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Ⅰ 年末調整手続きと主な注意点 医療法人 裕徳会

本マニュアルについて
ｖ

選択式で進める為、本マニュアルは
ベーシックな回答の一例となります。
画面の質問や説明をよく読んで進め
てください。

保険料控除について
ｖ

1. 申請を行う際は、ご加入されている
保険の控除証明書電子データ等を
お手元にご用意ください。

２. 控除証明書が保険会社提供の電子
ファイル(XML)の場合、控除証明書

（ハガキ等）を年末調整担当者に提出
する必要はありません。

3. 控除証明書がハガキ等の場合、画像

を添付しても、年末調整担当者に ハ
ガキ等の提出は必要となります。

4. ご不明な点は、年末調整担当者に

お尋ねください 。
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Ⅱ 年末調整手続に係る申告を開始する 医療法人 裕徳会

1. 年末調整招待メールのURLを

ク リ ッ ク Topページに移動

2 . 年末調整のバナーをクリック

注）提出期限厳守願います。
提出期限を超過した場合、年末調
整処理が出来ません。
（ご自身で確定申告してください）

※招待URL経由ではなく、

直接個人ページにlog inして も OKです
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医療法人 裕徳会
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Ⅱ 年末調整手続に係る申告を開始する

1. 「年末調整を開始する」を

ク リ ッ ク

以下に該当する方は、各種証明書データ
等をお手元にご用意ください

◆ 生命保険、介護医療保険に加入され
ている方

◆ 地震保険に加入されている方
◆ 社会保険料をご自身で支払された方
◆ 小規模企業共済に加入されている方
◆ 住宅ローンを実行されていて、初年

の確定申告が完了されてる方



Ⅲ 在籍状況の確認 医療法人 裕徳会

1. Q. 令和7年内に転職を予定されて

いますか？

はい 「中 断 する 」

いいえ 「開 始 する 」
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Ⅳ 複数給与支給有無の確認 医療法人 裕徳会

1. Q. 令和7年内に現在所属している

事業所以外からの会社から給与

が支給されたこと

（される予定）がありますか？

「 は い 」 or「 いいえ 」 を選択

「 次 へ 」

※R7年中の中途入職者等が対象
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Ⅴ 住民票住所・世帯主の確認 医療法人 裕徳会

1. Q. 住民票に記載されている住所は

こちらでお間違えないですか？

正しい

誤 り ・ ブ ラ ン ク

「 は い 」

「 い い え 」

「 次 へ 」

2. 「いいえ」を選択すると、住民票住

所の申請画面に変わりますので、

各項目を入力し「次へ」
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Ⅴ 住民票住所・世帯主の確認 医療法人 裕徳会

3. Q. こちらの住所（住民票の住所）
の世帯主は〇〇〇〇さんです か

？

正しい 「 は い 」

誤り 「 い い え 」

「 次 へ 」

4 . 「 いいえ 」を選択すると、世帯主の

申請画面に変わりますので、各項

目を入力し「次へ」
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Ⅵ 職員の障害情報確認 医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんは障害者認定を

受けておりますか？

「 は い 」

「 い い え 」

認定を受けている

受けていない

「 次 へ 」

2. 「はい」を選択すると、障害申請画

面に変わりますので、区分や等級

を入力（障害者手帳参照）し

「 次 へ 」
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Ⅶ 勤労学生に関する確認 医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんの今年の本業は

学生ですか？

〇〇〇〇さんの来年の本業は

学生ですか？

本業が学生

本業が学生ではない

「 は い 」

「 い い え 」

「 次 へ 」

2. 「はい」を選択すると、年間の収入

見積額等を入力し「次へ」
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Ⅷ 申請者の性別・配偶者有無の確認 医療法人 裕徳会

本件は「はい」を選択

1. 性別を選択

2. Q.   配偶者はいらっしゃいますか？

（事実上婚姻関係と同様の事情と

あると認められる者を含む）

配偶者あり

配偶者なし

「 は い 」

「 い い え 」

離婚している 「離 婚 」

配偶者が亡くなっている、もしくは

生死不明 「死別 生死不明」

「 次 へ 」
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Ⅸ 配偶者 税法扶養有無の確認 医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんの配偶者は控除の

適用を受けますか？

注）ヘルプ文章参照

配偶者を税法上の扶養とする場合や、

配偶者控除を適用する場合、

配偶者に退職所得がある場合等

「 は い 」 本件は「はい」を選択

配偶者控除等の適用を受ける場
合ヘルプ文章を確認してから
回答してください

控除の適用を受けない

「 い い え 」

「 次 へ 」
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Ⅹ 配偶者基本情報の確認
医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんの配偶者について

教えてくだ さい

配偶者の情報を確認してください異

なる場合は、正しい情報を入力して

く だ さ い
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Ⅹ 配偶者基本情報の確認
医療法人 裕徳会

2. Q. 〇〇〇〇さんと同居されていま

すか？

同居している 「 は い 」

別居 「いいえ 」を選 択

し以降の質問に回答

「 次 へ 」

本件は「はい」を選択
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医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんは源泉控除対象配

偶者ですか？

注）ヘルプ文章参照

源泉控除配偶者：職員の年間所得が
900万円以下 かつ 同一生計配偶
者の年間所得が95万円以下

「 はい 」 ・ 「 い いえ 」 を選択し以降

の質問に回答

R7年分が終わったら、R8年分の

確認を行います

「 次 へ 」

ヘルプ文章を確認してから
回答してください

収入：会社から支払われた給与や賞与等の
金額

所得：収入から必要経費（給与所得控除）
等を引いて残った金額
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XⅠ 配偶者税法扶養の確認

remarks



医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんは障害者認定を

受けておりますか？

認定を受けている 「 は い 」

を選択し区分や等級等入力

認定を受けていない 「 い い え 」

「 次 へ 」

XⅡ 配偶者の障害情報入力
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医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんの配偶者を

「配偶者控除対象」として申請いた

しますか？ 注）ヘルプ文章参照

申請する申

請しない

「 は い 」

「 い い え 」

「 次 へ 」

XⅢ 配偶者控除申請有無の確認
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ヘルプ文章を確認してから
回答してください



医療法人 裕徳会
XⅣ 配偶者控除適用範囲の判定

1. 収入が給与のみ 「無 」を選択

収入が給与のみの方は
「無」を選択

給与以外の収入がある場
合は
「有」を選択

ヘルプ文章を確認してから
回答してください

注）ヘルプ文章参照
※前職分の収入がある方は、前職分と

合算した金額を入力してください。

給与以外の収入がある

「有 」 を選択

※配偶者なしの場合、タイトルが
「基礎控除判定」となり、職員本人
の収入確認のみとなります。
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医療法人 裕徳会
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XⅣ 配偶者控除適用範囲の判定

2. 職員本人の各種収入について入力

（１）給与所得欄の（a） 収入金額
（見込み）を入力

（２）以降は、給与以外の収入や経費が

ある方は、該当する欄に金額等を

入力

（３）年金収入がある場合等は、

雑所得欄に入力

全て入力したら 「次 へ 」



医療法人 裕徳会

1. ヘルプ文章を確認してください。

XV 親族税法扶養該当有無の確認
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ヘルプ文章を確認してから
回答してください



医療法人 裕徳会

2. 登録されている扶養者の確認を行い

ま す 。注）ヘルプ文章参照

「ステータスが編集中」になっている
ので、右の「編集」ボタンを押下し、
登録内容の確認行います。

XV 親族税法扶養該当有無の確認
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ヘルプ文章を
確認してから
回答してください



医療法人 裕徳会

3. Q. 〇〇〇〇さんの1人目の親族に

ついて教えてくだ さい

内容を確認し、変更点があれば修正

し ま す 。

入力終了後 「次 へ 」

XV 親族税法扶養該当有無の確認
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医療法人 裕徳会

1. 内容を確認し、変更点があれば修正

し ま す 。 注）ヘルプ文章参照

入力終了後 「 次 へ 」

XⅥ 親族税法扶養情報の入力
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ヘルプ文章を確認してから
回答してください



医療法人 裕徳会

1. Q. 〇〇〇〇さんは障害者認定を

受けておりますか？

認定を受けている 「 は い 」 を

選択し、区分や等級などを入力

認定を受けていない 「 い い え 」

「 次 へ 」

XⅦ 親族障害情報の入力
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医療法人 裕徳会

1. ヘルプ文章を確認してください。

XⅧ 親族／税法扶養該当有無の確認
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ヘルプ文章を確認してから
回答してください



医療法人 裕徳会

2. 先ほど入力した扶養親族のステータ

スが「入力完了」に変わります。扶

養親族の人数分同じ作業を繰り返し

ま す 。

なお、扶養親族が「税法上の扶養で

はない」もしくは「所得金額調整控

除の対象外」の場合、 「対象外」ボ

タンを押下することで確認を

ス キ ッ プ できます 。

※扶養親族が画面にいない場合、

「新規親族追加」ボタンで新規追加

して く だ さ い 。

XⅧ 親族/税法扶養該当有無の確認

すべてのステータスが
「入力完了」になると
「次へ」ボタンが出現し
進めることが出来ます
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XⅨ 保険料控除該当の有無 医療法人 裕徳会

1. Q. 令和7年中に支払った生命保険が

ある 「 は い 」

ない 「 い い え 」

保険種別毎に選択

「 次 へ 」
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医療法人 裕徳会
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XX 生命保険料控除申告書の入力 《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》

1. 事前に生命保険会社のホームページ
から「XML」形式のファイルを DL

して く だ さ い 。

生命保険会社から交付されたXML
ファイルを取り込んだ場合のみ、
年末調整担当者への控除証明書

（紙面）の提出が免除されます。

値を入力して提出する場合は、
控除証明書（紙面）を年末調整担当
者に提出してください。

「保険料控除証明書データインポー

ト 」 ボタンを押下



医療法人 裕徳会

2. 【 イ ン ポ ー ト手順 】

①ファイルを選択

②インポートするフ ァイルを選択

③開く

➃インポート実行

XX 生命保険料控除申告書の入力
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《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》

インポートするファイルを選択

①

②

③

④



医療法人 裕徳会

3. イ ンポートが終了たら、

「 イ ンポートが完了しました 」 と表示

され ます 。

ファイルが複数ある場合は、繰り返

し同じ操作を行ってください。

全ての控除証明書をインポートした

ら 、 「戻る 」ボタンを押下

XX 生命保険料控除申告書の入力
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《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》



医療法人 裕徳会
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XX 生命保険料控除申告書の入力 《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》

4. 保険の分類毎にタブで分かれており、

それぞれにインポートされたデータが

表示されています。

画面上の契約者名等にブラン
クがある場合や、保険料を配偶者と
按分している場合は、「編集」ボタ
ンを押下しデータを入力・修正し
てください。



医療法人 裕徳会

5. 修正箇所は、オレンジ色で表示

されています 。

XX 生命保険料控除申告書の入力
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《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》



医療法人 裕徳会

6. また、 「差分確認」ボタンを押すと

XX 生命保険料控除申告書の入力
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《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》



医療法人 裕徳会

6. イ ンポートデータと修正後のデータ

の差分を一覧表示します。

XX 生命保険料控除申告書の入力
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《生命保険会社交付の電子データをインポートする場合》



医療法人 裕徳会

1.「生命保険料手入力」ボタンを押下。

XXI 生命保険料控除申告書の入力《保険料控除証明書の値を手入力する場合》※お手元に証明書をご用意ください
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医療法人 裕徳会

2. 保険料控除証明書のハガキ等を手元

に用意し、各項目を手入力します。

※保険料控除証明書画像を添付しても、
原本は年末調整担当者へ提出する必要
がありますのでご注意ください。

入力が完了したら

「登録 」

XXI 生命保険料控除申告書の入力《保険料控除証明書の値を手入力する場合》※お手元に証明書をご用意ください
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医療法人 裕徳会

3. 画面上に生命保険料控除額等が

自動計算されます。

入力が完了したら

「 次 へ 」

XXI 生命保険料控除申告書の入力《保険料控除証明書の値を手入力する場合》※お手元に証明書をご用意ください
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医療法人 裕徳会

1. 小規模企業共済やideCoに加入して

る方は入力してください。

全ての入力が完了したら

「 次 へ 」

XXⅡ 小規模企業共済等掛金控除申告の入力

39

※お手元に証明書をご準備ください

iDeCoに加入されている方は

個人型年金加入者掛金欄に
入力



医療法人 裕徳会

1. Q. 住宅ローン控除申告有無につい

て教えてくだ さい

注）ヘルプ文章参照

住宅ローンあり

住宅ローンなし

「 有 り 」

「 無 し 」

「 次 へ 」

XXⅢ 住宅ローン控除申告有無の確認
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Web申請に対応していない

ケースもありますので、画面
上のコメントをご確認くださ
い



医療法人 裕徳会

2.「有り 」を選択した場合は、

住宅を取得したのが「R6年」か
「H31年～R5年」か「H30年以前」
かを選択してくだ さい 。

注）ヘルプ文章参照

「 次 へ 」
Web申請に対応していない

ケースもありますので、画面上
のコメントをご確認ください

XXⅢ 住宅ローン控除申告有無の確認

41
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XXⅣ 住宅ローン控除申告入力 ※「住宅借入金等特別控除証明書」をお手元にご用意ください

住宅借入金等特別控除証
明書は１枚のみの対応です。

２枚以上お持ちの方は担当
者までお問合せください。

1. 税務署発行の住宅借入金特別控除証
明書の電子データをお持ちの方は、

「住宅借入金等特別控除証明書データ

イ ン ポ ー ト 」 ボ タ ン か ら

イ ン ポ ー ト して く だ さ い 。

42

電子データをインポートした方は、
住宅借入金等特別控除証明書原本を
提出する必要はありません。

※電子データは

「 R6.1.1以降に住宅を取得した人」や

「調書方式に移行した人」が対象。
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2. 【 イ ン ポ ー ト手順 】

①ファイルを選択

②該当ファイルを選択

③インポート実行

①

43

③

XXⅣ 住宅ローン控除申告入力 ※「住宅借入金等特別控除証明書」をお手元にご用意ください
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XXⅣ 住宅ローン控除申告入力 ※「住宅借入金等特別控除証明書」をお手元にご用意ください

3. 電子データをお持ちではない方は、お

手持ちの「住宅借入金等特別控除証

明書」を見ながら入力を進めてくだ

さ い 。

電子データ以外の方は、
住宅借入金等特別控除証明書原本を年
末調整担当者に提出してください。
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XXV 住宅ローン年末残高証明の入力 ※「年末残高証明書」をお手元にご用意ください

1.  金融機関発行の「年末残高証明書の
電子データ」をお持ちの方は、

「証明書デー タイ ンポ ー ト 」 よ り イン

ポ ー ト して く だ さ い 。

電子データ以外の方は、
年末残高証明書原本を提出してくだ
さい。



医療法人 裕徳会

2. ①残高証明書の種類を選択

②ファイルを選択

③インポート実行

①

46

②

③

XXV 住宅ローン年末残高証明の入力 ※「年末残高証明書」をお手元にご用意ください
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3. 入力が完了すると、自動で住宅借入

金等特別控除額が算出されますので

ご確認ください。

間違えなければ

「 次 へ 」

XXV 住宅ローン年末残高証明の入力

47

※「年末残高証明書」をお手元にご用意ください
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1. 入力内容をもとに、必要な申告書が

作成されています。

申告書等のプレビューや

ダウンロードが可能です。

XXVI

48

年末調整に係る申告内容の確認と提出
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2. 赤枠内に国税庁の各申告書の説明

サイトが開きます。

必要に応じてご確認ください。

また、下部にスクロールすると 、年

末調整手続きで入力した内容自体を

確認できます。

XXVI
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年末調整に係る申告内容の確認と提出
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3. 申告内容に間違えがある場合は、

「編集する」ボタンから修正可能です。

XXVI
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年末調整に係る申告内容の確認と提出
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4. 申告内容を全て確認し、年末調整担当

者へのコメントがあれば記載してくだ

さ い 。

赤枠内のチェックボックスに を
付 し、 「提 出 する 」

XXVI
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年末調整に係る申告内容の確認と提出
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5. 以上で、年末調整に係る申告書の

確認・提出は完了となります。

「 完了 」

Topページに移動します。

XXVI
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年末調整に係る申告内容の確認と提出
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1. バ ナ ータイ トルが 、 「提出期限」

「提出内容を確認できます」に

変わっています。

ボタンを押下すると、提出内容を

再確認 ・ プレ ビュ ー ・ DLで きます 。

以上で年末調整の申告手続きは

完了です。

※提出内容確認画面は、年末調整担当者
が申告内容を「承認」すると閲覧不可
になります。
申告書等提出後速やかにDL等するこ
とを推奨します。

XXⅦ 年末調整に係る申告書提出後の注意点
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次年の年末調整は、本年の申告内容がシス

テムに反映されています。

法改正や申告内容に変更が無ければ、申告

内容の確認のみ行うかたちになります。

remarks


