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市内転出・転入時の異動情報登録操作手順（Ver.1.2） 

 

児童生徒が、市内の他校へ転出する場合（院内学級生として転出する場合を含みます）、元の学校（転出元

の学校）で転出先の学校の情報を登録しなければなりません。転出先の学校の担当者と連絡を取り、連携して

作業にあたってください。 

なお、この手順書は市内の学校へ転出・転入する児童の登録方法のみを説明します。清算等の作業方法は

記載されていません。 
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給食予定人員報告を給食費等徴収システムで行うこ

とになるため、転出入に関する諸手続きが別にある

と思いますが、転出の事実が判明次第、早急にご対

応ください。 
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Ａ  転出元学校での操作 

 

１ 自校での最終喫食日を設定します（いつまで自校の生徒なのかを設定します）。 

（１）転出予定の児童生徒を呼び出します。 

  ［個人入力］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意の検索方法を選び、生徒児童を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索の条件を任意で設

定し、［検索］をクリッ

クしてください。 

個人区分は 

必須入力項目 

です。 
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（２）所属情報を変更します。 

  処理区分に「２：更新」を入力し、［検索］をクリックした後、所属のタブを選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【例】 

浜脇小から江上太朗さんが、６月１日か

ら生瀬小へ転校します。浜脇小での給食

最終日は５月３１日となります。 

なお、江上太朗さんは架空の児童です。 
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  適用期間、異動情報を入力して、［更新］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【重要】 適用期間の最後の日を 

「転出元の学校（例では浜脇小）で

給食を食べる最後の日」 

にしてください。 

【注意】 学籍上の最終日と必ずし

も一致しなくてもかまいません。 

異動フラグは 

「１：異動元」を選択

してください。 

異動区分は 

「04：市内転出」を

選択してください。 

【重要】 

異動予定日を適用期間の最後の日に 

合わせてください。 

転出先の学校、学年、学級（組）を設定してください。 

学校は［照会］をクリックすると一覧から選択できます。 

【注意】ただし、生徒番号は空欄にしてください。 

異動フラグ、異動区分、異動先学校等

は注意事項をよく読み機械的に当ては

めてください。 
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  更新するかどうか確認の表示が出ます。 

  よければ、［ＯＫ］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  更新が完了すると、画面上部に「更新しました。」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【注意】 

作業にはまだ続きがあります！ 
※年度末は巻末補足(13 頁)参照 
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２ 転出先の学校情報を登録します（転出先の学校に名前が出てくるようにします）。 

（１）所属情報を変更します。 

  前頁（５ページ）の続きからの作業となります。 

処理区分に「２：更新」を入力し、［検索］をクリックした後、所属のタブを選択してください。 
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  まず、適用期間と所属情報を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【重要】 適用期間の最初の日を 

「転出元の学校（例では浜脇小）で給食

を食べる最後の日の翌日」 

にしてください。 

また、適用期間の最終日は年度末にして

ください。 

【注意】 学籍上の初日と必ずしも一致

しなくてもかまいません。また、土日祝

日でも関係なく設定してください。 

【重要】 

転出先の学校、転出先で所属する学年、

学級（組）、生徒番号を必ず入力してくだ

さい。生徒番号は、必ずしも出席番号と

一致するとは限りません。 

生徒番号は、転出先の学校に直接、問い

合わせてご確認ください。 

生徒番号の問い合わせについて… 

編入する転出先の学年学級（組）には、給食システムに生徒番号が何番の児童生徒まで所属し

ているのかを尋ね、その次の番号を登録するのが一般的です。ただし、たまたま１番最後の児

童生徒が転出していて欠番の場合もあるので、よく確認が必要となります。 

 （例）転出入の処理をしようとしているときには、生瀬小の１年２組は生徒番号が 

３８番の児童が最後だが、以前に３９番の児童（既に転出済み）がいたとすると 

    今度転入しようとしている江上さんは、４０番として登録します。 
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  次に異動情報を入力し、［更新］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

異動フラグは 

「２：異動先」を選択

してください。 

異動区分は 

「03：市内転入」を

選択してください。 

【重要】 

異動予定日は適用期間の初日に 

合わせてください。 

転出元の学校、学年、学級（組）を設定してください。 

学校は［照会］をクリックすると一覧から選択できま

す。 

【注意】ただし、生徒番号は空欄にしてください。 

異動フラグ、異動区分、異動先学校等

は注意事項をよく読み機械的に当ては

めてください。 
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  更新するかどうか確認の表示が出ます。 

  よければ、［ＯＫ］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  更新が完了すると、画面上部に「更新しました。」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

転出先の学校に登録作業が終わった

ことを連絡してあげてください。 
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Ｂ  転出先学校での操作 

 

 転出元学校で、転出先学校の学年学級（組）生徒番号を登録してもらわなければ、名前が表示されま

せん（６～９ページの操作）。その操作には、転出先の生徒番号が必ず必要となります。転出元学校の担

当者と連絡を取り合い、連携して作業にあたってください。 

 

１ 児童生徒情報の確認をします。 

（１）転入予定の児童生徒を呼び出します。 

  処理日を変えるため、［変更］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼をクリックするとカレンダーが表

示されるので、そこから日にちを選

ぶか、 

図のように新しい処理日が青く選択

されている場合、キーボードでの直

接入力により、 

日付を変更することができます。 

実際に転入する前に異動情報

を登録するはずなので、処理日

を未来の日付にしなければ、当

該児童生徒の名前が表示され

ません。 

（例）江上さんは生瀬小に平成

２５年６月１日から在籍

予定なので、処理日をその

日以降にしなければ、１年

２組に名前が表示されま

せん。 
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  ［個人入力］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意の検索方法を選び、生徒児童を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索の条件を任意で設

定し、［検索］をクリッ

クしてください。 

個人区分は 

必須入力項目 

です。 
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（２）所属情報や住所等を確認します。 

  所属、住所、口座、アレルギーのタブをクリックし、内容を確認してください。 

  変更したい事項があれば、処理区分に「２：更新」を入力のうえ［検索］をクリックして変更して

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

給食予定人員報告のご担当者及び学

校徴収金のご担当者に食数入力及び

徴収金入力の作業をしていただくよ

う校内での伝達をお願いします。 
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【補足】年度末の市内外転出入について 

 

春休み期間中の市内転出入力は下記となります。（給食数に変動がない児童生徒） 

 

１．転出処理のみ行って下さい。 

  転入処理は不要です。 

２．所属の異動情報のみ入力して下さい。 

  （適用期間は変更しない。） 

  異動フラグ ：01:異動元 

  異動区分 ：04:市内転出 

  異動予定日 ：２０ｘｘ／３／３１（固定） 

  （3 月末の転出、4月当初の転出共に 3月末時点の年度末） 

  異動先学校 ：転出先校 

  学年コード ：今年度の学年 

  学級コード ：「空白」 

  生徒番号 ：「空白」 

  

 

春休み期間中の市外転出入力は下記となります。（給食数に変動がない児童生徒） 

 

１．転出処理のみ行って下さい。 

２．所属の異動情報のみ入力して下さい。 

  異動フラグ ：01:異動元 

  異動区分 ：02:市外転出 

  異動予定日 ：転出日 

  （4 月当初の転出は去年度の 3月末時点の年度末） 

   

 

 

年度末の転出処理の場合は以上で終了です。 

（給食数に変動がない児童生徒） 

 

 

 

 

以 上   


