
PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

３．算定対象月の給与処理結果反映の確認



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

（３か月目の給与本処理）

３．算定対象月の給与処理結果反映の確認

FAQ P.02



３か月目給与本処理

FAQ P.05

手引書 P.06

私学共済処理に必要なデータが正しく登録されているかご確認ください。

「人事管理」タブ - 『人事』メニュー - 人事基本情報

漢字氏名 または カナ氏名
漢字氏名（戸籍） または カナ氏名（戸籍）

（戸籍）に登録がある場合は、（戸籍）の氏名を使用します

生年月日



３か月目給与本処理

FAQ P.05

手引書 P.06

個人番号
「健康保険証番号」欄に頭０をつけて５桁で登録します。

「人事管理」タブ - 『人事』メニュー - 社会保険基本情報

『人事』メニューを変更した場合は、必ず人事連携を行ってください。



３か月目給与本処理

標準報酬月額：「給与計算」タブ - 『給与』メニュー – 業務共通
短期標準給与[501]、加入者保険標準給与[502]

「給与計算」タブ - 『給与』メニュー - 業務共通



FAQ P.05

手引書 P.06

３．算定対象月の給与処理結果反映の確認

「給与計算」タブ - 『給与』メニュー

算定対象月の給与本処理結果が反映されているかご確認ください。

本処理指示の２営業日以降にご
確認ください。

例）
 お客様本処理日：6/16(木)
 ＤＣＳ本処理日：6/17(金)
 本処理反映日 ：6/20(月)



FAQ P.05

手引書 P.06

３．算定対象月の給与処理結果反映の確認

算定対象月の給与本処理結果が反映されているかご確認ください。

「給与計算」タブ - 『給与』メニュー – 結果メッセージ

対象年月：算定対象月３か月目（定時決定であれば６月）
処理内容：１ 本処理



PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

４．対象月登録



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

４．対象月登録

FAQ P.02



４．対象月登録

FAQ P.06

手引書 P.09

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

対象月登録を行います。
入力済のデータをクリアして、新たな入力を始める処理です。

「対象月登録」をクリック



４．対象月登録

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 対象月登録

３か月目給与の支給年月日を選択
※定時決定であれば６月 「更新」を押下

FAQ P.06

手引書 P.09



PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

５．仮処理結果確認



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

５．仮処理結果確認

FAQ P.02



５．仮処理結果確認

FAQ P.06 - 07

手引書 P.06

算定対象月３か月目の給与の本処理後、自動で私学共済処理の仮処理が
行われます。

仮処理を確認した結果、訂正が不要であれば、「６．データ入力」～
「８．仮処理計算指示」は不要です。
「９．本処理計算指示」へ進んでください。



５．仮処理結果確認

手引書 P.06

確認方法
（１）計算結果情報
「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 計算結果情報
画面で１名ずつ確認できます。

（２）外部出力
「その他」タブ - 『外部出力』メニュー –ファイル作成指示
データで複数名を確認できます。

FAQ P.06 - 07



５．仮処理結果確認

手引書 P.06

確認方法 （１）計算結果情報
「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

「計算結果情報」をクリック

FAQ P.06 - 07



５．仮処理結果確認

手引書 P.06

確認方法 （１）計算結果情報
「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 処理結果選択

処理内容：０ 仮処理
作成元  ：P 給与

「選択」を押下

FAQ P.06 - 07



５．仮処理結果確認

手引書 P.18 - 20

確認方法 （１）計算結果情報

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー –私学共済定時決定・随時改定計算結果情報

確認ポイント①
短期、または加入者保険料ステータスに
エラーがないか

FAQ P.06 - 07



５．仮処理結果確認

FAQ P.07

手引書 P.19

確認方法 （１）計算結果情報

ステータスについて
≪エラーのため届書が作成できない≫

A：給与から控除している各標準報酬月額が掛金早見表に存在しない。
B：個人番号の登録がない、あるいは私学共済未加入者と判断された。

≪エラーではないが、届書が作成されない≫
C：随時改定処理の結果、随時改定に該当しなかった。
０：今回の処理の対象外（退職予定者など）

≪正常終了≫
S：定時決定該当者
G：随時改定該当者



５．仮処理結果確認

確認方法 （１）計算結果情報

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー –私学共済定時決定・随時改定計算結果情報

確認ポイント②
各月の加入者区分、支払基礎日数、
各対象額があっているか

手引書 P.18 - 20

FAQ P.06 - 07



５．仮処理結果確認

FAQ P.07

確認方法 （２）外部出力

「その他」タブ - 『外部出力』メニュー

標準提供パターンに仮処理結果を出力する定義はありません。
複製して仮処理用の定義を作成します。



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

仮処理結果確認の定義の作成手順

１．「ファイル設定」の「標準提供パターン表示」に

２．「D03 最新・私学共済本処理結果」の「複製」を押下

３．「対象情報」に「私学共済仮処理結果（最新）」を選択

４．新しい定義名などを入力して「更新」を押下

FAQ P.07



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

「その他」タブ - 『外部出力』メニュー 出力ファイル設定

「D03 最新・私学共済本処理結果」の「複製」を押下

「標準提供パターン表示」にチェック

FAQ P.07



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

「その他」タブ - 『外部出力』メニュー 外部出力ファイル設定登録

「私学共済仮処理結果（最新）」を選択

「本処理」を「仮処理」に変更

「更新」を押下

FAQ P.07



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

「その他」タブ - 『外部出力』メニュー ファイル作成指示

「作成」を押下

複製した定義にチェック

標準提供パターン表示のチェックは外す

FAQ P.07



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

「その他」タブ - 『外部出力』メニュー ファイルダウンロード

ステータスが「正常終了」になったらファイルをダウンロード

FAQ P.07



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

FAQ P.07

手引書 P.19

確認ポイント①
短期、または加入者保険料私共済処理結果区分にエラーがないか
※結果情報画面の「ステータス」と同義です

仮処理結果ファイル（サンプル）



５．仮処理結果確認

確認方法 （２）外部出力

仮処理結果ファイル（サンプル）

FAQ P.06 - 07

手引書 P.18 - 20
確認ポイント②
各月の対象額があっているか

確認ポイント②
各月の加入者区分、支払基礎日数があっているか



PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

６．データ入力



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

６．データ入力

FAQ P.02



６．データ入力

FAQ P.08 - 12

手引書 P.10 - 17

６－１．個人別入力
５．仮処理結果確認で訂正の必要があった場合、画面から入力します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

「定時決定・随時改定情報」をクリック



６．データ入力

６－１．個人別入力
５．仮処理結果確認で訂正の必要があった場合、画面から入力します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 私学共済定時決定・随時改定情報登録

「私学共済登録画面」と
「加入者区分」、
「支払基礎日数」、
「現標準報酬月額」は、
訂正がある場合
正しい値に入力し直します。

FAQ P.08 - 12

手引書 P.10 - 17



６．データ入力

６－１．個人別入力
５．仮処理結果確認で訂正の必要があった場合、画面から入力します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 私学共済定時決定・随時改定情報登録

「固定基本給等」
「固定現物給与」
「非固定超過勤務手当等」は
給与結果に対して加減算します。

FAQ P.08 - 12

手引書 P.10 - 17



６－１．個人別入力

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 私学共済定時決定・随時改定情報登録

例１）６月退職者。時間外手当の支給があるため７月に退職登録の予定。
定時決定処理の対象外にしたい。

対象者区分のチェックを外します

FAQ P.08 - 12

手引書 P.10 - 17



６－１．個人別入力

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 私学共済定時決定・随時改定情報登録

該当の月の支払基礎日数を、

実際の支払基礎日数にします

※定時決定の場合
１月目：４月、２月目：５月、３月目：６月15

例２）４月の支払基礎日数が17日未満のため、４月を算定対象から除きたい。

FAQ P.08 - 12

手引書 P.10 - 17



６－１．個人別入力

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 私学共済定時決定・随時改定情報登録

例３）４月に採用した職員について、４月給与を日割で支給しているため、
支払基礎日数は17日以上だが、４月を算定対象から除きたい。

仮処理結果で１月目の以下の金額を確認
・固定基本給等
・固定現物給与
・非固定超過勤務手当等

同額をマイナスでそれぞれの１月目に入力
（結果０円になるようにする）

※定時決定の場合
１月目：４月、２月目：５月、３月目：６月

－150000

FAQ P.08 - 12

手引書 P.10 - 17



６．データ入力

FAQ P.12

６－２．ファイル取込指示
５．仮処理結果確認で訂正の必要があった場合、外部取込もできます。

「PAY017_ShigakuKyosai.xls」
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



６－２．ファイル取込指示

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

取込定義を未作成であれば、①取込ファイル設定から行います。
取込定義を作成済であれば、②ファイル取込指示から行います。

①

②



６－２．ファイル取込指示

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 取込ファイル設定

①取込ファイル設定

「追加」を押下



６－２．ファイル取込指示

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 取込ファイル設定

①取込ファイル設定

雛形ファイルを利用する場合は
読込開始位置：９行目以降

取込レイアウト：PAY017 私学共済情報

設定サンプル

「更新」を押下



６－２．ファイル取込指示

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 取込ファイル設定

①取込ファイル設定

取込ファイル定義が追加される



６－２．ファイル取込指示

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 取込ファイル指示

①取込ファイル設定

作成したファイルを選択

「取込」を押下

作成した定義にチェック



PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

７．チェックリスト出力



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

（３か月目の給与本処理）

７．チェックリスト出力

FAQ P.02



７．チェックリスト出力

FAQ P.13

入力内容を確認します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

「チェックリスト出力」をクリック



７．チェックリスト出力

FAQ P.13

入力内容を確認します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – チェックリスト出力

「私学共済チェックリスト」にチェック

「作成」を押下



７．チェックリスト出力

入力内容を確認します。

私学共済チェックリスト（サンプル）
システムで自動設定された内容も出力されます

FAQ P.13



PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

８．仮処理計算指示
９．本処理計算指示

１０．本処理結果反映の確認



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

（３か月目の給与本処理）

８．仮処理計算指示

９．本処理計算指示

１０．本処理結果反映の確認

FAQ P.02



８．仮処理結果指示

手引書 P.07

入力内容を反映させるため、仮処理指示します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

「計算指示」をクリック



８．仮処理結果指示

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 仮処理指示

手引書 P.07
「仮処理指示」を押下



「５．仮処理結果確認」に戻り、想定する結果になっているか確認

手引書 P.07

想定どおりの結果になるまで、「入力→仮処理→結果確認」を繰り返します。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 処理結果選択

処理内容：０ 仮処理
作成元  ：S 私学共済



９．本処理結果指示

手引書 P.08

仮処理結果確認の終了後、本処理指示を行います。

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

「計算指示」をクリック
FAQ P.12



「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 仮処理指示

手引書 P.08
「本処理指示」を押下

９．本処理結果指示

「印刷指示」のチェックは外さない

FAQ P.12



手引書 P.08

１０．本処理結果反映の確認

処理スケジュール「UP」の日の翌営業日に反映されます。

FAQ P.12

21日(UP1)の翌営業日→6/22

26日(UP2)の翌営業日→6/28

翌第１営業日(UP3)の翌営業日→7/4

私学共済 年間スケジュール表 サンプル



手引書 P.08

１０．本処理結果反映の確認

FAQ P.12

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー

「計算結果情報」をクリック



手引書 P.08

１０．本処理結果反映の確認

FAQ P.12

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー - 処理結果選択

処理内容：１ 本処理
作成元  ：S 私学共済



PROSRV on Cloud

私学共済処理説明資料（詳細）

＜３＞算定対象月３か月目作業（定時決定時は６月）

１１．届書、または電子媒体の私学共済事業団への提出



算定対象月３か月目 ※定時決定であれば６月

（３か月目の給与本処理）

１１．届書、または電子媒体の私学共済事業団への提出

FAQ P.02



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

FAQ P.14

手引書 P.31 - 39

届書（ＰＤＦ）データ、電子媒体用データ、いずれも私学共済処理の
本処理結果から出力します。
仮処理結果からの出力はできません。

本処理反映後に作業してください。



＜３＞算定対象月３か月目の作業

１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－１．紙の届書で提出する場合

①学校情報画面で、学校情報を登録（初回のみ）
②入力準備画面で、算定月３か月目を選択して「作成」
③ファイル作成指示画面で届書（ＰＤＦ）を作成、ダウンロード
④ダウンロードした届書を確認
⑤訂正があれば「明細データ修正」画面にて訂正
⑥再度、届書（ＰＤＦ）を作成、ダウンロード
→不備がなくなるまで④～⑥を繰り返し

⑦不備がなくなったら届書を提出

※①②は「１１－２．電子媒体で提出する場合」と共通です。

FAQ P.14

手引書 P.31 - 39



対象の「学校記号番号」を選択

１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

手引書 P.31 - 39

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 学校情報

①学校情報登録（初回のみ）

１１－１．紙の届書で提出する場合



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 入力準備

②入力準備

算定月３か月目を選択

「作成」を押下

１１－１．紙の届書で提出する場合

手引書 P.25 - 26 
P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイル作成指示

③ファイル作成指示

「作成」を押下

「作成年月日」を入力

複数ある場合、収録したい学校すべてにチェック

１１－１．紙の届書で提出する場合

「届出種類」を選択

「作成種類」に「帳票(PDF)」を選択

手引書 P.25 - 26 
P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイルダウンロード

④ファイルダウンロード

任意の場所に保存し、
④届書の内容を確認する

１１－１．紙の届書で提出する場合

手引書 P.25 - 26 
P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 明細データ修正

⑤明細データ修正

不備のある項目を訂正

１１－１．紙の届書で提出する場合

手引書 P.25 - 26 
P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイル作成指示

⑥ファイル作成指示 → ファイルダウンロード

⑤明細データ修正後のデータで、再度、ファイルを作成

１１－１．紙の届書で提出する場合

手引書 P.25 - 26 
P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイル作成指示

⑥ファイル作成指示 → ファイルダウンロード

１１－１．紙の届書で提出する場合

不備がなくなるまで、④確認→⑤訂正→⑥ファイル作成を繰り返す

不備がなくなったら、⑦届書を提出 手引書 P.25 - 26 
P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

FAQ P.14

手引書 P.31 - 39

１１－２．電子媒体で提出する場合

①学校情報を登録（初回のみ）
②算定月３か月目を選択して「作成」
③ファイルを作成、ダウンロード
④私学共済事業団提供のプログラムにて
チェック
⑤エラーがある場合は「明細データ修正」
画面にて訂正
⑥再度ファイルを作成、ダウンロード
エラーがなくなるまで④～⑥を繰り返し
⑦エラーがなくなったらデータを媒体に
保存し、提出



対象の「学校記号番号」を選択

１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

手引書 P.31 - 39

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 学校情報

①学校情報登録（初回のみ）



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 入力準備

②入力準備

算定月３か月目を選択

「作成」を押下
手引書 P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイル作成指示

③ファイル作成指示 → ファイルダウンロード

手引書 P.31 - 39
「作成」を押下

「作成年月日」を入力

複数ある場合、収録したい学校すべてにチェック

「届出種類」を選択

「作成種類」に「CD-R」を選択



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイル作成指示

③ファイル作成指示 → ファイルダウンロード

任意の場所に保存し、
④私学共済事業団提供の電子媒体作成機能でチェック

手引書 P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – 明細データ修正

⑤明細データ修正

エラーになった項目を修正

手引書 P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイル作成指示

⑥ファイル作成指示 → ファイルダウンロード

⑤明細データ修正後のデータで、再度、ファイルを作成 手引書 P.31 - 39



１１．届書または電子媒体の私学共済事業団への提出

１１－２．電子媒体で提出する場合

「給与計算」タブ - 『私学共済』メニュー – ファイルダウンロード

⑥ファイル作成指示 → ファイルダウンロード

手引書 P.31 - 39

エラーがなくなるまで、④チェック→⑤修正→⑥ファイル作成を繰り返す

エラーがなくなったら、⑦データを媒体に保存し、提出
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