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７－４．Web 年調（自社運用）前処理結果ファイル取込指示手順 

◆Web 年末調整申告サービス（自社運用）ご利用のお客様 

＜従業員入力後確認（チェック）作業、前処理結果ファイル取込手順＞ 

１．Web 申請者の申請データの確認（チェック） 

２．Web 申請者の「前処理結果ファイル」作成 

３．紙申請者の申請内容の確認（チェック）、データ入力（外部取込） 

４．「反映完了」（締め処理）ボタンの押下 

 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』 
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２ 

 

 

５ 

 

 

４ 

 

 

６ 
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１．Web 申請者の申請データの確認（チェック） 

１）「受付管理」（任意） 

従業員より提出された各種申告書や各種証明書の「受領枚数」や「受領日」の受付

管理をすることができます。 

（「受付管理」の使用は任意。また、紙申請者の方も使用可能） 

① 『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「受付管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 

２）「ロック」（任意） 

Web 申請者の申請内容を確認するにあたり、従業員がデータを入力しないように 

「ロック」をかけることができます。「ロック」しなくても「確認」はできます。 

（「個人別進捗情報管理」もしくは「申告情報確認」画面より「ロック」可能） 

②『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「個人別進捗情報管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力ステータスが「入力（内容）確定」にチェックをして検索すると、検索された

内容確定済の従業員を複数名まとめて「ロック」することができます。 

 

③『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「申告情報確認」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ロック」したい従業員を選択し、ひとりずつ「ロック」します。 

 

https://stg.prosrv-web.jp/kyuyojinji/VIEW/taa/taaKbsKnr000.xhtml?nextScreenId=TAA_KBS_KNR_000&custSearchKbn=&cid=12
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３）申告内容の確認（チェック） 

Web 申請者の申請内容を確認（チェック）します。 

台紙の記載内容と証明書を確認、もしくは、画面(外部出力)と証明書を確認して 

正しく申請されているか「本人情報」「家族情報」「保険情報」「配偶者控除等情報」

「住宅借入金等特別控除情報」を確認します。 

③『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「申告情報確認」 
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４）「チェックリスト出力」 

従業員が入力したデータのチェックリストを出力することが可能です。 

必要に応じてご利用ください。 

④『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「チェックリスト出力」 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックリスト名 内容 

保険料証明書後日送付チェック

リスト 

従業員が登録した保険料情報において、従業員が保険料証明書を 

「後日送付」として登録された保険をチェックする際に利用可能 

台紙対象者一覧チェックリスト  従業員サイトで証明書貼付用台紙を提出する対象者を抽出でき

るチェックリスト。従業員様から提出される台紙の到着確認用の

チェックリストとして利用可能。 

個人番号提出状況チェックリス

ト  

個人番号が未提出、及び従業員サイトで『提出済の個人 番号と変

更あり』とした従業員様と家族の一覧を出力。個人番号の早期回

収に利用可能。 

本人差分チェックリスト 

家族差分チェックリスト 

従業員サイト公開後、従業員様及び管理者様が変更したデータ

をチェックリスト及びデータとして出力。 

出力した時点と従業員サイト公開した時点との変更を出力。 

※ 従業員サイト公開後に出力可能。（👤従業員申請システムご

利用のお客様も出力可能） 

家族翌年差分チェックリスト  当年分と翌年分の家族データにおいて、差分のある家族データを

対象としたチェックリスト。（翌年家族データを入力させた場合） 

保険データ重複チェックリスト 従業員がアップロードした電子的控除証明書と同一契約保険と

思われる保険データがチェック可能。 

※ 『締め処理』画面において「電子的控除証明書利用」を"有"に

設定したお客様のみ表示 

※『外部出力メニュー』で設定することでデータ出力も可能です。 

Web 申請者のみ出力可能 

電子的控除証明書利用（「締め処理」）

が「有」の場合のみ表示 
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５）「確認」 

Web 申請者の申請内容に問題なければ「確認」ボタンを押下して確認します。 

申告情報確認者（「締め処理」にて選択）を「二人」にした場合は、２回「確認」ボ

タンを押下する必要があります。 

（「個人別進捗情報管理」もしくは「申告情報確認」画面より「確認」可能） 

②『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「個人別進捗情報管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認ステータスが「未確認」にチェックをして「検索」すると、「確認」されていな

い従業員が表示されます。「確認」ボタンを押下することで、複数名まとめて「確認」

することができます。 

③『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「申告情報確認」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「確認」したい従業員を選択し、ひとりずつ「確認」ボタンを押下します。 

https://stg.prosrv-web.jp/kyuyojinji/VIEW/taa/taaKbsKnr000.xhtml?nextScreenId=TAA_KBS_KNR_000&custSearchKbn=&cid=12
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＜申請データ修正方法＞ 

従業員の申請内容が証明書等と相違していた場合は、Web 申請者の申請データを修正す

る必要があります。 

 

「本人情報」「家族情報」の修正方法 

【管理者にて修正】 

  Web 年調画面 「社員管理」にて「内容確定解除」 

          ↓ 

  人事画面で修正（※） 

     ↓ 

  Web 年調画面で「人事連携（更新）」することで従業員画面へも反映（※） 

          ↓ 

  Web 年調画面「社員管理」にて「内容確定」 

     ↓ 

  Web 年調画面「申告書情報確認」（「個人別進捗情報管理」）にて「確認」 

  ※ 従業員様が「内容確定」前であれば、（※）の作業のみ 

 

 

👤従業員申請システムご利用のお客様 

【従業員にて申請することで修正】 

 従業員が従業員申請画面より申請、管理者にて承認することで、翌営業日に人事画面に

自動反映されます。さらに、従業員が「内容確定」前であれば、翌営業日に Web 年調

画面にも自動反映されます。 

 従業員が「内容確定」後の場合は、「締め処理」画面のステータスが「反映完了」になり

ましたら、管理者様が Web 年調画面で「人事連携（更新）」することで Web 年調画面

にも最新の人事情報が自動反映されます。 
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「保険情報」「配偶者控除等情報」「住宅借入金等特別控除情報」の修正方法 

【管理者にて修正】（管理者のみで作業が完了） 

  Web 年調画面「社員管理」にて「内容確定解除」 

     ↓ 

  Web 年調画面「申告書情報管理」にてデータ修正 

     ↓ 

  Web 年調画面「社員管理」にて「内容確定」 

     ↓ 

  Web 年調画面「申告書情報確認」（「個人別進捗情報管理」）にて「確認」 

     ↓ 

  Web 年調画面「帳票出力指示」より「年末調整 各種台紙」を再出力し、各種証明書

を再出力した台紙に貼り替える（貼り替えが難しい場合は、一緒に保管すれば良い） 

  

【管理者より「差戻」して従業員が修正】（管理者と従業員が作業） 

 【管理者】 

   Web 年調画面「申告書情報確認」（「個人別進捗情報管理」）にて「差戻」 

   台紙も必要に応じて従業員へ差戻（送付） 

     ↓ 

 【従業員】 

   従業員サイトより、修正、再申請 

   台紙も再印刷し、再提出 

     ↓ 

 【管理者】 

   Web 年調画面「申告書情報確認」（「個人別進捗情報管理」）にて「確認」 
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２．Web 申請者の「前処理結果ファイル」作成 

  Web 申請者の申請データの「確認」が終わりましたら、１）「前処理結果ファイル」

を作成し、２）「前処理結果ファイル取込指示」より取込むことによって、『人事メニ

ュー』「人事管理」－「家族情報」（「年度（年間所得見積額）」「年間所得見積額」「退

職金受給年度」「退職所得を除いた年間所得見積額」のみ）『給与（賞与）メニュー』

へデータが引き継がれます。 

  【注意】実施前に年末調整を行なう処理の支給日登録をしてください。 

１）「前処理結果ファイル」を作成 

  ⑤『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「締め処理」 

 

 「保険データ重複チェック」（１．４）「チェックリスト出力」参照）を実施して、 

従業員がアップロードした電子的控除証明書と同一契約保険と思われる保険データが

二重登録されていないかチェックし、「実施済み」を選択します。 

（「実施済み」にしないと「前処理結果ファイル作成」ボタンは押せません） 

 続いて、「前処理結果ファイル作成」ボタンを押下し、「再読込」ボタンを何度か押下 

するとファイルに『前処理結果ファイル.xlsx』（※）が作成されます。作成されたエク 

セルファイルは、一度デスクトップなどの他の場所にダウンロードし、保存します。 

※ 

電子的控除証明書利用（「締め処理」）

が「有」の場合のみ表示 
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（※）『前処理結果ファイル.xlsx』例 

『前処理結果ファイル.xlsx』には次の３sheet がありますが、２）「前処理結果ファイ

ル取込指示」では sheet は指定する必要はなく、『前処理結果ファイル.xlsx』を取り

込んでください。 

「人事情報.sheet」 

 

「金額情報.sheet」 

 

「家族情報.sheet」 

 

 

２）「前処理結果ファイル取込指示」より取込  

⑥『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「前処理結果ファイル取込指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①②定義が表示されていない場合は、権限を確認してください。 

（『環境設定』⇒『システム管理メニュー』－「ユーザ管理」にて確認可能） 

デスク

トップ

などに

保存し

た『前

処理結

果ファ

イ

ル.xlsx

』を、

「ファ

イルの

選択」

１ 

 

 ２ 

 

 

※ ※ 
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デスクトップなどに保存した『前処理結果ファイル.xlsx』を、「ファイルの選択」ボ

タンより選択し、①「ASP111 1.人事・金額データ取込用」の定義に☑（チェック）

をして、「取込」ボタンを押下して取込ます。 

 同様に、デスクトップなどに保存した『前処理結果ファイル.xlsx』を、「ファイル

の選択」ボタンより選択し、②「ASP121 2-a.家族データ取込用」の定義に☑（チェ

ック）をして、「取込」ボタンを押下して取込ます。 

  ステータスが「正常終了」したら、『取込結果ファイル.xlsx』（※）を確認してくださ

い。 

 

（※）『取込結果ファイル.xlsx』例 

取り込んだ件数等が確認できます。 

① 「ASP111 1.人事・金額データ取込用」

 
② 「ASP121 2-a.家族データ取込用」 

 取込件数が 0 件のこともあります（「年度（年間所得見積額）」「年間所得見積額」「退職

金受給年度」「退職所得を除いた年間所得見積額」の取込のため）ので、「正常終了」し

たことをご確認ください。 

 また、「取込結果情報」に『再取込用家族データ.xlsx』が作成された場合は、内容を確

認して取込してください。 

 

 

※「前処理結果ファイル」の作成・取込は Web 申請者の「確認」が終わった従業員の分

から行うことができますので、何度でも作成・取込が可能です。よって、「確認」が終了

した従業員の分から先に行っても、すべての従業員の「確認」が終わってから一度だけ

おこなっても問題ありません。 

ただし、「前処理結果ファイル」を作成した場合は、「前処理結果ファイル取込指示」 

より必ず取込まで実施してください。 
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３．紙申請者の申請内容の確認（チェック）、データ入力（外部取込） 

紙申請者の各種申告書を回収したら、申告内容の確認（チェック）を行ってください。 

確認が終了後、『人事メニュー』『給与メニュー』画面へ直接入力ください。 

（外部取込にて取り込むことも可能） 

データの入力方法の詳細は「７－５．『人事メニュー』」～参照してください。 

※紙申請者の申告書情報は、Web 年調画面にご登録いただく必要はありません。 

  （ご登録いただいたとしても問題はございませんが、紙申請者の申告書は別途 

お客様にて保管ください） 

 

 

４．「反映完了」（締め処理）ボタンの押下 

すべての Web 申請者の申請データを確認（チェック）し、「前処理結果ファイル」を

作成、「前処理結果ファイル取込指示」より取込が完了したら、「反映完了」ボタンを

押下して「反映完了」のステータスにします。 

（すべての Web 申請者の申請データの確認と取込が終わっていないと、「反映完了」

ボタンはグレーアウトし押下できません） 

 

その後、「反映完了」のステータスで、Web 年調画面の「人事連携（更新）」をするこ

とで Web 年調画面を最新の人事情報に更新することができます。 

  ⑤『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「締め処理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


