
マニュアルの
ご案内

※ユーザーサイトに
掲載の動画は最新版の
「EX3給与システム

年末調整編」マニュアル
のページをご紹介しています。

定額減税による変更点
は箇条書きのみ。

令和6年版は11月下旬
にアップ予定です。



動画の
ご案内

ホーム＞動画＞操作説明動画＞
給与・人事＞年末調整



年末調整の事前準備 
EX3給与年末調整研修会



バージョンの
確認

最新バージョンはユーザーサイトの「定期的なお知らせ」にある
「ＴＯＭＡＳ各システムの最新バージョンのご案内」の記事で確認
できます。

最新のバージョンに
なっているか？

テキスト
P.1-2



2024年
年末調整
バージョン
アップ
スケジュール

申告書のレイアウト変更 等

各人別控除事績簿、賃金台帳 等

年末調整計算、源泉徴収簿、源泉徴収
票等

内容

※時期や内容は変更となる場合があります。ご了承ください。

時期

10月上旬

10月下旬

11月下旬

年末調整計算

控除申告書印刷

年末調整計算前に
必ず実施

扶養控除申告書
印刷前に必ず実施



2024年
年末調整
バージョン
アップ
スケジュール イメージ



事前準備

⚫扶養控除等(異動)申告書※本年分・翌年分

⚫基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 
所得金額調整控除申告書

⚫保険料控除申告書

⚫(特定増改築等)住宅借入金等特別控除申告書

教職員から4つの申告書を回収

テキスト
P.1-1



事前準備

①TOMASから扶養控除等申告書を印刷
（保険料控除申告書等は別途印刷）

②国税庁の年調ソフトから連携

③給与WEB照会システム（年末調整オプショ
ン）から連携

④レイアウトのみ印刷（TOMASを使用しない
場合もあり）

申告書の配布や回収の方法



①TOMASから扶養
控除等申告書を印刷

②国税庁の年調ソフト
から連携

③給与WEB照会システ
ム（年末調整オプショ
ン）から連携

④レイアウトのみ印刷
し、回覧

形式 紙 データ データ 紙

メリット ・TOMASに登録してい
る家族情報が利用できる

・本人が入力した保険料
などの金額も連携できる
・証明書など電子で提出
可能
・無料

・TOMASに登録している
家族情報が利用できる
・本人が入力した保険料な
どの金額も連携できる
・証明書など電子で提出可
能
・未申告者への督促や、差
戻の依頼ができる（ソフト
からメール配信）

デメリット ・教職員に配布が必要
・印刷代や封入の手間が
発生する
・保険料などの金額は、
TOMASに手入力しなけ
ればならない

・教職員が入力するため、
TOMASに登録されてい
る家族情報や所得税情報
とチェックが必要
・取込対象外の項目は手
動入力が必要
・使い方等は、国税庁の
HPを確認していただく必
要あり

・有料 ・教職員に配布が必要
・印刷代や封入の手間が
発生する
・教職員が記入されるた
め、TOMASに登録され
ている家族情報や所得税
情報とチェックが必要
・保険料などの金額は、
TOMASに手入力しなけ
ればならない



年末調整条件セット（2024年）

控除等申告書登録

控除申告書印刷

TOMASの
各画面に入力

申告書用教職員
情報出力

国税庁のHP、もしくは
TOMASからレイアウト印刷

申告内容をTOMASに
登録されている情報と

チェック

教職員に配布

教職員から紙を回収

教職員に配布

教職員から紙を回収

TOMASの
各画面に入力

各画面や帳票で、内容が正しいかをチェック後、年末調整計算

TOMAS
から印刷

国税庁の
年調ソフト

給与WEB照会システム
（年末調整オプション）

レイアウト
のみ印刷

ファイル取込

申告内容をTOMASに
登録されている情報と

チェック

ファイル取込

メール等で
データ入力を依頼

メール等で
データ入力を依頼

連携されない項目を
TOMASの各画面に入力



事前準備
年末調整の作業前には必ず

バックアップを取得してください

回収した申告書の内容をTOMASのどの画面に入力するか、
について説明します。
データで取り込む場合でも、反映する画面は同じですので、
一緒に確認していきましょう。



年末調整
条件セット

前年の場合

年調完了処理済と
表示されていれば
OK！

前年が年調完了済になっていない場合、
調整対象期間が前年になっている状態で
【年末調整計算】画面から年調完了処理を行ってください。

テキスト
P.3-1



年末調整
条件セット

テキスト
P.3-1

年末調整する
年を指定



事前準備
申告書の入力画面
ラインアップ紹介

扶養控除等(異動)申告書

基礎控除申告書 兼
配偶者控除等申告書 兼
所得金額調整控除申告書

保険料控除申告書

(特定増改築等)住宅借入金
等特別控除申告書

●入力画面

・教職員家族

・教職員所得税

※年末調整データ入力

・年末調整データ入力

・年末調整データ入力

・教職員所得税

・年末調整データ入力

テキスト
P.1-1



事前準備
申告書の入力画面
イメージ紹介

テキスト
P.1-1



事前準備
申告書の入力画面
イメージ紹介

テキスト
P.1-1



事前準備
申告書の入力画面
イメージ紹介

テキスト
P.1-1



チェックが入っていると
教職員家族画面の情報を参照

事前準備
申告書の入力画面
イメージ紹介

※基本はチェックを入れる

テキスト
P.1-1



定額減税に
よる変更
申告書のレイア
ウト変更

「判定」に「D」の区分が追加されます。
判定がDの場合は配偶者控除・配偶者特別控除は
適用されませんが、配偶者定額減税の対象となり
ます。

新たに追加される項目です。本人や、配
偶者が定額減税の対象の場合、チェック
します。

申告書を印刷するタイミングで本人所得や、配偶者所得金
額の判断ができないため、TOMASではレイアウトのみの
対応となります。
区分や、対象のチェックについては、教職員ご
本人に記載していただきます。



ワーク① 問題

レイアウトのみ
対応

申告書登録画面に
定額減税対象の
チェックを追加

定額減税による、TOMASの控除申告書の対応について当てはまる
ものを選択してください。



ワーク① 回答

レイアウトのみ
対応

定額減税による、TOMASの控除申告書の対応について当てはまる
ものを選択してください。

申告書を印刷するタイミングで本人所
得や、配偶者所得金額の判断ができな
いため、TOMASではレイアウトのみ
の対応となります。
区分や、対象のチェックについては、
教職員ご本人に記載していただきます。



年末調整の流れ
EX3給与年末調整研修会



年末調整
の流れ

①年末調整計算前
準備作業

②年末調整計算・
結果確認・

源泉徴収票印刷

③給与(賞与)合算処理

④年調完了

テキスト
P.2-1

各人別控除
事績簿の作業



年末調整
の流れ

通常の給与計算
賞与計算を実施

1月～12月までの
支給が確定

賃金台帳や
給与明細累計チェックリストで

年間の支給金額を確認

テキスト
P.2-1



年末調整
の流れ 申告書をもとに

家族情報や
年末調整データ

を入力

入力内容を
帳票でチェック

◇ポイント◇
通常の月例の処理と併行
して作業をおこなうこと
ができます。

併行作業OK！
テキスト
P.2-1

各人別控除事績簿

申告書をもとに、定額減税
対象のチェック



年末調整
の流れ

1月～12月の
給与・賞与が終了後、
年末調整計算を実行

各種帳票で結果を確認

不備があれば
家族情報や年
末調整データ
入力画面で修
正後に再計算

年末調整計算は何度でもOK！

テキスト
P.2-1



年末調整
の流れ

追徴・還付額を
給与・賞与へ合算

◇ポイント◇
事前に給与・賞与の確定

処理済か？

1月の給与計算前に
必ず実行

テキスト
P.2-1



年末調整データ入力
EX3給与年末調整研修会



年末調整
データ入力

【年末調整データ入力】画面で直接入力

【年末調整データ一覧入力】画面で直接入力

データインポート

国税庁の年調ソフトから連携

給与WEB照会システム
（年末調整オプション）から連携



年末調整
データ入力

テキスト
P.3-2



年末調整
データ入力

保険料控除申告書
の内容を入力

配偶者控除等申告書
の内容を入力

(特定増改築等)住宅借
入金等特別控除申告書

の内容を入力

前職の給与額
を入力

「配偶者所得」が入力できない場合、
控除対象配偶者欄と配偶者特別控除を確認。

例）

テキスト
P.3-2、3-4

年末調整する年になって
いることを確認



年末調整
データ入力

テキスト
P.3-10



年末調整
データ入力

項目ごとの説明を記載しています。

テキスト
P.3-2～3-5



年末調整
データ入力

変更があれば更新 家族情報で入力した
内容を反映

テキスト
P.3-6

扶養控除等(異動)申告書の
扶養情報を登録。



年末調整
データ入力

テキスト
P.3-9



年末調整
データ入力

「源泉徴収提出先」にチェックがある住所が
源泉徴収票や給与支払報告書(総括表)に反映

します。

テキスト
P.3-9



年末調整
データ入力

（特定増改築等）住宅借入金等特別控除申告書を見て入力

A

B

C

D

B A

D C

テキスト
P.3-8、3-9



年末調整
データ入力

（特定増改築等）住宅借入金等特別控除申
告書を見て入力

A

A

テキスト
P.3-8、3-9



年末調整
データ入力

。

テキスト
P.3-8、3-9



年末調整
データ
一覧入力

申告書の内容を項目毎に、一覧で入力したい
場合にお勧めです。

テキスト
P.3-11



年末調整
データ
一覧入力

ダブルクリックまたは
ドラッグで選択

テキスト
P.3-11

前職分の電算外や摘要欄が昨年のものが残って
いないか？を確認するのにも便利



データ
インポート

テキスト
P.3-12



給与WEB照
会システム
（年末調整オ
プション）・
国税庁の年調
ソフト
からの連携 TOMASへの取込方法につい

てはユーザーサイトに掲載の
動画をご参照ください。



年末調整データチェックリスト
EX3給与年末調整研修会



年末調整デー
タチェックリ
スト

チェックリストを出力する
教職員を指定

テキスト
P.3-14



年末調整デー
タチェックリ
スト

テキスト
P.3-14



年末調整デー
タチェックリ
スト

内容を確認し、間違いがあれば
年末調整データ入力画面で訂正します。

テキスト
P.3-14



各人別控除事績簿
EX3給与年末調整研修会



各人別控除
事績簿



各人別控除
事績簿

年調減税額 ＝ 本人分（30,000円）＋ 同一生計配偶者 及び 扶養親族分（1人につき30,000円）
※税表区分 ＝ 甲 のみ

【教職員家族】と
連動



各人別控除
事績簿

税表区分が甲で、合計所得金額が0円で表示されている教職員がいる場合は、実際の合計所得金額は1,805万円を
超えていること、年末調整の計算の対象外であることをご確認ください



各人別控除
事績簿

保存されていない教職員がいた場合、年調減税額が0円で
計算されます。
教職員を絞って表示している場合は保存漏れが発生しや
すいのでご注意ください。



各人別控除
事績簿

保存処理は何度でも実行可能。
ただし・・
年末調整計算後に、内容に変更があった場合は、
保存後、再度年末調整計算をおこなってください。

【各人別控除事績簿】で保存

【年末調整計算】

ステータスに変更がある教職員が
いる場合は、エラーを表示



ワーク② 問題

〇 ×

各人別控除事績簿の保存の処理は1回しかおこなえない。



ワーク② 回答

×

各人別控除事績簿の保存の処理は1回しかおこなえない。

保存処理は何度でも実行可能。
ただし・・
年末調整計算後に、内容に変更が
あった場合は、保存後、再度年末
調整計算をおこなってください。
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