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退職処理について                         

 

概要 

スタッフの退職処理について 

 

基本操作 

スタッフマスタの退職処理は、以下の場合に実行します。 

・契約期間中にスタッフが退職する場合 

・退職者に源泉徴収票を発行する場合 

 

スタッフマスタの退職処理により、退職日以降に配置データが存在する場合のメンテナンス、有休残がある 

場合の賃金台帳のメンテナンスがされます。 

 

 

 

 

 

１．スタッフマスタ（退職処理） 

退職日を入力して登録ボタンを押下すると退職処理の画面が表示されます。 

退職処理では退職前と退職後の履歴管理がされます。 

 

２．配置入力（日別） 

配置ステータスが「中止」になっていることを確認します。（退職日以降に配置データが存在する場合のみ） 

 

３．賃金台帳 

有休残日数が 0になっていることを確認します。（有休残日数がある場合のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１．スタッフマスタ 

（退職処理） 

２．配置入力（日別） ３．賃金台帳 
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●入力例 

2018/07/01～2018/09/30の就業期間中で、有休残日数が 7日あり、2018/07/31に退職する場合 

処理手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① [スタッフマスタ]の[退職年月日]を「2018/07/31」として[登録]ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 退職処理の子画面が開きます。 

退職処理では、退職前と退職後の履歴管理が行われるように導かれます。 

退職処理の各項目は以下の通りです。 
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退職処理 

履歴管理 固定で「する」となります。変更できません。 

退職年月日 スタッフマスタより引き継がれます。変更できません。 

履歴基準日 履歴管理の基準日を指定します。 

最終賃金締日または社会保険の資格喪失日のどちらか大きい日付＋1

日を入力してください。 

退職日以前の更新基準日は選択できません。 

●退職処理の履歴 

検索対象区分 退職前の検索対象区分を指定します。 

退職区分 スタッフマスタより引き継がれます。 

退職理由種別 退職理由種別を選択します。 

退職理由詳細 退職理由詳細を選択します。 

年末調整区分 退職により年末調整区分は、通常「しない」を選択します。 

社会保険区分 スタッフマスタより引き継がれます。 

健康保険資格喪失日 社会保険区分の対象者の場合は、初期値として退職年月日＋1日がセッ

トされます。 

資格喪失区分 資格喪失区分を選択します。 

厚生年金資格喪失日 社会保険区分が対象者の場合は、初期値として退職年月日＋1日がセッ

トされます。 

雇用保険区分 スタッフマスタより引き継がれます。 

雇用保険資格喪失日 雇用保険区分の対象者の場合は、初期値として退職年月日＋1日がセッ

トされます。 

●退職処理以降の履歴 

検索対象区分 退職後の検索対象区分を指定します。 

退職区分 退職処理の履歴と同じ値となります。 

退職理由種別 退職処理の履歴と同じ値となります。 

退職理由詳細 退職処理の履歴と同じ値となります。 

年末調整区分 退職処理の履歴と同じ値となります。 

社会保険区分 固定で「対象外」となります。 

健康保険資格喪失日 社会保険区分が対象者の場合は、初期値として退職年月日＋1日がセッ

トされます。 

資格喪失区分 固定で「未設定」となります。 

厚生年金資格喪失日 社会保険区分が対象者の場合は、初期値として退職年月日＋1日がセッ

トされます。 

雇用保険区分 固定で「対象外」となります。 

雇用保険資格喪失日 雇用保険区分の対象者の場合は、初期値として退職年月日＋1日がセッ

トされます。 

入社年月日 画面には表示されていませんが、入社年月日がクリアされます。 

有休起算日 画面には表示されていませんが、有休起算日がクリアされます。 
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③ 退職処理に基づき、履歴管理されていることを確認できます。 

退職前の履歴と退職後の履歴は、退職処理で設定した値がセットされます。 

 

  

●画面下部 

有休残日数 直近の賃金台帳に有休残日数がある場合、チェックボックスが表示されま

す。チェックをオンにすると有休喪失日数に有休残日数と同じ値がセットさ

れて、有休残日数を 0にできます。 

有休消化する場合は、退職処理の前に予め勤怠入力において有休の勤

怠データを作成してください。 

配置データについて 支給未確認、請求未確認の配置済データがある場合、配置ステータスを選

択できます。通常は「中止」を選択します。 
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④ 配置入力（日別）で退職年月日以降（2018/08/01～2018/09/30）の配置データが「中止」となっていること

を確認できます。（退職日以降に配置データが存在する場合のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 有休残日数があり退職処理でクリアした場合、賃金台帳では有休喪失日数に値がセットされて、有休残

日数が 0になっていることを確認できます。（有休残日数がある場合のみ） 

有休喪失日数は、値がゼロの場合は通常表示されません。 
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注意 

 

退職年月日以降に支給確認および請求確認されている勤怠が１件でも存在 

する場合は、以下の通りエラーとなり、退職処理に進めません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

退職処理を誤って実行した場合の手順は以下となります。 

（退職処理によって処理された逆の手順を手動で行います。） 

 

 ①賃金台帳の有休喪失日数をゼロとする。 

 ②配置入力（日別）の配置ステータスを「配置済」に戻す。 

 ③スタッフマスタを履歴結合する。 

 

上記①～③の処理後、再度、退職処理を行います。 


