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【０．作業フロー】
作業月 お客様 三菱総研ＤＣＳ

12

月
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【１．結果反映】

【２．申告書未提出者の登録】
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PROSRV on Cloud操作手順
納品データの取込方法及び作業内容

【１．結果反映】

１．ファイル取込

納品データの取込を行います。人事・金額データ、家族データ（家族情報を使用していないお客様は扶養優先データ）は

全て同じファイル「XXXX-XXX（お客様番号）【取込】PRO_YYYY年度.xlsx」を使用します。
▼操作画面：[人事管理]タブ-[外部連携]-『個別外部取込』-『ファイル取込指示』

1-1.人事・金額データ取込

・ 対象ファイルの「ファイルの選択」ボタンを押下し、納品データを選択

・ 人事・金額データの定義ID「BPO211」にチェックし、「取込」ボタンを押下

・ 「ステータス：正常終了」「メッセージ：正常終了しました。取込結果ファイルを確認して下さい。」と

表示されたら、データの取込完了
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1-2.家族データ取込

・ 対象ファイルの「ファイルの選択」ボタンを押下し、納品データを選択

・ 家族データの定義ID「BPO221」にチェックし、「取込」ボタンを押下

・ 「ステータス：正常終了」「メッセージ：正常終了しました。取込結果ファイルを確認して下さい。」と

表示されたら、データの取込完了

家族の納品データで取込まれた家族情報の履歴について

家族の取込用である「定義ID：BPO221」にて、納品データの取込を行なった後、家族の変更・追加があった場合、

「適用開始年月日」が当年の12月31日で家族の履歴が[人事]タブの家族情報に新たに追加されます。

例) 当年が2018年の場合に、変更がない家族、変更がある家族、年末調整事務サービスで新規追加された、

それぞれの家族の納品データを取り込んだ場合
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年末調整事務サービスで新規追加
された家族のため、「適用開始年月
日が"2018/12/31"で履歴に新た
に追加されている。

データが変更された家族のため、納品
データ取込前の履歴は「適用終了年月
日」が"2018/12/30"で更新され、新た
にデータ変更された内容が「適用開始年
月日」が"2018/12/31"で履歴に新た
に追加されている。

データ変更がない家族のため、
納品データを取り込んでも何も
変更はなし。
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1-3.扶養優先データ取込

※注意※本操作は扶養優先情報を使用している（＝家族情報を使用していない）お客様向け作業です。

家族情報を使用しているお客様は取込画面に定義ID「BPO231」は表示されません。

（誤取込防止の為）

・ 対象ファイルの「ファイルの選択」ボタンを押下し、納品データを選択

・ 扶養優先データの定義ID「BPO231」にチェックし、「取込」ボタンを押下

・ 「ステータス：正常終了」「メッセージ：正常終了しました。取込結果ファイルを確認して下さい。」と

表示されたら、データの取込完了

２．取込後の結果反映確認

納品データ取込後は『人事』『給与』各画面にデータが取込まれます。

取込結果を確認してください。

３．「定義ID：BPO221」にて家族情報を取り込んだ際に取込エラーが発生した場合の対応について

納品データ（年末調整データ）「BPO221：家族データ」を取込後、「エラーリスト」が出力された場合、

以下の対応を行ってください。

3-1.「エラーリスト」よりエラーメッセージを確認
▼操作画面：[人事管理]タブ－[外部連携]－『個別外部取込』－『ファイル取込指示』

エラーリストは以下の様に出力されます。エラーメッセージの内容をご確認ください。

エラーメッセージの内容は2種類です。

更新エラー：申告書印字時に登録済だった家族に対するエラー

追加エラー：申告書印字後に登録した家族に対するエラー
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PROSRV on Cloud操作手順
※エラーとなる場合

納品データ（年末調整データ）の家族氏名（名前）、または生年月日と、[人事]－『家族情報』で

管理している氏名（名前）または生年月日が異なる場合、別人と判断しエラーとして出力します。

納品データ（年末調整データ）取込時の同一人物判定チェックは以下の通りです。

●氏名（名前）が納品データ（年末調整データ）と、[人事]－『家族情報』と一致していること

●生年月日が納品データ（年末調整データ）と、[人事]－『家族情報』と一致していること

一致していない場合、確認してもらうためにエラーファイルを出力します。

時系列 [人事]家族情報 年末調整事務サービス

氏名 生年月日

10月中旬 姓 名

品川 花子 1990/8/4

従業員が扶養控除等申告書を変更してきたため

家族情報を修正

氏名 生年月日 氏名 生年月日

11月上旬 姓 名 姓 名

品川 花子 1990/8/4 品川 陽子 1990/8/4

名前を変更

納品データ（家族情報）を取込む。

氏名 生年月日 氏名 生年月日

12月上旬 姓 名 姓 名

品川 花子 1990/8/4 品川 陽子 1990/8/4

3-2.『家族情報』登録内容と「再取込用家族データ」の登録内容を確認

・ 「外部取込状況一覧」の「再取込用家族データ」を押下し、ファイルを開く

・ [人事]－『家族情報』と「再取込用家族データ」の登録内容でどちらが正しいかを確認する

『家族情報』の登録内容が正しい場合、エラー対応は不要
「再取込用家族データ」の登録内容が正しい場合、「３．家族情報修正」より修正を行う

SAMPLE「再取込用家族データ」

3-3.家族情報修正

「再取込用家族データ」の登録内容が正しい場合は家族情報の修正をします。修正は以下いずれかの方法で行います。

3-3-1. 『家族情報』から直接修正

▼操作画面：[人事管理]タブ－[人事]－『人事マスタ入力』－『家族情報』

3-3-1-1. 家族情報を変更する場合

・ 「家族情報一覧」より変更したい家族を「編集」ボタンを押下し開く

・ 履歴追加」ボタンを押下

・ 「適用開始年月日」を登録し、該当項目を修正

・ 「更新」ボタンを押下
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PROSRV on Cloud操作手順
3-3-1-2. 家族を新規追加する場合

・ 「家族追加」ボタンを押下

・ 「適用開始年月日」を登録

・ 各項目を登録し、「更新」ボタンを押下

3-3-2. 「再取込用家族データ」を使用し外部取込で修正

「再取込用家族データ」取込前に家族IDが正しく入力されているか確認してください。

『再取込用家族データ』ファイルの家族情報は、10月給与処理後の家族IDとなっているので、11月～12月の

間に[人事]タブ　家族情報を変更している場合、家族IDが取込ファイルとずれている可能性がございます。

取り込む際に[人事]タブ　家族情報と、取り込む家族情報の家族IDがあっているかどうかご確認の上、

取り込みを実施していただくようお願いします。

また、年末調整事務サービスで新規追加された家族がエラーとなった場合は、家族IDをブランクとして

『再取込用家族データ』ファイルに出力します。

[人事]タブ　家族情報をご確認いただき、同一人物の場合は、[人事タブ]　家族情報に登録されている家族IDを、

同一人物でなく別の家族の場合は、[人事タブ]　家族情報から新たに採番した家族IDを、『再取込用家族データ』

ファイルの家族IDに記載して、家族情報の取込を実施していただくようお願いします。

3-3-2-1. 取込ファイル設定

※既に取込定義がある場合はこの操作は不要です。

▼操作画面：[人事管理]タブ －[人事]－『外部取込』－『取込ファイル設定』

-6-

取り込む前に『再取込用家族データ』ファイルの『家族ID』をご確認してください。
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・ 「追加」ボタンを押下

・ 「取込ファイル定義ID」、「定義名」を入力

・ 「取込レイアウト」・・・「JNJ010家族情報」を選択

・ 「取込方法」・・・「更新追加」を選択

・ 「ファイル形式」・・・「MS Excelファイル（*.xls(.xlsx))」を選択

・ 「ヘッダ」・・・「有」にチェック

・ 「読込開始位置」・・・「2」行目以降

・ 「0(ゼロ）とブランクの扱い」・・・「0(ゼロ)は反映、ブランクは無視」を選択

・ 「更新」ボタンを押下

・ 「取込ファイル設定一覧」に作成した定義が追加されている事を確認

3-3-2-2. 「再取込用家族データ」を外部取込

▼操作画面：[人事管理]タブ －[人事]－『外部取込』－『ファイル取込指示』
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・ 「ファイルの選択」ボタンを押下、保存した「再取込用家族データ」を選択

・ 再取込用家族データの定義IDにチェックし、「取込」ボタンを押下

・ 外部取込状況一覧のステータスが「正常終了」となるまで「再読込」ボタンを押下

「メッセージ」欄に取込件数も表示されます。

外部取込ファイルの登録件数と一致しているか、合わせてご確認ください。

４．配偶者有無の確認

本確認は【PROSRV on Cloudで家族情報を管理している場合】のお客様における、ご確認事項です。

「配偶者有無」につきましては、年末調整事務サービスでご提出いただいた扶養控除等申告書の配偶者有無の訂正内容と

PROSRV on Cloudで管理している家族情報で不整合が発生する場合がございます。

不整合が発生する一覧表をご納品させていただきますので、下記の手順でご確認をお願いします。

配偶者有無はPROSRV on Cloudの人事連携実行時に、家族情報より自動更新されます。

年末調整事務サービスでは、控除対象ではない配偶者がいる場合（配偶者有無は「有」）、扶養控除等申告書に

配偶者の記載はないため、配偶者の家族情報を納品データとしてお渡しすることができません。

この場合、納品データをPROSRV on Cloudに反映して人事連携したとしても配偶者有無は「無」となってしまいます。

4-1. 納品データを確認

・ 納品データ「XXXX-XXX（お客様番号）【ご参考】納品リスト_YYYY年度.xlsx」のシート「配偶者有無不整合一覧」を開く。

4-2. 家族情報の更新

・ 配偶者「有」に対する家族情報の確認を行い、必要に応じてPROSRV on Cloudの家族情報の更新をします。

●配偶者有無不整合一覧シート ●確認後の対応

・ 確認後、家族情報を登録（又は変更）した場合は、人事連携処理を行ってください。

家族情報に配偶者を登録有 対応不要
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配偶者有無が正しい場合配偶者有無 配偶者有無が誤っている場合
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【２．申告書未提出者の登録】

１．DCS宛に送付できなかった申告書（又は12月新規登録者）の登録

申告書提出締切日に送付できなかった場合（新入社員も含む）、各種申告書から年末調整用データを入力（登録）します。

1-1.「扶養控除等申告書」の登録

・ 以下①～④で各情報を登録します。

① 「人事管理」－「人事」－「人事マスタ入力」－「人事基本情報」をクリックし「本人情報」を登録してください。

② 「人事管理」－「人事」－「人事マスタ入力」－「住所情報」をクリックし「住所情報」を登録してください。

③ PROSRV on Cloudでの家族情報の管理状況によって、それぞれ家族の情報を登録してください。

※PROSRV on Cloudでの家族情報の管理状況によって、各種申告書に印字するための

　 家族の登録方法が異なります。

④ ①～③で登録（又は変更）した場合は、人事連携処理を行ってください。
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1-2.「保険料控除申告書」の登録

●「給与計算」－「給与」－「３．個人別入力・金額」－「業務共通」
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５４８

５１１

５４９

５５０

５１２

５１３

５１４

５１８

５１９ ５１７

※表示されている枠内の番号が項目番号となっております。

【データ作成項目】

548 : 一般の生命保険料（新） 511 : 一般の生命保険料（旧）

549 : 介護医療保険料 550 : 個人年金保険料（新）

512 : 個人年金保険料（旧） 513 : 地震保険料

514 : 旧長期損害保険料 515 : 配特合計所得

517 : 申告社会保険料 518 : 小規模共済掛金
519 : (内)国民年金保険料 520 : 本人合計所得加算額

株式会社 日本

東京都江東区木場1-2-3

三菱 太郎

東京都○○区○○○1-2-3

１２３４５６



1-3.「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」の登録

●「給与計算」－「給与」－「３．個人別入力・金額」－「業務共通」

●「人事管理」－「人事」－「人事マスタ入力」－「家族情報」
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三菱 太郎１２３４５６

東京都○○区○○○1-2-3東京都江東区木場1-2-3

株式会社 日本

５１５

５２０

特定親族の「年間所得見積額」

※「年度(年間所得見積額)」も登録してください

58万円以下

* * * *
58万円以下

* * * *
58万円超
* * * *
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1-4.「住宅借入金等特別控除申告書」の登録

●「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」

年末調整において２以上の（特定増改築等）住宅借入金等特別控除等の適用を受けた場合は、

それぞれの「適用開始年月日」、「適用区分」、「住宅借入金等年末残高」の登録が必要です。

-12-

③

④
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②’

①

令和XX年分

住宅借入金等特別控除の適用区分
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1-5.「前職の源泉徴収票」の登録

・ 前職の源泉徴収票を提出された場合、以下「各種累計金額」と「摘要欄」を入力します。

1-5-1.累計金額欄への登録

●「給与計算」－「給与」－「３．個人別入力・金額」－「業務共通」

※ (508) 中途入社課税累計 前職分の課税対象額を入力します。

(509) 中途入社社保累計 前職分の社会保険料を入力します。

(510) 中途入社税金累計 前職分の所得税を入力します。

1-5-2.摘要欄への登録

●「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」

「摘要欄追加」画面（『人事メニュー』）は使用しません。

摘要欄データは、「摘要欄１」「摘要欄２」（『給与メニュー』－「２．個人別入力・属性「年末調整」）の

データを納品していますので、修正がある場合は「摘要欄１」「摘要欄２」を修正してください。

-13-

５０９

５０８ ５１０



PROSRV on Cloud操作手順

【３．非年調者の登録】

｢甲欄者｣登録の在職者の中で、年末調整の対象外としたい方に「非年調登録」を行います。

【非年調登録を行うケース】

例1）　11月退職者で、退職年月日の連携を12月給与としている場合（12月給与計算対象者、12月給与にて同時年調）

例2）　12月退職者で、12月給与支給日（12月給与にて同時年調）より前に退職した場合

　※ 退職者、収入が2,000万円を超える方は自動的に年調対象外となりますので、登録不要です。

　※ ｢甲欄者｣以外も自動的に年調対象外となりますので、登録不要です。

非年調者のデータ登録は、以下の２つの方法があります。

●個人毎に登録する方法

●外部取り込み機能を使用し、登録する方法

１．個人毎に登録する方法

1-1.「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」をクリックしてください。

1-2.年末調整を実施する支給年月日の｢選択｣ボタンをクリックしてください。

1-3.｢年末調整情報登録｣画面より該当者を検索し

① ｢年調区分｣横のプルダウンをクリックしてください。

② ｢１ 非年調者｣を選択してください。

③ ｢更新｣ボタンをクリックしてください。
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PROSRV on Cloud操作手順
【４．普通徴収希望者の登録】

１．「退職者」や「乙・丙欄適用者」以外で、翌年度の住民税を特別徴収としない人（普通徴収を希望者する方）がいる場合、
「普通徴収希望者登録」を行います。

1-1.「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」をクリックしてください。

1-2.年末調整を実施する支給年月日の｢選択｣ボタンをクリックしてください。

1-3.｢年末調整情報登録｣画面より該当のデータを検索し

① ｢普通徴収希望｣横のプルダウンをクリックしてください。

② "0 希望しない"以外のいずれか選択してください。 　

③ ｢更新｣をクリックしてください。 ※一度登録すると次年度以降も引き継がれます。
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PROSRV on Cloud操作手順

新たに普通徴収とする方や、昨年から「１」で登録している方がいる場合、該当する理由（区分）にご変更ください。

※以前まではＤＣＳよりお渡している「給与支払報告書（総括表）確認シート」でも登録依頼を受けておりましたが、

　 お客様にて事前にPROSRVへ登録いただくこととなります。

※税表区分を「乙欄」としてる方や、既に退職登録している方の場合はそれぞれ自動的に「3」「7」として

　 集計しますので、普通徴収区分の登録は不要です。

★普通徴収区分により給与支払報告書の摘要欄へ表示される文言が異なります。

「7普通徴収：退職等」の登録をした「退職予定者」や「休職者」は以下の事項を、摘要欄１（又は２）へ登録してください。

※摘要欄１（又は２）へ登録した内容は、源泉徴収票及び給与支払報告書に記載されます。

a)退職予定者・・・退職予定年月日　（ex　　「令和○○年○月○日　退職予定」）

ｂ）休職者・・・・・・休職期間　　　　　 （ex　　「令和○○年○月○日～令和●●年●月●日　休職」）
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PROSRV on Cloud操作手順
【５．給与支払報告書の電子的提出（eLTAX等）対象外者の登録】

１．非居住者など源泉徴収票の e-Tax データは作成するが、給与支払報告書の eLTAXデータは作成しない場合には、

「999999」と登録すると、eLTAX データの作成対象となりません。

1-1.「給与基本」画面より該当社員を検索し、「市区町村（現在）」に「999999」を登録してください。

※紙の『給与支払報告書』をご利用いただいている場合は「999999」と登録いただいた場合でも従来通り出力されます。
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