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退職処理について                         

 

概要 

スタッフ・自社社員の退職時は[スタッフマスタ]より処理を行います。 
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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・自社社員が退職する場合 

・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 

場合の給与台帳のメンテナンスがされます。 

 

退職処理の流れ 

 

[勤怠]-[勤怠入力]で退職日までの勤怠を入力します。 

有給休暇を取得する場合は、有休の登録も行います。 

 

[給与賞与年調]-[給与計算処理]を行います。 

 [スタッフマスタ]-[概要]タブ-「退職年月日」と「退職理由」を入力し、

退職の処理を行います。 

退職日以降の配置ステータスが「中止」、有休残日数が 0 となりま

す。 

 
退職者の源泉徴収票、社会保険被保険者資格喪失届、雇用保険

被保険者資格喪失届、雇用保険離職証明書など、退職時に必要な

書類を発行します。 

 

 

 

 

 

  

スタッフマスタ 

書類の発行 

給与計算処理 

勤怠入力 

1 

2 
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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 3日あり、2018/07/31 に退職する場合 

 

詳細説明 

 

・勤怠入力を行う 

1-1 [勤怠]-[勤怠入力]で退職日までの勤怠を登録します。 

   最終出勤日以降に有給休暇を取得する場合は、有休の登録もあわせて行ってください。 
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・給与計算処理を行う 

2-1 [給与賞与年調]-[給与計算処理]より給与計算を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・スタッフマスタで退職処理を行う 

3-1 [スタッフマスタ]-[概要]タブで「退職年月日」「退職理由」を入力し、登録(F2)ボタンを押下します。 
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3-2 退職処理の子画面が開きます。 

退職前と退職後の項目を設定できます。退職処理の各項目説明は下部表をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

最終給与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。(対象/対象外) 

退職理由種別 退職理由種別を選択します。 

退職区分 スタッフマスタより引き継がれます。 

退職理由詳細 退職理由詳細を入力します。 

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。 
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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。 

●画面下部 

有休残日数 直近の給与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。 

但し、退職処理後の給与計算処理で、有休消化する場合は、チェックをオ

フとして退職処理を実行してください。 

また給与計算処理実行後に、有休残日数を 0 とする場合、有休喪失処理

を実行してください。 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。  

● 有休喪失処理について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_13_02.pdf 

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。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_13_02.pdf
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■「履歴基準日」と「社保区分」について 

最終の給与計算時に正しく社会保険料を控除するため、以下の内容を参考にして「履歴基準日」と「社会保険

区分」を設定してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●退職日が末日の場合 

退職月分の社会保険料を控除する必要があるため、 

履歴基準日以前の「社会保険区分」は「対象」、履歴基準日以降の「社保保険区分」は「対象外」にします。 

 

・最終給与締日＞社会保険資格喪失日の場合 

履歴基準日は「最終給与締日+1」の日付を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

・最終給与締日＜社保資格喪失日の場合 

履歴基準日は「社保資格喪失日+1 日」の日付を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

退職日 

2018/07/31 

社保資格喪失日 

2018/08/01 

給与締日 

2018/08/15 

履歴基準日 

2018/08/16 

社保区分：対象外 社保区分：対象 

退職処理の履歴 退職処理以降の履歴 

退職日 = 給与締日 

2018/07/31 

社保資格喪失日 

2018/08/01 

履歴基準日 

2018/08/02 

社保区分：対象外 社保区分：対象 

退職処理の履歴 退職処理以降の履歴 
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●退職日が月途中の場合 

退職月分の社会保険料の控除は不要のため、どちらの履歴も社保区分は「対象外」とします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

雇用保険は雇用保険の「資格喪失日」までが控除対象となります。 

雇用保険の控除を行いたい場合、以下のように入力してください。 

 

[スタッフマスタ]-[雇保]タブ-「資格喪失日」 

雇用保険区分：対象 ※1 

資格喪失日：喪失日付  

 

※1：「対象（一般）」「対象（短期雇用特例）」「対象（高年齢被保険者）を問わない。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

雇用保険区分を「対象外」としてしまうと、「資格喪失日」が入力されていても、 

雇用保険の計算がされないため、ご注意ください。 

退職日 

2018/07/15 

 

社保資格喪失日 

2018/07/16 

 

給与締日 

2018/07/25 

履歴基準日 

2018/07/26 

社保区分：対象外 社保区分：対象外 

退職処理の履歴 退職処理以降の履歴 
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注意 

 

自社社員が退職をした場合は、権限の整備も行う必要があります。 

[スタッフマスタ]-[詳細]タブ-[ログイン]タブの 

各種権限を変更の上、登録(F2)ボタンを押下してください。 
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3-3 退職処理に基づき、履歴管理されていることを確認します。 

退職前の履歴と退職後の履歴は、退職処理で指定した値が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3-4 退職日以降に配置データが存在する場合、[配置]-[配置入力（日別）]で退職年月日以降の配置データが 

「中止」となっていることを確認します。 
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3-5 有休残日数があり退職処理でクリアした場合、給与台帳では有休喪失日数が入力されて、 

有休残日数が 0になっていることを確認します。 

※有休喪失日数は、値がゼロの場合は通常表示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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。 
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参考 

 

退職処理の取り消し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給与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]で退職後の履歴を選択し、履歴結合(F8)する。 

 ④[概要]タブの退職年月日、退職理由を空白にして登録(F2)する。 

 

 

 

参考 

 

退職スタッフが再入社した場合、手順は以下となります。 

 

①［スタッフマスタ］で履歴管理(F5)ボタンを押下する。 

 (選択されている履歴が現在を含む期間内であることを確認してください。) 

②「履歴基準日」を再入社日とし、履歴管理を行う。 

 退職前、退職中、再入社の期間で履歴管理が行われている状態となります。 

③[概要]タブの「退職年月日」「退職区分」を空白にする。 

 「入社年月日」に再入社日を入力する。 

 (その他各種必要情報を入力してください。) 

④登録(F2)ボタンを押下する。 

 

登録後、就業ステータスが「退職」から「スタンバイ」に変更となります。 
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・各種書類の発行を行う 

4-1 退職時に必要な書類を発行します。 

   詳細は各機能のオンラインヘルプをご確認ください。 

 

・退職者の源泉徴収票の出力について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_18_13.pdf 

 

・社会保険被保険者資格喪失届について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_15_04.pdf 

 

・雇用保険被保険者資格喪失届について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_14_08.pdf 

 

・雇用保険離職証明書について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_14_04.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_18_13.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_15_04.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_14_08.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_14_04.pdf
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・NEO を利用しているスタッフの場合 

退職処理後の履歴期間のデータに対して、次のいずれかでご対応ください。 

 

方法 1： 

[マスタ]-[スタッフマスタ]-[NEO]タブの「使用」を「しない」に変更する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

「契約照会」「支給照会」を利用しているスタッフは 

「契約情報使用区分を「する」としてください」とエラーメッセージが表示されます。 

[NEO]タブの「使用」を「しない」に変更することができません。 

 

上記の場合は「方法 2」の手順で処理を行ってください。 
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方法 2：パスワードを変更する 

(1)[マスタ]-[スタッフマスタ]-[NEO]タブの「パスワード」を変更する。 

(2)[住所]タブのメールアドレスをメモ欄に移動し、空欄とする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

リマインダーでのログイン ID、パスワード照会防止のため、 

登録済みのメールアドレスを NEO タブのメモ欄等に移動するなどして、 

ログイン情報の変更をお願いいたします。 

 


