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機能構成

 管理者WEB機能[学校様]

 利用者WEB機能[教職員様]
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扶養控除等登録機能ログイン画面

保険料控除登録機能

前年度申告情報取込機能

ログイン画面

住宅借入金等特別控除登録機能

申告情報管理一覧機能

TOMAS連携用XML出力機能

TOMAS申告用教職員情報取込機能

年末調整データ初期化機能
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利用の流れ①

TOMAS-PS給与

給与WEB
年末調整システム

教職員情報XML出力 教職員情報XMLインポート
管理者

1-1.年末調整事前準備（教職員情報インポート）

給与WEB
年末調整システム

前年度継承処理実行
管理者

1-2.前年度保険料控除情報の継承 ※前年度年調OP利用している場合に利用可能
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利用の流れ②

管理者 申告書類の入力

教職員

申告書の提出

申告書入力・差戻を依頼
給与WEB

年末調整システム

2.年末調整教職員への依頼～完了

TOMAS-PS給与
TOMAS連携用XML
出力・インポート
申告書内容チェック 申告書類の入力

教職員

未申告者がいる場合
申告書入力を催促



機能紹介
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 TOMAS登録情報を反映
 管理者サイトからTOMAS登録情報を反映するため、職員様の入力負担を軽減します。

 控除の計算、添付書類の提出なども簡単
 入力内容から控除額を自動で算出します。

扶養控除等(異動)申告書:

扶養控除/障害者控除/ひとり親控除/寡婦控除/勤労学生控除/基礎控除/配偶者(特別)控除/所得金額調整控除

保険料控除申告書:

生命保険料控除/地震保険料控除/小規模企業共済等掛金控除/社会保険料控除

住宅借入金等特別控除申告書:

住宅借入金等特別控除

 控除の申告に必要な添付書類は、画像添付することで提出可能です。

 申告書が入力途中の場合、一時保存が可能です。
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利用者画面
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山田太郎

 扶養控除等(異動)申告書 入力画面
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利用者画面 ～扶養控除等登録～

必須項目を明示

入力項目に関する説明を表示

申告書入力の進捗を表示
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 保険料控除申告書 入力画面（証明書類添付）
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画像を選択してアップロード

プレビューで画像確認可能

利用者画面 ～保険料控除申告書～

前年度の保険控除申告情報がある場合、
初期値に前年度情報が表示されるので
変更点だけ編集するだけでOK
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 保険料控除申告書 入力画面
 職員様の入力作業なしにマイナポータルから保険控除情報を自動反映

※マイナンバーカードの発行、およびマイナポータルにて事前準備が必要
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利用者画面 ～マイナポータル連携～

※現在開発中の機能につき、表示内容に変更が入る可能性があります

マイナ連携
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 住宅借入金等特別控除申告書 入力画面

10

利用者画面 ～住宅借入金等特別控除登録～

山田太郎

※住宅ローン控除の入力は国税庁アプリに準拠しているため、次の仕様となります。
・住宅ローン控除は単一の登録
・住宅購入、増改築をそれぞれ登録
・特定増改築申請は登録されない
・当該申告情報は毎年申告内容が変動するため、前年度データの引用なし
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利用者画面 ～モバイルブラウザ～

 住宅借入金等特別控除申告書 保険料控除申告書 扶養控除等申告書
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 最新教職員情報を取込可能
 TOMAS-PSから職員情報ファイルを出力し、本システムに取り込むことが可能です。

 取り込まれた職員情報は、利用者サイトで各申告書を入力する際に初期表示されます。
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管理者画面 ～申告用教職員情報取込～

XMLファイル取込
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管理者画面 ～前年度保険料控除継承～

 前年度の保険料控除情報を継承することが可能
 昨年度入力した保険料控除情報を当年度保険料控除の初期値として表示されます。

 当該機能は前年度に年末調整オプションを利用した職員様分のみ利用できる機能になります。
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 団体保険を管理者にて一括登録することが可能
 保険会社より連携された連携ファイルを一括登録する機能です。

 職員様は必要最低限の入力だけで保険料控除の申請が可能です。
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管理者画面 ～団体保険一括登録～

団体保険ファイル取込

Logファイル取得
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管理者画面 ～申告情報管理一覧～

 年末調整の提出状況を一覧で管理可能
 提出状況に応じて、申告書への入力・修正依頼、未申告者への督促、TOMAS-PS連携用のXMLファイル

出力を行うことができます。

連携 山田太郎 営業部
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管理者画面 ～申告情報管理一覧～

 申告者入力依頼
 教職員にメールを送信し、年末調整の申告書入力を依頼します。

▶ 未申告者督促
 申告書未提出の教職員にメールを送信し、申告書入力を督促します。

▶ TOMAS連携(一括)
 TOMAS-PSに連携するXMLファイルを一括で出力します。

申告者入力依頼

未申告者督促

TOMAS連携(一括)
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管理者画面 ～申告情報管理一覧～

山田太郎

 差し戻し
 提出された内容に不備があった場合、個別に差戻メールを送信し、再入力を依頼します。

差戻メッセージ入力画面
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管理者画面 ～申告情報管理一覧～

TOMAS連携(個別)差戻

山田太郎

田中久美

連携

連携 システム部

営業部

▶ TOMAS連携(個別)
 TOMAS-PSに連携するXMLファイルを個別で出力します。
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 年末調整申告作業完了後、データ一括削除が可能
 TOMAS-PSへのデータ連携及び年末調整申告全ての手続きが完了した際、当該年度の各種データの

クリアを行うことができます。データクリアすることで情報漏洩のリスクを低減できます。

 教職員のアカウント情報自体は削除されませんので、給与WEBを引き続きご利用いただけます。
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管理者画面 ～年末調整データ初期化～

一括削除
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TOMAS画面 ～申請内容確認～

出力ファイルを選択
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TOMAS画面 ～申請内容確認～
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前提条件
22

 仕様について
 原則、TOMAS-PS給与から出力されたファイル、本システムから出力されたファイルをその

ままインポートするものとします。

 年末調整に使用する教職員情報はTOMAS-PS給与より手動連携するものとします。

 誤ったファイルの取り込みによる誤表示は、当社として責任は負いません。

 管理者サイトはPCブラウザでの利用、利用者サイトはPCまたはモバイルブラウザでの利用
を前提としております。
※給与WEBモバイルアプリで年末調整機能を利用することはできません。

 本システムは1職員様につき1つの職員番号を所持していることを前提としております。

 本システムで保持する年末調整データは対象年分のみとしております。2月時点で当年度年
末調整データがデータクリアされていない場合、弊社にてデータクリア作業を実施させてい
ただきます。



Copyright (c) 2024 City Ascom co.,LTD,

前提条件
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 仕様について
 年末調整を初めて利用される方の場合、システム内に前年度の年末調整データ蓄積がないた

め、前年度データの初期表示機能はご利用いただけません。
※年末調整システム導入初年度の場合も上記に該当します。

 職員様にて申告した各種申請書の情報を自動配布する機能がございません。
代替機能として給与WEBシステムのオプション機能である「PDF配信機能」にて各種申告書
をPDFファイルとして配布することは可能です。（ダウンロードも可能）

 マイナポータル連携利用にともなう事前準備作業につきましては弊社サポート対象外とし、
デジタル庁または各種保険会社より連携される手順をご参照ください。
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前提条件
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 仕様について
 以下機能は次年度以降での実装を検討しております。

 各種証明書電子データ連携機能

 扶養控除申告書情報のTOMASマスタ反映機能

 教職員様による申告後の各種申告書出力機能
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推奨環境
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 デバイス推奨環境
 Windows OS: Windows 8 以降でサポートされるコンピュータ

 Mac OS: Mac OS X v10.13 以降

 Android Android OS 7.0以上を搭載したスマートフォン

 iPhone iOS 15.0以上を搭載したiPhone

 Webブラウザ
 Edge 最新版

 Google Chrome 最新版

 Safari 最新版
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環境提供
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 年末調整各種機能の提供時期
 11/1(金) 管理者サイト、利用者サイトの年末調整メニュー公開

 2/28(金) 管理者サイト、利用者サイトの年末調整メニュー非公開化
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各種ドキュメント・動画

 操作マニュアル（電子）
 管理者用マニュアル

 利用者用マニュアル
https://cfcontentsa01.z11.web.core.windows.net/manual-salary-admin.html

 操作説明動画
 管理者向け操作説明（動画）

 利用者向け操作説明（動画）
https://www5.city.co.jp/video_cat/%e7%b5%a6%e4%b8%8e%e3%83%bb%e4%ba%ba%e4
%ba%8b/
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説明会に関する質問

 問い合わせ窓口
10月31(木)までTOMASユーザーサイトにて有人チャットボットによる質問応対を実施いた
します。TOMASユーザーサイト内チャットからお問い合わせを受領次第、順次インストラク
ターより質問回答を行います。

※11/1(金)利用開始後の年末調整オプションに関するお問い合わせは従来通り
電話での受付となりますのでご注意ください。
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