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１４．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）（別契約）について 

 

＜前提＞ 

Q14-1. 従業員のメールアドレスは、どこから登録したらよいですか？また、携帯電話の

メールアドレスでも問題ありませんか？ 

A14-1. メールアドレスは、『関連システム』⇒『Web年調メニュー』へ「人事連携」する

前に、『人事管理』⇒『人事メニュー』-「人事基本情報」の「明細配信用メールアド

レス」に登録してください。  

   また、携帯電話のメールアドレスでも問題はありませんが、hrsnoreply@dcs.co.jp から

のメールを受信可能にしておいてください。 

 

Q14-2. 従業員サイトに表示される家族情報は、PROSRV「家族情報」の扶養が「対象」の家

族だけですか？ 

A14-2. いいえ、「家族情報」の扶養が「対象外」でも従業員サイトの家族情報に表示され

ます。（途中で扶養からはずれた子などが表示されてしまいます。）ただし、「離婚年

月日」か「死亡年月日」（昨年以前）に登録ある家族は表示されません。 

 

Q14-3. 従業員サイトに表示される本人情報、家族情報はいつ時点のものですか？ 

A14-3. 『関連システム』⇒『Web年調メニュー』へ「人事連携」した時点になります。 

 

☆Web年末調整事務サービス（北海道）ご利用のお客様は、「人事連携」終了後～１２

月納品データ取込前までは年末調整事務サービス処理対象者の『人事メニュー』情報

は入力しないでください。 

また、☆Web年末調整事務サービス（北海道）かつ👤従業員申請システムご利用の

従業員様は、本人情報（住所など）・家族情報は Web年調画面から変更ができませ

ん。従業員申請画面より申請し、変更してください。 

 

 

◆ Web年末調整申告サービス（自社運用）ご利用の従業員様は、本人情報（住所な

ど）・家族情報は Web 年調画面から変更ができません。管理者様にて『人事メニュ

ー』『給与メニュー』を変更し、Web年調画面へ人事連携を実施してください。 

また、◆ Web年末調整申告サービス（自社運用）かつ👤従業員申請システムご利用

の従業員様も、本人情報（住所など）・家族情報は Web年調画面から変更ができませ

ん。従業員様が従業員申請画面より申請し、変更してください。 
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☆Web年末調整事務サービス（北海道）ご利用のお客様 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』 

 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』－①「Web 年調管理」「締め処理」 
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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 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』－①「Web 年調管理」「締め処理」 
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＜ 「事前準備中」（従業員サイト公開まで）＞ 

Q14-4. ①「締め処理」「事前準備中」の「従業員サイト公開」ボタンを押すと、従業員サ

イトが従業員に公開されると同時に、従業員へのメール配信もされますか？ 

A14-4. されません。②「社員管理」よりメール配信を別途行ってください。 

 

Q14-5. １１月新規入社の社員を Web年調の対象者にすることはできますか？ 

A14-5. １１月給与処理に必要な情報を登録後、③「人事・続柄連携」で「人事連携」する

ことで対象者にすることができます。 

 

Q14-6. 紙申請者の申告書を印字すると、「SAMPLE」と印字されてしまいます。 

A14-6. 紙申請者の申告書は、①「締め処理」「事前準備中」の「用紙納品順」もしくは「用

紙通番順」を「選択」したあとに、印刷してください。 

 

 

＜ 「従業員入力中」（従業員サイトを締めるまで）＞ 

Q14-7. 従業員が従業員サイトから入力した内容を、確認することはできますか？ 

A14-7. ④「申告書情報管理」より可能です。 

   また、⑤「チェックリスト出力」より、確認することも可能です。 

 

Q14-8. 従業員サイトに表示されるマイナンバーの登録状況はいつ時点のものですか？ 

A14-8. 前営業日 22時時点の Webマイナンバー管理サービスの登録内容です。 

 

Q14-9. Web年調の対象者の従業員を紙申請の対象者に変更することはできますか？ 

A14-9. できます。②「社員管理」より、年調手段を「紙申請」にしてください。 

 

Q14-10. 従業員の代わりに内容確定を行うことは可能ですか？ 

A14-10. ②「社員管理」より、確定したい従業員を「内容確定」するか、内容確定されて

いない従業員をまとめて①「締め処理」「従業員入力中」より「強制内容確定」する

ことも可能です。 

   なお、「強制内容確定」を「実施」いただいても、エラーとなり完了できないことも 

あります。 

 その場合、②「社員管理」より年調手段を「紙申請」にしてください。 

 

＜ 「BPO確認中」（従業員サイトを締めたあと）＞ 

Q14-11. 従業員から、申告した内容を修正したいといわれた場合はどうしたらよいです

か？ 

A14-11. ①「締め処理」「従業員入力中」の「BPO確認依頼」ボタンを押して、「BPO確認

中」にしたあとのデータ修正はできません。１２月納品データ取込後に、『給与（賞

与）メニュー』画面と『Web年調メニュー』画面の両方の修正をお願いします。 
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