
53 

６．１１月～年末調整処理前作業 

６－１．各種申告書の回収 

従業員様より各種申告書を回収し、記入内容のチェック等、年末調整処理に必要な 

データの準備作業を行います。 

 

★年末調整事務サービス（北海道）〔前処理〕ご利用のお客様 

 回収した各種申告書は、申告書受付締切日までに DCS 宛にご提出ください。 

 （『保険料控除申告書』は申告するものがない場合は、提出不要です。） 

（『扶養控除等申告書』『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『基礎控除申告書』は記入の上、全員ご提出

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 

以下１～４の作業を実施して従業員サイトを締める準備をしてください。スケジュー

ルに従って、「BPO 確認依頼」ボタン押下して従業員サイトを締め「BPO 確認中」に

してください。 

（詳細は『Web 年末調整申告サービス 操作マニュアル(管理者様用)』参照） 

 

１．Web 申請者の入力状況確認と入力督促 

２．Web 申請者の入力データの確認（チェックリスト出力） 

３．Web 申請者の入力（内容）未確定の従業員を強制的に「紙申請者」にする 

４．「BPO 確認依頼」ボタンを押下して従業員サイトを締める 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』 

 

① 

こ

お 

④ 

こ

お 

② 

こ

お 

③ 

こ

お 
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１．Web 申請者の入力状況確認と入力督促 

①「社員管理」より、従業員の従業員サイトの入力状況の確認をしてください。 

「入力ステータス」を「未ログイン」「入力（内容）未確定」にチェックし「検索」 

すると、入力（内容）確定していない社員一覧の確認ができます。 

また、「メール通知」ボタンを押下し、一斉に従業員に入力督促の「メール送信」す

ることもできます。 

①『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「社員管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．Web 申請者の入力データの確認（チェックリスト出力） 

②「チェックリスト出力」より、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。 

②『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「チェックリスト出力」 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Web 申請者のみ出力可能 
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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。（◎Web マイナンバー管理サービスに登録し

た翌営業日に登録状況が反映されます） 

本人差分チェックリスト 

家族差分チェックリスト 

従業員サイト公開した時点と、従業員様及び BPO センターが変

更したデータを出力時点でチェックリスト及びデータとして出

力。※ 従業員サイト公開後に出力可能。 

現時点で出力したチェックリストと、【納品データの外部取込】 

を実施後に出力したチェックリストを比較することで、従業員

が入力したデータと BPO センターにて修正したデータを比較す

ることができますので、現時点で出力したチェックリストを保

存しておくことをお勧めします。 

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） 

保険料差分チェックリスト 従業員が入力した内容と、BPO センターが訂正した保険料情報

の"差分"データを出力できます。 

※ BPO センター【納品データの外部取込】後、出力可能。 

「従業員入力中」の現段階では出力不可のため、外部出力（情

報カテゴリ＝Web 年調 対象情報＝生保情報、損保情報と設

定）にて出力してください。 

※『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。 
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３．Web 申請者の入力（内容）未確定の従業員を強制的に「紙申請者」にする 

Web申請者の従業員が「内容確定」をしない（できない）場合は、年末調整手段を 

「Web申請」から、「紙申請」に強制的に変更し、処理を進めてください。 

「紙申請」に変更後、③「帳票出力指示」より紙の申告書を印刷し配布し、従業員が 

記入し、申告書提出期限までに DCSへ送付ください。 

また、退職等により申請が不要になった場合は、「対象外」としてください。  

  ①『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「社員管理」で対象の従業員の「編集」ボタンを押下 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理を進める方法として以下もありますが、エラーになることが多くお勧めしません。 

※１従業員ごとに内容を確認し、従業員ひとりずつ「内容確定」 

※２対象者の「強制内容確定」を「対象」にし、対象者を一括で「強制内容確定」をする（次頁④ 

「締め処理」）（「強制内容確定処理を実施する場合はこちらをご参照ください」を確認してください） 

③『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「帳票出力指示」で紙の申告書を印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票一覧より作成したい帳票に☑し、出力条件を指定して「作成」ボタンを押下してください。 

※１内容確定 

※２ 

「紙申請」に変更 
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４．「BPO 確認依頼」ボタンを押下して従業員サイトを締める 

「BPO 確認依頼」（※３）ボタンを押下し「BPO 確認中」にします。（④「締め処理」） 

「BPO 確認中」にした後は、『Web 年調メニュー』での入力はしないでください。 

④『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「締め処理」 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 「BPO 確認依頼」（※３）ボタンがグレーアウトして押下できない場合は、以下をご確

認ください。 

・Web申請者のうち「内容確定」をしていない従業員がいないか？ 

「１．Web 申請者の入力状況確認と入力督促」を参照して従業員に「内容確定」 

をメール送信などして促す 

「３．Web申請者の入力（内容）未確定の従業員を強制的に「紙申請者」にする」

を参照して処理をすすめる 

     

・「申告書追加配布確認」（※４）を選択したか？ 

   紙申請者に従業員の名前などを印刷せず会社名だけが印字された申告書を配付し

た場合、Web年末調整画面に、その従業員の追加が必要です。従業員に従業員の名

前、会社名が印字されたものを配付している場合は、１で「いいえ」を選択する

と２は選択不要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※３BPO 確認依頼 

※２ 

※４ 

こお 
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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 

以下１～３の作業を実施して、「７－４．Web 年調（自社運用）前処理ファイル取込指

示手順」（Web 申告者の入力内容の確認・取込作業等）を実施するための準備をしてく

ださい。 

（詳細は『Web年末調整申告サービス 操作マニュアル(管理者様用)＿自社運用』参照） 

 

１．Web 申請者の入力状況確認と入力督促 

２．Web 申請者の入力データの確認（チェック） 

３．Web 申請者の入力（内容）未確定の従業員を強制的に「紙申請者」にする 

 

『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

こ

お 

② 

こ

お 

③ 

こ

お 
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１．Web 申請者の入力状況確認と入力督促 

①「社員管理」より、従業員の従業員サイトの入力状況の確認をしてください。 

「入力ステータス」を「未ログイン」「入力（内容）未確定」にチェックし「検索」 

すると、入力（内容）確定していない社員一覧の確認ができます。また、「メール通 

知」ボタンを押下し、一斉に従業員に入力督促の「メール送信」することもできます。 

①『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「社員管理」 
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２．Web 申請者の入力データの確認（チェックリスト） 

②「チェックリスト出力」より、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。 

②『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。（◎Web マイナンバー管理サービスに登録し

た翌営業日に登録状況が反映されます） 

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。 

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 

Web 申請者のみ出力可能 
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３．Web 申請者の入力（内容）未確定の従業員を強制的に「紙申請者」にする 

Web申請者の従業員が「内容確定」しない（できない）場合は、年末調整手段を 

「Web申請」から、「紙申請」に強制的に変更し、処理を進めてください。 

「紙申請者」に変更後、③「帳票出力指示」より紙の申告書を印刷し配付し、従業員

が記入し、回収し、『人事メニュー』『給与メニュー』に申告内容をご入力ださい。 

また、退職等により申請が不要になった場合は、「対象外」としてください。  

①『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「社員管理」で対象の従業員の「編集」ボタンを押下 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理を進める方法として以下もありますが、エラーになることが多くお勧めしません。 

※１従業員ごとに内容を確認し、従業員ひとりずつ「内容確定」 

※２対象者の「強制内容確定」を「対象」にし対象者を一括で「強制内容確定」をする（次頁④ 

「締め処理」）「強制内容確定処理を実施する場合はこちらをご参照ください」を確認してください。 

③『関連システム』⇒『Web 年調メニュー』「帳票出力指示」で紙の申告書を印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票一覧より作成した帳票に☑し、出力条件を指定して「作成」ボタンを押下してください。 

※１内容確定 

※２ 

紙申請に変更 
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６－２．各種データ入力作業 

  回収した申告書の内容修正や保険料のデータの入力など、入力訂正を行います。 

データの入力訂正作業は、１１月給与・１２月給与（賞与）等のデータ入力時に 

行ってください。 

（入力方法の詳細は「７－５．『人事メニュー』」～参照） 

 

 

 

★年末調整事務サービス（北海道）〔前処理〕ご利用のお客様 

 DCS にご提出いただいた申告書により変更データを作成しますので、お客様での入力

作業は不要です。 

ただし、申告書受付締切日までに北海道への送付が間に合わなかった方の分は、「７－

３．年末調整事務サービスの納品データの外部取込」を実施した後、年末調整処理を

する給与（賞与・単独年調）の本処理実施までに、お客様にて入力していただく必要

があります。 

（入力方法の詳細は「７－５．『人事メニュー』」～参照） 

 

 

☆Web 年末調整事務サービス（北海道）ご利用のお客様 

 従業員サイトを締め「BPO 確認中」にし、各種台紙を北海道へ送付した後に、北海道

への送付が間に合わなかった分のデータの入力が必要になった場合は、 

 「７－３．年末調整処理事務サービスの納品データの外部取込」を実施した後、年末

調整処理をする給与（賞与・単独年調）の本処理実施までに、お客様にて『人事メニ

ュー』『給与メニュー』、をお客様にて入力していただく必要があります。 

  （入力方法の詳細は「７－５．『人事メニュー』」～参照） 

 

 

◆Web 年末調整申告サービス（自社運用）ご利用のお客様 

 「７－４．Web年調（自社運用）前処理ファイル取込指示手順」（Web申告者の入力内

容の確認・取込作業等）以降を実施してください。 

紙申請者のデータは、年末調整処理をする給与（賞与・単独年調）の本処理実施まで

に、お客様にて『人事メニュー』『給与メニュー』に入力していただく必要があります。 

（入力方法の詳細は「７－５．『人事メニュー』」～参照） 

 

 

 

 

 

 


