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８．年末調整処理還元データについて 
年末調整本処理をすると、PROSRV に年末調整処理に関するデータを還元いたします。 

 

１．「年末調整明細表本処理結果」 

 PROSRV より「D18 最新・年末調整明細表本処理結果」「D19 履歴・年末調整明

細表本処理結果」データを出力し、年末調整結果の確認ができます。 

「在職者」と「支給のあった退職者」を出力します。 

年末調整の処理結果を計算手順にそって表示していますので、参考データとしてご利

用ください。 

 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「データ出力」「ファイル作成指示」 

 

①「標準提供パターン表示」にチェック 

②「D18 最新・年末調整明細表本処理結果」「D19 履歴・年末調整明細表本処理結

果」にチェック 

③「作成」ボタンを押下 

          ↓ 
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・「D18 最新・年末調整明細表本処理結果」 

今年の年末調整処理終了後、今年分のみ出力可能です。 

再年末調整処理をした場合、再年末調整処理対象者のみが出力されます。 

   

・「D19 履歴・年末調整明細表本処理結果」 

過去の年調整結果を全て出力可能です。 

    標準提供パターンを複製し、以下条件を設定して出力すると 20XX 年の全件が出力さ 

れます。 

・対象年度 ～と等しい（=）20XX 

 

※「年末調整明細総括表」（ご契約のあるお客様のみ出力可能） 

「年末調整明細表本処理結果」のうち金額情報を、年末調整者、非年調者、退職者毎に

集計しています。DCS 独自の年末調整結果資料です。参考データとしてご利用くださ

い。 

 

『その他』⇒『電子帳票メニュー』－「電子帳票」「帳票ダウンロード」 

                   ↓ 
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２．「給与所得に対する源泉徴収簿」 

PROSRV より「源泉徴収簿」PDF データの出力ができます。 

仮処理結果からは、出力できません。 

１年間の支給金額と年末調整の結果と年調時の人事情報を表示しています。 

 
『その他』⇒『外部出力メニュー』－「固定帳票出力」「帳票出力指示」 

 

                 ↓ 
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３．「源泉徴収票」 

PROSRV より、従業員様配付用のⒶ受給者交付用、Ⓑ税務署提出用の「源泉徴収

票」PDF データの出力ができます。（12 月 21 日リリース予定、リリース前はⒶ受給者

交付用のみ社員番号順で出力可能） 

Web 源泉徴収票をご利用の従業員様は、従業員様ご自身で Web 源泉徴収票をご覧にな

ることができます。Web 源泉徴収票をご利用でない従業員様は、管理者様にて「源泉

徴収票」を出力・印刷し、従業員様に配付してください。 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「固定帳票出力」「帳票出力指示」 

 

※対象情報：本処理／仮処理の場合 

  

①出力条件 

処理対象：「本処理」 

本処理結果からⒶ受給者交付用１枚とⒷ税務署提出用１枚を出力      

「仮処理」 

最新の仮処理結果からⒶ受給者交付用１枚とⒷ税務署提出用１枚を出力 

 対象年度：20XX(西暦)入力（処理対象：「本処理」を選択した場合のみ選択） 

処理区分：「年末調整」（再年末調整処理をご利用の方は「再年末調整」を選択） 

 税表区分：「全件」（全員分出力） 

 金額  ：「年間累計あり」（支払金額、源泉徴収金額、社会保険料等の金額の 

いずれかに金額がある場合） 

 

①

 

 

② 

 

③ 

 

 

省略 

※ 
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②対象者：「社員番号」「所属コード」 

半角カンマ区切りで対象者を複数指定も可能 

例）社員番号 6桁の場合（000001,000002,・・・,000170） 

     「全件」 

③「作成」ボタンを押下 

 

 

※対象情報：送付用（本処理）の場合 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①出力条件 

処理対象：「送付用（本処理）」 

従業員様へ送付するⒶ受給者交付用２枚を出力 

処理区分：「年末調整」（再年末調整処理をご利用の方は「再年末調整」を選択） 

支給年月日：年末調整を実施した支給年月日 

 

②対象者：「社員番号」「所属コード」 

半角カンマ区切りで対象者を複数指定 

例）社員番号 6桁の場合（000001,000002,・・・,000170） 

     「全件」 

「Web明細利用者以外（紙対象者）」 

本処理時に「明細配信区分」（『人事管理』『人事』「人事基本情報」） 

「0：使用しない」に登録している従業員 

 

③出力帳票種類 

処理対象：「送付用（本処理）」かつ、出力帳票種類：「宛名有」を選択した場合に  

宛名用紙（次頁参照）が出力されますので、両面印刷後三つ折りし、窓つき封筒 

（お客様にてご用意ください）に封入後、従業員様に配付するなどしてご利用ください。 

 

④「作成」ボタンを押下 

 

 

 

① 

 

 

② 

 

 

③ 

④ 

※ 
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＜「源泉徴収票」サンプル＞ 

※対象情報：本処理／仮処理の場合 

左側：Ⓐ受給者交付用１枚        右側：Ⓑ税務署提出用１枚 

※マイナンバー印字されません 

 

 

 

※左側は、受給者交付用となります。 

右側を、税務署提出用として税務署へご提出ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイナンバー欄にマイナンバーを追記して、 

税務署にご提出いただけます。 
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※対象情報：送付用（本処理）かつ、出力帳票種類：「宛名有」の場合 

表：宛名用紙 

 

裏：左側：Ⓐ受給者交付用１枚      右側：Ⓐ受給者交付用１枚  

※マイナンバーは印字されません 
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＜「源泉徴収票」出力順＞ 

お客様番号、会社番号、源泉コード、税務署ＳＥＱ順（※）、社員番号となり 

指定することはできません。 

  （12 月 21 日リリース予定、リリース前は社員番号順になります） 

 

（※）税務署ＳＥＱ順 

「１０．年末調整処理結果データの外部出力」より出力した Excel ファイルの 

ＩＪ列「税務署ＳＥＱ」がＡ～Ｊ（４．「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計

表（転記用）」「源泉徴収票を提出するもの」）までの方が、税務署提出対象者とな

ります。（Ｋ～Ｑは提出対象外者） 

 

                       提出対象者 税務署 SEQ 
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 ＜紙帳票印刷オプションをご利用のお客様＞ 

在職者と当月退職者（退職即支給停止チェックなし）に、年末調整本処理後に「源泉

徴収票」（受給者交付用）袋式タイプをお届けいたします。 

（既退職者は対象外となります） 

  ※マイナンバーは印字されません。 
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＜「源泉徴収票」印字例＞ 

   マイナンバー欄はブランクとなり、マイナンバーの印字はされません。 

   必要に応じて、お客様にてマイナンバーをご記入ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※税務署提出用の「源泉徴収票」（マイナンバー付き）は、「１２．「源泉徴収票」「給与支

払報告書」マイナンバー付の出力方法」にて出力可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年少扶養親族の方の名前 

控除対象扶養親族・特定親族の方の名前 

＜摘要欄＞ 

・（源泉・特別）控除対象配偶者を除く障害者控除のみを受けた同一生計配偶者は摘要欄に「三菱

花子（同配）」と印字 （配偶者控除・配偶者特別控除はなし） 

・所得金額調整控除を受けた他の所得者が控除を受ける扶養親族等は摘要欄に、 

「三菱太郎（調整）」と印字 

・退職所得を有することにより住民税のみ控除をうける扶養親族等は摘要欄に、 

「（退）三菱 次郎（扶養親族 平０２．０２．２３（０２）４８００００円）ひとり親」と印字   

※配偶者もしくは扶養親族と印字、非居住者は（非居住者）（０１）（０２）（０３）（０４）の

いずれかを印字、ひとり親・寡婦は対象者のみ印字 

１） （源泉・特別）控除対象配偶者の方の名前（配偶者控除・配偶者特別控除あり） 
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４．「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表（転記用）」 

PROSRV より「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表（転記用）」PDF データ 

の出力ができます。 

「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表」への転記用資料としてご利用ください。 

 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「固定帳票出力」「帳票出力指示」 

 

                     ↓ 

 

※「源泉徴収票を提出するもの」の対象者の内訳は、次頁「５．「源泉徴収票を提出するも

の」の確認」で確認できます。 

 

※ 
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５．「源泉徴収票を提出するもの」の確認 

PROSRV より「１０．年末調整処理結果データの外部出力」にて Excel ファイルを出

力することで、税務署へ「源泉徴収票」を提出すべき対象者の内訳が確認可能です。  

「１０．年末調整処理結果データの外部出力」より出力した Excel ファイルのＩＪ列「税

務署ＳＥＱ」がＡ～Ｊまでの方が、税務署提出対象者（Ｋ～Ｑは提出対象外者）となり

ます。 

                       提出対象者 税務署 SEQ 
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６．「所得税確認リスト」 

PROSRV より「所得税確認リスト」Excel ファイルの出力ができます。 

対象月の所得税額を確認するためデータとしてご利用ください。 

 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「固定帳票出力」「帳票出力指示」 

  ①集計元…帳票作成時に使用する集計単位を選択  

「雇用形態」「月日給区分」等 

 

②税表区分…甲欄乙欄 ： 税表区分「A,B,C（甲欄）、D,E（乙欄）」 

 丙欄   ： 税表区分「F（丙欄）」 

 全件   ： 税表区分「G(0%累計なし)」「H(0%累計あり)」以外 

           ↓ 

① 

② 

① ③ 
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③「所得税確認リスト」出力対象者  

課税対象額＞0  または 所得税額≠0 の方 

処理種別ごとに選択した①集計単位で出力されます。 

 ・人員    … 対象者の合計人数 

 ・課税対象額 … 579 当月課税対象額 

 ・所得税額  … 576 所得税・計算 ＋ 540 所得税・調整 

 

※税表区分を「全件」を選択し出力しても、「G(0%累計なし)」「H(0%累計あり)」の方は

対象外となり、人数や課税対象額に含まれません。 

 

※12 月の給与で年末調整をした場合、「所得税徴収高計算書（納付書）」の「報酬・給与等」

の「税額」欄には、年末調整をした方は記載しなくても問題ありません。 

 年末調整をしていない方の所得税のみ記載ください。 
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７．「給与支払報告書」 

PROSRV より、市区町村提出用の「給与支払報告書」PDF データの出力ができま

す。（12 月 21 日リリース予定） 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「固定帳票出力」「帳票出力指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①出力条件 

処理対象：「本処理」 

本処理結果からⒶ会社控え１枚とⒷ市区町村提出用１枚を出力 

    「仮処理」 

最新の仮処理結果からⒶ会社控え１枚とⒷ市区町村提出用１枚を出力 

 対象年度：20XX(西暦)入力 （処理対象：「本処理」を選択した場合） 

処理区分：「年末調整」（再年末調整処理をご利用の方は「再年末調整」を選択） 

対象者：「社員番号」「所属コード」 

半角カンマ区切りで対象者を複数指定 

例）社員番号 6桁の場合（000001,000002,・・・,000170） 

     「全件」（支払金額、源泉徴収金額、社会保険料等の金額のいずれかに 

金額がある方） 

②「作成」ボタンを押下 

 

 

① 

 

 

 

② 

※2025 年度分以降のみ出力可能 
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＜「給与支払報告書」サンプル＞ 

 

 

左側：Ⓐ会社控え１枚            右側：Ⓑ市区町村提出用１枚  

 

※マイナンバーは印字されません。 

 

 

 

 

※左側は、会社控えとなります。 

右側を、市区町村提出用として各市区町村へご提出ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２） 「地方税コード―市区町村コード」を印字 

マイナンバー欄にマイナンバーを追記して、 

市区町村にご提出いただけます。 
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＜「給与支払報告書」出力順＞ 

お客様番号、会社番号、地方税コード、市区町村コード、普通徴収希望順（※）、社員

番号となり、指定することはできません。 

 

（※）普通徴収希望順 

  『給与計算』⇒「給与」－「年末調整」「普通徴収希望」 
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＜「給与支払報告書」印字例＞ 

  マイナンバー欄はブランクとなり、マイナンバーの印字はされません。 

  必要に応じて、お客様にてマイナンバーをご記入ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※市区町村提出用の「給与支払報告書」（マイナンバー付き）は、「１２．「源泉徴収票」

「給与支払報告書」マイナンバー付の出力方法」にて出力可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３） 年少扶養親族の方の名前 

普通徴収希望の旨印字あり 

４） 控除対象扶養親族・特定親族の方の名前 

・（源泉・特別）控除対象配偶者を除く障害者控除のみを受けた同一生計配偶者は摘要欄に「三菱花子

（同配）」と印字 （配偶者控除・配偶者特別控除はなし） 

・所得金額調整控除を受けた他の所得者が控除を受ける扶養親族等は摘要欄に、 

「三菱太郎（調整）」と印字 

・退職所得を有することにより住民税のみ控除をうける扶養親族等は摘要欄に、 

「（退）三菱 次郎（扶養親族 １９９０／０２／２３生（０２）４８００００円）ひとり親」と印字   

※配偶者もしくは扶養親族と印字、非居住者は（非居住者）（０１）（０２）（０３）（０４）のいずれ

かを印字、ひとり親・寡婦は対象者のみ印字  

（源泉・特別）控除対象配偶者の方の名前（配偶者控除・配偶者特別控除あり） 
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８．「市区町村別受給者一覧チェックリスト」 

 PROSRV より「D28 市区町村別受給者チェックリスト」データを出力すると、 

市区町村別に「給与支払報告書」を送付する従業員を出力します。 

  「給与支払報告書」を提出される際の参考データとしてご利用ください。 

 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「データ出力」「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「標準提供パターン表示」にチェック 

②「D28 市区町村別受給者チェックリスト」にチェック 

③「作成」ボタンを押下 

                  ↓ 

 

 

※市区町村順にするなどして、「給与支払報告書」を提出する際にご参考にしてください。 

 

 

 

 

省略 

※ 
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９．「給与支払報告書（総括表）」 

１０．「普通徴収切替理由書（兼仕切紙）」 

１１．「市区町村宛名ラベル」 

  ペーパレス化に伴い、サービスを終了しました。 

  「給与支払報告書」を紙で各市区町村にご提出されるお客様は、お客様にてご用意 

ください。 

 

 

（ご参考） 

  ・地方公共団体情報システム機構 「地方公共団体コード住所」 

お客様にて住所等があっているかご確認の上、ご利用ください。 

     https://www.j-lis.go.jp/spd/code-address/jititai-code.html 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 

９．再年末調整処理について（有償） 

９－１．再年末調整処理のお申込み 

  年末調整処理終了後、再度、年末調整処理（再年末調整処理）を行いたい場合、PROSRV

お客様サイトより、本処理データ送信日の５営業日前までに再年末調整処理のお申し

込みが必要です。  

  なお、再年末調整処理が可能な期間は、当年の年末調整処理終了後～翌年の年末調整

処理実施前までです。 

  税務署（源泉徴収票）、市区町村（給与支払報告書）への提出期限内に処理を行い、 

  ご提出ください。（提出後でも、再年末調整の処理は可能です） 

PROSRV お客様サイト＞ユーザメニュー＞各種申込 

               ↓ 

 再年末調整スケジュールを入力の上、「申込」ボタンを押下してください。 
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９－２．再年末調整処理手順 

１．『再年調メニュー』 － データ入力 

 １）データ入力 

  「再年末調整」は支給日登録の必要は、ありません。 

  変更になる箇所のみご入力ください。 

  外部取込での登録も可能です。 

 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「２.個人別入力」 
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 ・「再年末調整人事」 

① 変更になった箇所のみ、ご入力ください。 

② 扶養情報が変更になった場合は、「扶養情報」の変更と、 次頁「再年調家族」の変更も

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「再年調人事」「再年調家族」画面に入力があると、 

「対象者区分（人事・家族）」に自動でチェックがつきます。 

１ 

２ 



24 

・「再年末調整家族」（11 月 23 日「年間所得見積額」欄リリース予定） 

・扶養家族を変更したい場合 

① 変更したい扶養家族の「編集」ボタンを押下します。 

② 情報が表示されますので、変更します。 

③「反映」ボタンを押下します。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

・扶養家族を追加したい場合 

② データの入力をします。 

④「追加」を押下します。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

・扶養家族を削除したい場合 

⑥「削除」のチェックボックスにチェックします。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

 

※「再年末調整家族」に追加・更新をした際は、その情報を「再年末調整人事」 

「扶養情報」（前頁）にも入力してください。  

「再年調人事」「再年調家族」画面に入力があると、 

「対象者区分（人事・家族）」に自動でチェックがつきます。 

１ 

２ 

５ 

３ 

 

４ 

 

６ 
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・ 「再年末調整金額」 

 

 

① 前回の処理結果に対して、置き換えになるように金額をご入力ください。 

② 加減算方式でご入力ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

１ 

「再年調金額」画面に入力があると、「対象者区分

（金額）」に自動でチェックがつきます。 
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２．『再年調メニュー』 － 内容確認 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１）チェックリスト出力 

入力（外部取込・画面入力）したデータの「チェックリスト」を出力します。 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」「チェックリスト出力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）計算指示（仮処理指示） 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」「計算指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 

３）結果メッセージ 源泉徴収票（再年末調整） 

  「再年末調整」についても仮処理にて結果をご確認いただけます。 

  エラーメッセージがでていないことも合わせてご確認ください。 

  結果の確認方法は「同時年末調整」・「単独年末調整」と同様です。 

  （「７－７．『給与メニュー』－内容確認」～ 参照） 

 

４）計算指示（本処理指示） 

  「本処理指示」ボタンを押下して、本処理の送信をしてください。 

  なお、2021 年 10月より「送付書」は「確認書」に変更され、 

  送付不要となりました。 
 
『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」「計算指示」 

 

 

 

 

 

 

 

５）本処理結果確認 

本処理日の翌営業日よりご確認いただけます。 

※ 本処理結果の確認方法は、仮処理結果と同様です。 

（「７－７．『給与メニュー』－内容確認」～参照） 
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９－３．再年末調整処理注意事項 

１．還付額（追徴額）の確認 

  今回の再年末調整処理に伴う還付額（追徴額）は、『外部出力メニュー』にてデータを

外部出力し、「過不足額＿今回」（エクセルのＣＵ列）で確認できます。 

   （「１０．年末調整処理結果データの外部出力」参照） 

 

２．還付額（追徴額）の調整 

再年末調整処理の結果還付（追徴）になった金額はＤＣＳにて振込処理が行えません。 

別途、従業員様とご調整ください。 

  翌年１月以降の給与等で調整する場合は、還付（追徴）対象者の該当の金額を「その他

控除」等の変動控除欄（※）に還付の場合マイナス、追徴の場合プラスで金額入力して

ください。 

※金額・変動指定画面にある(540)「所得税・調整」は翌年の所得税累計に加算します

ので、使用しないでください。 

 

３．再年末調整処理で入力した「再年末調整人事」「再年末調整家族」の人事データ（『人

事メニュー』）については、次回処理（給与処理等）への引継ぎは行いませんので次回

処理にて再度『人事メニュー』にて登録をお願いいたします。 

 

４．再年末調整処理前に作成したオプションの「年間個人別台帳」（『その他』⇒『電子帳

票メニュー』－「電子帳票」「電子帳票ダウンロード」）については、再年末処理結果

は反映されません。反映したデータが必要な場合は再度処理の申込を行うか（有償）、

処理スケジュールの変更（処理実施前の場合）が必要となります。 

 

５．Web源泉徴収票（オプション）について   

  再年末調整処理をすると、既に Web源泉徴収票が公開済みの場合、再年末調整処理本

処理日の２０時以降、随時反映されます（再年調前の Web 源泉徴収票は残りません）

が、以下の従業員サイト上の配信日は最初の配信日のままとなります。さらに、メー

ル配信のご契約があるお客様の場合、同タイミングでメール（メール文章は同様）も

再配信されます。 

（配信区分を「配信しない」にして従業員へ閲覧を不可にしていた場合でも、再年末

調整処理をすると配信区分は「配信する」になり、従業員の閲覧が可能になります） 

   ＜従業員サイト Web明細画面＞ 
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また、年末調整処理で紙の源泉徴収票を使用し、Web 源泉徴収票を使用していなかっ

た場合、再年調処理から Web源泉徴収票の対象者にすることはできません。 

 

６．電子申告用データについて 

ご契約のあるお客様は、再年末調整本処理後、自動的に電子申告データ（ｅ-Ｔａｘ 

（税務署提出用）、ｅＬＴＡＸ（市区町村提出用）、ｅＬＴＡＸ（一元化用）データ） 

が、再年末調整処理対象者を含めた全員分 PROSRV に再作成されます。 

（前回の年末調整処理のデータは上書きされます） 

（注）電子データの PROSRV上の保存期限は、データ作成時から２ヶ月です。 

    データ作成時から２ヶ月を過ぎてしまった場合、再作成は有償となります。 

 

７．紙帳票印刷オプション「源泉徴収票」（受給者交付用）袋式タイプご契約のお客様

は、再年末調整本処理終了後に再年末調整対象者のみお届けいたします。 

 

 

☆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） 

ご利用のお客様の注意事項 

 再年末調整処理で入力した「再年末調整人事」「再年末調整家族」の人事データ（『人事

メニュー』）については、『Web 年調メニュー』－「申告書情報管理」へのデータ修正入

力もあわせて必要です。（正しい申告書データ管理のため） 

また、『Web 年調メニュー』へのデータ修正入力は翌年９月下旬までとなりますので、

それまでに再年末調整処理を実施することをお勧めいたします。 
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９－４．従業員申請システムから再年調連携 

👤 従業員申請システムご利用のお客様は、再年調期間中に申請された人事情報につ

いて、自動的に『再年調メニュー』「再年調人事」「再年調家族」に対しても連携され

るよう「再年調連携設定」より、設定することも可能です。 

設定しない場合は、再年調画面に変更内容を直接ご入力ください。 

  

『関連システム』⇒『身上申請メニュー』－「再年調連携設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細は、『従業員申請機能操作マニュアル 管理者編』「Ⅲ．申請 ２．各種操作 １３)

再年調連携」（PROSRV お客様サイトよりダウンロード可能）参照 
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１０．年末調整処理結果データの外部出力 
  仮処理・本処理ともに年末調整処理（再年末調整処理）後、『外部出力メニュー』より

エクセルにて年末調整処理（再年末調整処理）結果を出力することが可能です。 

１０－１．本処理結果を出力（標準提供パターンより） 

「最新・年末調整本処理結果」「履歴・年末調整本処理結果」の出力が可能です。 
『その他』⇒『外部出メニュー』－「データ出力」「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

                 ↓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「標準提供パターン表示」にチェックをつけ、「D04 最新・年末調整本処理結果」「D08 履

歴・年末調整本処理結果」のいずれかにチェックし、「作成」ボタンを押下してください。 

・「D04 最新・年末調整本処理結果」の出力ファイルについて 

  最新の年末調整の本処理結果の出力ができます。よって、再年末調整処理をした場合

は、最後の再年末調整処理をした対象者のみの出力となります。 

 （翌年給与（賞与）で退職処理をした場合は、退職処理の対象者のみの出力となります） 

・「D08 履歴・年末調整本処理結果」の出力ファイルについて 

  給与（賞与）で同時年末調整処理と再年末調整処理の両方処理した場合、最後の再年

末調整処理結果が出力されます。 

  また、既退職者は退職結果と年末調整結果の２行出力されますので、１行にするには

以下の条件を設定してください。 

   ・対象年度    ～と等しい(=)    20XX  かつ 

   ・処理ステータス ～と等しくない(<>)    0 

    (処理ステータス･･･0=月次退職 1=年末調整処理対象者 2=再年末調整処理対象者)  
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・「D08 履歴・年末調整本処理結果」の出力ファイル 

 既退職者の場合、ひとり２行出力される。 

 
 

 

①Ｃ列「再年調回数」 

再年末調整処理をした場合、再年末調整処理が何回目かを表示 

 （再年末調整を複数回した場合は、その中の一番新しい結果のみが表示される） 

 

②Ｄ列「年調処理結果」 

 1 ・・・ 年調者（今回の処理で年末調整をした人）     

2 ・・・ 非年調者（今回の処理で年末調整をしていない人） 

0 ・・・ 既に退職した人で年末調整処理対象外の方（非年調者） 

 

③Ｆ列「作成元処理種別」 

 P ・・・ 給与で同時年末調整をした場合 

 B ・・・ 賞与で同時年末調整をした場合 

 N ・・・ 単独年末調整（年末調整の処理のみを行う）をした場合 

 M ・・・ 再年末調整をした場合 

 

④Ｈ列「在職区分」 

 1 ・・・ 新規の方      2 ・・・ 在職の方 

 3 ・・・ 当月退職の方    4 ・・・ 既退職の方 

 

⑤ＣＵ列「過不足額＿今回」 

 今回の年末調整処理での還付追徴金 

⑥ＣＶ列「過不足額＿累計」 

 年末調整処理の還付追徴金の累計金額 

⑦ＣＹ列「源泉・漢字住所１」 以降～ 

 項目名「源泉・～」は、源泉徴収票に印字されている内容 

⑧ＩＦ列「本人合計所得加算額」 

 (520)「本人所得加算額」に入力した金額を表示 

 

 

１ ２ ３

 

４

 
続き ５ 

省略 
６ ７ ８ ９ 
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⑨ＩＧ列「年調後・控除対象配偶者区分」  

年末調整処理をした結果の控除対象配偶者者区分を表示。（家族情報に登録した配偶者 

情報より自動設定された「控除対象配偶者区分」とは異なることもあります） 

ＤＯ列「配偶者（特別）控除の額」にて配偶者の控除額の確認ができます。 
⑨ＩＧ列 
年調後・控除対象配
偶者区分 

 

控

除 

DＧ列 

源泉・給与所得控除後の金額  

＋ ⑧IＦ列 

(520)本人合計所得加算額 

              配偶者  

EＬ列  

源泉・配偶 

者合計所得 

年齢 DＯ列  

源泉・配偶者(特別)控除の額 

障害者

控除 

※３ 

A：同一生計  

 

配

偶

者

控

除 

900 超～950 万以下 58 万以下 70 歳

未満 

26 万  

 

 

 

可 

950 超～1000 万以下 13 万 

Ｂ：同一生計 

（老人） 

900 超～950 万以下 58 万以下 70 歳

以上 

32 万 

950 超～1000 万以下 16 万 

１：源泉控除 

対象 

900 万以下 58 万以下 70 歳

未満 

38 万 

２：源泉（老人）控除

対象 

900 万以下 58 万以下 70 歳

以上 

48 万 

３：源泉（配特控除

対象 ※１ 

 

配

偶

者

特

別

控

除 

900 万以下 58 万超～ 

95 万以下 

 

 

 

 

 

不問 

38 万  

 

 

 

不可 

 

 

０ 

非

該

当 

０：①－１ 

非該当 

900 万以下 95 万超～ 

133 万以下 

36,31,26,21,16,11,6,3 万 

※２  W233 の人は 0 円（控除無） 

０：①－２ 

非該当 

900 超～950 万以下 

 

58 万超～ 

133 万以下 

26,24,21,18,14,11,8,4,2 万 

※２ W233 の人は 0 円（控除無） 

０：①－３ 

非該当 

950 超～1000 万以下 

 

58 万超～ 

133 万以下 

13,12,11,9,7,6,4,2,1 万 

※２ W233 の人は 0 円（控除無） 

０：②非該当 控

除

無 

1000 万以下 133 万超  

0 円 

 

不可 

０：③非該当 1000 万超～ 58 万以下 可 

０：④非該当 1000 万超～ 58 万超 不可 

※１ 「Ｃ：源泉（配特）控除対象（年調時控除）」は「３：源泉（配特）控除対象」となります。 

※２ 結果メッセージ W233 の人は 0円（控除無）でよいか確認してください。 

    （＜配偶者控除・配偶者特別控除の結果メッセージ＞参照） 

 ※３ 障害者控除を受けた場合は、ＤＷ列「源泉・障害者の数_特別内」ＤＸ列「源泉・障害者の数

_特別人」ＤＹ列「源泉・障害者の数_その他」の人数に加算されているか確認してください。 
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⑩ＩＨ列「所得金額調整控除区分」 

「給与基本情報」の「所得金額調整区分」に登録された内容 

 

⑪ＩＩ列「士業区分」 

「給与基本情報」の「士業区分」に登録された内容 

0 ・・・ 対象外（初期値）     

1 ・・・ 対象（従業員が給与としての支払を受けている士業者(弁護士など)の場合） 

 

⑫ＩＪ列「税務署ＳＥＱ」 

 Ａ～Ｊまでの方が、税務署提出対象者（Ｋ～Ｑは提出対象外者） 

 
 

⑬ＩＫ列「年調・扶養控除額及び障害者等の控除合計額」 

 扶養控除額と障害者等の控除額の合計 

（ＣＭ列「基礎控除額」ＣＰ列「配偶者（特別）控除額」を除く控除額合計） 

 

⑭ＩＬ列「年調・所得金額調整控除額」 

所得金額調整控除の額があった場合表示 

 

⑮ＩＭ列「所得金額調整控除条件」 

0 ・・・ 所得金額調整控除対象※     

1 ・・・ 所得金額調整控除対象外 

 ※所得金額調整控除を受ける可能性のある方（実際の所得金額調整控除を受けたかは関係なし） 

  ・「所得金額調整控除条件に該当 かつ 所得金額調整控除区分≠２：優先・控除非対象者」 

または 

  ・「所得金額調整控除区分＝１：優先・控除対象者」の場合 

 

⑯ＩＮ列「源泉）基礎控除の額」 

 『源泉徴収票』の「基礎控除の額」 
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⑰ＩＯ列「源泉）所得金額調整控除額」 

 『源泉徴収票』の「所得金額調整控除の額」 

 

⑱ＩＰ列「源泉）寡婦」 

 『源泉徴収票』の寡婦欄に該当する場合「＊」 

 

⑲ＩＱ列「源泉）ひとり親」 

 『源泉徴収票』のひとり親に該当する場合「＊」 

 

⑳ＩＲ列「源泉）受給者生年月日（元号）」 

 従業員の生年月日の元号（明治、大正、昭和、平成、令和） 

 

㉑ＩＳ列「特定親族数」  

「年間所得見積額」が 58 万円超 123 万円以下の年末時点で年齢が 19 歳以上 23 歳

未満 の人数 

 

㉒ＩＴ列「特定親族特別控除額」   

特定親族が受けた特別控除の額 

 

㉓ＩＵ列「源泉）特定親族数」 

『源泉徴収票』の「特親・人」 

 

㉔ＩＶ列「源泉）従・特定親族数」   

『源泉徴収票』の「特親・従人」 

 

㉕ＩＷ列「源泉）特定親族特別控除額」 

『源泉徴収票』の「特定親族特別控除の額」 

 

※ＢＰ列「確定拠出年金」 

 (603)確定拠出年金累計（月例給与にて天引きしている確定拠出年金がある場合その累計） 

 

※ＣＣ列「小規模共済掛金」/ ＤＺ列「源泉・小規模共済掛金等」 

 (518)小規模共済掛金＋(603)確定拠出年金累計 
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１０－２．再年末調整結果を出力 

再年末調整を実施した場合、「最新・年末調整仮処理結果」「最新・年末調整本処理結

果」「履歴・年末調整本処理結果」より出力が可能です。 

・再年末調整を１回した場合の出力ファイル例 

今回の再年末調整の処理対象者のみが出力される。 

 （①Ｃ列「再年調回数」が今回の再年末調整の回数のみが表示） 

 
 

  
 

①Ｃ列「再年調回数」 

再年調処理１回目のため、「1」となる 

（２回目以降は、「2」｢3｣～となる） 

 

②Ｄ列「年調処理結果」 

 1 ・・・ 年調者（今回の処理で年末調整をした人）     

2 ・・・ 非年調者（今回の処理で年末調整をしていない人） 

0 ・・・ 既に退職した人で年末調整処理対象外の方（非年調者） 

 

③Ｆ列「作成元処理種別」 

 再年末調整処理のため、「M」となる 

 

④Ｈ列「在職区分」 

 1 ・・・ 新規の方      2 ・・・ 在職の方 

 3 ・・・ 当月退職の方    4 ・・・ 既退職の方 

 

⑤ＣＵ列「過不足額＿今回」 

 今回の再年末調整処理での還付追徴金 

 

⑥ＣＶ列「過不足額＿累計」 

  年末調整（再年末調整）処理をするごとに、ＣＴ「過不足額＿今回」の金額が加算され

た還付追徴金の累計金額 

 

⑦ＣＹ列「源泉・漢字住所１」 以降～ 

 項目名「源泉・～」は、源泉徴収票に印字されている内容 

 

※今回の再年末調整処理における還付追徴金は、⑤ＣＵ列「過不足額＿今回」で確認可能 

１ ２ ３ 

続き 
５ ６ 

省略 
４ 

７ 
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１１．電子申告用データについて 
ご契約のあるお客様は、電子申告用の電子データを出力できます。（別契約） 

年末調整処理終了後（再年末調整処理をした場合は、再年末調整処理後）、自動的に以下

電子申告データが PROSRV に作成されます。 

その後、◎Web マイナンバー管理サービスご利用のお客様は、Web マイナンバー管理

サービスにて、電子申告データにマイナンバーを付加してください。 

 

１．PROSRV の操作 

PROSRV よりご契約のあるⒶｅ-Ｔａｘ（税務署提出用）、ⒷｅＬＴＡＸ（市区町村提

出用）、ⒸｅＬＴＡＸ（一元化用）データを出力します。 

 
『その他』⇒『外部出力メニュー』－「ファイルダウンロード」 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ファイルダウンロード画面を開きます。 
                     ↓ 

 

 

 

※ 上記画面には、契約のあるもののみが表示されます。 

 

 

 

 

２ 

○Ａ  

○Ｂ  
○C  

１ 

３ 

３ 
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②「ダウンロードファイル一覧」の「区分」より、提出方法（光ディスク・電子申告）

に合わせたデータを出力します。 

（◎Web マイナンバー管理サービスご利用のお客様は「ＭＮ連携用～」のファイルを選

択） 

◎Webマイナンバー管理サービスご利用のお客様 

電子申告データ 提出方法 区分 

 

Ⓐｅ‐Ｔａｘ 

（税務署用） 

光ディスク 

 

ＭＮ連携用 源泉徴収票ファイル(光ディスク) 

電子申告 ＭＮ連携用 源泉徴収票ファイル(電子申告) 

 

ⒷｅＬＴＡＸ 

（市区町村用） 

 

光ディスク 

 

ＭＮ連携用 給与支払報告書ファイル(光ディスク用) 

電子申告 ＭＮ連携用 給与支払報告書ファイル(電子申告) 

 

ⒸｅＬＴＡＸ 

（一元化用） 

電子申告 ＭＮ連携用 給与支払報告書ファイル(電子申告) 

 

 

 ③ 「ファイル名」にある zip ファイルをクリックすると、「ダウンロード」画面が表示

されますので、「名前を付けて…」 のボタンを押し、 ボタンを押下

してダウンロードしてください。 

ダウンロードした zipファイルは、開かず zip ファイルのまま次頁の手順でマイナン

バーを付加します。 

 

 （注）ファイルの PROSRV 上の保存期限は、データ作成時から２ヶ月です。 

    データ作成時から２ヶ月を過ぎてしまった場合、再作成は有償となります。 
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２．◎Web マイナンバー管理サービスの操作 

Webマイナンバー管理サービスにて、Ⓐｅ‐Ｔａｘ（税務署提出用）、ⒷｅＬＴＡＸ（市

区町村提出用）、ⒸｅＬＴＡＸ（一元化用）データにマイナンバーを付加します。 
『法定帳票・データ作成』⇒「ファイルアップロード」 

 
 ①ファイルアップロード画面を開きます。 

         ↓ 

 
 

②「参照」をクリックし、前頁でダウンロードした zipファイルを選択します。 

  （zip ファイルは、開かず zip ファイルのまま選択してください） 

  

③「利用用途」を選択します。 

  ⇒「利用用途」が表示されない場合 
『システム利用設定』⇒「利用用途マスタ」より、以下のように対象機能「電子データ作成」 

の「利用用途」の設定が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 
３ 

４ 

６ 

８ 

７ 

５ 

○C  ○Ｂ  

○Ａ  

○Ｂ  
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 ④「標準提供パターン表示」にチェックボックスにチェックをしてください。 

 

 ⑤作成する電子データと提出方法により、以下の通りチェック ボックスにチェックし

てください。 

電子申告データ 提出方法 ファイル設定 ID ファイル設定名 

Ⓐｅ‐Ｔａｘ 

（税務署用） 

光ディスク 

電子申告 

DCS000 年末調整給与所得の源泉徴収票  

(光ディスク/電子申告用) 

 

ⒷｅＬＴＡＸ 

（市区町村用） 

 

光ディスク 

 

DCS001 年末調整給与支払報告書 (光ディスク用) 

電子申告 DCS002 年末調整給与支払報告書 (電子申告用) 

 

ⒸｅＬＴＡＸ 

（一元化用） 

電子申告 DCS002 年末調整給与支払報告書 (電子申告用) 

 

 

⑥「ヘッダー行数」「エンド行数」はブランクのままにしてください。 

  

⑦ ｢取込｣を押下します。 

  

⑧「電子データダウンロード」画面に遷移し、マイナンバーが付加された zip ファイが

「ダウンロード」に出来上がります。 

「取込ファイル」のファイル名と同じファイル名で作成されますので、ダウンロード 

する際に名前を変更して保存することをお勧めします。 

出来上がった zipファイルの中ある txtファイルもしくは csvファイルを使用します。 

 

 

                       ⇒ 

 

 

 

 

電子申告データ zip ファイルの中あるファイルの拡張子 

Ⓐｅ‐Ｔａｘ（税務署用） .txt（テキスト） 

※e-Tax 申請時は txt（テキスト）ファイルでも 

そのままご申請いただけます。 

ⒷｅＬＴＡＸ（市区町村用） .csv 

ⒸｅＬＴＡＸ（一元化用） .csv 

 

８ ９ 

 



41 

 ⑨「メッセージ」が表示されます。 

「取込完了しました。個人番号取得件数は〇件です」 

    個人番号が取得（付加）できた件数です。 

⑩できあがった txt ファイルもしくは csv ファイル（ファイルは開かないでください）

を、所定の手続きに従って提出してください。 

＜注＞「エラーリスト」が表示された場合 

       

↓   

エラーリスト例 

 

↓ 

エラーメッセージ 

「個人番号が登録されておりません」 

  Webマイナンバー管理サービスに従業員本人の社員番号・もしくは家族が存在する 

が、個人番号の登録がない場合 

「個人情報は特定できません」 

  Webマイナンバー管理サービスに従業員本人の社員番号が存在しない場合や、家族 

の情報が不一致で個人番号が特定できず取得できなかった場合 

 

※エラーリストに表示された方は、Webマイナンバー管理サービスに個人番号登録後、   

再度②以降の作業を実施し、ファイルを再作成し個人番号を付加してください。 

ただし、エラーリスト表示された方は、個人番号なしでデータを作成しており、このま

ま個人番号なし（ブランク）でも申請データとしてご利用いただくことも可能です。 

※ 地方税コード、源泉コードが複数あるお客様 

   zipファイルの中にコードの数だけ、txt ファイル、もしくは、csvファイルができあ

がりますので、コードごとに申請を実施してください。 

  例）地方税コードが２つある場合 

 

                                               ⇒ 
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３．ⒷｅＬＴＡＸ（市区町村提出用）、ⒸｅＬＴＡＸ（一元化用）データ送信先の市区町村

について 

 

  ⒷｅＬＴＡＸ（市区町村提出用）、ⒸｅＬＴＡＸ（一元化用）データの送信先の市区町

村は、従業員様に登録されている住所ではなく、年末調整処理時に登録している「市区

町村コード（現在）」（『給与計算』⇒『給与』『賞与』『単独年調』－「給与基本情報」）

の市区町村に送信されます。 

  年末調整処理時までに、「市区町村コード（現在）」が正しく登録されていることを確

認してください。（データ提出不要の方は「999999」を登録） 

   

※『年末調整説明会資料２』「７－６．『給与メニュー』『単独年調メニュー』― データ

入力」「１）個人別入力」「１）－１．属性入力」④市区町村（現在）参照 
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１２．「源泉徴収票」「給与支払報告書」マイナンバー付の出力方法 

◎Ｗｅｂマイナンバー管理サービス(別契約)のお客様のみ、マイナンバーが印字され

た「源泉徴収票」「給与支払報告書」を PDF で出力することができます。（任意） 

  12 月 21 日リリースにて、「源泉徴収票」はお客様番号、会社番号、源泉コード、税

務署ＳＥＱ、社員番号順に、「給与支払報告書」はお客様番号、会社番号、地方税コー

ド、市区町村コード、普通徴収希望、社員番号順になります。 

リリース前は社員番号順になりますのでご注意ください。 

 

１．PROSRV の操作 

PROSRV よりⒶ「源泉徴収票」Ⓑ「給与支払報告書」を作成するのに必要なエクセル 

ファイルを作成します。 

『その他』⇒『外部出力メニュー』－「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①Ⓐ「源泉徴収票」Ⓑ「給与支払報告書」作成したいものに、 

☑をつけて「作成」ボタンを押下すると、画面が遷移します。 

 

エラー!
  

○Ａ  

○Ｂ 
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『その他』⇒『外部出力メニュー』－「ファイルダウンロード」 

 

② エクセルファイルができあがりますので、デスクトップなどに一時保存します。 

 

③ ②で作成したエクセルファイルを編集し、Ⓐ「源泉徴収票」Ⓑ「給与支払報告

書」を作成したい従業員のみにすることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○Ａ  

○Ｂ 
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Ⓐ「源泉徴収票」 

・「M14 最新・源泉徴収票本処理（年調）」（基本こちらを☑） 

→最新の年末調整結果から出力（再年末調整処理分も含む） 

・「M15 履歴・源泉徴収票本処理（年調）」 

→過去の年末調整結果から出力 

（D 列が年度になっているので必要な分だけ作成することが可能） 

・「M17 最新・源泉徴収票本処理（再年）」 

→最新の再年末調整結果から出力（再年末調整処対象者のみ出力） 

・「M18 履歴・源泉徴収票本処理（再年）」 

→過去の再年末調整結果から出力（再年末調整処対象者のみ出力） 

（D 列が年度になっているので必要な分だけ作成することが可能） 

 

＜Ⓐ「源泉徴収票」データ出力順＞ 

お客様番号、会社番号、源泉コード、税務署ＳＥＱ順（※）、社員番号となり 

指定することはできません。 

（12 月 21 日リリース予定、リリース前は社員番号順になります） 

 

（※）税務署ＳＥＱ順 

「１０．年末調整処理結果データの外部出力」より出力した Excel ファイルの 

ＩＪ列「税務署ＳＥＱ」がＡ～Ｊ（４．「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計

表（転記用）」「源泉徴収票を提出するもの」）までの方が、税務署提出対象者とな

ります。（Ｋ～Ｑは提出対象外者） 

                          税務署 SEQ 

 

＜Ⓐ「源泉徴収票」データ出力対象者＞ 

  支払金額、源泉徴収金額、社会保険料等の金額のいずれかに金額がある方全員となり

ます。 

⇒ 出力した Excel ファイルを税務署提出対象者（「税務署ＳＥＱ」がＡ～Ｊ）  

のみとし、提出対象者のみ「源泉徴収票」を作成することも可能です。 
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Ⓑ「給与支払報告書」 

・「M20 最新・給報本処理（年調）」（基本こちらを☑） 

→最新の年末調整結果から出力（再年末調整処理分も含む） 

・「M21 履歴・給報本処理（年調）」 

→過去の年末調整結果から出力 

（D 列が年度（年調年＋１年）になっているので必要な分だけ作成することが可能） 

・「M23 最新・給報本処理（再年）」 

→最新の再年末調整結果から出力（再年末調整処対象者のみ出力） 

・「M24 履歴・給報本処理（再年）」 

→過去の再年末調整結果から出力（再年末調整処対象者のみ出力） 

（D 列が年度になっているので必要な分だけ作成することが可能） 

 

＜Ⓑ「給与支払報告書」データ出力順＞ 

お客様番号、会社番号、地方税コード、市区町村コード、普通徴収希望順（※）、社員

番号となり、指定することはできません。 

（12 月 21 日リリース予定、リリース前は社員番号順になります） 

 

（※）普通徴収希望順 

  『給与計算』⇒「給与」－「年末調整」「普通徴収希望」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜Ⓑ「給与支払報告書」データ出力対象者＞ 

  支払金額、源泉徴収金額、社会保険料等の金額のいずれかに金額がある方全員となり

ます。 

   ⇒出力した Excel ファイルを出力したい対象者のみとし、「給与支払報告書」を 

作成することも可能です。 
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２．◎Web マイナンバー管理サービスの操作 

「１．PROSRV の操作」にて出力したエクセルファイルにマイナンバーを付加し、 

Ⓐ「源泉徴収票」Ⓑ「給与支払報告書」を作成します。 

『法定帳票・データ作成』⇒「ファイルアップロード」 

①「帳票データアップロード」画面を開きます。 

         ↓ 

・Ⓐ「源泉徴収票」出力の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・Ⓑ「給与支払報告書」出力の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

 

 

④ 

 

 

 

② 

③ 

 

 

④ 

 

 

 

⑤ 
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 ②「利用用途」を選択します。 

 ⇒「利用用途」が表示されない場合 
『システム利用設定』⇒「利用用途マスタ」より、以下のように対象機能「電子データ作成」 

の「利用用途」の設定が必要です。 

 

 ③帳票グループ：「源泉徴収票」 

  帳票：Ⓐ「源泉徴収票」の場合は「給与所得の源泉徴収票」 

     Ⓑ「給与支払報告書」の場合は、「給与支払報告書」を選択 

  バージョン：「令和 07年以降」 

（過去の帳票を出力する場合は合わせて選択） 

  取込：「ファイルの選択」ボタンを押下し、「１．PROSRV の操作」で作成した 

ファイルを選択 

取込ファイル形式：「MS Excel2003以前（*.xls）」を選択 

取込ファイルパスワード有無／帳票ファイルパスワード有無： 

「パスワードなし」を選択すると、パスワードが不要 

   個人番号出力有無:☑あり 

 

 ④「帳票／データ作成」ボタンを押下します。 

 

 ⑤「帳票ダウンロード」の画面に遷移し、ファイルが出来上がります。 

  『法定帳票・データ作成』⇒「帳票ダウンロード」 

 

 

 

 

 

 

○Ａ  

Ⓑ 
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＜Ⓐ「源泉徴収票」サンプル＞ 

 

 

左側：受給者交付用１枚        右側：税務署提出用１ 

   マイナンバー印字なし         マイナンバー印字あり 

 

 

※左側は、受給者交付用となります。 

右側を、税務署提出用として税務署へご提出ください。 

 

※お客様番号、会社番号、源泉コード、税務署 SEQ 順、社員番号順で出力されます。 

  （12 月 21 日リリース予定、リリース前は社員番号順になります） 

 

※年少扶養親族のマイナンバーは印字されません。 

（ただし、年少扶養親族の名前は 16 歳未満の扶養親族に印字されます） 

 

※PROSRV と◎Web マイナンバー管理サービスの本人・家族の登録内容が一致していて 

いないと、マイナンバーは印字されません。 

 

※マイナンバーの登録がなくても氏名等は印字されますが、個人番号欄はブランクで 

「源泉徴収票」が出力されます。対象の方のマイナンバーが不明な場合は、そのままご提

出いただくか、わかり次第マイナンバーを手書きにて追記していただいて、ご提出いた

だいても問題ありません。 

 

控除対象扶養親族等マイナンバー印字あり 

本人マイナンバー印字あり 
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＜Ⓑ「給与支払報告書」サンプル＞ 

 

 

左側：会社控え１枚            右側：市区町村提出用１枚 

   マイナンバー印字あり           マイナンバー印字あり 

 

 

 

 

※左側は、会社控えとなります。 

右側を、市区町村提出用として各市区町村へご提出ください。 

 

※お客様番号、会社番号、地方税コード、市区町村コード、普通徴収区分ソート用、社員

番号順で出力されます。 

（12 月 21 日リリース予定、リリース前は社員番号順になります） 

 

※PROSRV と◎Web マイナンバー管理サービスの本人・家族の登録内容が一致していて 

いないと、マイナンバーは印字されません。 

 

※マイナンバーの登録がなくても氏名等は印字されますが、個人番号欄はブランクで 

「給与支払報告書」が出力されます。対象の方のマイナンバーが不明な場合は、そのまま

ご提出いただくか、わかり次第マイナンバーを手書きにて追記していただいて、ご提出

いただいても問題ありません。 

 

６） 「地方税コード―市区町村コード」を印字 

本人マイナンバー印字あり 

控除対象扶養親族等マイナンバ控除対象扶養親族等・年少扶養親族マイナンバー印字あり 

本人マイナンバー印字あり 
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１３．年末調整終了後 

１３－１．「源泉徴収票」の税務署への提出作業 

 １月末までに「源泉徴収票（税務署提出用）」を税務署へご提出ください。 

電子データでご提出されているお客様は、「１１．電子申告用データについて」を参照し

ご提出ください。 

 

 
 

 

１３－２．「給与支払報告書」の各市区町村への提出作業 

 １月末までに「給与支払報告書」を各市区町村へご提出ください。 

電子データでご提出されているお客様は、「１１．電子申告用データについて」を参照し

ご提出ください。 
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１３－３．Web 年末調整「年度確定」処理について 

Web年末調整ご利用のお客様は、再年末調整処理を含む全ての年末調整処理（税務署・

各市区町村への申告等も含む）が終了いたしましたら、「年度確定」ボタンを押下して、 

「前年度確定済」のステータスにし、本年の Web 年末調整データを確定させてください。 

（本年の「年度確定」ボタンの押下は、遅くても翌年の９月末までには実施してください） 

 

☆Web 年末調整事務サービス(北海道)ご利用のお客様 

 「反映完了」のステータスで「年度確定」ボタンを押下して、「前年度確定済」の 

ステータスにしてください。 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』－「締め処理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

👤従業員申請システムご利用のお客様は、「年度確定」をする前に、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。 
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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 

「年度確定」をする前に、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。 

「反映完了」のステータスで「年度確定」ボタンを押下して、「前年度確定済」の 

ステータスにしてください。 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』－「締め処理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「年度確定」ボタンがグレーアウトし、押下できない場合 

「従業員入力中」のステータスで「反映完了」ボタンを押下して、「反映完了」の 

ステータスにしてください。 
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※「反映完了」ボタンがグレーアウトし、押下できない場合 

 「個人別進捗情報一覧」にて、以下のとおり「確認ステータス」を「反映完了」してい

ないステータス（「未確認」「差戻」「ロック」「確認」にチェック）を「検索」し、「反

映完了」していない従業員を検索する。 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』－「個人別進捗情報一覧」 

  ※「確認ステータス」の「確認（二次）」は表示されていないこともあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「社員管理」にて、上記で検索された「反映完了」していない全ての従業員の「年末調

整手段」を「紙申請」に変更し「更新」します。 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』－「社員管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⇒「締処理」画面の「反映完了」ボタンが押せるようになったら、「反映完了」「年度確定」

ボタンを押下して、「前年度確定済」のステータスにしてください。 


