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５．１０月～事前作業 

５－１．年末調整処理に必要なデータの確認 

１．従業員データの確認 

年末調整処理をするのに必要な従業員データの登録内容に訂正がないかご確認くだ

さい。当年１０月給与本処理後の従業員様の登録状況は、PROSRV より「D20 最

新・年調チェックリスト本処理」データを出力し確認できます。 

『その他』⇒「外部出力」－「ファイル作成指示」 

 

① 標準提供パターン表示に☑ 

② 「D20 最新・年調チェックリスト本処理」に☑ 

③ 「作成」ボタンを押下 

                      ↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

省略 

レ 

①  

 

② 

③ 
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出力したエクセルファイルをご確認ください。 

①各従業員の氏名・住所・生年月日・市区町村コード（現在）など 

②税扶養情報 

③各種累計金額（総支給額累計・課税対象額累計・社会保険料累計・所得税累計） 

 ※「カナ氏名源泉」「漢字氏名源泉」 

   「カナ氏名（戸籍）」「漢字氏名（戸籍）」（『人事管理』⇒「人事」－「人事基本情

報」）に１０月給与本処理結果で登録がある場合出力されます。 

 

 ＜訂正が必要な場合＞ 

  年末調整処理までに間に合うように１１月給与、１２月給与（賞与）等の入力時に

ご訂正ください。（入力方法の詳細は「７－４．『人事メニュー』」～参照） 

 

「D20 最新・年調チェックリスト本処理」「D21 履歴・年調チェックリスト本処理」 

について 

・「D20 最新・年調チェックリスト本処理」 

→最新の 10 月給与本処理結果情報より作成 

（最新の 10 月給与結果からのみの出力） 

・「D21 履歴・年調チェックリスト本処理」 

→全ての 10 月の給与本処理結果情報を履歴として作成 

（過去の 10 月給与結果のデータを出力） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 
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２．会社情報の確認 

年末調整処理をするのに必要な会社情報データの登録内容に訂正がないかご確認く

ださい。現在の登録状況は、PROSRV より『源泉徴収票』の会社情報は「D22 年

調チェックリスト・源泉税務署」、『給与支払報告書』の会社情報は「D23 年調チ

ェックリスト・地方税納付」を出力し確認できます。 

また、ご契約によっては「会社情報変更」画面より、登録内容を確認することも可

能です。 

『その他』⇒「外部出力」－「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  標準提供パターン表示に☑ 

② 「D22 年調チェックリスト・源泉税務署」 

「D23 年調チェックリスト・地方税納付」に☑ 

③ 「作成」ボタンを押下 

    

                ↓ 

「D22 年調チェックリスト・源泉税務署」（『源泉徴収票』の会社情報の確認） 

 

 

「D23 年調チェックリスト・地方税納付」（『給与支払報告書』の会社情報の確認） 

 

 

 

 

 

 

 

省略 

① 

 

②

 

 

 ① 

 ③
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  ＜訂正が必要な場合＞ 

年末調整仮処理実施２ヶ月前までに『見積依頼』（お客様サイト＞ユーザメニュー＞

１．見積依頼）よりご依頼ください。 

ご契約によっては、お客様にて「会社情報関連変更」画面より変更可能です。 

（詳細は、『会社情報変更手引書』参照） 

 『環境設定』⇒「会社情報変更」－「会社情報関連変更」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①『源泉徴収票』の会社情報の変更をしてください。 

②『給与支払報告書』の会社情報の変更をしてください。 

 

 

 

 

 

 

① 

 

②  
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『環境設定』⇒「会社情報変更」－「会社情報関連変更」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              ↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①『源泉徴収票』の会社情報の変更をした場合☑がつきます。 

②『給与支払報告書』の会社情報の変更をした場合☑がつきます。 

   ③「変更指示」を押下すると、翌営業日に前ページの画面にて変更されたことが

確認可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①      ② 

③ 

変更指示 
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５－２．各種申告書作成サービス（オプション）  

 紙帳票印刷オプションご利用のお客様へ、DCS にて各種申告書の印字、納品を行うサ

ービスです。 

１０月、１１月、１２月の給与計算処理のうち、お客様がご希望された月に「翌年分」

「当年分と翌年分」「当年分」のいずれかの「扶養控除等申告書」と、「当年分」の 

「保険料控除申告書」「基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 特定親族特別控除申

告書 兼 所得金額調整控除申告書」を作成します。 

DCSよりお手元に届きましたら、各従業員様への配付をお願いします。 

（新規のご契約はお受けできません） 

 

 

★年末調整事務サービス（北海道）〔事前処理〕ご利用のお客様 

「扶養控除等申告書」の「当年分」「翌年分」は、PROSRV お客様サイトの『年末調

整事務サービスお申込み』よりお申し込みいただいた分と、「当年分」の「保険料控除申

告書」「基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 特定親族特別控除申告書 兼 所得金

額調整控除申告書」を作成します。 

 DCS よりお手元に届きましたら、各従業員様への配付をお願いします。 
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☆Web年末調整事務サービス（北海道）◆Web年末調整申告サービス（自社運用） 

ご利用のお客様 

 弊社からの紙の申告書の納品はございません。 

 お客様にて紙申請者（Web年調画面から申請せず紙の申告書を利用して申請する従業

員様）の各種申告書を作成し、印刷して従業員様へ配付してください。 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「帳票出力指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 作成したい申告書にチェック 

② 印字範囲「全印字」を選択 

③ 年末調整手段「紙申請」（「社員管理」にて「年末調整手段」を「紙申請」に 

設定した方）を選択 

 ④「作成」ボタンを押下 

 ⑤「年末調整 各種申告書」PDFファイルをダウンロード、両面印刷し従業員へ配付 

※「Web紙申請者の申告書印刷及び個人別封入サービス（有料オプション）」ご利用の

お客様は、作成した⑤「年末調整 各種申告書」PDFファイルを以下アドレスへ期

限内にご送付ください。  

HRBPO部 第１グループ  年調担当  dcs_bpo@hba.co.jp 

 

 

 

 

※紙帳票印刷オプション・★年末調整事務サービス（北海道）・☆Web年末調整事務サー

ビス（北海道）・◆Web年末調整申告サービス（自社運用）をご利用でないお客様は、

お客様にて各種申告書を国税庁 HP より各種年末調整申告書をダウンロードのうえ、 

印刷・配布いただく必要がございます。 

 

【国税庁 HP：年末調整各種申告書】 

https://www.nta.go.jp/users/gensen/nencho/shinkokusyo/index.htm 

 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 

mailto:dcs_bpo@hba.co.jp
https://www.nta.go.jp/users/gensen/nencho/shinkokusyo/index.htm
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１．「扶養控除等申告書」 ※特例に基づきマイナンバーの印字はしません。 

 

 

 

・本人情報 

① 従業員の氏名、住所、会社名、会社所在地、法人番号などを印字します。 

 ②「世帯主の氏名」「あなたとの続柄」は印字しません。 

従業員ご本人に記入をお願いします。 

 ③「家族情報」に配偶者の登録があれば「配偶者の有無」の「有」に○がつきます。 

 ④「寡婦」もしくは「ひとり親」に登録ある場合、〇がつきます。 

 
 

・家族情報 

⑤「家族情報」（『人事メニュー』）データより、自動表示します。（「家族情報連携」が 

 「人事連携あり」の場合）（「家族情報」を未使用の場合は、外部取込も可能） 

⑥「配偶者（同一生計）（源泉控除対象）」の欄は、配偶者が「同一生計配偶者」か 

 「源泉控除対象配偶者」の場合印字されます。 

⑦ 配偶者でない扶養が「1 控除対象扶養親族（控配・年少含む）」（１６歳以上）の方が印字 

  されます。（印字順 続柄 ID ⇒ 生年月日 ⇒ 家族 ID） 

 

 

⑬ 

⑪ 
⑩ 

㋺ 

㋺ 

 

 

 

 

 

② ③ 

⑮ 

 

⑭ 

㋑ 

 

㋺ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑪ 

⑫ 

⑫ 

④ 

① 

⑤ 

⑮ 
㋩ 

⑫ 

⑯ 

⑯ 

⑰ 
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⑧ 家族情報（配偶者含む）に「2 他の所得者が控除を受ける扶養親族等」の登録の 

  ある代表者１名が印字されます。 

 （印字される優先順：   特別障害者の配偶者  

⇒ 特別障害者の扶養家族   

⇒ 23歳未満の扶養家族 

⇒ 特別障害者でない配偶者  

⇒ 特別障害者でない扶養家族（23歳以上） 

   ＊「⑧に印字（記入）がある ＝ 所得金額調整控除を受ける」ではありません。 

    所得金額調整控除を受ける場合は、所得金額調整控除申告書の記入が必要です｡ 

 ⑨ 扶養が「1 控除対象扶養親族（控配・年少含む）」（１６歳未満）の方が印字されます。 

   （印字順： 続柄 ID ⇒ 生年月日 ⇒ 家族 ID） 

 ⑩「配偶者（同一生計）（源泉控除対象）」の「扶養」欄は、配偶者の「扶養」を 

  「１：控除対象扶養親族（控配・年少含む）」で登録している場合に、○がつきま

す。 

⑪「家族情報」の「同居」が「０：同居」の場合「０」に■、「０：同居」以外の場合

「１」に■がつきます。 

⑫「家族情報」の住所に登録があれば印字されます。（⑪「０：同居」の場合でも） 

⑬「配偶者（同一生計）（源泉控除対象）」の「源泉控除対象配偶者」欄は、配偶者の 

 「源泉控除対象配偶者」を「該当」で登録している場合「１：該当」、「非該当」で 

  登録している場合「２：非該当」に○がつきます。 

⑭「続柄」（配偶者除く）、「生年月日」に登録しているものが印字されます。 

⑮「非居住区分」に登録がある場合に、配偶者は〇、扶養親族は■がつきます。 

 「非居住区分」 

「１：非居住者（非扶養親族・配偶者・30歳未満または 70歳以上の扶養親族）」 

      ⇒配偶者は〇、扶養親族は、「30歳未満または 70歳以上」に■ 

「２：非居住者（30歳以上 70歳未満の留学生）」⇒「留学」に■ 

「３：非居住者（30歳以上 70歳未満の障害者）」⇒「障害者」に■ 

「４：非居住者（30歳以上 70歳未満の 38万円以上の送金）」 

⇒「38万以上の支払」に■ 

⑯「障害者」に「１：一般障害者」「２：特別障害者」に登録がある場合、それぞれに 

  〇がつきます。 

  ただし、「障害者」が「２：特別障害者」、かつ、「同居」が「０：同居」もしくは 

 「２：同居（障害者控除用）」の場合、「３：同居特別」に〇がつきます。 

⑰「退職手当等を有する配偶者・扶養親族」欄の印字はありません。 

従業員ご本人に記入をお願いします。 
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・個人番号（マイナンバー）欄 

㋑ 「管理部署 確認□」に■と無条件に表示します。 

㋺ 本人、配偶者、扶養親族の個人番号欄には以下のとおり表示します。 

◎Webマイナンバー管理サービスのご契約が有るお客様 

「■提供済 □後日提供」･･･Webマイナンバー管理サービスにマイナンバーの登録有 

「□提供済 ■後日提供」･･･Webマイナンバー管理サービスにマイナンバーの登録無 

◎Webマイナンバー管理サービスのご契約が無いお客様 

「□提供済 □後日提供」 ・・・ 従業員ご本人にチェックをお願いします 

 ㋩ 退職手当等を有する配偶者・扶養親族の個人番号欄には以下のとおり表示します。 

「□提供済 □後日提供」 ・・・ 従業員ご本人にチェックをお願いします 

 

※『扶養控除等申告書』を出力後、マイナンバーの提出を受けた場合は、 

  手書きで「■提供済」に変更してください。 

 

 

 

☆Web年末調整事務サービス（北海道）◆Web年末調整申告サービス（自社運用） 

ご利用の紙申請者の場合 

⑪表示項目なし。 
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２．「保険料控除申告書」 

 

①  従業員様の氏名、住所、会社名、会社所在地などを印字します。 

 

☆Web年末調整事務サービス（北海道）◆Web年末調整申告サービス（自社運用） 

ご利用の紙申請者の場合 

②申告書印刷前に登録した団体保険料などについては印字されます。 

ただし、◆Web 年末調整申告サービス（自社運用）の紙申請者のデータは『人事メニュ

ー』『給与メニュー』にデータ入力が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 



46 

３．「基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 特定親族特別控除申告書 兼  
所得金額調整控除申告書」 ※特例に基づきマイナンバーの印字はしません。 

 

 

Ⓐ基礎控除申告書 

  基礎控除を受けるため 

Ⓑ配偶者控除等申告書 

  配偶者控除・配偶者特別控除を受けるため 

Ⓒ特定親族特別控除申告書 

  特定親族特別控除を受けるため 

Ⓓ所得金額調整控除申告書 

  所得金額調整控除を受けるため 

 

 

・本人情報 

① 従業員様の氏名、住所、会社名、会社所在地などを印字します。 

 

 

 

 

 

㋺ 

㋺ 

① ㋑ 

⑥ 

③ 

④ ② 

㋺ ⑤ 

Ⓐ 

 

Ⓒ 

 

Ⓓ 

 

Ⓑ 
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・家族情報 

②配偶者の氏名は、「同一生計配偶者」か「源泉控除対象配偶者」が印字されます。 

 （「扶養控除等申告書」の配偶者欄に印字された配偶者と同じ配偶者が印字されます） 

③『扶養控除等申告書』に記載済の配偶者は、「□扶養控除等申告書の記載内容と同じ」 

に☑することで、他の記載内容（④の箇所）を省略できます。 

⑤印字しません。 

 特定親族特別控除を受けるため、年間所得見積額が 58万円超 123 万円以下、年末時点

で年齢が 19歳以上 23 歳未満の特定親族がいる場合は従業員にて記載が必要です。 

⑥印字しません。 

所得金額調整控除を受けるため、給与等の収入金額が 850 万円を超え、次の条件の 

いずれかに該当する場合は従業員にて記載が必要です。 

（複数名対象者（子など）がいる場合も、代表者 1 名のみの記載でよい） 

     ❶本人が特別障害者に該当 

     ❷配偶者が特別障害者に該当 

     ❸控除対象扶養親族に特別障害者に該当する人がいる  

     ❹控除対象扶養親族に 23 歳未満の人がいる 

     ❺他の所得者の控除対象扶養親族である 23 歳未満の人がいる 

     ❻他の所得者の控除対象扶養親族である特別障害者に該当する人がいる 

 （例）「夫」も「妻」も記載するケース 

夫 収入８５０万超      妻 収入８５０万超 

    （条件❹に該当）       （条件❺に該当） 
    子を「扶養」として登録      子を「他の所得者が控除を受ける扶養親族等」として登録 

            23歳未満の子 

 

・個人番号（マイナンバー）欄 

㋑ 「管理部署 確認□」に■と無条件に表示します。 
㋺ 「□提供済 □後日提供予定」 ・・・ 従業員ご本人がいずれかにチェックします。 

 

 

☆Web年末調整事務サービス（北海道）◆Web 年末調整申告サービス（自社運用） 

ご利用の紙申請者の場合 
③項目表示なし。 

⑤⑥ 印字されます。 

㋺「■提供済み □後日提供予定」･･･Webマイナンバー管理サービスにマイナンバーの登録有 

「□提供済み ■後日提供予定」･･･Webマイナンバー管理サービスにマイナンバーの登録無 

 

 

（例）「夫」も「妻」も所得金額調整控除を受ける場合の申告書記載必要箇所 

夫 収入８５０万超        妻 収入８５０万超 
  子を「扶養」として登録        子を「他の所得者が控除を受ける扶養親族等」として登録 

・「扶養控除申告書」扶養欄       ・「扶養控除申告書」Ｄ欄 

・「所得金額調整控除申告書」扶養親族等欄・「所得金額調整控除申告書」扶養親族等欄 

 

              23歳未満の子 
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４．☆Web 年末調整事務サービス（北海道）◆Web 年末調整申告サービス（自社運用） 
  ご利用のお客様への注意事項 

 

☆Web 年末調整事務サービス（北海道）ご利用のお客様 

・紙申請者（紙の申告書を管理者が印刷し、紙の申告書で申請する方） 

お客様にて各種申告書を印刷し従業員へ配付してください。 

・Web 申請者（従業員 Web 年調画面にて申請する方） 

本年の年末調整終了後、Web 年調画面にて本年の「年度確定」を実施すると 

いつでも申告書を出力することができるようになります。 

スケジュールに従って、従業員サイト公開を行ってください。 

従業員サイト公開の操作は、『Web 年末調整申告サービス 従業員サイト公開までの

流れ（管理者様用）』を参照してください。 

 

【注意】 

👤従業員申請システムご利用でないお客様 

「従業員サイト公開」ボタン（「締め処理」「事前準備中」）を押下し、従業員サイトを公

開した後は納品データの外部取り込みをするまで、従業員が従業員サイトで入力する

可能性のある住所情報や家族情報などは、「人事メニュー」（『人事管理』）で入力はしな

いでください。 

 

👤従業員申請システムご利用のお客様 

従業員が Web 年調画面で登録できない住所情報や家族情報などを変更したい場合

は、従業員に従業員申請画面より申請してもらい変更します。申請後、承認者にて承

認されると、従業員サイト公開中、かつ従業員の方が「内容確定」前であれば、「人

事メニュー」（『人事管理』）だけでなく、Web 年調画面（「人事連携」が夜間処理にて

自動実施）へも申請内容が反映されます。 

（※ご契約によっては従業員の Web 年調画面からの登録が可能なこともあります） 

DCS では、住所情報や家族情報のデータのチェック、作成はいたしません。 
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◆Web 年末調整申告サービス（自社運用）ご利用のお客様 

・紙申請者（紙の申告書を管理者が印刷し、紙の申告書で申請する方） 

お客様にて各種申告書を印刷し従業員へ配付してください。 

・Web 申請者（従業員 Web 年調画面にて申請する方） 

本年の年末調整終了後、Web 年調画面にて本年の「年度確定」を実施すると 

いつでも申告書を出力することができるようになります。 

従業員の方の Web 年調の入力期限等を考慮し、従業員サイト公開を行ってください。 

従業員サイト公開の操作は、『Web 年末調整申告サービス（自社運用） 従業員サイ

ト公開までの流れ（管理者様用）』を参照してください。 

 

【注意】 

👤従業員申請システムご利用でないお客様 

従業員は Web 年調画面では住所情報や家族情報などを変更することができません。 

従業員が Web 年調画面の住所情報や家族情報を登録・変更したい場合は、 

管理者にて「人事メニュー」（『人事管理』）より登録・変更後、従業員サイト公開

中、かつ従業員の方が「内容確定」前であれば、Web 年調画面（「人事連携」が夜

間処理にて自動実施）へも反映されます。 

また、Web 年調画面へ「人事連携」すると、即時、従業員の Web 年調画面へ反映す

ることもできます。 

 

👤従業員申請システムご利用のお客様の場合 

従業員は Web 年調画面では住所情報や家族情報などは変更することができません。 

従業員が Web 年調画面の住所情報や家族情報を登録・変更したい場合は、 

管理者にて「人事メニュー」（『人事管理』）より登録・変更後、Web 年調画面へ 

「人事連携」すると、即時、従業員の Web 年調画面へ反映されます。 

また、従業員に従業員申請画面より申請してもらい変更することも可能です。従業

員から申請後、承認者にて承認されると、従業員サイト公開中、かつ従業員の方が

「内容確定」前であれば、「人事メニュー」（『人事管理』）だけでなく、Web 年調画

面（「人事連携」が夜間処理にて自動実施）へも申請内容が反映されます。 
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☆Web 年末調整事務サービス（北海道）◆Web 年末調整申告サービス（自社運用） 

ご利用のお客様 

  

従業員が従業員サイトから家族情報・住所情報が変更不可だった場合の対応方法 

 

【例】従業員が Web 年調画面で今年から配偶者控除を受ける配偶者の所得を申告しよ 

うとしたが、従業員 Web 年調画面に配偶者が存在しなかった場合 

 

【対応１】管理者にて登録 

①管理者にて「人事メニュー」「家族情報」へ配偶者を登録 

②Web 年調画面へ「人事連携」を実施すると、即時、従業員の Web 年調画面 

へ配偶者が表示される 

【対応２】従業員にて登録・申請（👤従業員申請システムご利用のお客様のみ） 

①従業員が従業員申請画面にて配偶者を登録し申請 

②承認者にて承認 

③翌日に「人事メニュー」と、Web 年調画面（従業員の Web 年調画面）へ 

配偶者が表示される 
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５－３．年末調整処理の申込 

年末調整処理を給与処理と同時に行うのではなく、賞与処理と同時、もしくは、単独

で年末調整処理を行う場合は、PROSRV お客様サイトから年末調整処理のお申し込み

が必要です。 

PROSRV お客様サイト＞ユーザメニュー＞各種申込書＞処理依頼  

１．同時年末調整 

給与計算で年末調整を行う場合は、お申し込み不要です。 

賞与で年末調整を行う場合は、「賞与計算で行う」を選択し、「賞与支給日」「処理種

別分類（半角数字）」をご入力後、「申込」ボタンを押下ください。 
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２．単独年末調整 

「単独で年末調整を行う」を選択し、「仮処理開始予定日」「本処理データ送信日」

「DCS 本処理日」「支給日」をご入力後、「申込」ボタンを押下ください。 

 
 

★年末調整事務サービス（北海道）☆Web 年末調整事務サービス（北海道） 

ご利用のお客様 

    PROSRV お客様サイトからの年末調整事務サービスのお申込みとは別に、 

    上記のお申込みが必要です。 （給与で同時年末調整を除く） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


