
図形説明

図形 説明 図形 説明

長方形 ひし形

黒矢印 赤矢印

分岐：YESの場合。

詳細ルールは補足内容を参照してください。

書類 青矢印

分岐：NO

詳細ルールは補足内容を参照してください。

データ システム枠

楕円 六角形

ふきだし

フロー内の注意点を記載しています。

データではなく、紙などで授受する書類です。

PDFやxlsxなどデータ形式で授受する書類で

す。

各工程を示しています。

次の工程に進むことを示しています。

プロセスが他のフェーズにまたがる場合の

開始・終了を示しています。

分岐する工程を示しています。

システム内であることを示しています。

楕円の隣にこの記号があった場合、

同じ記号'のある処理プロセスにワープします。C C'
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給与計算業務フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件

1 マスタデータ授受 1-1.入社情報登録

1-2.マスタ変更申請

1-3.退職申請・締作業

1-4.マスタデータ授受 毎月5日前の営業日

2 勤怠データ授受 2-1.勤怠打刻

2-2.勤怠締め

2-3.勤怠データ授受

3 変動データ授受 3-1.変動連絡

3-2.変働データ授受

町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当） 事業者（処理担当）

随時

随時

随時

随時

18:00

前月末日

毎月5日の翌営業日

12:00

随時

毎月5日の翌営業日

12:00

勤怠打刻開始

勤怠打刻

勤怠修正申請 申請内容承認

勤怠締め日

勤怠締め

勤怠データアップロード
勤怠データ

ダウンロード

月初

変動連絡 変動データ入力

変動データとりまとめ

変動データアップロード 変動データアップロード

勤怠データ出力

勤怠データ

勤怠デー

タ

変動データ

変動データ

5-1.作業依頼へ

5-1.作業依頼へ

入社情報入力 入社情報受領

入社情報承認

入社

マスタ変更情報入力 マスタ情報受領

マスタ変更情報承認

異動・変更

退職書類作成

退職情報入力 退職情報受領

退職情報承認

退職

退職書類

5-1.作業依頼へ

マスタ情報締め

マスタデータ

受領

マスタデータ出力

4-1社保手続へ

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）
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給与計算業務フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当） 事業者（処理担当）

4 社会保険手続 4-1.社保手続

4-2.社保データ作成

4-3.社保データ授受

5 給与計算 5-1.作業依頼

5-2.マスタ入力

5-3.変動データ加工

5-4.勤怠データ加工

5-5.変動データ取込

5-6.勤怠データ取込

《年一回》
★.住民税データ投入

《年一回》

★.年末調整データ投入

随時

～

月末最終営業日

随時

～

月末最終営業日

毎月5日の翌営業日

12:00

毎月5日の翌営業日

毎月5日の翌営業日

09：30

毎月5日の翌営業日

毎月5日の翌営業日

毎月5日の翌営業日

毎月5日の翌営業日

支給日8営業日前 ★《年一回6月25日支給給与》

住民税年度更新の際は、計算結果と共に年度更新データを納品す

る。

支給日8営業日前 ★《年一回12月25日支給給与》

年末調整の際は、計算結果と共に年末調整計算結果データを納品

する。

社保データ作成

年末調整

データ授受

年末調整金額取

込

年調データ

1-4.マスタデータ授受より

データダウンロードデータアップロード

社保データ

1-4.マスタデータ

授受より

2-3.勤怠データ

授受より

5-1.作業依頼へ

3-2.変働データ

授受より

4-4.社保データ

授受より

授受データチェック

作業依頼 作業依頼受領

授受データチェック

マスタデータ入力

マスタデータ出力

チェック

変動データ加工

変動データ取込

勤怠データ加工

勤怠データ取込

変動データ

勤怠データ

変動取込

データ

勤怠取込

データ

社保各種登録手続 入社書類

扶養控除申告書

マスタ変更書類

退職書類

住民税取込用

データ授受

住民税金額取込

住民税データ

データ授受システム（事業者-町村間）
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給与計算業務フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当） 事業者（処理担当）

5-7.エラーチェック

6 計算結果送信・問合せ 6-1.計算結果・問合せ送信

15:00

6-2.問合せ回答

7 給与修正 7-1.給与データ修正

7-2.修正エラーチェック

8 修正計算結果送信 8-1.計算結果送信

9 確定データ送信 9-1.確定連絡

9-2.確定データ送信

支給日3営業日前

15：00

支給日8営業日前

毎月10日

もしくは

10日翌の営業日

毎月10日翌営業日

若しくは

毎月10日の翌々営業日

15：00

支給日3営業日前

支給日3営業日前

支給日3営業日前

12：00

支給日3営業日前

18：00

問合せ作成

給与計算結果送信
給与計算

結果受信
問合せ

計算結果

計算結果出力

計算結果

問合せ

総合検査ツール

エラーチェック

問合せ確認問合せ確認

問合せ回答作成

シングル・ダブルチェック

給与データ修正

計算結果出力

計算結果

総合検査ツール

エラーチェック

シングル・ダブルチェック

追加修正の有

無

修正あり

修正なし

追加修

正の有

無

修正なし

修正あり

確定連絡

追加修正依

頼

確定連絡受領

確定データ出力

確定データ送信確定データ受信

確定データ

確定データ

給与振込

振込データ

問合せ回答

修正計算結果受信 修正計算結果送信

計算データ出力

計算結果

問合せ回答送信 問合せ回答受信

問合せ回答

5-2.マスタ入力へ戻る

5-3.勤怠データ加工へ戻る

5-4.変動データ加工へ戻る

5-2.マスタ入力へ戻る

5-3.勤怠データ加工へ戻る

5-4.変動データ加工へ戻る

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）
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給与計算業務フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当） 事業者（処理担当）

10 WEB明細公開 10-1.ＷＥＢ明細アップロード

10-2.退職者抽出

10-3.退職者源泉徴収票

10-4.WEB明細アップロード

10-5.ＷＥＢ明細公開

11 書類送付 11-1.納品書送付

11-2.請求書発行

12 次月業務管理ID発行 12-1.次月業務管理ID発行

給与確定後

～

月末

翌月月初2営業日

15:00

給与確定後

～

月末

確定後

～

支給1営業日まで

給与確定後

～

支給1営業日まで

給与確定後

～

支給1営業日まで

給与支給日

9:00

WEB明細

アップロード

10-1.ＷＥＢ明細

アップロードより

10-3.源泉徴収票

アップロードより

WEB明細データ作成

WEB明細データ

納品書作成

納品書アップロード納品書ダウンロード

納品書

納品書

業務管理ID発行スケジュール確認

請求書発行請求書確認

次月給与計算へ

内容チェック

月例給与用業務管理ID

月例給与用業務管理ID

明細閲覧 WEB明細公開

給与受給

12-1.納品書

送付 へ

退職者源泉発行

対象者抽出

対象者あり

対象者なし

源泉徴収票データ作成

源泉徴収票データ

11-1.納品書送付 へ

11-3.市区町村別

発送より

WEB明細データ

源泉徴収票データ

WEB明細

アップロード

確認

給与明細

源泉徴収票

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

WEB給与明細システム

WEB給与明細システム WEB給与明細システム

経費精算システム
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賞与計算業務フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件

1 賞与スケジュール連絡 1-1.賞与支給予定日連絡

1-2.スケジュール調整

2 賞与データ授受 2-1.賞与データ授受 賞与データの金額は変動項目のみとなる

3 賞与計算 3-1.作業依頼

3-2.賞与データ取込

3-3.エラーチェック

4 計算結果送信・問合せ 4-1.計算結果・問合せ送信

4-1.問合せ回答

事業者（処理担当）町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当）

賞与支給日7営業日前

12：00

賞与支給日6営業日前

12：00

※賞与額の追加・変更

賞与支給日8営業日前

賞与支給日9営業日前

賞与支給日9営業日前

9：30

賞与支給日15営業日前

賞与支給日10営業日前

賞与支給日12営業日前

問合せ作成

賞与計算結果送信賞与計算結果受信

問合せ

計算結果

計算結果出力

計算結果

問合せ

総合検査ツール

エラーチェック

問合せ確認問合せ確認

問合せ回答作成

シングル・ダブルチェック

問合せ回答

賞与データ作成

賞与データアップロード 賞与データアップロード

賞与データ

賞与データ

2-1.賞与データ授受より

3-1.賞与計算へ

授受データチェック

作業依頼 作業依頼受領

授受データチェック

賞与データ取込

問合せ回答送信 問合せ回答受信

問合せ回答

追加データ

賞与データ

賞与支給日策定

賞与支給日策定

賞与支給日連絡 賞与支給日受領

賞与スケジュール作成

賞与スケジュール受信 賞与スケジュール送信

賞与

スケジュール

賞与スケジュール確認

賞与

スケジュー

ル

賞与額確定

2-1.賞与データ

授受へ

5-2.修正エラーチェックより

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）
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賞与計算業務フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件事業者（処理担当）町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当）

5 賞与修正 5-1.賞与データ修正

5-2.修正エラーチェック

6 修正計算結果送信 6-1.計算結果送信

7 確定データ送信 7-1.確定連絡

7-2.確定データ送信

8 WEB明細公開 8-1.ＷＥＢ明細アップロード

8-2.ＷＥＢ明細公開

9 書類送付 9-1.納品書送付

10-2.請求書発行

賞与確定後

～

月末

賞与支給日5営業日前

賞与支給日5営業日前

給与確定後

～

月末

給与支給日

9:00

賞与支給日3営業日前

15:00まで

確定後

～

支給1営業日まで

賞与支給日3営業日前

12:00まで

賞与支給日4営業日前

12：00

8-1.ＷＥＢ明細

アップロードより

賞与データ修正

計算結果出力

計算結果

総合検査ツール

エラーチェック

シングル・ダブルチェック

追加修正の有

無

修正あり

修正なし

追加修正の有

無

修正なし

修

正

あ

り

確定連絡

追加修正依頼

確定連絡受領

確定データ出力

確定データ送信確定データ受信

確定データ

確定データ

賞与振込

WEB明細データ作成

振込デー

タ

WEB明細

データ

納品書作成

納品書アップロード納品書ダウンロード

納品書

納品書

請求書発行請求書確認

完了

内容チェック

賞与用業務管理ID

明細閲覧 WEB明細公開

賞与受給

修正計算結果受信 修正計算結果送信

計算データ出力

計算結果

3-1.作業依頼

へ戻る

3-1.作業依頼へ戻る

9-1.納品書

送付 へ

WEB明細

アップロード確認

賞与明細

WEB明細

アップロード WEB明細

データ

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

データ授受システム（事業者-町村間）

WEB給与明細システム

WEB給与明細システム

経費精算システム
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年末調整（再年末調整）フロー案　※スケジュールは想定であり、実施町村の支給スケジュール等に応じて別途調整することとする

No 処理プロセス 月次スケジュール（想定） 運用条件

1 年末調整対象者データ連動

2 メールアドレス登録

3 本人申告

4 年末調整計算

5 年末調整データ授受

6 eLTAX送信

7 年末調整申告書類返送

町村職員 町村給与担当者 事業者（窓口担当） 事業者（処理担当）

各従業員が記載した申告書類を郵送により返却する。

インデータアップロード インデータ連動

メールアドレス登録用

URL配布

データ取込

入力内容チェック

データ出力

データ格納

格納済連絡送信格納済連絡受信

給与計算フロー

年末調整データ投入 へ

年末調整計算

確定後

年調データ

年調データ

eLTAX出力

申告書返送申告書受領

申告書作成

年末調整申告書

申告書送付

税務署用給与支

払報告書記入用

対象の税務署へ送付

年末調整処理システムID発行
年末調整処理システムID

発行通知受領

インデータ作成

事業所情報

本人情報

控除対象扶養情報

ダッシュボード取込

ダッシュボード

準備完了
メールアドレス登録

メールアドレス

エラー解決

WEB年調

対象外者抽出

本人申告

データ入力

本人申告締切 画像処理

申告開始メール受領 申告開始メール配信

eLTAX送信

データ授受システム（事業者-町村間）

年末調整処理システム

年末調整処理システム

所定の実施期限までに処理が間に合わなかった等の職員があった際は、

２．メールアドレス登録 または ３．本人申告 から開始する
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