
現金徴収状況等報告書作成～提出の手順 

 

１ 現在、給食システムに口座情報が入力されていない児童生徒を把握する。 

（１）給食システムを起動させ、［個人入力］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）検索方法は、［検索指示画面で検索］を選択する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（３）個人区分を「１：児童生徒」に、振替区分を「２：現金入金」にそれぞれ設定し、 

［検索］をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）現金入金（納付書払い）となっている児童生徒が表示されるので、現金徴収状況等

報告書に書き写す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「２：現金入金」を選択

する。 

「１：児童生徒」を選択

する。 

フリースクール等に通っていて不登

校の児童生徒や給食を全く食べてい

ない児童生徒も対象とします。 

ただし、前回報告済みの児童生徒は、

報告内容が変更する場合のみ対象と

します。 



２ 現金徴収状況等報告書を記入する。 

（１）先ほど調べた児童生徒を記入する。ただし、前回までに報告済みの児童生徒は、内

容に変更がなければ記入しなくてよい。 

 

 

（２）在籍状況等を入力する。 

 

 

 

 

学校

学校徴収金
７月分以降 給食費

現　金　徴　収　状　況　等　報　告　書

学年 組 児童生徒氏名 在籍状況 ４，５月分学校徴収金
今後の徴収方法

備考

フリースクール等に通っ
ていて不登校の児童生
徒や全く給食を食べてい
ない児童生徒も報告対
象とします。

ドロップダウンリスト
から選択してくださ
い。
選択肢は、
「在籍」、「転出済
み」、「転出予定」の
３つです。

ドロップダウンリストから
選択してください。
選択肢は、
「現金徴収済み」、「現金
徴収予定」、「再振替希
望」、「徴収なし」の４つ
です。

転出済みor転出予定の場
合、転出日を記入してくださ
い。また、その他伝えたいこ
とがあれば自由に記入して
ください。

ドロップダウンリ
ストから選択し
てください。
選択肢は、
「現金」、「口座
振替」、「徴収な
し」の３つです。

ドロップダウンリ
ストから選択して
ください。
選択肢は、
「納付書」、「口座
振替」、「生活保
護」、「就学奨
励」、「徴収なし」
の５つです。

学校

学校徴収金
７月分以降 給食費

4 8 在籍 現金徴収済み 口座振替 口座振替

6 2 在籍 徴収なし 徴収なし 徴収なし フリースクール

○○小

今後の徴収方法
備考

現　金　徴　収　状　況　等　報　告　書

組学年 ４，５月分学校徴収金児童生徒氏名 在籍状況

江上　庁一

西宮　恵比寿

例 



３ 個人情報系の校務支援システムから提出する。 

（１）校務支援システムにログインする。 

 

 

 

 

（２）個人連絡を選択し、［新規作成］をクリックする。 

 

 

 

 

 



（３）送信相手先を選択する。 

 

 

 

（４）本文等を記入し、添付書類にチェックを入れて、［保存］をクリックする。 

 

 

 

① 「給食」と入力し、［検索］

をクリックする。 

② 学校給食課が表示さ

れるので、チェックす

る。 



（５）提出するデータを選択する。 

 

 

 

（６）［送信］をクリックして送信する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

添付ファイルの設定方法は、市教委用

パソコンと学校用パソコンで画面が異

なっています。 


