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0. 拡張機能について 

0.1. 拡張機能とは？ 

現在ご利用いただいているPROSRV on Cloudに人事機能・帳票作成機能等が追加（拡張）

されたものです。（オプション機能） 

『人事』メニュー、『届出管理』メニューは、給与（賞与）処理に影響があります。 

 

0.2. 追加（拡張）された機能 

｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料｣では、4編構成で説明をします。 

 

 

・｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～本編～｣ 

  『人事』メニューを中心に、異動情報、画像ファイル情報の登録・管理、帳票出力の仕方につい

て説明します。 

 『人事管理』⇒『人事』 
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・｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～人事管理項目編～｣ 

  『人事』メニューの人事管理項目の作成の仕方について説明します。 

 『人事管理』⇒『人事』 

 

 

 

・｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～自由帳票編～｣ 

『外部出力』メニュー｢自由帳票出力｣にて、DCS にてあらかじめ用意した帳票を作成す

る方法と、一人一枚の｢単票形式｣、従業員一覧の｢明細形式｣とをお客様にて自由に設計

して作成する方法を説明します。 

『その他』⇒『外部出力』 
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・｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～届出管理編～｣ 

『届出管理』メニューにて健康保険・厚生年金（社会保険）、雇用保険、退職所得におけ

る各種届出書を作成、管理する方法を説明します。 

◎Web マイナンバー管理サービス（別契約）に連携し、マイナンバーを付加した電子デ

ータもしくは帳票（紙）を作成することもできます。 

 

＊住民税管理は標準機能へ変更となりました。（2024 年 4 月より） 

 

『人事管理』⇒『届出管理』 
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0.3. 拡張機能のマニュアルと外部取込ファイルのご案内 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣ 

－｢マニュアル｣－｢拡張機能｣ 

 

①拡張機能のマニュアルのダウンロードができます。 

 ・｢拡張機能操作マニュアル 本編｣ 

    ⇒｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～本編～｣ 

       ｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～人事管理項目編～｣ 

｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～自由帳票編～｣ 

 

・｢拡張機能操作マニュアル 社会保険届書関連編｣ 

・｢拡張機能操作マニュアル 雇用保険届関連編｣ 

・｢拡張機能操作マニュアル 退職所得計算編｣ 

⇒｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～届出管理編～｣ 

 

 

＊住民税管理は標準機能へ変更となりました。（2024 年 4 月より） 

 マニュアルの名称、および掲載場所も変更しています。 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣ 

－｢マニュアル｣－｢住民税管理機能｣ 

・｢住民税管理機能手引書｣ 

  

① 
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②外部取り込みファイル（雛形）のダウンロードができます。 

本書では、画面からの登録方法のみの説明ですが、以下のファイルをダウンロード 

いただき、外部取込することも可能です。 

｢PROSRV お客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣－｢書式・ファイル集｣ 

－｢外部取り込みファイル｣－｢拡張機能系｣ 

 

 

＊住民税管理は標準機能へ変更となりました。（2024 年 4 月より） 

 外部取り込みファイル（雛形）の掲載場所も変更しています。 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣ 

－｢書式・ファイル集｣－｢外部取り込みファイル｣－｢給与系｣ 

  

② 
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0.4. 本資料｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～本編～｣について 

本資料で説明する拡張機能は以下のとおりです。 

 

1．異動情報入力（『人事』メニュー） 

1.1. 入社情報 

入社情報登録により、一画面での新入社員の登録ができます。 

1.2. 主務情報、兼務情報、出向情報、海外赴任情報 

   主務、兼務、出向、海外赴任情報の管理ができます。 

1.3. 経歴情報 

   主務、兼務、出向、海外赴任情報を一覧で確認できます。 

1.4. 出向元情報 

   出向元の情報が管理できます。 

 

2．社員情報複製（『その他』メニュー） 

   社員番号のコピー（複製）ができます。 

 

3．支給控除明細（『その他』メニュー） 

  金額等の事前登録ができます。（給与反映指示が必要です） 

 

4．画像ファイル情報（『人事』メニュー） 

画像ファイル（顔写真・履歴書、業務経歴書等）の登録ができます。 

 

5．帳票出力（『人事』メニュー 『外部出力』メニュー） 

 DCSがあらかじめ用意した帳票の出力ができます。 

5.1.『人事』メニューより出力 

・｢組織図｣ 

・｢人員集計表｣ 

5.2.『外部出力』メニューより出力 

・｢労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表｣ 
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前頁の項目番号と入力画面欄 

『人事管理』⇒『人事』 

 

 

『その他』⇒『外部出力』 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

５ 

４ 

１ 

１ 

１ １ 

５ 
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『環境設定』⇒『システム管理』 

 
 

『その他』⇒『その他』 

 

２３ 

２ 

４ ３ 

４ 
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1.異動情報入力（『人事』メニュー） 

1.1. 入社情報 

    新規入社時に一画面で登録ができます。 

『人事管理』⇒『人事』 「入社情報」 

 

『給与計算』⇒『給与』  

 

 

       「入社情報」画面、    ～   画面どちらの画面で入力しても、データが反映される。 

       「入社情報」画面で入力したデータが、   ～    に反映される。 

        （初回「人事連携」時のみ） 

㊁ 
㋭ 

㋬ 

㋑ 
㋺ 
㋩ 

㊁ ㋬ 

㋑ 

～ 

㋩ 
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｢入社情報｣ 

  ｢入社情報｣画面に登録をすると、『人事』メニュー 『給与』メニューに反映されます。ただし、

『給与』メニューに反映するには｢人事連携｣ボタン（『給与計算』⇒『給与』｢支給日登録｣）を押

下する必要があります。 

   ｢入社情報｣画面と   ～   の画面はそれぞれが連携していますが、 

 『人事』メニュー  ～    は、どちらの画面で入力しても反映されますが、 

 『給与』メニュー   ～    は、『人事』メニュー→『給与』メニューへ初回「人事連携」時のみ

の反映になります。 

 ※新規登録した従業員は給与（賞与）本処理が完了すると、｢入社情報｣画面には表示されなくな

ります。 

 

① ｢新規追加｣ボタンを押下し、②社員番号など必要項目を登録します。 

㋑  ㋬ 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

㋬ 

㋑  ㋩ 

㋑ 

㊁ 

㋺ 

㋩ 
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続き 

㊁ 

㋭ 

㋬ 
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＜｢入社情報｣画面で登録をした（「人事連携」ボタン押下後）あと、データの修正をする場合＞ 

   ～   を修正する場合 

  『人事』メニュー｢入社情報｣、もしくは、『人事』メニュー｢人事基本情報｣｢社会保険情報｣｢住所

情報｣どちらの画面で修正しても問題ありません。 

 

   ～   を修正する場合 

 『人事』メニュー｢入社情報｣画面では、以下メッセージが表示され修正できませんので、『給与』

メニュー｢給与基本情報｣｢振込口座｣｢フリーコード｣を直接修正してください。 

一度、｢人事連携｣ボタンを押下し、『給与』メニュー（『賞与』メニュー）へ引き継ぎをすると、『人

事』メニュー｢入社情報｣の画面からは入力ができなくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

『人事』メニュー｢入社情報｣画面上にも、「給与情報参照・更新は給与（賞与）メニューより実施して

ください。」と表示され、入力できないことが確認できます。 

 

 

 

 

 

㊁  

～ 

㋬ 

㋑ ㋩ 

省 略 
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1.2. 主務情報、兼務情報、出向情報、海外赴任情報 

1.2.1. 主務情報 

 従業員の主務の発令情報を登録します。 

 ｢主務情報｣｢発令情報｣のいずれの画面で入力しても、どちらにも反映されます。 

 ｢適用開始年月日｣「異動事由」が同一の場合、｢主務情報｣の一画面での入力が可能です。 

 

『人事管理』⇒『人事』 「主務情報」 

 

 

 

 

『人事管理』⇒『人事』           反映あり        『人事管理』⇒『人事』 

｢主務情報｣                               ｢発令情報｣ 
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『人事管理』⇒『人事』 ｢主務情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力し、｢設定｣ボタンを押下します。 

②｢新発令情報｣に新しいコ－ドを入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢経歴一覧｣に表示されます。 

④｢滞留期間表示｣に☑をすると、滞留期間が表示されます。 

⑤｢編集｣ボタンで編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 
③ 

 

 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

 

 

④ 
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｢主務情報｣に入力すると、｢発令情報｣にも自動で反映されます。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢発令情報｣ 

 

※｢発令情報｣に入力しても、｢主務情報｣に自動反映されます。 

 

＜新規入社時の『人事』メニューの登録方法＞ 

 新規入社時の場合、給与処理をするためには「入社情報」「主務情報」「家族情報」の３

画面の登録をしてください。 
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1.2.2. 兼務情報 

  ｢主務情報｣以外に、兼務している方は｢兼務情報｣を入力します。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢兼務情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力し、｢設定｣ボタンを押下します。 

②｢兼務情報｣を入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢経歴一覧｣に表示されます。 

④｢編集｣ボタンで編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 
③ 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

① 
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1.2.3. 出向情報 

  出向している方は、出向先の情報を入力します。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢出向情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力します。 

②｢出向情報｣を入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢経歴一覧｣に表示されます。 

④｢編集｣ボタンで編集することができます。 

⑤『人事』メニュー｢マスタメンテナンス｣｢出向会社マスタ｣「２出向先」にて出向会社情報の登録が

できます。 

 
 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

 

 

③ 
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1.2.4. 海外赴任情報 

  海外赴任している方は、海外赴任、帰任の情報を入力します。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢海外赴任情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力します。 

②｢海外赴任／帰任情報｣を入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢海外赴任／帰任歴一覧｣に表示されます。 

④｢編集｣ボタンで編集することができます。 

⑤『人事』メニュー｢マスタメンテナンス｣｢出向会社マスタ｣「２出向先」にて出向会社情報の登録が

できます。 

 
 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 

 

 

 

 

 

④ 
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1.3. 経歴情報 

｢主務情報｣｢兼務情報｣｢出向情報｣｢海外赴任情報｣を｢経歴情報｣にて一覧で確認すること

ができます。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢経歴情報｣ 

 

各｢編集｣ボタンを押下すると、｢主務情報｣｢兼務情報｣｢出向情報｣「海外赴任情報」の各画面に遷

移します。 
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1.4. 出向元情報 

出向元の管理ができます。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢出向元情報｣ 

 

①｢出向元情報｣を入力します。 

②『人事』メニュー｢マスタメンテナンス｣｢出向会社マスタ｣「１出向元」にて出向会社情報の登録が

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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2.社員情報複製（社員番号変更）（『人事』メニュー） 

 社員番号を変更する場合、旧社員番号の住所や家族などの情報を複製（コピー）し、 

新社員番号を作成することができます。 

2.1 社員情報複製指示 

『その他』⇒『その他』「社員情報複製」 
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『その他』⇒『その他』「複製指示」 

 

 

①  社員情報（名前、住所、家族情報など）を複製するために「社員情報を複製する」

に☑し、必要な情報を入力します。  

②  累計情報（総支給額累計、課税対象額累計、社会保険累計、所得税累計）を複製し

たい場合は「累計情報を複製する」に☑し、必要な情報を入力します。 

 ただし、累計情報を給与に引き継ぐためには、「2.3 給与反映指示」が必要です。 

③「複製」ボタンを押下します。 

④複製状況一覧が表示されます。 

  

 

① 

 

 

② 

 

 

 

④ 

 

③ 

 

 

 

 

 

 

○Ｂ  

○Ａ   

 

 

○Ａ  

 

 

○Ｂ  
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社員情報複製結果 

『人事管理』－『人事』 「人事基本情報」 

新社員番号画面 

 

 

 

※旧社員番号が自動でセットされます。 

 

 

  

○Ａ   

 

 

省略 

 
※ 
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2.2 社員情報複製履歴照会 

  社員番号を複製した一覧です。 

 

2.3 給与反映指示 

    累計情報を複製する場合、「給与反映指示」をし、累計情報を引き継ぎます。 

 

①引継ぎをしたい累計情報（旧社員・新社員）に☑し、「取込」ボタンを押下します。 

②「取込確認」の「取込支給日」を選択し、「取込」ボタンを押下します。 

 

 

 

○Ｂ  

 

 

 

① 

 

 

① 

 

 

② 

 

 

② 
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③「取込」が「OK」になれば取り込み完了です。 

 

社員情報複製結果 

『給与計算』⇒『給与』「変動指定」 

旧社員番号画面 ・・・ マイナスデータがセットされ累計が差し引き０となる。 

 

新社員番号 ・・・ プラスデータがセットされ累計として加算される。 

 

○Ｂ    

 

③ 
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3.支給控除明細（金額等の事前登録方法）（『その他』メニュー） 

 給与（賞与）の支給日登録をする前に、事前に金額等の登録をすることができます。 

ただし、登録した金額等は毎月「3.2 給与反映指示」をする必要があります。 

3.1 支給控除明細情報 

『その他』－『その他』 「支給控除明細情報」 

 

          ↓ 

 

①「明細追加」ボタンを押下します。 

 

 

 

 ① 
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②対象者を選択し、「支給対象年月」「処理種別」を入力し、「設定」ボタンを押下します。 

③「明細情報」を入力し、「更新」ボタンを押下します。 

 ※入力は外部取込も可能です。 

 

④「明細検索」にて連携させる条件を入力し、「ファイル作成」ボタンを押下します。 

⑤「再読込」ボタンを何度か押下します。 

⑥「正常終了」したことを確認し、「連携チェックリスト」を確認します。 

 

 

② 

 

 

③ 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 

④ 

⑤ 
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3.2 給与反映指示 

 

①引継ぎをしたいデータに☑をし、「取込」ボタンを押下します。 

②「取込確認」の「取込支給日」を選択し、「取込」ボタンを押下します。 

 

③「取込」が「OK」になれば取り込み完了です。 

  

 

 

 

 

 

① 

① 

② 

 

 

③ 
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『給与』メニューへの引継ぎ結果確認画面 

 

 

（補足） 

金額反映漏れ防止のため、「支給控除明細に金額登録ありかつ給与反映指示なし」の 

場合、該当支給月の計算指示画面に「未取込アップロードファイル」として該当の 

ファイルが表示されます。 

※反映指示後に消えます。 

 

『給与計算』⇒『給与』 「計算指示」 
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4.画像ファイル情報（『人事』メニュー） 

4.1 画像ファイルの登録 

  画像ファイルを３つまで登録することができます。 

    ・｢顔写真｣（jpg、 jpegで 50KBまで） 

・｢その他１｣｢その他２｣（ともに jpg、 jpeg、png、pdfで 1MBまで） 

 

『人事管理』⇒『人事』 「画像ファイル情報」 

 

 

 

  



 

 

33 

『人事管理』⇒『人事』 ｢画像ファイル情報｣ 

①｢参照｣ボタンより画像ファイルを選択し、｢更新｣ボタンを押下してファイルをアップロ－ドします。 

②社員情報にも、顔写真が表示されるようになります。 

 

※｢その他１｣｢その他２｣の名称変更をすることもできます。 

『環境設定』⇒『システム管理』 ｢画像タイトル設定｣ 

 

 

 

 

① 

② 

※ 

※ 
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4.2. 画像ファイルを一括で外部取込する場合 

画像ファイルは、ファイル名の最初に社員番号をつけて作成してください。 

（例 ｢XXXXXXX（社員番号）.jpg｣） 

登録する社員の画像ファイルを圧縮（※）して作成したｚｉｐファイル（20MB まで）にて、一括取

込ができます。高さ 313ピクセル、幅 250ピクセルがお勧めです。 

 

※ファイルの圧縮手順 

  登録する社員の画像ファイルを全て選択後、右クリックで｢圧縮（zip形式）｣を選択し、 

  ｚｉｐファイル（20MBまで）を作成します。 
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『その他』⇒『その他』 ｢一括取込｣ 

 

                            ↓ 

 

①｢参照｣ボタンより、作成したｚｉｐファイル（20MBまで）を選択します。 

②｢取込｣ボタンを押下します。 

③｢正常終了｣したことを確認します。 

 

 

  

③ 

 

 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 

② 
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5.出力帳票 

PROSRV on Cloudからお客様が設計することなく出力できる帳票です。 

5.1. 『人事』メニューより出力 

5.1.1. ｢組織図｣ 

『人事管理』⇒『人事』 ｢帳票出力指示｣ 

 
①｢選択｣組織図を押下します。 

②作成したい｢基準年月日｣を入力します。 

 ｢社員情報｣を｢非表示｣にすると、従業員の情報は表示されず、人数のみが表示されます。 

 ｢退職者｣を含めたい場合は、｢表示｣を選択します。 

③所属コ－ドごとに集計されますが、さらに各所属コード内での従業員の表示順を指定することも

できます。 

④｢作成｣ボタンを押下します。 

 

 

  

④ 

 

 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 
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『人事管理』⇒『人事』 ｢帳票ダウンロード｣ 

 

＜｢組織図｣一部例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

省略 

※ 
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※「所属」について 

＜上位組織不明情報＞ 

  階層は設定されているが、第一階層に結びつかない所属（上位組織を設定していない第二 

階層）と、その所属を上位組織とする所属が表示されています。 

 

＜階層未指定＞ 

「階層レベル」を設定していない場合、表示されています。 

 

「第一階層」「第二階層」「第三階層」 

  「所属マスタ」で登録した「階層レベル」で表示されています。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢所属マスタ｣ 
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5.1.2. ｢人員集計表｣ 

『人事管理』⇒『人事』 ｢帳票出力指示｣ 

 

①｢選択｣人員集計表を押下します。 

②｢集計元｣を所属ごとに集計したい場合は｢所属別｣、役職ごとに集計したい場合は｢役職別｣を選

択します。 

作成したい｢基準年月日｣を入力します。  

｢退職者｣を含めたい場合は、｢表示｣を選択します。 

③｢作成｣ボタンを押下します。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢帳票出力ダウンロード｣ 

 

  

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 
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＜｢人員集計表｣例＞ 
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5.2. 『外部出力』メニューより出力 

5.2.1. ｢労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表｣ 

     ｢概算・確定保険料・一般拠出金申告書｣作成時の参考資料としてご利用ください。 

     対象期間の本処理（給与・賞与）が終わっている必要があります。 

     休職者（支給なし）も人数に含まれますが、退職者は人数、対象金額ともに含まれません。 

『その他』⇒『外部出力』 「帳票出力指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①｢選択｣労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表を押下します。 

②｢集計期間｣に年と、｢４月～翌年３月｣か｢５月～翌年４月｣のいずれかを選択します。 

  ｢会社－社保コ－ド｣を選択すると、自動で｢事業所情報｣が表示されます。 

③｢作成｣ボタンを押下します。  

① 

② 

③ 
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『その他』⇒『外部出力』 「帳票ダウンロード」 

 

①②｢労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表｣の詳細です。 

②｢労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表｣です。｢概算・確定保険料・一般拠

出金申告書｣作成するための参考資料にしてください。 

＜②｢労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表｣例＞ 

 

｢労働保険 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表｣の集計対象者 

・労災保険および一般拠出金 

｢１．常用労働者｣ 

   ｢雇用形態｣＝｢０：正社員｣｢２：契約社員｣｢５：嘱託｣｢９：その他｣ の方 

または 

   ｢雇用形態｣＝｢３：アルバイト｣｢４：パ－ト｣かつ｢雇用保険徴収区分｣≠｢０：徴収しない｣の方 

｢２．役員での労働者扱いの人｣ 

   ｢雇用形態｣＝｢１：役員｣の人 

｢３．臨時労働者｣ 

    ｢雇用形態｣＝｢３：アルバイト｣｢４：パ－ト｣ かつ ｢雇用保険徴収区分｣＝｢０：徴収しない｣ の

方 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

１    ２    ３         ４    ５ 

 

 

 

 

 

 



 

 

43 

・雇用保険 

｢５．常用労働者、パ－ト、アルバイトで雇用保険の資格のある人（日雇労働被保険者に支払った

賃金を含む）｣ 

   ｢雇用形態｣≠｢１：役員｣の方 

｢６．役員で雇用保険の資格のある人（実質的な役員報酬分を除きます）｣ 

   ｢雇用形態｣＝｢１：役員｣の方 

 

 

 

（参考） 

『給与計算』⇒『給与』 ｢給与基本情報｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


