字で登録します。 

社員が入社した年に、源泉徴収票の中途就退職者年月日に表示しま

す。 

● 

13 勤務開始日 実際に勤務を開始した日付を西暦で入力します。 ● 

14 退職金起算日 退職金計算の基準となる日付を西暦で入力します。 － 

15 連携開始年月日 

新たに追加した社員を給与機能へ連携する場合に、連携を開始する日

付を西暦で登録します。人事情報管理のみの社員は本項目の登録は不

要です。支給日情報登録（人事連携）処理にて、連携開始年月日=<支

給年月日の条件にあてはまる社員を連携します。 

● 

16 英字使用 

支給明細書の項目名を英字で表示する場合にチェックします。 

 

 

 

● 

17 拠点 拠点マスタ画面で登録したデータをプルダウンリストから選択できま  

英字項目名の取り決めをしていない場合､「英字使用」はご利用いただけ

ません。ご利用を希望される場合はあらかじめお問い合わせください。 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

す。拠点マスタを登録していない場合は何も表示されません。 

18 採用区分 該当する採用区分をプルダウンリストから選択します。 － 

19 採用ルート 該当する採用ルートをプルダウンリストから選択します。 － 

20 婚姻区分 独身か既婚かをプルダウンリストから選択します。 － 

21 婚姻年月日 婚姻した年月日を登録します。 － 

22 障害者 該当する障害区分をプルダウンリストから選択します。 ● 

23 障害者認定日 障害者の障害認定日を登録します。 － 

24 障害内容 障害内容を自由に登録できます。 － 

25 

明細書配信用 

メールアドレ

ス 

WEB 明細配信サービスを利用する場合、配信先メールアドレスを登録

します。 

次の「明細配信」で「1 配信する」「2 紙と併用」を選択した場合、登録

されたメールアドレスに WEB 明細を配信します。 

 
 

● 

26 明細配信 

社員ごとに支給明細書の形式をプルダウンリストから選択します。 

明細配信 支給明細書（紙） WEB 明細 

0 使用しない ○ － 

1 使用する － ○ 

2 紙と併用する ○ ○ 
 

● 

27 
マイナンバー

システム連携 

「連携しない」チェックボックス・・・「連携しない」にチェックする

と、マイナンバーシステムへ夜間処理時に自動連携されません。 

漢字氏名、カナ氏名、生年月日、退職年月日の情報をマイナンバーシス

テムへ自動連携する場合は、チェックを外してください。 

なお、戸籍氏名の登録がある場合は、漢字氏名（戸籍）、カナ氏名（戸

籍）が連携されます。 

 

自動連携を行う場合は、「外部システム連携管理」画面にて「マイナン

バーシステム本人情報」の設定が必要となります。 

※Web マイナンバー管理サービスのご契約がある場合のみ表示されま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－ 

28 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

WEB 明細利用につきましては弊社との契約が必要となりますの

で、ご利用前にご相談ください。 

マイナンバーシステムへの自動連携について 

 

以下のいずれかに該当した場合、夜間処理時に自動連携されます。 

 

・ 新規追加された社員であること 

・ 漢字氏名（戸籍）（または漢字氏名）、カナ氏名(戸籍)（またはカナ氏

名）生年月日のいずれかに変更があった社員であること 

・ 人事基本情報が削除された社員であること 

 

※2025 年 6 月 23 日以降に初回連携する場合 

 2025 年 6 月 22 日までに登録された情報は連携されず、 

2025 年 6 月 23 日以降に登録や変更があった対象者が連携されます。 
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（b）基本_退職情報 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 退職年月日 

退職する日を西暦で登録します。退職日のデータが連携された各計算

処理時（給与・賞与・差額）に、源泉徴収票（退職者用）を還元資料

として作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 

2 
退職連携開始 

年月日 

退職年月日を給与機能へ連携する場合に、連携を開始する日付を西暦

で登録します。在職区分が「既退職」の社員の退職年月日と退職連携

開始年月日を削除して空欄の状態で登録すると、当該社員は「復職」

扱いになります。 

支給日情報登録(人事連携)処理にて、退職連携開始年月日＝＜支給年月

日の条件にあてはまる場合に退職年月日を連携します。 

『給与以外も連携する』チェックボックス…給与以外の支給日が退職

連携開始年月日と同日の場合、チェックをつけると給与以外の処理に

も退職年月日が連携されます。チェックがない場合は、給与処理のみ

に連携されます。 

● 

3 退職事由 
名称マスタ画面で登録したデータを選択できます。 

(マスタの登録がない場合は何も表示されません。) 
－ 

4 
退職翌月の標準

報酬月額 

退職登録と同時に、退職翌月給与の標準報酬月額をクリアすることが

できます。「1 クリアする」とした場合、退職翌月の業務共通エリア

「501・健保月額」、「502・厚年月額」に 0 円を連携します。月末退職

者の翌月の保険料を当月に一緒に徴収する場合(2 ヶ月分徴収する場合)

にご利用いただけます。 

 

5 離職証明書希望 離職証明書希望の有無を登録します。(離職証明書の作成はできません) － 

6 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

  

退職年月日と計算処理への連携について 

退職した年の翌々年の 3 月以降は、各計算処理（給与・賞与・差額）へは

対象者として連携しません。また、翌々年の 3 月の給与本処理時に計算対

象者から除外します。(総支給額、課税対象額、社会保険、所得税累計の

いずれかに金額がある場合は除外しません。) 
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（c）基本_会社付与情報 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 会社電話番号 会社電話番号を登録します。 － 

2 会社携帯電話番号 会社から貸与されている携帯電話番号を登録します。 － 

3 会社 PC メールアドレス 会社のＰＣメールアドレスを登録します。 － 

4 会社携帯メールアドレス 会社から貸与されている携帯電話のメールアドレスを登録します。 － 

5 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（d）基本_本人補足情報 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 漢字氏名（旧姓） 旧姓を登録します。 － 

2 カナ氏名（旧姓） 旧姓を登録します。 － 

3 英字氏名（旧姓） 旧姓を登録します。 － 

4 旧社員番号 
職種変更等で社員番号が変わる場合に、旧社員番号を管理するこ

とができます。 
－ 

5 改名理由 氏名を改名した理由を登録します。 － 

6 改名年月日 氏名を改名した年月日（西暦）を登録します。 － 

7 パスポート番号 パスポート番号を登録します。 － 

8 パスポート有効期限 パスポートの有効期限を登録します。 － 

9 個人電話番号 個人の電話番号を登録します。 － 

10 個人メールアドレス 個人の電話のメールアドレスを登録します。 － 

11 備考 備忘録としてご利用ください。 － 
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（e）基本_緊急連絡先情報 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 郵便番号 緊急連絡先の郵便番号を登録します。 － 

2 漢字住所 緊急連絡先の漢字住所を登録します。 － 

3 カナ住所 緊急連絡先のカナ住所を登録します。 － 

4 氏名 緊急連絡先の連絡人氏名を登録します。 － 

5 カナ氏名 緊急連絡先の連絡人カナ氏名を登録します。 － 

6 本人との関係 緊急連絡先の連絡人との関係を登録します。 － 

7 電話番号１ 緊急連絡先の電話番号を登録します。 － 

8 電話番号２ 緊急連絡先の電話番号（２台目）を登録します。 － 

9 備考 備忘録としてご利用ください。 － 
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（f）基本_外国人情報 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 被保険者氏名(ローマ字) 

被保険者氏名（ローマ字）を登録します。 

氏名(ローマ字)の間に半角スペースを入力してください。 

（40 文字まで登録可） 

－ 

2 ローマ字氏名カナ 

ローマ字氏名のカナ氏名を登録します。 

被保険者氏名（ローマ字）に合わせて、氏名の間に半角スペ

ースを入力してください。 

（80 文字まで登録可） 

－ 

3 国籍 国籍を登録します。 － 

4 ビザ滞在期限 ビザ滞在期限を登録します。 － 

5 在留カード番号 

在留カード番号（在留カードの右上に記載されている 12 桁

の英数字）を、アルファベット大文字 2 文字＋数字 8 文字＋

アルファベット大文字 2 文字で入力してください。 

－ 

6 在留資格 在留資格を登録します。 － 

7 在留資格(不明の場合) 
在留資格が不明の場合、6.在留資格で「30 不明」を選択の

上、不明の場合の理由を登録します。 
－ 

8 在留期間 在留期間を登録します。 － 

9 資格外活動許可の有無 資格外活動の有無を登録します。 － 

10 派遣・請負就労区分 派遣・請負就労区分を登録します。 － 
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（２）社会保険基本情報 
各社員の社会保険関連情報を登録します。 

 

（a）健康保険 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 健康保険証番号 

被保険者資格取得届の「健康保険被保険者証の番号（年金整理番

号）」を登録します。年金手帳の番号ではありません。 

私学共済の場合、私学共済個人番号に前０をつけて登録します。 

● 

2 同日得喪 

同日得喪を行なう場合、チェックを入れて下さい。その場合、「資格

取得年月日」の入力が必須となります。(取得日と喪失日が同日とな

ることが分かりにくい場合には、資格喪失日を空欄としてくださ

い。) 

－ 

3 
健康保険証番号

(以前) 

同日得喪時等、健康保険証番号に変更がある場合、前回の番号を登録

します。 
－ 

4 資格取得年月日 
健康保険の資格を取得した日を登録します。 

給与機能の健康保険徴収区分とは連動していません。 
－ 

5 資格喪失年月日 
健康保険の資格を喪失した日を登録します。 

給与機能の健康保険徴収区分とは連動していません。 
－ 
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6 資格確認書発行 
資格確認書発行の有無を登録します。 

初期値は、「無」が設定されます。 
－ 

7 
資格確認書発行

理由 

資格確認書発行「有」の場合に、資格確認書発行理由をプルダウンリ

ストより選択します。 

名称マスタ画面で登録したデータを選択できます。 

(マスタの登録がない場合は何も表示されません。) 

※入社申請サービスをご契約の場合、本項目は社保関連の申請時にお

ける資格確認書発行理由の選択肢として使用されます。ご契約がない

場合、名称マスタの設定は任意です。 

－ 

8 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（b）厚生年金 

 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 

厚生年金整理番号 被保険者資格取得届の「健康保険被保険者証の番号（年金整理番

号）」を登録します。協会けんぽの場合、健康保険証番号と同じ番

号を登録します。私学共済の場合、通常は何も登録しません。 

● 

2 

同日得喪 同日得喪を行なう場合、チェックを入れて下さい。 

その場合、「資格取得年月日」の入力が必須となります。(取得日と

喪失日が同日となることが分かりにくい場合には、資格喪失日を空

欄としてください。) 

－ 

3 
厚生年金整理番号

(以前) 

同日得喪時等、厚生年金整理番号に変更がある場合、前回の番号を

登録します。 
－ 

4 
資格取得年月日 厚生年金の資格を取得した日を登録します。 

給与機能の厚生年金徴収区分とは連動していません。 
－ 

5 
資格喪失年月日 厚生年金の資格を喪失した日を登録します。 

給与機能の厚生年金徴収区分とは連動していません。 
－ 

6 備考 備忘録としてご利用ください。  

 

 

（c）厚生年金基金 

 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 
厚生年金基金 

加入員番号 

厚生年金基金に加入の場合のみ、厚生年金基金加入員番号を登録し

ます。 
● 

2 同日得喪 
同日得喪を行なう場合、チェックを入れて下さい。 

その場合、「資格取得年月日」の入力が必須となります。(取得日と
－ 
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喪失日が同日となることが分かりにくい場合には、資格喪失日を空

欄としてください。) 

3 
厚生年金基金 

加入員番号(以前) 

同日得喪時等、厚生年金基金加入員番号に変更がある場合、前回の

番号を登録します。 
－ 

4 資格取得年月日 厚生年金基金へ加入した日を登録します。 － 

5 資格喪失年月日 厚生年金基金を脱退した日を登録します。 － 

6 備考 備忘録としてご利用ください。  

 

 

 

（d）基礎年金 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 基礎年金番号 基礎年金番号を登録します。 － 

2 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（e）確定拠出年金 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 確定拠出年金番号 確定拠出年金に加入の場合のみ、確定拠出年金番号を登録します。 ● 

2 資格取得年月日 確定拠出年金へ加入した日を登録します。 － 

3 資格喪失年月日 確定拠出年金を脱退した日を登録します。 － 

4 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（f）雇用保険 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 
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1 
雇用保険被保険者

番号 

雇用保険被保険者番号を登録します。 
－ 

2 資格取得年月日 
雇用保険の資格を取得した日を登録します。 

給与機能の雇用保険徴収区分とは連動していません。 － 

3 資格喪失年月日 
雇用保険の資格を喪失した日を登録します。 

給与機能の雇用保険徴収区分とは連動していません。 
－ 

4 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

 

（g）共通 

 

≪項目説明≫ 

 

  

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 通貨によるものの額 報酬月額の内、通貨によるものの額を登録します。 －  

2 通勤交通費 

報酬月額の内、通勤交通費を登録します。 

「通貨によるものの額」に通勤交通費を含めて登録しても、個

別に分けて登録しても、算出される合計額は変わりません。 

すでに「通貨によるものの額」に含めて運用されている場合、

運用を変更する必要はありません。 

－ 

3 現物によるものの額 報酬月額の内、現物によるものの額を登録します。 －  

4 合計 
「通貨によるものの額」、「通勤交通費」、「現物によるもの

の額」に入力した金額の合計を表示します。 
－ 

5 標準報酬月額 
「資格取得年月日」、「合計」から標準報酬月額の「健保」、 

「厚年」の値を算出します。 
 

6 短時間労働者 短時間労働者を登録します。 － 

7 備考 1 備忘録としてご利用ください。 － 

8 備考 2 備忘録としてご利用ください。 － 

9 備考 3 備忘録としてご利用ください。 － 
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●「雇用形態」と「短時間労働者」の関係について 

各項目の組み合わせによって被保険者の区分を判断します。 

社会保険処理の入力データを作成時、「雇用形態」よりも「短時間労働者」を優先します。 

「短時間労働者」の登録がある場合、「雇用形態」の値は社会保険入力データに使用されません。 

但し、社会保険処理にて被保険者区分を変更した場合は、最後に登録した値を適用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「標準報酬月額」について 

算出された「健保」と「厚年」の標準報酬月額は、人事連携を行なうことで、資格取得時の最初の徴

収月に給与メニューの業務共通画面の「501 健保月額」、「502 厚年月額」の項目に連携します。 

標準報酬月額の算出・連携は設定により変更できますので、環境設定メニュー会社情報管理画面の

[標準報酬月額連携]をご確認下さい。 

※資格取得時の最初の徴収月のみ連携しますので、ご注意ください。 

※同一給与会社番号内において、社会保険と私学共済のどちらかを契約している場合のみ、当機能

をご利用できます。以下のケースに該当するお客様はご利用できません。 

     ・同一給与会社番号内において、「社会契約」、「私学共済」の両契約がある。 

     ・同一給与会社番号内において、「社会契約」、「私学共済」の契約は片方であるが、 

一部の従業員について、契約とは異なる扱いを行なっている。(会社としては私学共済契約

であるが、一部従業員は社会保険加入者として扱っている場合) 

※「通貨によるものの額」と「通勤交通費」の合計額：10,000,000 円以上での登録はできません。 

 

 

  

給与計算時における項目登録 社会保険処理時の 

被保険者区分 雇用形態 短時間労働者 

「パート」以外の登録 非該当 一般 

「パート」の登録 非該当 パート 

「パート」以外の登録 該当 短時間労働者 

「パート」の登録 該当 短時間労働者 
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（３）住所情報 
各社員の住所情報を登録します。 

同時年調整時または単独年調時には、住所情報に入力した各内容が源泉徴収票の住所に連

携されます。 

 

 

 

 

 

 

  

（a）基準日 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 

適用開始年月日 

 

適用終了年月日 

適用開始年月日には当該住所を有効とする日付を西暦で入力します。

適用終了年月日は編集できません。自動で登録されます。 

適用開始年月日、適用終了年月日を正確に登録すると歴管理を行うこ

とが可能です。 

歴管理を行わない場合、適用開始年月日に適当な年月日を登録し、適

用終了年月日には「9999/12/31」を登録することになります。その後

住所変更を行う場合、適用開始年月日と適用終了年月日は修正せずに

登録内容を変更することで最新情報のみを管理することになります。 

－ 

 

連携される住所情報について 

住所情報は、通常支給日登録画面または会社情報管理画面で設定された基準日の情報が連

携されますが、年末調整処理時に限り、翌年１月１日時点のデータが連携されます。 
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（b）現住所 
現在居住している住所について登録します。 

 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 郵便番号 郵便番号を登録します。 ● 

2 電話番号 電話番号を登録します。 ● 

3 漢字住所 住所(漢字)を登録します。 ● 

4 カナ住所 住所(カナ)を登録します。 ● 

5 英字住所 住所(英字)を登録します。 － 

6 居住形態 居住形態を選択します。 － 

7 
居住開始年月

日 

当該住所に居住を開始した日を登録します。 
－ 

8 家賃 賃貸の場合、家賃を登録します。 － 

9 
寮・社宅期限

日 

寮もしくは社宅など会社所有の建物に居住している場合、登録します。 
－ 

10 世帯主氏名 世帯主の氏名を登録します。 － 

11 
世帯主との続

柄 

世帯主との続柄を登録します。 
－ 

12 備考 備忘録としてご利用ください。 － 
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（c）住民票所在地 
現在、居住している住所と住民票にて届けている住所が異なる場合、住民票の住所を登録

します。 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 郵便番号 郵便番号を登録します。 ● 

2 電話番号 電話番号を登録します。 － 

3 漢字住所 住所(漢字)を登録します。 ● 

4 カナ住所 住所(カナ)を登録します。 ● 

5 英字住所 住所(英字)を登録します。 － 

6 居住形態 居住形態を選択します。 － 

7 世帯主氏名 世帯主の氏名を登録します。 － 

8 
世帯主との続

柄 
世帯主との続柄を登録します。 － 

9 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

 

（４）家族情報 
各社員の家族情報を登録します。 

家族情報は、会社情報管理画面あるいは支給日登録画面で、「家族情報連携」が「人事連

携あり」に設定されている場合に、「扶養集計情報」「源泉徴収票印字用データ」「扶養控

除申告書印字用データ」として使用します。上記情報を支給日登録(人事連携)処理にて作

成致しますので、人事連携処理後、給与機能の各種画面・チェックリストにて内容をご確

認下さい。 
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〇家族情報に関連するチェックリスト・画面について 

 

・属性（基本）チェックリスト 

扶養集計情報について確認できます。家族情報(扶養集計結果)が出力されます。 

扶養優先情報を入力している場合は、扶養優先情報の内容が出力されます。 

 

・「源泉徴収票画面」 

仮処理、本処理実施後、家族情報より作成された扶養家族の印字イメージを画面または PDF ファ

イルで確認できます。 

 

・扶養家族等情報チェックリスト 

家族情報より作成された、源泉徴収票、扶養控除申告書に印字する扶養家族の情報を PDF ファイ

ルで出力します。 

注）次に該当する家族は扶養家族として連携されないためチェックリストに出力されません。 

   扶養が「0 対象外」の家族 

     ＊配偶者または当年に退職手当等を有するまたは年度（年間所得見積額）が当年である扶

養親族は出力されます 

   死亡年月日が当年より前の家族 

   離婚年月日を登録した家族 

 

・家族・扶養優先差分チェックリスト 

家族情報(扶養集計結果)と扶養優先情報の差分を出力します。扶養優先情報に登録があり、家族情

報と 1 項目でも差異がある社員を出力対象とします。 

 

 

各画面、チェックリストは以下のメニューで確認できます。 

No. 画面/チェックリスト 
メニュー 

人事 給与 賞与 差額 社保 私共済 地方税 年調 再年調 

1 属性（基本）チェックリスト  ○ ○ ○    ○  

2 源泉徴収票画面  ○ ○ ○    ○ ○ 

3 扶養家族等情報チェックリスト  ○ ○ ○    ○  

4 家族・扶養優先差分チェックリスト ○         
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≪画面説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 履歴追加 
「履歴追加」ボタンを押下すると既に登録がある家族に対して情報を

追加することができます。 

2 家族追加 
「家族追加」ボタンを押下すると新たに家族を登録することができま

す。 

 

（a）扶養情報（xxxx年末時点） 
当年の 12/31 時点の扶養集計情報を、家族情報登録状況から自動的に算出し表示しま

す。 
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（b）画面表示情報切替 
指定した時点における有効な家族情報を表示します。現時点表示または年末時点表示

の切替が可能です。 

 
 

 

（c）家族情報登録  

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 

適用開始年月日 

 

適用終了年月日 

当該家族に関する情報を適用する日、終了する日を登録します。 

適用開始年月日、適用終了年月日を正確に登録すると歴管理を行うこと

が可能です。 

歴管理を行わない場合、適用開始年月日に適当な年月日を登録し、適用

終了年月日には「9999/12/31」を登録することになります。その後当該

家族の変更を行う場合、適用開始年月日と適用終了年月日は修正せずに

登録内容を変更することで最新情報のみを管理することになります。 

－ 

2 漢字氏名 当該家族の氏名を登録します。 

源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族情

報として給与データへ連携します。 

● 

3 カナ氏名 ● 

4 英字氏名 － 

5 国籍 当該家族の国籍を登録します。 － 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

6 非居住区分 

当該家族の非居住区分を登録します。 

源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族

情報として給与データへ連携します。 

● 

7 性別 当該家族の性別を登録します。 － 

8 生年月日 

当該家族の生年月日（西暦）を登録します。給与データへ連携する税

扶養情報算出の判断材料となります。源泉徴収票及び扶養控除申告書

への家族情報の印字に用いる扶養家族情報として給与データへ連携し

ます。 

● 

9 配偶者 

当該家族が配偶者であるか否かを登録します。給与データへ連携する

税扶養情報算出の判断材料となります。源泉徴収票及び扶養控除申告

書への家族情報の印字に用いる扶養家族情報として給与データへ連携

します。 

● 

10 続柄 
当該家族の続柄を登録します。扶養控除申告書への家族情報の印字に

用いる扶養家族情報として給与データへ連携します。 
● 

11 扶養 

当該家族が所得税法上で扶養親族になるか否かを登録します。 

給与データへ連携する税扶養情報算出の判断材料となります。 

※源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報として給与データへ連

携します。 

※年少扶養親族は扶養親族になりますので、「控除対象扶養親族(控

配・年少含む)」として登録します。 

● 

12 健保扶養 当該家族を健康保険法上扶養しているか否かを登録します。 － 

13 
源泉控除対象

配偶者 

当該家族が源泉控除対象配偶者であるか否かを登録します。 

本人の所得が９００万円以下、かつ年間所得が９５万円以下の配偶者

が該当となります。 

 

外部取込にて本項目が未設定の場合、初期値は、 

配偶者で扶養対象の場合  １：該当 

それ以外の場合      ０：非該当 

が設定されます。 

● 

14 
配特控除年

調反映 

源泉控除対象に該当のうち、年末調整時にのみ配特控除を反映する場

合、 

１：反映する を選択してください。 

外部取込にて本項目が未設定の場合、 

初期値は、０：反映しない が設定されます。 

 

※０：反映しない で登録された場合は、月次と年末調整で配特控除

します。 

● 

15 
年度(年間所

得見積額) 

特定親族特別控除の対象者である場合、年度を登録します。 

年度が年調処理年度と等しい場合に、年間所得見積額を源泉徴収票及

び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族情報として給

与データへ連携します。 

－ 

16 
年間所得見

積額 

当該家族の年間所得見積額を登録します。 
● 

17 
退職金受給

年度 

退職所得を受給した場合、受給年度を登録します。 

退職金受給年度が年調処理年度と等しい場合に、退職所得を除いた年

間所得見積額を源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に

用いる扶養家族情報として給与データへ連携します。 

－ 

18 

退職所得を

除いた年間

所得見積額 

年間所得見積額から退職所得を除いた額を登録します。 

退職所得を除いた年間所得見積額が年間所得要件（配偶者 133 万円以

下、扶養親族 48 万円以下）に該当する場合、住民税で控除を受けられ

る可能性がありますので、退職所得を除いた年間所得見積額を入力し

てください。 

● 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

19 同居 

当該家族が同居しているか否かを登録します。 

給与データへ連携する税扶養情報算出の判断材料となります。 

源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族

情報として給与データへ連携します。 

 ０：同居        …本人あるいは配偶者と同居している 

 １：同居以外 

２：同居(障害者控除用) …本人と配偶者とは同居していないが 

             生計を一にする扶養家族と同居してい

る 

             (特別障害者の方にのみ設定可能です) 

※：｢同居特別障害者｣は本人と配偶者が同居してなくても、扶養家

族 

  と同居している場合、該当させることが出来ます。その様な場合

は「２：同居(障害者控除用)」を選択します。 

 

● 

20 直系尊属 

当該家族が本人､あるいは配偶者の直系尊属に該当するか否かを登録し

ます。給与データへ連携する税扶養情報算出の判断材料となります。 

 

● 

21 障害者 

当該家族が障害者であるか否かを登録します。 

給与データへ連携する税扶養情報算出の判断材料となります。 

源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族

情報として給与データへ連携します。 

 

● 

22 障害内容 
当該家族が障害者である場合、障害の内容を登録します。 

 
－ 

23 離婚年月日 

当該家族が配偶者、または扶養親族であり、その家族と離婚した年月

日を登録します。 

給与データへ連携する税扶養情報算出の判断材料となります。 

 

－ 

24 死亡年月日 

当該家族が死亡した年月日を登録します。 

給与データへ連携する税扶養情報算出の判断材料となります。 

源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族

情報として給与データへ連携します。 

 

● 

25 郵便番号 当該家族が居住している住所を登録します。 

税法上同居と見なされる場合は、住所の登録は必要ありません。 

源泉徴収票及び扶養控除申告書への家族情報の印字に用いる扶養家族

情報として給与データへ連携します。 

－ 

26 電話番号 － 

27 漢字住所 ● 

28 カナ住所 ● 

29 職業 
当該家族の職業を登録します。 

 
－ 

30 異動理由 
当該家族情報の異動理由を登録します。 

 
－ 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

31 

マイナンバ

ーシステム

連携 

「連携しない」チェックボックス・・・「連携しない」にチェックする

と、マイナンバーシステムへ夜間処理時に自動連携されません。 

漢字氏名、カナ氏名、生年月日、非居住区分、配偶者区分の情報をマ

イナンバーシステムへ自動連携する場合は、チェックを外してくださ

い。扶養家族が連携対象となります。 

 

自動連携を行う場合は、「外部システム連携管理」画面にて「マイナン

バーシステム家族情報」の設定が必要となります。 

 

－ 

32 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイナンバーシステムへの自動連携について 

 

以下の①②の条件に合致した場合、 

マイナンバーシステムへ夜間処理時に自動連携されます。 

 

① 前提条件 

以下の全てに該当すること 

・社員本人が連携対象であること 

・連携日が適用開始年月日～適用終了年月日の期間内であること 

・以下のいずれかに該当すること 

   ・配偶者が「該当」 

   ・扶養が「控除対象扶養親族(控配・年少含む)」 

または「他の所得者が控除を受ける扶養親族等」 

   ・健保扶養が「対象」 

   ・扶養が「対象外」かつ退職金受給年度が 

今年度（連携日が１、２月の場合は前年度）の退職所得を除いた 

年間所得見積額の登録あり 

・扶養が「対象外」かつ配偶者区分が「非該当」かつ年度の連携日が 

今年度（連携日が１、２月の場合は前年度）かつ年間所得見積額の登録あり 

かつ今年度末（１,２月の場合は前年度末）の年齢が 19 歳以上 23 歳未満  

 

 

② 連携仕様 

登録連携： 

・「生年月日」、「漢字氏名」、「カナ氏名」が他の家族情報と重複しない家族を登録した場合 

 

更新連携： 

・家族情報画面にて「社員番号」「生年月日」「漢字氏名・姓」「漢字氏名・名」「カナ氏名・姓」「カナ氏

名・名」「配偶者区分」 

「非居住区分」のいずれかを変更した場合 

・履歴追加または外部取込の削除追加にて「社員番号」「生年月日」「漢字氏名・姓」「漢字氏名・名」

「カナ氏名・姓」「配偶者区分」 

「非居住区分」のいずれか一つの内容を変更した場合 

 

削除連携： 

・家族を削除した場合。 

  

削除登録連携： 

・履歴追加による変更または外部取込機能の削除追加で変更した場合 

かつ、以下の１から４の内容に当てはまらない場合   

１．「生年月日」「カナ氏名・姓」「カナ氏名・名」の変更なし 

２．「生年月日」「漢字氏名・姓」「漢字氏名・名」の変更なし 

３．「漢字氏名・姓」「漢字氏名・名」「カナ氏名・姓」「カナ氏名・名」の変更なし 

４．「生年月日」「漢字氏名・名」「カナ氏名・名」の変更なし 

 

 

※2025年 6月 23日以降に初回連携する場合、2025年 6 月 22 日までに登録された情報は連携されず 

2025年 6 月 23 日以降に登録や変更があった対象者が連携されます。 
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（d）汎用項目 

 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 項目 1 ～ 10 
全角および半角で最大 40 文字まで 

任意の文字列を登録することができます。 
－ 

2 項目 11 ～ 15 半角で最大 11 文字まで任意の文字列を登録することができます。 － 

3 項目 16 ～ 20 半角で任意の日付(yyyy/mm/dd 形式)を登録することができます。 － 
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（e）家族情報一覧 
当該社員の家族情報を履歴表示で表示します。 

履歴表示をチェックすると履歴が表示され、チェックを外すと最新の家族情報一覧を

表示します。 

 

 
 

 

 

 

 

 

〇控除対象配偶者の判定方法について 

 

家族情報を使用する場合、人事連携にて下記の通り控除対象配偶者を判定します。 

 

判定に使用するのは下記項目です。 

・生年月日 

・配偶者 

・扶養 

・源泉控除対象配偶者 

・配特控除年調反映 

 

控除対象配偶者区分の判定条件と結果について 
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〇扶養控除申告書及び源泉徴収票の扶養家族の表示順について 

 

扶養家族控除申告書及び源泉徴収票では、以下優先順位に従い扶養家族の情報が印字されます。 

 

≪優先順位≫ 

 1) 名称マスタ(続柄).連携並び順 

 2) 家族情報.続柄コード 

 3) 家族情報.生年月日 

 4) 家族情報.家族 ID 

 ※すべて昇順での並び替えになります。なお、値が未登録の場合は、昇順の最後に並び替えられます。 

 

例)家族情報画面で以下のように設定した場合  

4)家族 ID 氏名 2)続柄コード 3)生年月日 

1) 名称マスタ（続

柄）. 

連携並び順 

1 品川 和子 (42) 母 1960/07/01 3 

2 品川 花子 (03) 配偶者 1980/06/01 1 

3 品川 二郎 (10) 子 2001/05/01 2 

4 品川 三郎 (10) 子 2001/05/01 2 

5 品川 太郎  1999/04/01  

 

 

 

以下の表示順に並び変えられて扶養家族情報※が作成されます。 

※扶養控除申告書、源泉徴収票印字の元データとなる情報です。 

表示順 家族 ID 氏名 続柄名 生年月日 

1 2 品川 花子 配偶者 1980/06/01 

2 3 品川 二郎 子 2001/05/01 

3 4 品川 三郎 子 2001/05/01 

4 1 品川 和子 母 1960/07/01 

5 5 品川 太郎  1999/04/01 

 

また扶養家族情報に複数の配偶者が登録されている場合、表示順が後の配偶者が 

扶養控除申告書及び源泉徴収票に配偶者として印字されます。 

 

例)扶養家族情報に複数の配偶者が登録されている場合 

表示順 家族 ID 氏名 続柄名 生年月日 

1 2 品川 花子 配偶者 1980/06/01 

2 1 品川 明美 配偶者 1990/03/01 

 

  
複数の配偶者が登録されている場合 

源泉徴収票（月次退職時、年末調整時）や申告書の作成時期において、扶養家族情報に複数の配偶者が登

録されている場合、計算処理後の結果メッセージとして複数の配偶者が登録されていることを伝える以下

メッセージをお返しします。 

 

 メッセージ内容：配偶者が複数登録されています。控除配偶者には[配偶者氏名]様が印刷されます。 

 

メッセージをご確認いただき、メッセージ内に表示された配偶者とは別の配偶者を印字対象とする場合、

扶養家族情報の表示順を変更するもしくは、印字対象外とする配偶者の適用開始年月日を翌年に設定し、

扶養控除申告書及び源泉徴収票に正しい配偶者が印字されるよう、再度人事連携、計算指示をしてくださ

い。 

 

支給日登録(人事連携)処理を実施 
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（５）扶養優先情報 
家族情報を登録していない場合、この扶養優先情報画面にて各扶養人数の登録が必要とな

ります。登録されている情報は歴管理できず、登録された情報が最新情報であるとみなし

ます。逆に家族情報画面にて家族情報を登録している場合、家族情報を基にした扶養情報

よりも、扶養優先情報画面で登録されたデータを優先して給与データに引継ぎます。 

 

本画面で登録した扶養優先情報は、家族情報管理への切り替えに伴い不要となった場合、

扶養優先情報一括削除画面にて、一括で削除することが可能です。詳細は「Ⅰ．４．４）

（１）扶養優先情報一括削除」を参照してください。 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 配偶者有無 戸籍上に配偶者が存在するか否かを登録します。 ● 

2 控除対象配偶者 配偶者が控除対象の場合、該当コードを登録します。 ● 

3 一般控除扶養人数 

扶養親族のうち、配偶者・年少扶養親族（16 歳未満）および 

老人扶養（70 歳以上）を除く扶養人数を登録します。 

扶養親族が国外居住（非居住者）の場合は、所定の要件を満たさな

ければ人数に含めないでください。 

● 

4 内)特定扶養親族数 
一般控除扶養人数のうち、特定扶養親族（19 歳以上 23 歳未満）に

該当する人数を登録します。 
● 

5 年少扶養親族数 
扶養親族のうち、年少扶養親族（16 歳未満）に該当する人数を登録

します。 
● 

6 同居老親人数 

老人扶養親族（70 歳以上）で、且つ次の全ての条件を満たす人数を

登録します。70 歳以上で同居していても直系尊属でない場合、同居

老親外となります。 

①本人もしくは配偶者の直系尊属 

②本人もしくは配偶者と同居している 

● 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

7 同居老親外人数 
老人扶養親族（70 歳以上）で、同居老親に該当しない人数を登録し

ます。 
● 

8 一般障害者 特別障害者に該当しない障害者の人数を登録します。 ● 

9 特別障害者同居 
特別障害者に該当し、本人もしくは配偶者・他の扶養親族のいずれ

かと同居している扶養人数を登録します。 ● 

10 特別障害者同居外 
特別障害者に該当し、本人もしくは配偶者・他の扶養親族のいずれ

かと同居していない扶養人数を登録します。 ● 

11 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

  
「扶養優先情報」画面からのデータの登録・更新について 

2022 年 7 月 4 日(月)のシステムリリースにて、「扶養優先情報」画面からのデータの登録・更新を不可と

いたしました。 

（外部取込での登録、「扶養優先情報」画面での削除機能は従来通り可能） 

これにより、誤って「扶養優先情報」に登録されることを防止いたします。 

「扶養優先情報」に登録があると、月例給与（賞与）の所得税計算、年末調整時に「扶養優先情報」にて

計算を行い、計算結果が異なってしまうことがありますので、本来、「家族情報」に登録がある場合は、

「扶養優先情報」の登録は不要です。 
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（６）休職・休業情報 
社員の休職・休業情報を登録・管理します。履歴管理することが可能です。 
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（a）休職・休業情報 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 
休職・休業開始年月

日 

休職・休業開始年月日を西暦で登録します。 
● 

2 
休職・休業終了年月

日 

休職・休業終了年月日を西暦で登録します。 
● 

3 
休職・休業終了予定

年月日 

休職・休業終了予定年月日を西暦で登録します。 
－ 

4 
休職・休業期間計に

含まない 

チェックが有る場合、画面下部にある休職・休業歴一覧の休職期

間計から、当該期間を除いた累計期間を表示します。 
－ 

5 
退職金計算に含まな

い 

退職金計算の対象外となる休職・休業情報の場合は、チェックを

付けてください。 
－ 

6 休職・休業理由 休職・休業理由を登録します。 ● 

7 休職・休業理由詳細 休職・休業理由についての詳細を入力します。 － 

8 社会保険免除有無 
社会保険免除対象かどうかを登録します。 

※給与計算に連携しておりませんのでご注意ください。 
－ 

9 通勤手当停止日 通勤手当停止日を西暦で登録します。 － 

10 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（b）出産 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 出産予定日 出産予定日を西暦で登録します。 － 

2 出産種別 出産種別を西暦で登録します。 － 

3 出産日 出産日を西暦で登録します。 － 

4 産前期間開始日 

出産予定日から出産種別により、値を自動算出します。 

(単胎:出産予定日の 6 週間前、多胎:14 週間前) 

※値を変更する場合は、「自動算出値を変更」にチェックを入

れ値を入力してください。 

－ 
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No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

5 産後期間終了日 

出産予定日または出産日から、値を自動算出します。 

(出産予定日または出産日の 8 週間後) 

※値を変更する場合は、「自動算出値を変更」にチェックを入

れ値を入力してください。 

－ 

6 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（c）育児 

 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 対象者氏名 対象者氏名を登録します。 － 

2 対象者カナ氏名 対象者カナ氏名を登録します。 － 

3 続柄 続柄を登録します。 － 

4 育児休業開始日 育児休業開始日を西暦で登録します。 － 

5 育児休業終了予定日 育児休業終了予定日を西暦で登録します。 － 

6 
育児休業終了予定日(変

更後) 

変更後の育児休業終了予定日を西暦で登録します。 
－ 

7 育児休業終了日 育児休業終了日を西暦で登録します。 － 

8 育児休業申出有無 育児休業申出の有無を登録します。 － 

9 賃金証明書希望 

賃金証明書希望の有無を登録します。 

※賃金証明書を希望する場合、育児休業開始日を登録する必要

があります。 

（オプション機能ご契約の場合、賃金証明書の連携条件に利用

します。） 

－ 

10 備考 備忘録としてご利用ください。 － 
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（d）介護 

 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 対象者氏名 対象者氏名を登録します。 － 

2 対象者カナ氏名 対象者カナ氏名を登録します。 － 

3 続柄 続柄を登録します。 － 

4 要介護状態 要介護状態を入力します。 － 

5 休業取得予定日数 休業取得予定日数を登録します。 － 

6 休業取得日数 休業取得日数を登録します。 － 

7 取得可能日数 

「取得済日数 1」、「取得済日数 2」、「取得済日数調整」の値か

ら、取得可能日数を自動算出します。 

(93 日－「取得済日数 1」－「取得済日数 2」－「取得済日数

調整」) 

－ 

8 取得済日数 1 取得済日数を登録します。 － 

9 取得済日数 2 取得済日数を登録します。 － 

10 取得済日数調整 取得済日数調整を登録します。 － 

11 賃金証明書希望 

賃金証明書希望の有無を登録します。 

（オプション機能ご契約の場合、賃金証明書の連携条件に利用

します。） 

－ 

12 備考 備忘録としてご利用ください。 － 

 

（e）休職・休業歴一覧 
休職・休業を履歴管理している場合、休職・休業履歴が一覧で表示されます。 
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（７）発令情報 
発令情報を登録・管理します。履歴管理することが可能です。 

 
 

（a）発令情報 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 適用開始年月日 発令年月日を登録します。 － 

2 適用終了年月日 発令内容が終了した年月日を登録します。 － 

3 発令内容 発令内容を登録します。 ● 

4 滞留継続 前発令から滞留期間を継続したい場合にチェックマークをつけます － 

5 異動事由 異動事由を登録します。 － 

6 稟議番号 社内稟議書の管理番号を登録します。 － 

7 備考 備忘録としてご利用ください。 － 
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（b）発令歴一覧 
発令を履歴管理している場合、発令履歴を一覧で表示します。 

 
 

（８）自由項目情報 
自由項目カテゴリ設定、自由項目カテゴリ属性設定で設定した自由項目に対し、各社員の

情報を登録します。 

 

（a）自由項目情報登録 

 
≪操作手順≫ 

●新たに自由項目情報を追加設定する場合 

１． 画面左下の「追加」ボタンを押下します。 

２． 「自由項目カテゴリ」をプルダウンリストから選択します。 

３． 自由項目カテゴリに「自由項目情報」が表示されますので、各項目を登録します。 

●既に設定が登録されている「自由項目情報登録」の設定を変更する。 

１． 変更する「自由項目情報」の「自由項目カテゴリ」をプルダウンリストから選択します。 

２． 自由項目カテゴリに「自由項目情報」が表示されますので、変更する項目を登録します。 
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（b）自由項目登録  

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 自由項目カテゴリ 自由項目のカテゴリを選択します。 － 

2 枝番 自由項目を識別する番号です。 － 

3 適用開始年月日 自由項目の適用開始年月日を登録します。 － 

4 適用終了年月日 自由項目の適用終了年月日を登録します。 － 

5 

選択したカテゴリ

のエリア(No.2～4

以外の項目) 

選択したカテゴリに該当する項目を表示します。ここでは、例とし

て「03 資格情報」のカテゴリの各項目（資格取得年月日、資格有効

年月日、資格）が表示されています。 

－ 

 

（c）自由項目歴一覧 
登録した自由項目を履歴で一覧表示します。 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 
給与 

使用 

1 枝番 自由項目を識別する番号 － 

2 開始年月日 自由項目の適用開始年月日を表示します。 － 

3 終了年月日 自由項目の適用終了年月日を表示します。 － 

4 その他自由項目 選択したカテゴリに該当する項目を表示します － 
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（９）摘要欄追加情報 

支給日登録（人事連携）時に、本画面で登録した摘要欄を年末調整情報画面の摘要欄１ま

たは摘要欄２に引き継ぎます。35 文字を超えた場合は、36 文字目以降を摘要欄２に引き

継ぎます。引継結果は、年末調整情報画面にてご確認下さい。摘要欄追加情報は、年度単

位で管理をします。 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 年度 対象の年度を入力します。 

2 摘要欄 摘要欄に連携したい情報を入力します。 

3 編集ボタン 
既に登録がある年度の摘要欄追加情報を変更する場合に押下します。 

摘要欄(No.2)が編集可能となります。 

4 年度 登録されている摘要欄追加情報の年度を表示します。 

5 摘要欄 登録されている摘要欄追加情報を表示します。 

6 追加ボタン 
新たに摘要欄追加情報を追加する場合に押下します。 

摘要欄追加情報(No.1、No.2)が編集可能となります。 

7 取消ボタン 変更する前の状態へ戻します。 

8 削除ボタン 表示されているデータを削除します。 

9 更新ボタン 表示されているデータを保存します。 

  

年末調整情報登録画面で登録がある場合 

 

年末調整情報登録画面の摘要欄に登録がある場合は、年末調整情報登録画面で登録した内容が優先されて 

源泉徴収票に出力されます。 詳細は「Ⅱ．２．２）（５）年末調整情報」を参照してください。 
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２）マスタメンテナンス 

 

（１）拠点マスタ 
拠点情報のコード、名称を設定します。拠点マスタを登録することで人事基本情報登録画

面の「拠点」項目においてプルダウンリストで選択が可能となります。 

 

（a）拠点マスタ一覧 

 
 

≪画面説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 拠点マスタ項目 

登録済み拠点マスタの内容を表示します。 

変更する場合は、該当データの「編集」ボタンを押下し、「拠点マス

タ登録」画面を表示します。 

新たに追加する場合は、「追加」ボタンを押下し、拠点マスタ登録画

面を表示します。 
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（b）拠点マスタ登録 

 

 

≪画面説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 コード 一意となるコードを入力します。 

2 名称 拠点マスタの名称を入力します。 

3 名称(半角) 

4 備考 備忘録としてご利用ください。 

 

≪操作手順≫ 

１． 拠点マスタ一覧画面を表示すると、登録済みの拠点マスタ情報の一覧が表示されます。新たに拠点

マスタ情報を追加する場合は「追加」ボタンを、既に登録のある情報を修正する場合は「編集」ボ

タンを押下してください。 

２． 拠点マスタ登録画面が表示されますので、必須項目等に入力をします。 

３． 入力後、「更新」ボタンを押下してください。 

４． 更新が完了すると、拠点マスタ一覧画面が表示されますので、一覧に登録内容が反映されているこ

とをご確認ください。 
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（２）所属マスタ 

（a）所属マスタ一覧 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 基準年月日 

所属マスタの情報を抽出する際に日付を入力します。 

指定がない場合は、登録済みの所属マスタの情報がすべて表示されま

す。 

検索）適用開始年月日 ≦ 基準年月日 ≦ 適用終了年月日 

上記条件で合致するデータが一覧として表示されます。 

2 検索ボタン 所属マスタの情報を一覧表示します。 

3 所属マスタ項目 

登録済み所属マスタの内容を表示します。 

変更する場合は、該当データの「編集」ボタンを押下し、所属マスタ

登録画面を表示します。 

新たに追加する場合は、「追加」ボタンを押下し、所属マスタ登録画

面を表示します。 
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（b）所属マスタ登録 

 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 コード 所属を識別する一意のコードを入力します。 

2 適用開始年月日 登録する所属の発足する日付を入力します。 

3 適用終了年月日 

登録済みの所属が終了となる日付を入力します。 

最新の所属情報のみ編集が可能となります。 

※ 過去についての編集はできません。 

4 表示用名称 他の画面や各帳票には本名称が表示されます。 

5 略称 該当所属の略称を入力します。 

6 正式名称 該当所属の正式名称を入力します。 

7 半角名称 該当所属の半角名称を入力します。 
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No. 画面項目名 内容 

8 階層レベル 

該当所属の階層レベルをプルダウンリストから選択します。 

コード＋名称 階層レベル 

10000 会社 第一階層 

 ├ 11000 本部 第二階層 

 ：  ├ 11100 部門 第三階層 

 ：  ：  ├ 11110 部 第四階層 

 ：  ：  ：  ├ 11111 係 第五階層 

 

 

9 上位組織 

該当所属の 1 つ上の所属コードをプルダウンリストから選択します。 

コード＋名称 階層レベル 上位組織 

10000 会社 第一階層 なし 

 ├ 11000 本部 第二階層 10000 

 ：  ├ 11100 部門 第三階層 11000 

 ：  ：  ├ 11110 部 第四階層 11100 

 ：  ：  ：  ├ 11111 係 第五階層 11110 
 

10 所属長社員番号 該当所属の所属長の社員番号を入力します。 

11 電話番号 該当所属の外線番号を入力します。 

12 内線番号 該当所属の内線番号を入力します。 

 

≪操作手順≫ 

１． 検索の基準日に日付を入力します。 

２． 基準日を入力後に「検索」ボタンを押下します。 

※基準日時点での有効な所属の一覧が表示されます。 

３． 登録済みの所属情報を変更する場合は該当する所属で「編集」ボタンを、新たに所属を追加する場

合は「追加」ボタンを押下します。 

４． 所属マスタ登録画面が表示されますので、必要な箇所へ入力をします。 

５． 入力後、「更新」ボタンを押下します。 

※「取消」ボタンを押下すると入力前の状態に戻ります。 

６． 正常に更新が完了すると所属マスタ一覧画面に戻り、メッセージが表示されます。 

新たに所属を追加した場合は一覧に表示されていることを確認します。 
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≪所属マスタへの登録パターン①：新規所属追加≫ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

新しく所属マスタに追加する場合は、「追加」ボタンを押下します。 

「追加」ボタンで所属を登録する場合にはコード、適用開始年月日の 

入力が必要となります。 

コード、適用開始年月日への入力後に「設定」ボタンを押下することで

所属マスタ項目への入力が可能となります。 
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≪所属マスタの登録パターン②：登録済み所属情報の変更≫ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

変更する場合は、「編集」ボタンを押下します。 

該当の項目を変更し、「更新」ボタンを押下します。 

※登録済みのコード、適用開始年月日の変更はできません。 
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≪所属マスタの登録パターン③：登録済み所属情報の歴追加≫ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  

「追加」ボタンを押下しま

す。 

新たに履歴のデータを作成できていることが確認できます。 

 

 

 



 

 

 

 

 

105 

● 履歴データの概要(所属マスタ、発令マスタ) 

ⅰ．新規登録(2010/01/01～) 

2010/01/01                          9999/12/31 

 

 

 

ⅱ．名称変更登録(2010/01/01～) 

2010/01/01                          9999/12/31 

 

 

 

ⅲ．2012/04/01 から名称変更(履歴追加 2012/04/01～) 

2010/01/01   2012/03/31 

 

 

 

2012/04/01                  9999/12/31 

 

 

 

ⅳ．コード[1000] を 2015/9/30 で廃止 

2010/01/01  2012/03/31 

 

 

 

2012/04/01     2015/09/30 

 

 

 

ⅴ．2012/04/01～□□□の履歴を削除 

2010/01/01    2012/03/31 

 

 

 

2012/04/01     2015/09/30 

 

 

 

 

  2010/10/01                  2015/09/30 

 

 

 

 

ⅵ．履歴のデータ参照 

・2012/01/25 を基準日として参照した場合 

 

2010/01/01  2012/03/31 

 

 

2012/04/01     2015/09/30 

 

 

 

 

 

（参照） 

 

 

  

コード [1000] 名称 [○○○] 

コード [1000] 名称 [△○○] 

コード [1000] 名称 [□□□] 

コード [1000] 名称 [□□□] 

コード [1000] 名称 [△○○] 

コード [1000] 名称 [△○○] 

コード [1000] 名称 [□□□] 

コード [1000] 名称 [△○○] 

コード [1000] 名称 [△○○] 

コード [2000] 名称 [□××] 

コード [2000] 名称 [×××] 

抽出対象となる

履歴 

コード [1000] 名称 [○○○] 

●2012/04/01 開始の履歴を削除

することにより 2010/01/01 開始

の 履 歴 の 終 了 年 月 日 が

2015/09/30 に自動で変更されま

す 。 名 称 △ ○ ○ の 情 報 が

2010/01/01～2015/09/30 のデー

タとなります。 
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（３）発令マスタ 
本機能にてマスタデータを登録することで、発令情報の登録時にプルダウンリストから選

択ができるようになります。 

 

（a）発令の選択可能プルダウンリスト 

 

 

（b）発令マスタ一覧 

 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 発令マスタ 発令の種別をプルダウンリストから選択します。 

2 基準年月日 該当発令種別の検索基準日を入力します。 

3 検索ボタン 

発令種別の一覧を表示します。 

検索条件）適用開始年月日 ≦ 基準年月日 ≦ 適用終了年月日 

上記条件で合致する登録済み情報を表示します。 

4 取消ボタン 

発令種別の選択を取消します。選択し、検索を押下すると「発令マス

タ」プルダウンリストは変更不可となりますので、「取消」ボタンを

押下し、再度、選択可能な状態にします。 

5 発令マスタ一覧 検索された登録済み発令マスタの内容が表示されます。 

  

 

一度検索をすると発令マスタが選択不可となります。 

発令マスタ登録画面を表示するか、「取消」ボタンを押下し、選

択不可を解除します。 
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（c）発令マスタ登録 

 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 発令マスタ 
表示項目となります。 

発令マスタ一覧画面で選択した発令種別となります。 

2 コード 

発令種別の情報で識別するための一意のコードを入力します。 

履歴を作成する場合は対象とする同一コードを入力します。 

登録済みのマスタの場合は変更することはできません。 

3 適用開始年月日 
該当発令情報の適用される日付を入力します。 

登録済みのマスタの場合は修正することはできません。 

4 適用終了年月日 
該当発令情報が廃止、使用不可とする日付を入力します。 

「編集」ボタンより遷移してきた場合のみ変更することができます。 

5 名称(全角)  該当発令マスタの名称を入力します。 

6 名称(半角)  

 

≪操作手順≫ 

１． 発令マスタ一覧画面を表示し、マスタを登録する発令の種別を選択、基準日を設定し、「検索」ボタ

ンを押下します。 

２． 登録済みの発令マスタ情報を変更する場合は該当する発令マスタの「編集」ボタンを押下します。

新たに発令マスタを追加する場合は「追加」ボタンを押下します。 

３． 発令マスタ登録画面を表示し、コード、適用開始年月日、名称等を入力します。 

４． 入力後、「更新」ボタンを押下します。 

※「取消」ボタンを押下すると入力前の状態に戻ります。 

５． 正常に更新が完了したことを確認します。 
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≪発令マスタの登録パターン①：新規追加≫ 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  

 

「追加」ボタンを押下します。 

発令の種別を選択します。 

 

発令マスタに追加されたのが確認できます。 

必須項目、その他必要項目に入力し、「更

新」ボタンを押下します。 
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≪発令マスタ登録パターン②：履歴作成≫ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  

 

 

履歴追加の対象となるマスタと同一コードを入力しま

す。 

該当の発令情報を開始する日付、名称を入力して「更

新」ボタンを押下します。 

 

履歴が発令マスタに追加されたのが確認で

きます。 

発令の種別を選択します。 

 

「追加」ボタンを押下します。 
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≪発令マスタ登録パターン③：履歴の削除≫ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
  

 

削除対象の発令マスタの「編集」ボタンを

押下します。 

 

発令マスタ登録画面を表示させ内容を確認

後に「削除」ボタンを押下します。 

 

対象としていた発令情報が削除され、直前の履歴終了日が変更されてい

ることが確認できます。 
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（４）名称マスタ 
コード、区分に対する名称を設定します。 

名称を設定することで出力されるコードまたは区分等に名称が付けられます。 

 

（a）名称マスタ一覧 

 
≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 名称マスタ 名称を登録する種別をプルダウンリストから選択します。 

2 名称マスタ一覧 

登録済み名称マスタの内容を表示します。 

変更する場合は、該当の行で「編集」ボタンを押下し、名称マスタ登録画

面を表示します。新たに追加する場合は、画面下部の「追加」ボタンを押

下し、名称マスタ登録画面を表示します。 

選択した項目が「030 続柄」の場合は、連携並び順の列が表示されま

す。連携並び順とは、源泉徴収票、扶養控除申告書に印字する扶養家族の

並び順に使われます。名称マスタ一覧画面に表示されるのは、コードの昇

順になります。 

 

（PROSRV on Cloud 拡張機能サービスのご契約がある場合のみ） 

選択した項目が「020 国籍」の場合は、雇保届出用国籍の列が表示され

ます。雇保届出用国籍とは、外国人の雇用保険資格取得／喪失届を作成す

る際に使用する国籍・地域に対してコード値のマッピング設定を行うこと

ができます。該当コードを設定することで、人事基本情報の国籍に該当す

る国籍・地域を雇用保険届出情報に連携できます。 

外部取込にて設定される場合は、コードマッピング用の汎用項目「項目

１」に雇保届出用国籍を入力してください。 
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（b）名称マスタ登録 

 
 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 コード 
任意のコードを登録します。 

コード値は選択した種別毎に一意となる必要があります。 

2 名称(全角) 該当する名称マスタ情報の名称を入力します。 

3 名称(半角) 

４ 連携並び順 

選択した項目が「030 続柄」の場合は、連携並び順の列が表示されま

す。連携並び順とは、源泉徴収票、扶養控除申告書に印字する扶養家

族の並び順に使われ、名称マスタの登録で設定された「連携並び順」、

家族情報の「続柄（コード）」、「生年月日」、「家族 ID」の昇順で表示

されます。連携並び順を指定しなかった場合は、「続柄（コード）」、

「生年月日」、「家族 ID」の順になります。名称マスタ一覧画面に表示

されるのは、No.1 のコードの順番になります。 

 

≪操作手順≫ 

１． 名称マスタ一覧画面を表示し、「名称マスタ」プルダウンリストから対象の項目を選択します。 

２． １で選択した「名称マスタ」に該当する名称マスタ項目が一覧で表示されます。新たに名称マスタ

を追加する場合は「追加」ボタンを、既に登録のあるマスタを変更する場合は「編集」ボタンを押

下します。 

３． 名称マスタ登録画面を表示し、コード、名称を入力します。 

４． 入力後、「更新」ボタンを押下します。 

※「取消」ボタンを押下すると入力前の状態に戻ります。 

５． 名称マスタ一覧画面が表示されますので、一覧に登録内容が反映されていることを確認します。 
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（５）自由項目名称マスタ 
コード、区分に対する名称を設定します。 

名称を設定することで出力されるコードまたは区分等に名称が付けられます。 

（a）自由項目名称マスタ一覧  

 

 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 自由項目名称区分 
自由項目名称マスタの選択できるプルダウンリストとなります。 

プルダウンリスト中より対象とする項目を選択します。 

2 自由項目名称マスタ項目 

登録済み自由項目名称マスタの内容を表示します。 

変更する場合は、該当の行で「編集」ボタンを押下し、自由項目名

称マスタ登録画面を表示します。 

新たに追加する場合は、画面下部の「追加」ボタンを押下し、自由

項目名称マスタ登録画面を表示します。 

 

（b）自由項目名称マスタ登録 

 

 

 

≪項目説明≫ 

No. 画面項目名 内容 

1 コード 自由項目名称マスタの選択した区分中での一意となるコードを入力します。 

2 名称 該当する自由項目名称マスタ情報の名称を入力します。 

3 名称(半角) 
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≪操作手順≫ 

１． 自由項目名称マスタ一覧」画面を表示し、自由項目名称区分から区分を選択します。 

選択した区分内で登録済みの自由項目名称マスタ情報の一覧が表示されます。 

２． 新たに自由項目名称マスタ情報を追加する場合は画面下部にある「追加」ボタンを、変更する場合

は「編集」ボタンを押下してください。 

３． 自由項目名称マスタ登録画面を表示し、コード、名称等を入力します。 

４． 入力後、画面下部にある「更新」ボタンを押下します。 

※「取消」ボタンを押下すると入力前の状態に戻ります。 

５． 正常に更新が完了したことを確認します。 

  


