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　※ 使用するマークの説明

画面や帳票名のときこのカッコで囲みます。

1 【　】 太いカッコ 例．【教職員登録】

ボタン名（ＯＫや更新 etc.）のときこのカッコで囲みます。

2 細いカッコ 例．[更新]ボタンを押します

メニューバーのときこのカッコで囲みます。

3 三角カッコ 例．＜ 操作　⇒　削除 ＞

項目名のときこのカッコで囲みます。

4 とじカッコ 例．「教職員番号」

メッセージのときこのカッコで囲みます。

5 『　』 中抜きカッコ 例．ﾒｯｾｰｼﾞ『無効な値が入力されました』

今回の給与システムの新しい機能です。

6 新機能マーク

画面項目の補足説明箇所で使用します。

7 丸ナンバー

ＸＸページ参照のときに使用します。

8 Ｐ．XX ページ参照 ※下記の開きマニュアル･マークを前に付与しています。

メニューから説明箇所の画面への遷移方法を示しています。

9 § [ ⇒ ] メニュー遷移 例．§ [ １．教職員管理　⇒ １．教職員登録 ]

業務やTOMASシステムのポイントとなる箇所に使用します。

10 ポイント・マーク

お客様へのアドバイスや使い方のご提案箇所です。

11 ヒント・マーク

業務やTOMASシステム上でやってはいけないこと、

12 禁止マーク 禁止事項のときに使用します。

お客様に気をつけていただきたいルールや注意点です。

13 注意マーク

マニュアルの別ページを参照いただく時に使用します。

14 開きマニュアル 例． Ｐ．２－１

印刷した帳票を意味します。

15 帳票マーク

検索ボタンを意味します。

16 双眼鏡マーク このボタンを押下するか、このボタンがある入力項目にカーソルが

ある時にＦ４キーを押下するとガイダンスが表示されます。

17 左向き三角マーク 画面のこのボタンのことです。

18 右向き三角マーク 画面のこのボタンのことです。[次頁]ﾎﾞﾀﾝ

マーク 呼称 使用の用途や使用箇所

[　]

<　>

｢　｣

★

[前頁]ﾎﾞﾀﾝ

①



 [１] 控除申告書印刷の流れ

◆ 控除申告書印刷の流れ ◆

該当年の申告書バージョンアップを実施してください。

詳細はユーザーサイトをご確認ください。

① バックアップ・・・・・・ バックアップを実施

§[１　⇒　３．バックアップ]

② 年末調整条件セット・・・ 対象年を設定

§[３　⇒　５⇒　１．年末調整条件セット]

③ 控除申告書登録・・・・・ 扶養控除情報を作成

※最新データの「個別取込」または「一括取込」 P.2-1

※当年分のデータを取込み・編集後、翌年分を複写することも可能です。

P.2-5、2-6

※生命保険データ取込を行う場合は、「個人コード」を

　登録してください。P.2-7

§[３　⇒　５　⇒　２　⇒　１．控除申告書登録] P.2-1

④ 生命保険データ取込・・・ 生命保険料控除データを取込

※任意

§[３　⇒　５　⇒　２　⇒　３．生命保険データ取込]

P.2-14

⑤ 控除申告書印刷・・・・・ 【扶養控除等申告書】【保険料控除申告書】【配偶者控除等申告書】を印刷

§[３　⇒　５　⇒　２　⇒　２．控除申告書印刷] P.2-8

※【控除申告書登録】にて登録されたデータが印刷対象となります。

データを最新にする為に必要な処理です。
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 [２] 控除申告書

  １．控除申告書登録
§[３．給与　⇒　５．年末調整　

⇒　２．扶養控除・保険料控除申告書　⇒　１．控除申告書登録]

扶養控除・保険料控除・配偶者控除の申告書に出力する情報を取込み・更新する画面です。

年末調整計算とは連携していません。

登録したデータは翌年以降も保持します。

「最新データ取込」または、[更新ボタン]押下されていない教職員の場合、画面下部に
『申告書データは未作成です。』と表示されます。

扶養控除等申告書・保険料控除申告書・配偶者控除等申告書は、
メニューバー＜印刷　⇒　申告書印刷＞より印刷可能です。 
また、メニュー§[３⇒５⇒２⇒２控除申告書印刷]からも可能です。

■教職員情報の最新データ取込

【教職員登録】【教職員住所】【教職員家族】より最新データを取り込む機能です。

最新データ取込み後、上記画面で変更した内容は、申告書登録に自動で反映しません。
変更内容を反映させる場合は、最新データ取込を行ってください。

申告書に個人番号を印字する場合は、事前に教職員家族を登録し、「最新データ取込」を
行ってください。また、マイナンバーシステムなどで、個人番号を入力してください。

当作業を行わずに、画面から直接家族を追加した場合、マイナンバーとの
紐づけができず、申告書にマイナンバーが出力されませんのでご注意ください。

事前にバックアップをお取りください。

①取込みを行う教職員を選択します。
②＜操作　⇒　最新データ取込　⇒　すべて取込 or 追加分のみ取込＞

・すべて取込………既に取込み済のデータを含め、すべての情報を取込みなおします。
⇒ 『個別取込』を選択（表示されている教職員の情報のみ取込み）
⇒ 『一括取込』を選択（全教職員の情報を取込み）

（初めて【控除申告書登録】を使用する場合にご使用ください。）

③『黄色の項目を一旦クリアし、教職員登録、教職員家族、教職員所得税の内容を
すべて取込みます。』　⇒　『はい』 or 『いいえ』 or 『キャンセル』

取込み対象の項目以外で
入力していた項目の内容を
残したい場合は『いいえ』を
選択してください。
取込み対象の項目は左記
メッセージ表示中に黄色く
表示されます。

項目の詳細は次ページ参照

・追加分のみ取込…新たに登録された教職員及び家族の情報を取込みます。
⇒ 『個別取込』を選択（表示されている教職員の情報のみ取込み）
⇒ 『一括取込』を選択（全教職員の情報を取込み）

③『黄色の項目で、昨年から追加分の教職員登録、教職員家族（扶養親族、１６歳未満
の扶養親族）を取り込みます。よろしいですか？』　
⇒　『OK』 or 『キャンセル』
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 [２] 控除申告書

＜取込対象項目一覧＞
共通 （P.2-3）参照 扶養控除 （P.2-4）参照 配偶者控除 （P.2-7）参照

フリガナ 源泉控除対象配偶者氏名 配偶者控除/配偶者氏名
氏名 源泉控除対象配偶者フリガナ 配偶者控除/配偶者カナ
郵便番号 源泉控除対象配偶者生年月日 配偶者控除/住所
住所 源泉控除対象配偶者非居住者区分 配偶者控除/生年月日
世帯主氏名 源泉控除対象配偶者住所 配偶者控除/老人
続柄 控除対象扶養親族氏名 配偶者控除/非居住者区分
生年月日 控除対象扶養親族フリガナ
配偶者有無 控除対象扶養親族続柄

控除対象扶養親族生年月日
控除対象扶養親族区分（同居老親／老人／特定）
控除対象扶養親族非居住者区分
控除対象扶養親族住所
障害者、寡婦、ひとり親又は勤労学生情報
16歳未満の扶養親族氏名
16歳未満の扶養親族フリガナ
16歳未満の扶養親族続柄
16歳未満の扶養親族生年月日
16歳未満の扶養親族住所
16歳未満の扶養親族控除対象外 国外扶養親族区分

（P.2-7）参照
所得金額調整控除申告書欄は、対象者がいる場合、
自動出力させることができます。（控除申告書印刷画面
の印刷項目チェック欄（所得金額調整控除対象者）にチェック）
※印刷時は給与の収入金額850万円を超えるかはチェックしません。

【教職員所得税】の「家族情報有効チェック」の有無に関わらず、
家族情報が登録されていれば、取込まれます。

※1：【教職員家族】の「源泉控除対象配偶者」にチェックがある場合のみ
※2：【教職員家族】の「配偶者」に登録されている場合

但し、控除対象配偶者＝対象外 且つ 配偶者特別控除＝対象外 は取り込まれません。

退職者のデータは取込みません。
(当年の12月31日以前に「退職日」が登録されている教職員を”退職者”とみなします。)

■市区町村情報の取込

【教職員住所】より住民税支払先の自治体情報を取り込む機能です。

＜操作　⇒　市区町村一括取込　⇒　すべて取込 or 未登録のみ取込＞

・すべて取込………既に取込み済のデータを含め、すべての市区町村情報を取込みなおします。
・未登録のみ取込…控除申告書登録の画面で、未登録の市区町村を対象に取り込みを行います。

前頁の確認画面で

『はい』を選択

⇒ が取り込まれます。

それ以外はクリアされます。

『いいえ』を選択
⇒ が取り込まれます。
それ以外はクリアされません。

保険料控除に係わる
エリアは常にクリアされません。

前頁の確認画面で

『はい』を選択
⇒ が取り込まれます。
それ以外はクリアされます。

『いいえ』を選択
⇒ が取り込まれます。
それ以外はクリアされません。

※1

※2
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 [２] 控除申告書

■控除申告書登録画面での編集

は【最新データ取込】の取込対象項目です。 （P.2-2）参照
（各タブの【最新データ取込】は次頁以降を参照してください。）

項目名

①教職員情報 教職員を選択。

②対象年 【年末調整条件セット】で設定されている年が表示されます。

　§[3.給与 → 5.年末調整 → 1.年末調整条件セット]

③税務署 【法人情報】もしくは【源泉徴収票支払者設定】で設定されている所轄税務署名が

表示されます。

　§[１.システム情報 → 1.法人情報]　※１．支払者番号複数設定「使用しない」の場合

　§[3.給与 → ７.給与各種設定 → １1.源泉徴収票支払者設定]　

　※１．支払者番号複数設定　「使用しない」の場合

※１…支払者番号複数設定は【パラメータ設定】で設定します。

　§[１.システム情報 → ２.パラメータ設定]

④提出先市区町村名 提出先市区町村名を登録します。

提出先市区町村名は【教職員住所】情報を元に取り込むことができます。

（P.2-２）参照

⑤フリガナ フリガナを入力。

⑥氏名 氏名を入力。

⑦郵便番号 郵便番号を入力。

※最新データ取込を行う際は、「源泉徴収提出先」に設定している「郵便番号」が

　取り込まれます。

⑧住所 住所を入力。

※最新データ取込を行う際は、「源泉徴収提出先」に設定している「住所１」「住所２」

　が取り込まれます。

※【パラメータ設定】にて「源泉徴収票都道府県出力(控除申告書登録)」の値を

　「出力する」に設定すると、都道府県付きで住所がセットされます。

⑨生年月日 生年月日を入力。

⑩世帯主氏名 世帯主氏名を入力。

【教職員住所】画面の世帯主項目からセットされます。

空欄の場合「教職員氏名」がセットされます。

⑪続柄 世帯主の続柄を入力。

【教職員住所】画面の世帯主項目からセットされます。

空欄の場合「本人」がセットされます。

⑫配偶者 配偶者の有無を選択。

【教職員家族】画面で配偶者を登録していない場合は「無」にチェックが付きます。

⑬扶養控除　当年分 （P.2-4）参照

⑭扶養控除　翌年分 （P.2-5）参照

⑮保険料控除 （P.2-7）参照

⑯配偶者控除 （P.2-7）参照

説明

【教職員家族】へ
移動します。

【教職員所得税】へ
移動します。

入力が完了したら、
[更新]ボタンを
押下してください。

①
② ③

④

⑤
⑥

⑦ ⑧
⑨ ⑩ ⑪ ⑫

⑬ ⑭ ⑮

【年末調整条件セット】で設定
されている年が対象年になります。

⑯
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 [２] 控除申告書

【扶養控除 当年分】タブ

は【最新データ取込】の取込対象項目です。 （P.2-2）参照

項目名

①印刷対象 申告書印刷対象の場合、チェック。

【教職員所得税】より「税表区分」を「甲」以外にした場合、「印刷対象チェック」が

自動で外れます。

【教職員登録】より退職処理を行うと、「印刷対象チェック」が自動で外れます。

②従たる給与の申告書 従たる給与の申告書を提出する場合、チェック。

　提出 ※【給与所得者の扶養控除等（異動）申告書】の「従たる給与についての扶養控除等

　申告書の提出」欄に”○”が付きます。

③２ページ目 2ページ目の登録用。

扶養者数が多く、１画面で登録できない場合にご使用ください。

※３ページ目以降は対応しておりません。必要な場合は手書き対応をお願いいたします。

④主たる給与からの控除 主たる給与からの控除情報（控除対象配偶者/扶養親族/障害者等）を入力。

※【最新データ取込】で、以下の画面より反映します。

・控除対象配偶者 ･･･【教職員家族】画面の源泉控除対象配偶者にチェック有が反映

・扶養親族 ･･･【教職員家族】画面の扶養区分＝義務なし･年少扶養以外の方が反映

・障害者等 ･･･【教職員所得税】画面より反映

・住所 ･･･【教職員家族】で「同居している」にチェックをしていたら「同上」と表示

⑤他の所得者が控除を 他の所得者が控除を受ける扶養親族情報を入力。

　受ける扶養親族等

⑥16歳未満の扶養親族 16歳未満の扶養親族情報を入力。

※【最新データ取込】で、【教職員家族】画面の扶養区分＝年少扶養の方が反映

⑦退職手当等を有する 退職手当等を有する配偶者・扶養親族を入力。

　配偶者・扶養親族 ※【最新データ取込】で、【教職員家族】画面の所得の見積額を入力している方が反映

※１ 同居老親…直系尊属の老人扶養かつ同居している場合、チェック…ⓐ
老人…老人扶養で同居老親等に該当しない場合、チェック…ⓑ
特定…特定扶養の場合、チェック…© 【給与所得者の扶養控除等（異動）申告書】

配偶者が老人控除対象の場合、
同居しているか否かは考慮しません。

※２ ２ページ目を登録した後、更新ボタンを押下してください。

説明

①
②

③

④

⑤

a
b
c

⑥

※２
2ページ目の登
録ができます。

※１

生年月日は西暦表示
となります。

⑦
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 [２] 控除申告書

■扶養控除情報の翌年分作成

当年分の情報をもとに、翌年分の情報を作成することができます。以下の２種類の方法があります。

ａ）当年からの作成　・・・選択した教職員のみ当年分の情報を元に翌年分のデータを作成
ｂ）当年からの一括作成　・・・全教職員分、当年分の情報を元に翌年分のデータを作成

ａ）当年からの作成
当年分の情報をもとに、翌年分の情報を作成します。

①教職員を選択します。
②扶養控除翌年分タブを選択し、[当年からの作成]ボタンを押下します。
③『当年の情報をコピーします。よろしいですか？』　⇒　『はい』
④内容を確認し、[更新]ボタンを押下します。
⑤『更新処理を行います。よろしいですか？』　⇒　『はい』

当年の内容をもとに
翌年の情報を作成します。

翌年は１９歳になる為、
一般扶養から特定扶養に
なります。

翌年は１６歳になる為、
年少扶養から一般扶養に
なります。

[更新]ボタンを押下
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 [２] 控除申告書

ｂ）当年からの一括作成
当年分の情報をもとに、一括ですべての教職員の翌年分の扶養控除情報を作成します。

①＜操作　⇒　当年からの一括作成＞
②『〔扶養控除　当年分〕を元に〔扶養控除　翌年分〕を作成します。よろしいですか？』　

⇒　『はい』

当年のデータを元にする為、最新の教職員情報は取得しません。

翌年分を作成する際、年齢に応じた扶養区分を自動で設定します。（下記参照）
年齢は、控除申告書画面の生年月日から判定します。

翌年分のデータを作成する時点では、給与支払者及び配偶者の所得を
判断することができないため、当年分の源泉控除対象配偶者がそのままコピーされます。
源泉控除対象配偶者に該当しない場合、削除をお願いします。

設定条件 内容

23歳以上 「特定」のチェックを外す

扶養親族欄にデータあり ※扶養区分「特定」→「一般」

19歳以上23歳未満 「特定」のチェックを付ける

扶養親族欄にデータあり ※扶養区分「一般」→「特定」

16歳以上19歳未満 年少扶養欄から扶養親族欄にデータを移動する

年少扶養欄にデータあり ※扶養区分「年少」→「一般」

70歳以上 「同居」または「老人」のチェックを付ける

扶養親族欄にデータあり ※扶養区分「一般」→「老人」

70歳以上 「老人」（配偶者）のチェックを付ける

配偶者欄にデータあり ※扶養区分「一般」→「老人」

【パラメータ設定】において、「申告書の老人扶養自動判定」を「同居老親等」または
「その他老人扶養」に設定すると、[当年からの作成]、[当年からの一括作成]実行時、
扶養親族（老人扶養）の扶養区分が指定された扶養区分として自動で判断されます。

§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]

133
配偶者特別控除

95

48

[受給者の所得]
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 [２] 控除申告書

【保険料控除】タブ

　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。　　　　　　　　設定している内容は初期化されます。

は【生命保険データ取込】の取込対象項目です。 （P.2-14）参照

項目名

①印刷対象 印刷対象の場合、チェック。

②個人コード 個人コードを入力。 ※半角数字１０桁

※社団法人生命保険協会ホームページからダウンロードした生命保険データを取り込む際に

　使用します。【生命保険データ取込】を実行する前に、設定する必要があります。

③生命保険料控除 生命保険料控除（一般の生命保険/介護医療保険/個人年金保険）の情報を入力。

④地震保険 地震保険料控除の情報を入力。

⑤社会保険 個人で申告する社会保険料控除の情報を入力。

⑥小規模企業共済掛金控除 小規模企業共済掛金控除の情報を入力。

※1 旧保険：平成23年12月31日以前に契約
新保険：平成24年1月1日以後に契約

※2 旧長期損害保険：平成18年12月31日以前に契約
地震保険　　　：平成19年1月1日以後に契約 　

【配偶者控除】タブ

は【最新データ取込】の取込対象項目です。 （P.2-2）参照

項目名

①印刷対象 印刷対象の場合、チェック。

②配偶者 配偶者の情報を入力。

【教職員家族】画面の「控除対象配偶者」もしくは「同一生計配偶者(令和6年のみ)」が反映

給与所得者の基礎控除申告書、所得金額調整控除申告書に該当する登録欄はありません。
印刷時、印刷指示画面の「所得金額調整控除対象者」のチェックを付けることで、
要件に該当する対象者を出力することができます。
(教職員家族に登録されている家族の中から最初に要件に該当する扶養者を自動出力します。)
※印刷時には給与の収入金額が850万円を超えているかは見ておりません。
  (年末調整計算時には考慮いたします。)

説明

説明

①
②

③

④

⑤

⑥

※1

※2

①

②
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 [２] 控除申告書

２．控除申告書印刷
§[３．給与　⇒　５．年末調整

⇒　２．扶養控除・保険料控除・配偶者控除申告書　⇒　２．控除申告書印刷]

扶養控除・保険料控除・配偶者控除申告書を印刷します。

項目名

①対象年 対象年を入力。

印刷対象年は【年末調整条件セット】より設定できます。

§[３．給与　⇒　５．年末調整　⇒　１．年末調整条件セット]

②申告書選択 出力する【申告書】と「様式」を選択。

③出力順 出力順を選択。

④用紙選択 用紙を選択。

※「白紙に印刷」………「表面」と「裏面」をそれぞれ印刷してください。

　「フォームに印刷」…【給与所得者の扶養控除等（異動）申告書】または

【給与所得者の保険料控除申告書】、

【給与所得者の基礎控除申告書兼給与所得者の配偶者控除等申告書

　兼年末調整に係る定額減税のための申告書兼所得金額調整控除申

　告書】に直接印刷します。

⑤教職員番号 教職員番号を印刷する場合、チェック。

※「印刷する」にチェックを入れた場合、申告書の右上に教職員番号が印刷されます。

⑥個人番号 個人番号を印刷する場合、チェック。

※「印刷する」にチェックを入れた場合、【給与所得者の扶養控除等（異動）申告書】、

　【給与所得者の基礎控除申告書兼給与所得者の配偶者控除等申告書兼

年末調整に係る定額減税のための申告書兼所得金額調整控除申告書】

に個人番号が印刷されます。

※「マスキングする」にチェックを入れた場合、個人番号を収集済みの対象者は、

「＊」表示されます。

⑦出力項目 印字したい項目を選択してください。

”対象データが無い”または”情報が最新でない”場合、【控除申告書登録】で取込・更新を
行っていないことが考えられます。

【パラメータ設定】において、「申告書の本人氏名印字」を「印字しない」に設定すると、
「あなたの氏名」欄が印字されません。但し、フリガナは、印字されます。

§[１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定]

個人番号はマイナンバーの権限のあるオペレータでログオンしている場合のみ印刷できます。

説明

フォームに印刷する場合、
余白を設定できます。

教職員の条件を
設定できます。

①

② ③

④

⑤

初回の印刷の場合、必ず
プリンターで印刷・確認
してください。

⑥

⑦

条件を設定したら、 [印刷]ボタン
を押下してください。
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 [２] 控除申告書

「⑥個人番号」の「印刷する」にチェックを入れて、[印刷]を押下すると、
【マイナンバー利用時パスワード入力】画面が表示されます。
マイナンバー側のパスワードを入力し、[OK]を押下すると、申告書のプレビュー画面が
表示されます。

初回の印刷の場合、必ずテスト印刷を実行し、プリンターで印刷を行ってください。
※プレビューでは正常に表示されている場合でも、中国語で印刷されてしまう場合があります。
TOMASクラウドをご利用のお客様は、確認作業を行う必要はありません。

中国語で印刷されてしまった場合は、P.2-1３の手順に従いパッチのダウンロードをPC毎に
行ってください。

・ テスト印刷時の氏名欄に以下の文字が印刷されますので、ご確認ください。
正常な印字結果 中国語フォントでの印字結果 

 2 - 9



 [２] 控除申告書

扶養控除等(異動)申告書　※令和６年分

扶養控除等(異動)申告書　※令和７年分

※令和７年より前年の扶養控除申告書に記載した事項から異動がない場合、記載を省力する
ことができるようになりました。該当のケースでは、余白に「前年から異動なし」と記載して
いただくようにお願いいたします。（システムからは該当の文言は出力されません。）

⑤教職員番号に
チェックを入れた場合

複数登録できます。
詳細はP.2-12

複数登録できます。
詳細はP.2-12

⑤教職員番号に
チェックを入れた場合

【教職員家族】の「源泉控除対
象配偶者」にチェックがある場合

【教職員家族】の「源泉控除対
象配偶者」にチェックがある場合

省力する場合でも氏名と
住所は必須となります。
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 [２] 控除申告書

保険料控除申告書

基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 年末調整に係る定額減税のための申告書 
兼 所得金額調整控除申告書

印刷後、合計額等は

手書きで記入してください。
（この欄は印字されません）

⑤教職員番号に
チェックを入れた場合

複数登録できます。
詳細はP.2-12

複数登録できます。
詳細はP.2-12

⑤教職員番号に
チェックを入れた場合

控除申告書印刷画面の出力項目設定にて、「所得金額調
整控除対象者」のチェックを入れることで、要件に該当
する扶養者を自動出力させることができます。
対象者が複数存在する場合、最初に検知した扶養者を出
力します。
（印刷時には給与の収入金額が850万円を超えているか
は見ておりません。）

【教職員家族】の「控除対象配
偶者」及び「同一生計配偶者」が
登録されている場合
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 [２] 控除申告書

源泉徴収票支払者設定で登録した情報が年調申告書で参照されます。

§［３．給与　⇒　７．給与各種設定　⇒　１２．源泉徴収票支払者設定］

パラメータの「支払者番号複数設定」が
「使用する」に設定されている必要があります。

§［１．システム情報　⇒　２．パラメータ設定］

チェックを入れた所属に
該当する支払者の情報を印字
します。
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 [２] 控除申告書

印刷時に中国語フォントで印刷されてしまう場合、該当のパッチをインストールする
ことで解消されます。

（TOMASクラウドをご利用のお客様は以下の作業を行う必要がないため、
パッチ・ダウンロードのメニューは表示されません。）

※インストールを行ったPCでのみ解消されます。お使いのPCが複数台ある場合は、
全てのPCでフォントの確認を行ってください。

■控除申告書パッチインストール手順
＜システム　⇒　パッチ・ダウンロード＞

① お使いのPCに該当するパッチを選択してください。

② パッチを選択した際に右のメッセージが表示されます。
内容確認後「はい」を選択してください。
（間違えたパッチを選択した場合は

インストールできません。）

③ インストール準備画面が表示されます。
その後インストール確認画面が表示されますので、「はい」を選択してください。

④ インストールが実行されます。
完了メッセージ表示後に、起動しているソフト（EX3給与を含む）をすべて終了し、
再起動を行ってください。

お使いのPCに該当する
パッチに矢印が表示されます。

矢印が表示されている項目
を選択してください。

「はい」を選択

他のソフトを終了後に

「はい」を選択
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 [２] 控除申告書

３．生命保険データ取込
§[３．給与　⇒　５．年末調整

⇒　２．扶養控除・保険料控除申告書　⇒　３．生命保険データ取込]

生命保険データ（一般生命/介護医療/個人年金）を取込みます。
生命保険データとは、社団法人生命保険協会の”生命保険団体扱インターネットサービス”で
提供しているデータです。
※生命保険団体扱インターネットサービス：
　インターネットを介して企業等団体様と生命保険会社間でデータ授受を行う仕組み

あらかじめ【控除申告書登録（保険料控除）】にて、「個人コード」を登録する必要があります。
（P.2-7）参照

データ取込を実行すると【控除申告書登録】に登録している「保険料控除」の内容が
すべて最新化または初期化されます。

事前にバックアップをお取りください。

■印刷
・エラーリスト ＜印刷　⇒　エラーリスト＞

Excel出力して印刷してください。

「個人コード」が一致しないデータは取り込まれません。
正常終了した場合、データの件数を確認し、正しく取り込まれていることを確認してください。

社団法人生命保険協会が提供しているデータ（ファイル形式：DATファイル）以外のデータを
取り込むことはできません。

＜取込対象項目＞
保険料控除
会社名
種類（個人年金保険料のみ）
期間
年間支払額
支払開始日（個人年金保険料のみ）

[取込]ボタンを押下し、
取込ファイルを選択します。
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【2024年版】申告書　よくあるお問い合わせ
申告書作成でお問い合わせの多かった内容をまとめました。

ご参照ください。

（控除申告書登録で最新データ取込前に、必ずバックアップをお取りください。）

№ 問い合わせ内容 回答

1 作成できる申告書について

以下の3種類の申告書が印刷できます。
①（当年分・翌年分）扶養控除等（異動）申告書
②保険料控除申告書
③基礎控除申告書 兼 給与所得者の配偶者控除等申告書 兼 年末調整に係る定額減税のための申
告書 兼 所得金額調整控除申告書
※詳細は申告書マニュアルP2-8をご参照ください。

2 申告書作成の手順を教えてほしい。

以下の手順で作業を行ってください。
　①バックアップ
　②年末調整条件セット
　③控除申告書登録（扶養控除・保険料控除・配偶者控除）
　④生命保険データ取込（③で入力する場合は不要）
　⑤控除申告書印刷
※詳細は申告書マニュアルP1-1をご参照ください。

3 2024(R06)年の申告書が印刷できない。
年末調整条件セットの画面で、調整対象期間が2024(R06)年になっているかご確認くださ
い。

4
2024(R06)年の申告書が「レイアウトが存在し
ません。」のエラーで印刷できない。

該当年のバージョンアップを実施してください。
※詳細はユーザーサイトをご確認ください。

5 扶養控除申告書の登録について

控除申告書登録画面で最新データ取込を行ってください。
　＜操作⇒最新データ取込⇒すべて取込or追加分のみ取込＞
　　すべて取込･･･すでに取込済のデータを含め、すべての情報を再取込
　　追加分のみ取込･･･新たに登録された教職員および家族情報を取込

※直接家族情報を登録した場合、申告書にマイナンバーは表示されません。
　また、教職員家族画面に反映しません。
※詳細は申告書マニュアルP2-1 ～ 2-6をご参照ください。

6
翌年（2025(R07)年）の扶養控除申告書が印刷
できない。

控除申告書登録画面で当年からの一括作成を行ってください。
　＜操作⇒当年からの一括作成＞
※詳細は申告書マニュアルP2-6をご参照ください。

7
扶養控除申告書の世帯主はどこで登録すればよい
か？

【教職員住所】「源泉徴収提出先」の世帯主項目が「最新データ取込」で反映されます。
　※空白の場合は「本人」と表示されます。

8
家族情報を変更・削除したので扶養控除申告書登
録に反映させたい。

最新データ取込を行ってください。
　＜操作⇒最新データ取込⇒すべて取込＞
　　すべて取込･･･すでに取込済のデータを含め、すべての情報を再取込
※追加分のみ取込では訂正・削除分は反映されません。
※詳細は申告書マニュアルP2-1 ～ 2-6をご参照ください。

9
教職員家族で配偶者を登録したが、扶養控除申告
書に表示されない。

教職員家族で「源泉控除対象配偶者」にチェックをつけていないためです。
本人の合計所得900万円以下かつ配偶者の合計所得95万円以下であればチェックを
つけてください。

10
扶養控除申告書の配偶者の有無はどうしたらよい
のか？

【教職員家族】の配偶者欄を参照します。
・配偶者：未登録⇒無
・配偶者：登録　⇒有

11 保険料控除申告書の登録について
控除申告書登録画面の【保険料控除】タブで必要情報を登録してください。
※詳細は申告書マニュアルP2-7をご参照ください。

12 申告書を出力したが字体がおかしい。
中国字体になっているため、該当のパッチをインストールすることで解消されます。
※詳細は申告書マニュアルP2-13をご参照ください。

13 申告書を印刷すると右端や下が切れる。 印刷条件セット画面の余白設定で調整してください。

14
申告書を印刷するとマイナンバーが印字されませ
ん。

控除申告書登録で家族氏名を直接登録した場合はマイナンバーは印字されません。
教職員家族画面より登録し、控除申告書登録で最新データ取込を行ってください。
また、マイナンバーシステムで個人番号を入力してください。
※詳細は申告書マニュアルP2-1をご参照ください。

15 生命保険データ取込について
生命保険団体のネットサービスからダウンロードしたデータを取り込むためのメニューです。
保険団体と契約しているお客様のみ使用可能です。



【お知らせ】
国税庁ホームページ「年末調整がよくわかるページ」が開設されました。
動画も掲載されていますのでご参照ください。
（https://www.nta.go.jp/users/gensen/nencho/index.htm）

国税庁より「年末調整控除申告書作成用ソフトウェア」（以下「年調ソフト」といいます）が公開されております。
TOMASでは、令和3年より「年調ソフト」を使って申告書を作成した場合に使用できる【年調ソフトからの連携】機能を提供しています。

「年調ソフト」を使うと、教職員がパソコンやスマホで申告書のデータを作成することができます。教職員が作成した申告書のデータを給与担当者が
回収し、TOMAS給与システムに取り込むことができます。
ユーザーサイト掲載の「年調ソフトからの連携（概要）」「年調ソフトからの連携（操作）」動画をご覧ください。

年調ソフトに関するお問い合わせは「年調ソフトヘルプデスク」をご利用ください。
（https://www.nta.go.jp/users/gensen/nenmatsu/nencho_04.htm）
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