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1. はじめに

このマニュアルは、ez-JobTools（年末調整申告書) をご利用いただくために、システムの運用方法について記載した

「利用者様向け」のマニュアルです。

当サービスは社内外のパソコン、スマートフォン、タブレット等のブラウザからご利用することができます。

利用者は以下の機能を利用することができます。

・扶養控除等(異動)申告書の作成（当年分、翌年分）

・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作成

・保険料控除申告書の作成

・住宅借入金等特別控除申告書の作成

一般的な利用方法を想定した説明を記載しております。
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1. はじめに

動作環境について

ez-JobToolsは以下のブラウザ環境でご利用いただけます。

※ セキュリティの面からも、各OSおよびブラウザは最新バージョンでご利用ください。

※ JavaScriptは「ON」にしてご利用ください。

【パソコン環境】

●Windows（Microsoft Edge/Google Chrome/Firefox）

●MacOS（Safari/Google Chrome/Firefox）

【モバイル環境】

●iPhone(iOS)（Safari/Google Chrome）

●Android（Google Chrome）

※ 上記のOSおよびブラウザ以外はサポート対象外となります。

※ 大量のデータを送受信する場合には、パケット通信料が高額になる場合があります。

 お客さまのお使いの機種や携帯キャリア、ご利用目的にあったパケット割引/定額サービスのご加入を推奨いたします。
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画面イメージ： 赤枠内がボタン

【操作における注意点】

・各画面にあるボタンを連続で押下すると、正しい処理ができない場合がありますのでご注意ください。

1. はじめに

※ 「登録」「次へ」を押下すると入力された情報を保管します。

     「戻る」を押下すると、入力した情報は保管されません。
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【操作における注意点】

・ブラウザの「戻る」ボタンを押下すると、正しい処理ができない場合があります。

「戻る」場合は、画面にある「１つ前の質問へ戻る」か、ステータスをご利用ください。

・完了した項目は「 」が表示されます。

・「 」の場所へ移動することが可能です。
  ※ 「 」のない場所へ移動はできません。

・「 」の移動した場所から処理が開始されます。
※ 元の場所には戻りません。
○ 1 → 2 → 3 → 4 → 2 → 3 → 4 → 5 → 6 → 7 

  × 1 → 2 → 3 → 4 → 2 → 4 → 5 → 6 → 7 

  ※ 入力したデータは保持されていますので、再入力の必要はありません。

1. はじめに

進捗ステータスについて
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２．申告書作成前の事前準備について
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◆あらかじめ入力に必要な情報や資料の確認をお願いします。

2. 申告書作成前の事前準備について

●中途入社の方
・本年1月1日以降に支払を受けた前職の「給与所得の源泉徴収票」  ※ 原本提出必須／入社時に提出している場合は再提出の必要はありません。

●勤労学生控除または障害者控除を受ける方
・勤労学生：勤労学生に該当する旨を証する書類(学生証のコピー等) ※ 提出必須（給与所得が150万円以下の学生）

・障害者控除を受ける方：障害者手帳

●配偶者控除または配偶者特別控除を受ける方
・配偶者の収入明細

●国外居住親族に係る扶養控除等を受ける方
・親族関係書類（戸籍の附表の写しまたはパスポートの写し等）
・住所が異なる扶養家族への送金証明書書類

●保険に加入されている方
・生命保険料控除証明書 ※ 原本または、電子的控除証明書データでの提出が必須となります。

・地震保険料控除証明書 ※ 原本または、電子的控除証明書データでの提出が必須となります。

・社会保険料控除証明書（または領収書）※ 国民年金保険料を支払っている場合、原本の提出が必須となります。

・国民健康保険料の領収書

●小規模企業共済等の掛金を支払っている方
・掛金払込証明書等 ※ 原本の提出が必須となります。

●住宅ローン控除を受ける方（2年目以降）
・住宅借入金等特別控除申告書 ※ 原本の提出が必須となります。

・住宅取得資金に係る借入金残高等証明書 ※ 原本の提出が必須となります。

●非居住者に係る扶養控除を受ける方（令和5年1月以降）
・親族関係書類、留学ビザ等書類、送金関係書類、38万円送金書類から該当する書類

※ 原本提出が必須となる書類については、申告書の作成時にファイルを添付する機能を利用して事前提出することができます。
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3．ez-JobToolsにログインする
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3. ez-JobToolsにログインする

②初回ログイン時は会社から指定された「ログイン名」、 「パスワード」を入力し、 を押下すると、

パスワード変更画面が表示されますので、パスワードを変更します。2回目以降のログインはホーム

画面が表示されます。            のマークを切り替えるとパスワードが表示、非表示となります。

③パスワードを忘れた場合、パスワードの初期化依頼画面が表示されます。プロフィール設定で登録

したメールアドレスに仮パスワードが発行されますので、初回のログインと同様、パスワード変更画面

でパスワードを変更します。

https://お客様専用のアドレス
1

2

3

①ブラウザに「お客様専用のURL」を入力をすると ez-JobTools のログイン画面が表示されます。
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3. ez-JobToolsにログインする

①パスワードを変更します。 ※パスワードはパスワードポリシーを満たす必要があります。

②パスワードを変更したら  を押下します。

③メールアドレスを事前登録します。プロフィール設定を選択するとプロフィール設定画面が表示されますので、「メール１」、「メール２」に

 メールアドレスを入力したら  を押下します。 ※ メール1とメール2は異なるメールアドレスの登録が必要となります。

※1 メールアドレスは必ず登録してください。（パスワードを忘れた場合の再発行に使用します。）

※2 メール1とメール2は異なるメールアドレスを登録してください。

④メニューから機能を押下し、ご利用を開始してください。

2

◆パスワード変更画面（パソコンの画面）

3

1

4
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3. ez-JobToolsにログインする

1

2

4 3

①パスワードを変更します。 ※パスワードはパスワードポリシーを満たす必要があります。

②パスワードを変更したら  を押下します。

③メールアドレスを事前登録します。プロフィール設定を選択するとプロフィール設定画面が表示

 されますので、「メール１」、「メール２」にメールアドレスを入力したら  を押下します。

  ※1 メールアドレスは必ず登録してください。（パスワードを忘れた場合の再発行に使用します。）

※2 メール1とメール2は異なるメールアドレスを登録してください。

④  を押下後、メニューから機能を押下し、ご利用を開始してください。
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3. ez-JobToolsにログインする

◆パスワードを忘れた場合、登録しているメールアドレスに仮パスワードを発行します。

1

①「パスワードを忘れてしまった方はこちらから」を押下すると、「パスワードの初期化依頼」の画面が表示されます。

②「ログイン名」、「メールアドレス」を入力し  を押下すると、メールアドレスに仮パスワードが送付されます。

 ※1 メールアドレスは事前に登録（プロフィール設定の画面の「メール1」もしくは「メール2」）してください。

 ※2 メールアドレスが登録されていない場合は、管理担当者へお問い合わせください。

2
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４．年末調整を利用する
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４. 年末調整を利用する

ホーム画面から「年末調整」を押下すると、「年末調整書類登録・申請」画面が表示されますので登録を開始します。

※ ホーム画面の表示はお客様毎に異なります。

◆年末調整の利用を開始する（パソコン画面）
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ホーム画面から「メニューボタン」を押下すると、メニュー画面が表示されますので、「年末調整」を押下します。

「年末調整書類登録・申請」画面が表示されますので、画面を下へスクロールし登録を開始します。

４. 年末調整を利用する

※ ホーム画面の表示はお客様毎に異なります。

◆年末調整の利用を開始する（スマートフォン画面）
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５．扶養控除等（異動）申告書 ※当年分

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
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年末調整のための申告書

◆申告書状況が表示されます。

1 2 3 4

①申告書の進捗状況を表示しています。

 ・未登録    → 開始されていません。

 ・登録中    → 作成中となり、申告書は提出されていません。

 ・承認待ち  → 作成が完了し、年末調整の管理者からの承認待ちとなります。

 ・承認済み  → 年末調整の管理者に承認されたことになります。

②申告書を印刷することができます。 ※ 両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

③申告書作成時に添付した資料（証明書等）が表示されます。

④年末調整の管理者からのコメントが表示されます。

確認したら を押下します。
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年末調整のための申告書

年末調整申告書の作成を開始します。

①申告者の情報を確認します。

②本年度、初めて開始する際は左図のような表示となり、「作成開始」を押下し申告書の作成を

 開始します。

申告者の情報が表示されない、または表示された情報が異なる場合は年末調整の担当者まで

ご連絡をお願いします。

1

2

※ 当マニュアルで表示されるデータはサンプルとなります。
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基礎、扶養の申告書の作成開始

本人、配偶者、扶養親族の情報を確認します。

①本人、配偶者の情報を確認します。

②扶養控除の対象となる扶養親族の人数を表示します。

 控除対象扶養親族：その年12月31日時点の年齢が16歳以上の方

 特定親族数：その年12月31日時点の年齢が19歳以上23歳未満の方

 16歳未満扶養親族：その年12月31日時点の年齢が16歳未満の方

※ 年齢以外の要件(親族の範囲、生計を一にしていること、年間の合計所得金額)も含めて算出となります。

確認をしたら  を押下します。

画面の指示に従って控除対象者の情報を確認し、編集をすることで申告書が作成されます。

1

2
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1.本人情報の確認

①初回は本人情報の確認が必要となります。

 確認する → 1-1.本人情報の入力

 ☐確認する → 1-2.本人の合計所得金額の見積額の入力

※ 次回以降はチェックボックスを変更することができます。

  を押下します。

1
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1-1.本人情報の入力

①本人情報を入力します。情報に変更がある場合は、訂正をお願いします。

※ 入力文字に全角と半角の区別はありませんが、郵便番号は半角数字のみとなります。

 ※ 「従たる給与についての扶養控除等申告書の提出」は2か所以上の会社から給与等の支払いを受けている方

    が対象となります。

入力が完了したら  を押下します。

→ 1-2.本人の合計所得金額の見積額の入力

1
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1-2.本人の合計所得金額の見積額の入力

①本人の合計所得金額の見積額の入力をします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

入力が完了したら       を押下します。

→ 2.配偶者控除申告の確認

一般的に、収入金額は総支給額となり、「給与」「賞与」が主たるところですが、

その他現物支給、経済的な利益も含まれる場合もあります。

1
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2.配偶者控除申告の確認

①配偶者控除申告の確認をします。

申告する → 2-1.配偶者情報の入力

  申告しない → 3.扶養親族情報の確認

1
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2-1.配偶者情報の確認

①初回は配偶者情報の確認が必要となります。

 確認する → 2-2.配偶者情報の入力

 ☐確認する → 2-3.配偶者の合計所得金額の見積額の入力

 ※ 次回以降はチェックボックスを変更することができます。

    を押下します。

1
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2-2.配偶者情報の入力

1

①配偶者情報を入力します。情報に変更がある場合は訂正をお願いします。

※ 入力文字に全角と半角の区別はありません。

 入力が完了したら  を押下します。

→ 2-3.配偶者の合計所得金額の見積額の入力
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2-3.配偶者の合計所得金額の見積額の入力

①配偶者の合計所得金額の見積額の入力をします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

入力が完了したら       を押下します。

→ 3.扶養親族情報の確認

一般的に、収入金額は総支給額となり、「給与」「賞与」が主たるところですが、

その他現物支給、経済的な利益も含まれる場合もあります

1
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3.扶養親族情報の確認

①初回は扶養親族情報の確認が必要となります。

 確認する → 3-1.扶養親族情報の確認

 ☐確認する

※ 次回以降はチェックボックスを変更することができます。

 を押下すると、これまで登録した情報を基に下記のいずれかとなります。

   → 4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

   → 4-1.未婚の確認

   → 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1
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初回は扶養親族情報の確認が必要となりますので、「3-2 扶養親族情報の入力」が表示されます。

次回以降は左記の画面となります。

①対象者の情報を変更する場合は  、追加する場合は      を押下します。

→ 3-2 扶養親族情報の入力

②対象者を削除する場合は  を押下します。

       を押下すると、これまでの登録情報を基に下記のいずれかとなります。

→ 4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

→ 4-1.未婚の確認

→ 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

3-1.扶養親族情報の確認

1

1

2
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①扶養親族情報を入力します。情報に変更がある場合は、訂正をお願いします。

※入力文字に全角と半角の区別はありません。

②非居住に した場合、「非居住の種類」の選択、「生計を一にする事実(送金額等）」

 の金額を入力します。

③対象者の合計所得金額の見積額の入力をします。

 (1)給与所得の収入金額を入力します。

 (2)退職所得の所得金額を入力します。

 (3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

   金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

異動月日及び事由は、当年に異動があれば月日および事由を入力します。

入力が完了したら または (追加時)を押下します。

→ 3-1.扶養親族情報の確認

3-2. 扶養親族情報の入力

1

2

3
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4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

①障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録をします。情報に変更がある場合は訂正を

お願いします。 ※ 入力文字に全角と半角の区別はありません。

・障害又は勤労学生の内容

  障害者手帳、学生手帳を確認し入力します。

・異動月日及び事由

当年に異動があれば月日及び事由を入力します。

※ 表示されている対象者分の入力が必要となります。

入力が完了したら  を押下します。これまでの登録情報を基に下記のいずれかとなります。

→ 4-1.未婚の確認

→ 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1
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4-1.未婚の確認

①未婚の確認をします。

確認をしたら  を押下します。

性別が「女性」の場合 → 4-2.寡婦、ひとり親の確認

性別が「男性」の場合 → 4-3.事実婚の確認

1
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4-2.寡婦、ひとり親の確認

①寡婦、ひとり親の確認をします。情報に変更がある場合は訂正をお願いします。

該当する項目を選択したら  を押下します。

→ 4-3.事実婚の確認

1
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4-3.事実婚の確認

①事実婚の確認をします。情報に変更がある場合は訂正をお願いします。

該当する項目を選択したら       を押下します。

→ 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1
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5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

①他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告を確認します。

※ 共働きの夫妻で子供2人がおり、夫婦別々で扶養申告する場合などです。

該当 → 5-2.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の入力

☐該当 

確認をしたら  を押下します。これまでの登録情報を基に下記

のいずれかとなります。

→ 6.未婚の確認

→ 7.所得金額調整控除の要件

→ 最終確認

①控除を受ける対象者が表示されます。

該当 → 5-1 他の所得者が控除を受ける扶養親族等の確認

☐該当

確認をしたら  を押下します。これまでの登録情報を基に下記

のいずれかとなります。

→ 6.未婚の確認

→ 7.所得金額調整控除の要件

→ 最終確認

1 1

・扶養親族等が登録されていない場合 ・扶養親族等が登録されている場合



Copyright © 2026 ITECS CORPORATION 37

5-1.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の確認

①対象者の情報を変更する場合は    、追加する場合は       を押下します。

 → 5-2.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の入力

②対象者の情報を追加する場合は       を押下します。

       を押下すると、これまでの登録情報を基に下記のいずれかとなります。

→ 6.未婚の確認

→ 7.所得金額調整控除の要件

→ 最終確認

1

21
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①他の所得者が控除を受ける扶養親族等を入力します。情報に変更がある場合は、

 訂正をお願いします。 ※入力文字に全角と半角の区別はありません。

②対象者の合計所得金額の見積額の入力をします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

異動月日及び事由は、当年に異動があれば月日および事由を入力します。

入力が完了したら  または (追加時)を押下します。

 → 5-1.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の確認

5-2.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の入力

1

2
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6.未婚の確認

①未婚の確認をします。

確認をしたら  を押下します。

あなたの性別が「男性」の場合 →  6-1.事実婚の確認

1
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6-1.事実婚の確認

①事実婚の確認をします。

該当する項目を選択したら       を押下します。

→ 7.所得金額調整控除の要件

1
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7.所得金額調整控除の要件 ※該当者のみ

①所得金額調整控除の要件を確認します。

・「あなた自身が特別障害者」もしくは、「同一生計配偶者が特別障害者」

→ 7-1.特別障害者の確認(本人・配偶者)

・「扶養親族が特別障害者」

→ 7-2.特別障害者の確認(扶養)

・「扶養親族が扶養23歳未満」

→ 7-3.扶養親族が扶養23歳未満

・ 上記要件に該当していませんが、所得金額調整控除を受けます。

→ 7-4.所得金額調整控除を受ける事実(個別入力)

確認をしたら  を押下します。

1
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①特別障害者の確認(本人・配偶者)の情報を確認します。情報に変更がある場合は、訂正を

 お願いします。

②「特別障害者の確認(本人・配偶者)」を変更する場合

 「2 配偶者」を押下します。

    → 2.配偶者控除申告書の確認

③「特別障害者に該当する事実」を変更する場合

   「4 C欄」を押下します。

    → 4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

確認をしたら  を押下します。

→ 最終確認

7-1.特別障害者の確認(本人・配偶者)

1

3

2
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7-2.特別障害者の確認(扶養)

①特別障害者の確認(扶養)の情報を確認をします。

   情報に変更がある場合は、訂正をお願いします。

②特別障害者の確認(扶養)」を変更する場合

 「3 扶養」をクリックします。

    → 3-1.扶養親族情報の確認

③特別障害者に該当する事実」を変更する場合

 「4 C欄」をクリックします。

    → 4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

確認をしたら  を押下します。

→ 最終確認

1

3

2
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7-3.扶養親族が扶養23歳未満

①扶養親族が扶養23歳未満の情報を確認します。

 情報に変更がある場合は、訂正をお願いします。

 「3 扶養」をクリックします。

    → 3-1.扶養親族情報の確認

確認をしたら  を押下します。

→ 最終確認

1
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①所得金額調整控除を受ける事実(個別入力)の情報を入力します。

 ※入力文字に全角と半角の区別はありません。

②本人の合計所得金額の見積額の入力をします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

異動月日及び事由は、当年に異動があれば月日および事由を入力します。

入力が完了したら  を押下します。

 → 最終確認

7-4.所得金額調整控除を受ける事実(個別入力)

1

2
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最終確認となります。申告書を提出する前に必ず、内容をご確認ください。

①  を押下すると、申告書のイメージで表示されます。

 ※1 印刷イメージを表示する際はPDF用のパスワードが必要となります。

 ※2 印刷する場合は、両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

②申告する内容が表示されます。（ 「－」をクリックする「＋」となり閉じられます。）

③証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影したデータを

 パソコンもしくはスマートフォン等に保存し、  からアップロードします。

※1 添付ファイルには下記の制限があります。

      ・ファイルの数量：10ファイルまで

      ・ファイルの種類：制限なし

      ・ファイルの容量：100MBまで

④            を押下すると「承認待ち」となり、申告書の変更ができなくなります。変更する場合は、

 年末調整の担当者まで「差戻」のご連絡をお願いします。

引き続き、「6.保険料控除申告書」の入力となります。

最終確認

2

1

4

3
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給与所得者の扶養控除等(異動)申告書 ※当年分

※ サンプルを表示しています。
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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 特定親族特別控除申
告書 兼 所得金額調整控除申告書

※ サンプルを表示しています。
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６．給与所得者の保険料控除申告書
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①申告書の進捗状況を表示しています。

 ・未登録    → 開始されていません。

 ・登録中    → 作成中となり、申告書は提出されていません。

 ・承認待ち  → 作成が完了し、年末調整の管理者からの承認待ちとなります。

 ・承認済み  → 年末調整の管理者に承認されたことになります。

②申告書を印刷することができます。 ※ 両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

③申告書作成時に添付した資料（証明書等）が表示されます。

④年末調整の管理者からのコメントが表示されます。

確認したら を押下します。

年末調整のための申告書

◆申告書の状況が表示されます。 ※ 「年末調整」ボタンを押下すると表示されます。

1 2 3 4
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年末調整のための申告書

年末調整申告書の作成を開始します。

①申告者の情報を確認します。

②「承認待ち」、「承認済」の申告書を変更することはできません。変更する場合は、

年末調整の担当者にご連絡をお願いします。

③「申告する」「申告しない」のどちらかを選択します。

 「申告する」 → 申告書作成

 「申告しない」 → 申告の確認（次頁）

※ 管理担当者が保険情報（団体保険）を取り込みした場合は、「申告しない」は表示しません。

申告者の情報が表示されない、または表示された情報が異なる場合は年末調整の

担当者までご連絡をお願いします。

2

3

1

※ 当マニュアルで表示されるデータはサンプルとなります。
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①確認画面が表示されますので、  を押下すると「保険料控除申告書の作成」が

終了となります。

   次の申告書へお進みください。

1.申告しないを押下した場合
1

申告の確認（申告をしない場合）
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◆電子的控除証明書データを利用して申告する場合は、 該当にし  を押下し、次頁へ進みます。

事前準備ができたら  を押下し、

「1.一般の生命保険料の申告」へ

進みます。

2.保険料控除申告書の作成を開始します。

申告書の作成

※1 電子的控除証明書データは保険会社等から入手が必要となります。データをアップロードしますので、入手した

 データは申告書を作成しているパソコン等に保管してください。

※2 電子的控除証明書データと保険会社から書面で発行された証明書は同時に申告ができます。

◆保険会社等から書面で発行された証明書(控除証明書はがき等)で申告する場合は、☐該当にし  を押下します。
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3.電子的控除証明書(生命保険・地震保険)データを取込みを開始します。

①電子的控除証明書データを該当する  を押下し、パソコン等からアップロード

します。

 ※アップロードができるファイル形式は、「XML形式」のみとなります。

  各証明書でアップロードできるファイル数は、最大5ファイルとなります。

1

②アップロードした電子的控除証明書データのファイルを確認し、

を押下します。

申告書の作成

2
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4.取込んだ電子的控除証明書データの内容を確認します。

取込に成功した場合

・アップロードした情報が表示されますので、確認をして  を押下し 「1.生命保険料の

特例の確認」へ進みます。

取込に失敗した場合

・エラーメッセージが表示されます。内容を確認し再度取込みを実施してください。

※ 電子的控除証明書データ取込時の注意事項については、次頁を参照してください。

申告書の作成
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◆電子的控除証明書データ(生命・地震)取込みの注意事項（1/2）

・一度に取込めるファイル数は、生命(5ファイル)、地震(5ファイル)となります。
 6ファイル以上ある場合は、ファイルを分けて繰り返し取込みを実行してください。

・取込まれた保険料は、各保険料の「現在登録されている情報」で確認してください。
取込時のファイル名が「控除証明書ファイル名」に表示されます。

・電子的控除証明書データ(地震)には「保険の対象となった家屋等を利用している者等の氏名」が含まれておりません。
正常に取込まれた保険料であっても、 「保険の対象となった家屋等を利用している者等の氏名」の入力が必要となります。

・地震保険には、地震保険料控除と旧長期損害保険契約の対象となる契約の両方に該当する保険があります。
そのような保険契約の場合、どちらか一方の控除を適用する必要がありますが、取込み処理では判断できません。
両方に該当する保険料を取込んだ場合は、4-1.地震保険料の登録で「地震保険又は旧長期損害保険料区分」から”地震”か”旧長期”を選択して
ください。

・正常に取込まれた保険料であっても、保険契約内容により「保険期間又は年金支払期間」が空欄で取込まれる保険料があります。
この「保険期間又は年金支払期間」は申告書への必要記載事項であるため、各保険料の登録画面では必須項目となっており、「登録」ボタンを押下
してもエラーとなってしまいます。
その場合、データの取扱いが出来ませんので取込んだデータを削除してください。
その保険に関しては、保険会社より書面で発行される証明書(控除証明書はがき等)を入手し、入力をお願いします。

  ・取込めるファイルは、国税庁(e-Tax)で定められた電子的控除証明書等に係る仕様書に則ったXMLファイルのみです。
仕様に則っていない場合、エラーメッセージが表示されますので、取込んだファイルが保険会社等から交付されたファイルか、ご確認ください。
また、保険会社等から交付されたファイを取込んでもエラーが出る場合は、国税庁(e-Tax)で定められた電子的控除証明書等に係る仕様書に則った

 XMLファイルなのか、ご確認ください。

申告書の作成
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◆電子的控除証明書データ(生命・地震)取込みの注意事項（2/2）

・証明書データの署名が不正なデータは取込むことができません。
 入手先の保険会社等に確認をお願いします。

・改ざんされた(保険会社等から交付された証明書データを修正した)データは取込むことができません。
保険会社等から交付されたファイルは、そのまま取込んでください。

・同一ファイル名のファイルは取込むことができません。
 同じファイル名の証明書データを取込んだ場合、その証明書データのファイルを削除するか、これから取込む証明書データのファイル名を変更してから
 取込んでください。

・同一内容のファイルは取込むことができません。

・処理中の年度以外の証明書データは取込めません。
 取込むファイルが処理中の年度とあっているか、ご確認ください。

取込時にエラーが発生すると、以下のようにエラー内容が表示されます。

申告書の作成
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1.生命保険料の特例の確認

年齢23歳未満の扶養親族がいる場合、生命保険料の特例を受けること

ができます。

①生命保険料控除の特例を受ける場合は      を押下します。

   → 1-1.年齢23歳未満の扶養親族の登録

②現生命保険料控除の特例を受けない場合は を押下します。

 → 2.一般の生命保険料の登録
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1-1.年齢23歳未満の扶養親族の登録

①年齢23歳未満の扶養親族情報を登録いします。

該当する扶養親族が扶養控除申告書に登録されている場合、

自動的に表示されます。

配偶者が扶養しているなどの理由で、扶養控除申告書に登録されて

いない場合はここで新規に登録します。

   ※入力文字に全角と半角の区別はありません。

②対象者の合計所得金額の見積額の入力をします。

 (1)給与所得の収入金額を入力します。

 (2)退職所得の所得金額を入力します。

 (3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

   金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

入力が完了したら を押下します。

→ 2.一般の生命保険料の申告

1

2
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2.一般の生命保険料の申告

一般の生命保険料の申告を開始します。

①初めてご利用、新規加入の場合は       を押下します。

   → 2-1.一般の生命保険料の登録

②現在登録されている情報が表示されます。前年度に申告した情

 報から本年度に申告する情報が登録されておりますので、      を

押下します。

 → 2-1.一般の生命保険料の登録

 申告しない保険を削除する場合は を押下します。

 ※ 本年度から電子的控除証明書で申告すると、前年度に申告した保険と

 重複する場合がありますので、必ず削除してください。

入力が完了したら  を押下します。

→ 3.介護医療保険料の申告
現在登録されている情報

・証明書添付：2-1.一般の生命保険料の登録でアップロードしたファイル名

・控除証明書ファイル名：電子的控除証明書の取込でアップロードしたファイル名

・団体：年末調整の管理者が保険情報を取込んだ場合、✓を表示

・原本：申告者が保険情報を登録した場合、 ✓を表示

1

2
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1-2.一般の生命保険料の登録

一般の生命保険料の入力をします。 

 初めてのご利用、新規加入する方：情報の入力が必要となります。

前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

・入力文字に全角と半角の区別はありません。

 ・金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白、「0」はエラーとなります。

 ・新・旧の区分

新(制度)
1.新規で保険に加入され契約日が2012年1月1日以後の契約
2.保険期間の満了に伴い契約が更新となり、更新日が2012年1月1日以後の契約
3.契約期間中に対象となる特約の付帯を追加し、特約中途付加日が2012年1月1日以後の契約

    旧(制度)
    新(制度)の1~3のいずれにも該当せず契約日が2011年12月31日以前の契約

①証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影した画像

データをパソコンもしくはスマートフォン等に保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。
     ・ファイルの数量：10ファイルまで
     ・ファイルの種類：制限なし
     ・ファイルの容量：100MBまで

入力が完了したら   を押下します。

→ 2.一般の生命保険料の申告

1
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3.介護医療保険料の申告

介護医療保険料の申告を開始します。

①初めてご利用、新規加入の場合は       を押下します。

   → 3-1.介護医療保険料の登録

②現在登録されている情報が表示されます。前年度に申告した情

 報から本年度に申告する情報が登録されておりますので、      を

押下します。

 → 3-1.介護医療保険料の登録

 申告しない保険を削除する場合は を押下します。

 ※ 本年度から電子的控除証明書で申告すると、前年度に申告した保険と

 重複する場合がありますので、必ず削除してください。

入力が完了したら  を押下します。

→ 4.個人年金保険料の申告

現在登録されている情報

・証明書添付：2-1.介護医療保険料の登録でアップロードしたファイル名

・控除証明書ファイル名：電子的控除証明書の取込でアップロードしたファイル名

・団体：年末調整の管理者が保険情報を取込んだ場合、✓を表示

・原本：申告者が保険情報を登録した場合、 ✓を表示

1

2



Copyright © 2026 ITECS CORPORATION 63

3-1.介護医療保険料の登録

介護医療保険料の入力をします。 

 初めてのご利用、新規加入する方：情報の入力が必要となります。

前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

・入力文字に全角と半角の区別はありません。

 ・金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白、「0」はエラーとなります。

①証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影した画像データ

をパソコンもしくはスマートフォン等に保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。

     ・ファイルの数量：10ファイルまで
     ・ファイルの種類：制限なし
     ・ファイルの容量：100MBまで

入力が完了したら   を押下します。

→ 3.介護医療保険料の申告
1
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4.個人年金保険料の申告

個人年金保険料の申告を開始します。

①初めてご利用、新規加入の場合は       を押下します。

   → 4-1.個人年金保険料の登録

②現在登録されている情報が表示されます。前年度に申告した情

 報から本年度に申告する情報が登録されておりますので、      を

押下します。

 → 4-1.個人年金保険料の登録

 申告しない保険を削除する場合は を押下します。

 ※ 本年度から電子的控除証明書で申告すると、前年度に申告した保険と

 重複する場合がありますので、必ず削除してください。

入力が完了したら  を押下します。

→ 4-2.生命保険料控除の額
現在登録されている情報

・証明書添付：4-1.個人年金保険料の登録でアップロードしたファイル名

・控除証明書ファイル名：電子的控除証明書の取込でアップロードしたファイル名

・団体：年末調整の管理者が保険情報を取込んだ場合、✓を表示

・原本：申告者が保険情報を登録した場合、 ✓を表示

1

2
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4-1.個人年金保険料の登録

個人年金生命保険料の入力をします。 

 初めてのご利用、新規加入する方：情報の入力が必要となります。

前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

・入力文字に全角と半角の区別はありません。

 ・金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白、「0」はエラーとなります。

 ・新・旧の区分

新(制度)
1.新規で保険に加入され契約日が2012年1月1日以後の契約
2.保険期間の満了に伴い契約が更新となり、更新日が2012年1月1日以後の契約
3.契約期間中に対象となる特約の付帯を追加し、特約中途付加日が2012年1月1日以後の契約

    旧(制度)
    新(制度)の1~3のいずれにも該当せず契約日が2011年12月31日以前の契約

①証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影した画像デー

タ

をパソコンもしくはスマートフォン等に保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。

     ・ファイルの数量：10ファイルまで
     ・ファイルの種類：制限なし
     ・ファイルの容量：100MBまで

入力が完了したら   を押下します。

→ 4.個人年金保険料の申告

1
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4-2.生命保険料控除の額

①生命保険料控除の額を確認します。

入力された保険料から算出した控除額の表示となります。

確認をしたら  を押下します。

→ 5. 地震保険料の申告

1
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5.地震保険料の申告

地震保険料の申告を開始します。

①初めてご利用、新規加入の場合は       を押下します。

   → 5-1.地震保険料の登録

②現在登録されている情報が表示されます。前年度に

申告した情報から本年度に申告する情報が登録されておりま

すので、      を押下します。

 → 5-1.地震保険料の登録

 申告しない保険を削除する場合は を押下します。

 ※ 本年度から電子的控除証明書で申告すると、前年度に申告した保

険と重複する場合がありますので、必ず削除してください。

入力が完了したら  を押下します。

→ 6.社会保険の申告現在登録されている情報

・証明書添付：5-1.地震保険料の登録でアップロードしたファイル名

・控除証明書ファイル名：電子的控除証明書の取込でアップロードしたファイル名

・団体：年末調整の管理者が保険情報を取込んだ場合、✓を表示

・原本：申告者が保険情報を登録した場合、 ✓を表示

1

2
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5-1.地震保険料の登録

地震保険料の入力をします。

 初めてのご利用、新規加入する方：情報の入力が必要となります。

前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

・入力文字に全角と半角の区別はありません。

 ・金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白、「0」はエラーとなります。

①電子的控除証明書データを取込んだ場合は、「保険の対象となった家屋等を利用している

者等の氏名」を入力してください。

②地震保険料控除と旧長期損害保険契約の両方に該当する契約の場合は、「地震」、

 「旧長期」のどちらかを選択してください。選択した金額で申告となります。

③証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影した画像データ

をパソコンもしくはスマートフォンに保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。

     ・ファイルの数量：10ファイルまで
     ・ファイルの種類：制限なし
     ・ファイルの容量：100MBまで

入力が完了したら を押下します。

→ 5.地震保険料の申告

1

2

3
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6.社会保険料の申告

社会保険料の申告を開始します。

①初めてご利用、新規加入の場合は       を押下します。

   → 6-1.社会保険料の登録

②現在登録されている情報が表示されます。前年度に申告した情報から

 本年度に申告する情報が登録されておりますので、      を押下します。

 → 6-1.社会保険料の登録

 申告しない保険を削除する場合は を押下します。

※ 本年度から電子的控除証明書で申告すると、前年度に申告した保険と

重複する場合がありますので、必ず削除してください。

入力が完了したら  を押下します。

→ 7.小規模企業共済等掛金の申告

現在登録されている情報

・証明書添付：6-1.社会保険料の登録で

アップロードしたファイル名

1

2
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6-1.社会保険料の登録

社会保険料の入力をします。 

 初めてのご利用、新規加入する方：情報の入力が必要となります。

前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

・入力文字に全角と半角の区別はありません。

 ・金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白、「0」はエラーとなります。

①証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影した画像

 データをパソコンもしくはスマートフォンに保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。

   ・ファイルの数量：10ファイルまで
     ・ファイルの種類：制限なし
     ・ファイルの容量：100MBまで

入力が完了したら   を押下します。

→ 6.社会保険料の申告

1
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7.小規模企業共済等掛金の申告

小規模企業共済等掛金の金額を入力します。 

 初めてのご利用、新規加入する方：情報の入力が必要となります。

前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

 ・金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

①証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影した画像データ

をパソコンもしくはスマートフォン等に保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。

      ・ファイルの数量：10ファイルまで
      ・ファイルの種類：制限なし
      ・ファイルの容量：100MBまで

入力が完了したら  を押下します。

→ 最終確認

1
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最終確認

2

1

3

最終確認となります。申告書を提出する前に必ず、内容をご確認ください。

①  を押下すると、申告書のイメージで表示されます。

 ※1 印刷イメージを表示する際はPDF用のパスワードが必要となります。

 ※2 印刷する場合は、両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

 ※3 次ページは申告書のイメージです。

 赤枠「控除証明書」には場合により下記が表示されます。

 ・「原本」：申告者が保険情報を登録した場合

・「電子」：電子的控除証明書データを取り込んだ場合

・「空欄」：年末調整の管理者が保険情報を取込んだ場合（団体生命保険等）

②申告する内容が表示されます。（ 「－」をクリックする「＋」となり閉じられます。）

③       を押下すると「承認待ち」となり、申告書の変更ができなくなります。

変更する場合は、年末調整の担当者まで「差戻」のご連絡をお願いします。

引き続き、「7.住宅借入金等特別控除申告書」の入力となります。
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給与所得者の保険料控除申告書

※ サンプルを表示しています。
 生命・地震保険料控除証明書をデータで提出した場合、控除証明書原本の提出は不要のため、提出すべき控除証明書が分かるように「控除証明書」（赤枠）の欄を追加して」おります。
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７．給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書
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年末調整のための申告書

◆申告書の状況が表示されます。

1 2 3 4

①申告書の進捗状況を表示しています。

 ・未登録    → 開始されていません。

 ・登録中    → 作成中となり、申告書は提出されていません。

 ・承認待ち  → 作成が完了し、年末調整の管理者からの承認待ちとなります。

 ・承認済み  → 年末調整の管理者に承認されたことになります。

②申告書を印刷することができます。 ※ 両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

③申告書作成時に添付した資料（証明書等）が表示されます。

④年末調整の管理者からのコメントが表示されます。

確認したら を押下します。
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年末調整のための申告書

年末調整申告書の作成を開始します。

①申告者の情報を確認します。

②「承認待ち」、「承認済」のの申告書を変更することはできません。変更する場合は、

年末調整の担当者にご連絡をお願いします。

③「申告する」を押下すると処理を開始します。

 申告する必要がない場合は「申告しない」を押下します。

申告者の情報が表示されない、または表示された情報が異なる場合は年末調整の

担当者までご連絡をお願いします。

1

3

2

※ 当マニュアルで表示されるデータはサンプルとなります。
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申告の確認（申告をしない場合）

①確認画面が表示されますので、  を押下すると「給与所得者の住宅借入金等

   特別控除申告書」が終了となります。

   次の申告書へお進みください。

1.申告しないを押下した場合

1
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給与所得者の住宅借入金等控除申告書の作成開始

申告を開始します。
 初めてのご利用：情報の入力が必要となります。
 前年度に申告した方：前年度の情報が表示されます。本年度に申告する内容に訂正します。

①税務署から交付された「住宅借入金等特別控除証明書」、金融機関等から交付された
「残高等証明書」等を参考にして入力してください。

   特別控除適用数
   ・住宅借入金等特別控除の適用を受ける件数を入力します。

   特別控除可能額
   ・住宅借入金等控除申告書の借入金等特別控除額を入力します。
   ※ 100円未満を00で登録してください。

   居住開始年月日（1回目）
   ・住宅借入金等控除申告書の居住開始年月日を参照し、カレンダーから日付を選択します。

   特別控除区分（1回目）
   ・ プルダウンから区分の選択となります。

   年末残高（1回目）
   ・住宅借入金等控除申告書の借入金等年末残高を参照して金額を入力します。

   居住開始年月日（2回目）
   ・住宅借入金等控除申告書の居住開始年月日を参照し、カレンダーから日付を選択します。

   特別控除区分（2回目）
   ・ プルダウンから区分の選択となります。

   年末残高（2回目）
   ・住宅借入金等控除申告書の借入金等年末残高を参照して金額を入力します。

入力が完了したら  を押下します。

1



Copyright © 2026 ITECS CORPORATION 79

最終確認

2

1

最終確認となります。申告書を提出する前に必ず、内容をご確認ください。

①証明書添付は書面で発行された証明書の原本をスマートフォン等で撮影し、撮影したデータを

パソコンもしくはスマートフォンに保存し、  からアップロードします。

※  添付ファイルには下記の制限があります。

     ・ファイルの数量：10ファイルまで

     ・ファイルの種類：制限なし

     ・ファイルの容量：100MBまで

②            を押下すると「承認待ち」となり、申告書の変更ができなくなります。変更する場合は、

 年末調整の担当者まで「差戻」のご連絡をお願いします。

引き続き、「 8.扶養控除等(異動)申告書 ※翌年分」の入力となります。
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8．給与所得者の扶養控除等（異動）申告書 ※翌年分
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年末調整のための申告書

◆申告書の状況が表示されます。

1 2 3 4

①申告書の進捗状況を表示しています。

 ・未登録    → 開始されていません。

 ・登録中    → 作成中となり、申告書は提出されていません。

 ・承認待ち  → 作成が完了し、年末調整の管理者からの承認待ちとなります。

 ・承認済み  → 年末調整の管理者に承認されたことになります。

②申告書を印刷することができます。 ※ 両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

③申告書作成時に添付した資料（証明書等）が表示されます。

④年末調整の管理者からのコメントが表示されます。

確認したら を押下します。
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来年の源泉徴収のための申告書

年末調整申告書の作成を開始します。

①申告者の情報を確認します。

②「承認待ち」「承認済」の申告書を変更することはできません。変更する場合は、年末調整の

担当者にご連絡をお願いします。

③「作成開始」を押下すると処理を開始します。

申告者の情報が表示されない、または表示された情報が異なる場合は年末調整の担当者まで

ご連絡をお願いします。

1

2

3
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本人、扶養親族情報の確認

1

2

3

本人、配偶者、扶養親族の情報を確認します。※ 本年度に申告する情報が登録されております。

①本人、配偶者の情報を確認します。

②扶養控除の対象となる扶養親族の人数を表示します。

 源泉控除対象扶養親族：その年12月31日時点の年齢が16歳以上の方と

特定親族(その年12月31日時点の年齢が19歳以上23歳未満の方)の方を合算

 16歳未満扶養親族：その年12月31日時点の年齢が16歳未満の方

※ 年齢以外の要件(親族の範囲、生計を一にしていること、年間の合計所得金額)も含めて算出となります。

確認をしたら  を押下します。

画面の指示に従って控除対象者の情報を確認し、編集をすることで申告書が作成されます。
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1.本人情報の確認

1

①初回は本人情報の確認が必要となります。

 確認する → 1-1.本人情報の入力

   ☐確認する → 1-2.本人の合計所得金額の見積額の入力

 ※ 次回以降はチェックボックスを変更することができます。

    を押下します。
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1-1.本人情報の入力

1

①本人情報を入力します。情報に変更がある場合は、訂正をお願いします。

※ 入力文字に全角と半角の区別はありませんが、郵便番号は半角数字のみとなります。

 ※ 「従たる給与についての扶養控除等申告書の提出」は2か所以上の会社から給与等の支払いを受けている方

  が対象となります。

入力が完了したら  を押下します。

→ 1-2.本人の合計所得金額の見積額の入力
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1-2.本人の合計所得金額の見積額の入力

①本人の合計所得金額の見積額の入力をします。

変更がある場合は訂正をお願いします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。  ※ 空白はエラーとなります。

入力が完了したら       を押下します。

→ 2.配偶者控除申告の確認

一般的に、収入金額は総支給額となり、「給与」「賞与」が主たるところですが、

その他現物支給、経済的な利益も含まれる場合もあります

1
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2.配偶者控除申告の確認

①配偶者控除申告の確認します。

  申告する → 2-1.配偶者情報の入力

  ☐申告する → 3.扶養親族情報の確認

該当する箇所にチェックをしたら  を押下します。

1
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2-1.配偶者情報の確認

①初回は配偶者情報の確認が必要となります。

 確認する → 2-2.配偶者情報の入力

 ☐確認する → 2-3.配偶者の合計所得金額の見積額の入力

 ※ 次回以降はチェックボックスを変更することができます。

    を押下します。

1
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2-2.配偶者情報の入力

1

①配偶者情報を入力します。情報に変更がある場合は訂正をお願いします。

※ 入力文字に全角と半角の区別はありません。

 入力が完了したら  を押下します。

→ 2-3.配偶者の合計所得金額の見積額の入力
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2-3.配偶者の合計所得金額の見積額の入力

①配偶者の合計所得金額の見積額の入力をします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

入力が完了したら       を押下します。

→ 3.扶養親族情報の確認

一般的に、収入金額は総支給額となり、「給与」「賞与」が主たるところですが、

その他現物支給、経済的な利益も含まれる場合もあります

1
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3.扶養親族情報の確認

①初回は扶養親族情報の確認が必要となります。

 確認する → 3-1.扶養親族情報の確認

 ☐確認する

※ 次回以降はチェックボックスを変更することができます。

 を押下すると、これまで登録した情報を基に下記のいずれかとなります。

   → 4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

   → 4-1.未婚の確認

   → 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1
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3-1.扶養親族情報の確認

初回は扶養親族情報の確認が必要となりますので、「3-2 扶養親族情報の入力」が表示されます。

次回以降は左記の画面となります。

①対象者の情報を変更する場合は  、追加する場合は      を押下します。

→ 3-2 扶養親族情報の入力

②対象者を削除する場合は  を押下します。

       を押下すると、これまでの登録情報を基に下記のいずれかとなります。

→ 4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

→ 4-1.未婚の確認

→ 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1

1

2
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3-2. 扶養親族情報の入力

①扶養親族情報を入力します。情報に変更がある場合は、訂正をお願いします。

※入力文字に全角と半角の区別はありません。

②非居住に した場合、「非居住の種類」の選択、「生計を一にする事実(送金額等）」

 の金額を入力します。

③対象者の合計所得金額の見積額の入力をします。

 (1)給与所得の収入金額を入力します。

 (2)退職所得の所得金額を入力します。

 (3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

   金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

異動月日及び事由は、当年に異動があれば月日および事由を入力します。

入力が完了したら または (追加時)を押下します。

→ 3-1.扶養親族情報の確認

1

2

3
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4.障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録

①障害又は勤労学生の内容と異動の事由の登録をします。情報に変更がある場合は訂正を

お願いします。 ※ 入力文字に全角と半角の区別はありません。

・障害又は勤労学生の内容

  障害者手帳、学生手帳を確認し入力します。

・異動月日及び事由

当年に異動があれば月日及び事由を入力します。

※ 表示されている対象者分の入力が必要となります。

入力が完了したら  を押下します。これまでの登録情報を基に下記のいずれかとなります。

→ 4-1.未婚の確認

→ 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1
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4-1.未婚の確認

1

①未婚の確認をします。

確認をしたら  を押下します。

あなたの性別が「女性」の場合 → 4-2.寡婦、ひとり親の確認

あなたの性別が「男性」の場合 → 4-3.事実婚の確認
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4-2.寡婦、ひとり親の確認

1

①寡婦、ひとり親の確認をします。情報に変更がある場合は訂正をお願いします。

選択を確認したら  を押下します。

→ 4-3.事実婚の確認
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4-3.事実婚の確認

①事実婚の確認をします。情報に変更がある場合は訂正をお願いします。

選択を確認したら  を押下します。

→ 5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

1



Copyright © 2026 ITECS CORPORATION 98

5.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告

①他の所得者が控除を受ける扶養親族等の申告を確認します。

※ 共働きの夫妻で子供2人がおり、夫婦別々で扶養申告する場合などです。

該当 → 5-2.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の入力

☐該当 

確認をしたら  を押下します。

→ 最終確認

①控除を受ける対象者が表示されます。

該当 → 5-1 他の所得者が控除を受ける扶養親族等の確認

☐該当

確認をしたら  を押下します。

→ 最終確認

1 1

・扶養親族等が登録されていない場合 ・扶養親族等が登録されている場合
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5-1.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の確認

①対象者の情報を変更する場合は    、追加する場合は       を押下します。

 → 5-2.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の入力

②対象者の情報を追加する場合は       を押下します。

       を押下すると、これまでの登録情報を基に下記のいずれかとなります。

→ 最終確認
1

21
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5-2.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の入力

①他の所得者が控除を受ける扶養親族等を入力します。情報に変更がある場合は、

 訂正をお願いします。 ※入力文字に全角と半角の区別はありません。

②対象者の合計所得金額の見積額の入力をします。

(1)給与所得の収入金額を入力します。

(2)退職所得の所得金額を入力します。

(3)その他の所得の合計額の所得金額を入力します。

金額は必ず半角数字で入力します。 ※ 空白はエラーとなります。

異動月日及び事由は、当年に異動があれば月日および事由を入力します。

入力が完了したら  または (追加時)を押下します。

 → 5-1.他の所得者が控除を受ける扶養親族等の確認

1

2
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最終確認

最終確認となります。申告書を提出する前に必ず、内容をご確認ください。

①  を押下すると、申告書のイメージで表示されます。

 ※1 印刷イメージを表示する際はPDF用のパスワードが必要となります。

 ※2 印刷する場合は、両面印刷が可能なプリンターに出力してください。

②申告する内容が表示されます。（ 「－」をクリックする「＋」となり閉じられます。）

③            を押下すると「承認待ち」となり、申告書の変更ができなくなります。変更する場合は、

 年末調整の担当者まで「差戻」のご連絡をお願いします。

2

1

3
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最終確認

これで年末調整申告書の作成は完了となります。

①提出した申告書が承認されると「承認待ち」→「承認済」に変更となります。

 申告書を変更する場合は、年末調整の担当者まで「差戻」のご連絡をお願いします。

お疲れ様でした。

1
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給与所得者の扶養控除等(異動)申告書 ※翌年分

※ サンプルを表示しています。
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ご注意

・このマニュアルの内容に関しては、製品改良のため予告なしに変更することがあります。

・このマニュアルに関するお問い合わせは、サポートセンターまでお問い合わせください。
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