
​令​​和​​８​​年​​度​ ​年​​末​​調​​整​​委​​託​​業​​務​​　​​仕​​様​​書​

​1.​​目​​的​
​本​​業​​務​​は、​​職​​員​​の​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​手​​続​​き​​の​​電​​子​​化​​及​​び​​関​​連​​業​​務​​の​​効​​率​​化・​​ペー​​パー​​レ​​ス​​化​​を​​図​
​る​​と​​と​​も​​に、​​人​​事​​担​​当​​部​​署​​に​​集​​中​​し​​て​​い​​る​​問​​い​​合​​わ​​せ​​対​​応、​​内​​容​​確​​認​​及​​び​​入​​力​​作​​業​​の​​負​​担​​を​
​軽​​減​​す​​る​​こ​​と​​を​​目​​的​​と​​す​​る。​

​2.​​対​​象​​規​​模​​及​​び​​対​​象​​申​​告​​書​
​●​ ​対​​象​​職​​員​​数​​：​​939​​名​​（​​R8.8.1​​時​​点）​

​　​​　​​　​​　​​（想​​定​​人​​数​​：​​住​​宅​​取​​得​​控​​除​​196​​名、​​前​​職​​源​​泉​​徴​​収​​票​​6​​名）​
​●​ ​利​​用​​者​​　​​　​​：​​中​​津​​市​​職​​員​
​●​ ​対​​象​​申​​告​​書​​：​​年​​末​​調​​整​​に​​関​​す​​る​​以​​下​​の​​申​​告​​書​​す​​べ​​て​​の​​電​​子​​申​​告​​に​​対​​応​​し​​て​​い​​る​​こ​​と。​

​1.​ ​給​​与​​所​​得​​者​​の​​扶​​養​​控​​除​​等​​（異​​動）​​申​​告​​書​​（当​​年​​分・​​翌​​年​​分）​
​2.​ ​給​​与​​所​​得​​者​​の​​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​
​3.​ ​給​​与​​所​​得​​者​​の​​保​​険​​料​​控​​除​​申​​告​​書​
​4.​ ​住​​宅​​借​​入​​金​​等​​特​​別​​控​​除​​申​​告​​書​

​●​ ​対​​象​​業​​務​​：​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​の​​提​​供、​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​受​​付、​​審​​査、​​不​​備​​対​​応、​​問​​い​​合​

​　​​　​ ​わ​​せ​​対​​応、​​進​​捗​​管​​理​

​3.​​基​​本​​方​​針​
​●​ ​職​​員​​に​​よ​​る​​Web​​申​​告​​（ス​​マー​​ト​​フォ​​ン​​及​​び​​PC​​ブ​​ラ​​ウ​​ザ​​を​​利​​用）​​を​​基​​本​​と​​す​​る​​こ​​と。​
​●​ ​受​​託​​者​​は​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​の​​提​​供​​及​​び​​年​​末​​調​​整​​受​​付・​​審​​査​​関​​連​​業​​務​​を​​実​​施​​す​​る。​
​●​ ​年​​税​​計​​算、​​中​​津​​市​​が​​使​​用​​し​​て​​い​​る​​人​​事​​給​​与​​シ​​ス​​テ​​ム​​で​​あ​​る​​NEC​​製​​GPRIME​​（以​​下、​​給​

​与​​シ​​ス​​テ​​ム）​​へ​​の​​最​​終​​反​​映、​​及​​び​​税​​務​​上​​の​​最​​終​​判​​断​​は​​中​​津​​市​​総​​務​​課​​が​​実​​施​​す​​る。​
​●​ ​個​​人​​番​​号​​（マ​​イ​​ナ​​ン​​バー）​​は​​本​​業​​務​​の​​対​​象​​外​​と​​し、​​受​​託​​者​​は​​取​​り​​扱​​わ​​な​​い​​こ​​と。​
​●​ ​毎​​年​​の​​法​​令​​改​​正​​や​​帳​​票​​レ​​イ​​ア​​ウ​​ト​​変​​更​​等​​に​​伴​​う​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​の​​改​​修​​に​​つ​​い​​て​

​は​​追​​加​​費​​用​​が​​発​​生​​し​​な​​い​​こ​​と。​

​4.​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​要​​件​
​（​​1​​）​​利​​用​​環​​境・​​基​​本​​機​​能​

​●​ ​ス​​マー​​ト​​フォ​​ン​​及​​び​​PC​​の​​ブ​​ラ​​ウ​​ザ​​か​​ら​​24​​時​​間​​利​​用​​可​​能​​で​​あ​​る​​こ​​と​​（メ​​ン​​テ​​ナ​​ン​​ス​​時​​を​
​除​​く）。​

​●​ ​職​​員​​番​​号​​等​​を​​ID​​と​​し​​て​​職​​員​​ご​​と​​の​​マ​​イ​​ペー​​ジ​​へ​​ロ​​グ​​イ​​ン​​可​​能​​で​​あ​​り、​​マ​​イ​​ペー​​ジ​​ロ​​グ​
​イ​​ン​​時​​に​​他​​要​​素​​認​​証​​等​​に​​対​​応​​可​​能​​で​​あ​​る​​こ​​と。​

​●​ ​職​​員​​向​​け​​の​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​の​​利​​用​​案​​内​​に​​つ​​い​​て、​​資​​料​​提​​供​​が​​可​​能​​で​​あ​​る​​こ​​と。​
​●​ ​申​​告​​画​​面​​は​​画​​面​​上​​の​​質​​問​​事​​項​​に​​順​​次​​回​​答​​し​​て​​い​​く​​形​​式​​（対​​話・​​ウィ​​ザー​​ド​​形​​式）​​等、​

​職​​員​​が​​直​​感​​的​​に​​操​​作​​で​​き​​る​​UI​​で​​あ​​る​​こ​​と。​
​●​ ​管​​理​​者​​画​​面​​に​​お​​い​​て、​​全​​職​​員​​の​​進​​捗・​​完​​了​​状​​況​​を​​随​​時​​確​​認・​​抽​​出​​で​​き​​る​​こ​​と。​



​（​​2​​）​​扶​​養​​情​​報・​​前​​職​​情​​報​​の​​機​​能​​要​​件​
​●​ ​中​​津​​市​​総​​務​​課​​が​​有​​す​​る​​扶​​養​​控​​除​​情​​報​​（氏​​名、​​生​​年​​月​​日、​​住​​所、​​障​​害、​​ひ​​と​​り​​親・​​寡​​婦​

​等）​​を​​事​​前​​に​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​へ​​取​​り​​込​​み、​​初​​期​​表​​示​​す​​る​​こ​​と​​で、​​そ​​の​​情​​報​​か​​ら​
​変​​更​​が​​な​​い​​場​​合​​は​​簡​​易​​な​​操​​作​​で​​完​​了​​で​​き​​る​​こ​​と。​

​●​ ​変​​更​​の​​有​​無、​​及​​び​​変​​更​​内​​容​​を​​容​​易​​に​​確​​認​​で​​き​​る​​こ​​と。​
​●​ ​翌​​年​​分​​扶​​養​​控​​除​​の​​情​​報​​を​​入​​力​​す​​る​​際​​に​​本​​年​​分​​と​​同​​じ​​内​​容​​を​​重​​複​​し​​て​​入​​力​​す​​る​​必​​要​​が​​な​

​い​​設​​計​​（本​​年​​の​​情​​報​​を​​参​​照​​す​​る​​等）​​に​​なっ​​て​​い​​る​​こ​​と。​
​●​ ​中​​途​​採​​用​​者​​等​​の​​前​​職​​情​​報​​（前​​職​​所​​得​​金​​額・​​徴​​収​​税​​額​​等）​​を​​入​​力・​​確​​認​​で​​き​​る​​こ​​と。​
​●​ ​本​​人​​の​​給​​与​​収​​入​​金​​額​​に​​つ​​い​​て​​は​​給​​与​​シ​​ス​​テ​​ム​​の​​金​​額​​を​​使​​用​​す​​る​​た​​め、​​入​​力​​を​​省​​略​​で​​き​

​る​​仕​​様​​と​​す​​る​​こ​​と。​

​（​​3​​）​​保​​険​​料​​控​​除​​申​​告・​​証​​明​​書​​の​​機​​能​​要​​件​
​●​ ​保​​険​​料​​通​​知​​書​​の​​サ​​ン​​プ​​ル​​を​​表​​示​​す​​る、​​入​​力​​内​​容​​に​​応​​じ​​た​​自​​動​​エ​​ラー​​チェッ​​ク、​​矛​​盾​​防​

​止​​制​​限、​​上​​限​​額​​の​​到​​達​​通​​知​​な​​ど​​の​​案​​内​​機​​能​​を​​有​​す​​る​​こ​​と。​
​●​ ​保​​険​​料​​控​​除​​額​​が​​法​​令​​に​​基​​づ​​き​​適​​切​​に​​自​​動​​計​​算​​さ​​れ、​​画​​面​​上​​で​​確​​認​​で​​き​​る​​こ​​と。​
​●​ ​保​​険​​料​​控​​除​​証​​明​​書​​等​​の​​画​​像​​の​​アッ​​プ​​ロー​​ド​​機​​能​​を​​有​​す​​る​​こ​​と。​
​●​ ​保​​険​​料​​控​​除​​証​​明​​書​​等​​の​​画​​像​​を​​基​​に​​AI-OCR​​等​​を​​活​​用​​し​​入​​力​​支​​援​​を​​行​​え​​る​​こ​​と。​
​●​ ​控​​除​​証​​明​​書​​等​​の​​原​​本​​提​​出​​用​​に、​​職​​員​​自​​身​​で​​貼​​付​​台​​紙​​（​​PDF​​）​​を​​出​​力​​で​​き​​る​​こ​​と。​
​●​ ​保​​険​​料​​控​​除​​証​​明​​書​​と​​入​​力​​内​​容​​の​​確​​認​​方​​法​​に​​つ​​い​​て、​​仕​​様​​外​​で​​も​​同​​等​​以​​上​​の​​効​​果​​的​​な​​方​

​法​​を​​提​​示​​で​​き​​る​​場​​合​​は、​​そ​​れ​​を​​提​​案​​す​​る​​こ​​と。​

​5.​​年​​末​​調​​整​​審​​査​​業​​務​
​　​​受​​託​​者​​は​​以​​下​​の​​審​​査​​業​​務​​を​​実​​施​​す​​る​​こ​​と。​

​職​​員​​入​​力​​デー​​タ​​の​
​審​​査​

​職​​員​​入​​力​​デー​​タ​​の​​内​​容​​に​​つ​​い​​て、​​下​​記​​の​​通​​り​​審​​査​​す​​る​​こ​​と。​
​・​​扶​​養​​の​​関​​係​​性​​等​​の​​論​​理​​的​​不​​備​​が​​な​​い​​か。​
​・​​保​​険​​料​​控​​除​​証​​明​​書​​等​​の​​提​​出​​資​​料​​と​​一​​致​​す​​る​​か。​
​・​​住​​宅​​借​​入​​金​​等​​特​​別​​控​​除​​申​​告​​の​​提​​出​​資​​料​​と​​一​​致​​す​​る​​か。​
​・​​前​​職​​情​​報​​の​​提​​出​​資​​料​​と​​一​​致​​す​​る​​か。​

​審​​査​​体​​制​ ​審​​査​​に​​際​​し​​て​​は​​ダ​​ブ​​ル​​チェッ​​ク​​等​​の​​体​​制​​を​​設​​け​​る​​こ​​と。​

​不​​備​​対​​応​ ​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​内​​の​​機​​能​​を​​利​​用​​し​​審​​査​​担​​当​​者​​か​​ら​​該​​当​​職​​員​
​に​​向​​け​​て​​連​​絡​​を​​行​​う​​こ​​と。​​軽​​微​​な​​修​​正​​は​​そ​​の​​履​​歴​​を​​残​​し​​た​​う​​え​​で​
​受​​託​​者​​が​​修​​正​​で​​き​​る​​こ​​と。​

​問​​い​​合​​せ​​対​​応​ ​提​​出​​期​​間​​中​​は​​職​​員​​か​​ら​​の​​問​​い​​合​​わ​​せ​​に​​対​​し、​​電​​話、​​メー​​ル、​​ま​​た​
​は​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​内​​チャッ​​ト​​等​​に​​よ​​り​​対​​応​​で​​き​​る​​こ​​と。​

​リ​​マ​​イ​​ン​​ド​ ​未​​提​​出​​者・​​不​​備​​未​​対​​応​​者​​に​​対​​し、​​リ​​マ​​イ​​ン​​ド​​を​​行​​う​​こ​​と​​が​​で​​き​​る​
​機​​能​​を​​有​​す​​る​​こ​​と。​

​6.​​原​​本​​書​​類​​処​​理​
​●​ ​職​​員​​は​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​か​​ら​​出​​力​​さ​​れ​​た​​貼​​付​​台​​紙​​に​​保​​険​​料​​控​​除​​証​​明​​書​​等​​の​​原​​本​​を​​貼​​付​

​す​​る​​こ​​と。​
​●​ ​受​​託​​者​​は​​職​​員​​が​​添​​付​​し​​た​​画​​像​​を​​使​​用​​し​​内​​容​​確​​認​​を​​実​​施​​す​​る​​こ​​と。​
​●​ ​原​​本​​保​​存​​責​​任​​は​​本​​市​​が​​負​​う​​こ​​と。​
​●​ ​原​​本​​書​​類​​の​​処​​理​​に​​つ​​い​​て​​仕​​様​​外​​で​​も​​同​​等​​以​​上​​の​​効​​果​​的​​な​​方​​法​​を​​提​​示​​で​​き​​る​​場​​合​​は、​​そ​​れ​​を​

​提​​案​​す​​る​​こ​​と。​



​7.​​給​​与​​シ​​ス​​テ​​ム​​連​​携・​​デー​​タ​​提​​供​
​●​ ​給​​与​​シ​​ス​​テ​​ム​​か​​ら​​の​​職​​員​​情​​報​​抽​​出​​デー​​タ​​を​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​へ​​入​​力​​す​​る​​際​​に、​​汎​​用​

​CSV​​形​​式​​で​​取​​込​​が​​可​​能​​で​​あ​​る​​こ​​と。​
​●​ ​扶​​養​​情​​報​​の​​変​​更​​一​​覧、​​前​​職​​情​​報​​一​​覧​​等、​​そ​​の​​他​​本​​市​​が​​給​​与​​シ​​ス​​テ​​ム​​に​​入​​力​​を​​必​​要​​と​​す​​る​

​デー​​タ​​に​​つ​​い​​て、​​市​​が​​指​​定​​す​​る​​形​​式​​の​​汎​​用​​CSV​​形​​式​​で​​出​​力​​が​​可​​能​​で​​あ​​る​​こ​​と。​
​●​ ​CSV​​取​​り​​込​​み​​時​​に​​エ​​ラー​​が​​発​​生​​し​​た​​場​​合、​​エ​​ラー​​の​​原​​因​​が​​明​​確​​に​​確​​認・​​特​​定​​で​​き​​る​​仕​​組​​み​

​を​​有​​す​​る​​こ​​と。​

​8.​​セ​​キュ​​リ​​ティ・​​契​​約​​要​​件​
​デー​​タ​​保​​護・​​暗​​号​​化​ ​通​​信​​の​​暗​​号​​化​​（​​SSL/TLS​​）、​​パ​​ス​​ワー​​ド​​の​​暗​​号​​化​​保​​存​​を​​実​​施​​す​

​る​​こ​​と。​​操​​作​​履​​歴​​及​​び​​ア​​ク​​セ​​ス​​ロ​​グ​​を​​取​​得​​し、​​管​​理​​者​​が​​確​​認​​で​
​き​​る​​こ​​と。​

​イ​​ン​​フ​​ラ​ ​デー​​タ​​セ​​ン​​ター​​は​​日​​本​​国​​内​​に​​所​​在​​し、​​十​​分​​な​​地​​震・​​落​​雷・​​停​
​電・​​防​​犯​​対​​策​​が​​講​​じ​​ら​​れ​​て​​い​​る​​こ​​と。​

​セ​​キュ​​リ​​ティ​​基​​準​ ​総​​務​​省​​「ク​​ラ​​ウ​​ド​​サー​​ビ​​ス​​提​​供​​に​​お​​け​​る​​情​​報​​セ​​キュ​​リ​​ティ​​対​​策​
​ガ​​イ​​ド​​ラ​​イ​​ン」​​に​​準​​拠​​し​​て​​い​​る​​こ​​と。​

​外​​部​​認​​証​ ​ISMS​​認​​証​​（​​ISO/IEC27001​​）​​ま​​た​​は​​プ​​ラ​​イ​​バ​​シー​​マー​​ク​​（​​P​​マー​
​ク）​​を​​取​​得​​し​​て​​い​​る​​こ​​と。​

​保​​存​​期​​間​ ​原​​本​​書​​類​​及​​び​​申​​請​​内​​容​​は​​総​​務​​課​​で​​保​​管​​す​​る​​た​​め、​​全​​業​​務​​終​​了​​後​
​に​​全​​デー​​タ​​を​​削​​除​​で​​き​​る​​こ​​と。​

​実​​施​​要​​件​ ​運​​用​​開​​始​​か​​ら​​5​​年​​以​​上​​経​​過​​し​​た​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​で​​あ​​る​​こ​​と。
​過​​去​​5​​年​​間​​の​​う​​ち​​に​​3​​年​​以​​上​​従​​業​​員​​500​​名​​以​​上​​の​​企​​業​​等​​に​​お​​い​​て​​審​
​査​​業​​務​​を​​実​​施​​し​​た​​実​​績​​を​​有​​す​​る​​こ​​と。​

​9.​​予​​定​​ス​​ケ​​ジュー​​ル​
​●​ ​9​​月​​上​​旬​​：​​契​​約​​締​​結​
​●​ ​9​​月​​下​​旬​​：​​職​​員​​向​​け​​事​​前​​案​​内​​開​​始​
​●​ ​10​​月​​上​​旬​​：​​年​​末​​調​​整​​申​​告​​シ​​ス​​テ​​ム​​利​​用​​開​​始​
​●​ ​11​​月​​上​​旬​​：​​職​​員​​提​​出​​締​​切​
​●​ ​11​​月​​下​​旬​​：​​審​​査​​完​​了、​​デー​​タ​​納​​品​

​10.​​そ​​の​​他​
​●​ ​受​​注​​者​​は​​本​​委​​託​​業​​務​​に​​要​​す​​る​​費​​用​​を​​示​​す​​際​​に、​​対​​象​​者​​の​​人​​数​​に​​応​​じ​​て​​変​​動​​す​​る​​料​​金​​に​​か​​か​

​る​​計​​算​​の​​内​​訳​​を​​明​​ら​​か​​に​​す​​る​​こ​​と。​
​●​ ​仕​​様​​書​​で​​決​​め​​ら​​れ​​て​​い​​な​​い​​も​​の​​は​​中​​津​​市​​と​​協​​議​​の​​う​​え​​決​​定​​す​​る​​こ​​と。​


