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1. はじめに 

本マニュアルは、小中学校の学校給食費を管理する『学校給食システム（Web 版）Ver.3』（以下、システムと略

称）に関する共通機能、及び操作方法等の説明を記載しています。 

 

1.1. 調定年月 

本システムでは、月単位でデータを管理します。 ログイン画面での調定日を基準に期間等の判断する為、調定

日を十分お確かめの上、操作を行ってください。 

 

1.2. システム構成 

本システムは、イントラネット（庁内 LAN 等）上において、各拠点から Web ブラウザ（Internet Explorer）を使

用してシステムを操作します。 

 

 

1.3. システムの使用条件・設定 

本システムを使用する際の条件及び、設定は以下の通りです。 

システム使用条件（システム使用パソコン） 

OS Windows XP 以上／Internet Explorer6～8 

その他 Adobe Acrobat Reader 

 

※給食システムにアクセスする為のアドレスは本稼働前（２０１３年３月中旬以降）に別途ご連絡いたします。 

校務端末 
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1.4. システム概要 

① 凡例 システム概要の説明に用いるオブジェクトの説明 

○○○

運用フロー判例

給食課（給食課メニュー）実施処理 ○○○ 給食課（調理場メニュー）実施処理

○○○ 学校実施処理

○○○
給食課（調理場メニュー）実施結果
確認帳票

○○○
学校実施結果　確認帳票
（※実施後、該当帳票で結果を
　　必ず確認してください。）

○○○ 給食課（給食課メニュー）実施結果
確認帳票

機能名（実行処理）

帳票名（確認処理）
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② ４月（年初）事前準備 

全校

ｶﾚﾝﾀﾞｰﾒﾝﾃ

調理場

ｶﾚﾝﾀﾞｰﾒﾝﾃ

学校学年

ｶﾚﾝﾀﾞｰﾒﾝﾃ

学年別行事
カレンダー

学級別行事
カレンダー学級

ｶﾚﾝﾀﾞｰﾒﾝﾃ

給食課 調理場 学校
業務

⑤
予
定
作
成

事
前
準
備

関連部署

４
月 

１
日
～
１
０
日
前
後

物資発注

基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

②
基
本
情
報_

1

費目口座マスタ

の年次繰上げ

費目口座マスタ

の新1年の登録

③
基
本
情
報_

2

④
納
入
帳
票

①
個
人
認
証

学年徴収金

マスタ登録
費目収納マス

タ登録

操作者の登

録・変更

※2013年4月
は不要

⑥
個
人
情
報

個人情報の登録

・児童・生徒の個人情報

・生活保護・県費教職員情報

アップロード

個人口座情報

アップロード

個人情報の

確認・修正・

追加

･アレルギー、
･公費支払方法、
・長欠者、
・個人特例、
・代表徴収設定による個人特例、
・支援員登録

学級編成一覧

個人情報一覧表

４
月
　
１
０
日
前
後

４
月
　
１
１
日
～
１
７
日
前
後

※当年度分を登録

処理

月度

処理

月日

※当年度分を登録

費目口座マスタ

の登録

※2013年4月
のみ

費目マスタの

登録・変更
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③ ４月（年初）４月度処理①  ※給食システムは毎月、請求計算を行います。 

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

４
月
度
　
処
理

食数入力

（一括登録）

基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書
人員報告書

徴収金登録

・変更(私金)

４
月
３
０
日
ま
で

②
調
定
／
請
求

５
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(私金)

③
入
金

食数

強制入力

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力 口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

４
月
１
０
日
～

１
７
日
１
０
時
３
０
分

給食調達システムへ

喫食情報連携 ３営業日前の１０時３０分を期日として連携

※５月引き落とし分
（４月・５月分）を
登録（転出・転入者
含む）

処理

月日

※(私金)５月１５日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

※私金のみ

請求計算(給食費）６
月
上
旬

（
予
定
）

個人情報（特例）

の登録・変更

個人情報一
覧（特例）

請求計算(私金）

納入のお知
らせ

※末日の３営業日前
～翌月の第一営業日

※4、5月分の食数一括登録

４
月
１
７
日
～

２
２
日
１
０
時
３
０
分 給食実施

カレンダー

食数入力

（一括登録）

人員報告書

※処理日を5月の日付に変更し、5月分
の食数一括登録

食数入力（給食開始

日～4/21の実績）

５月のデータを登録する際は、学校メニュー上段に
ある処理日の変更ボタンを押下し、5月のいづれか

の日を新しい処理日として変更すること。

５月のデータを登録する際は、学校メニュー上段に
ある処理日の変更ボタンを押下し、5月のいづれか

の日を新しい処理日として変更すること。

５月のデータを登録する際は、学校メニュー上段に
ある処理日の変更ボタンを押下し、5月のいづれか

の日を新しい処理日として変更すること。

【特例】
センター掛け金の未加入

生保でPTA会費を徴収しない人

未納の
お知らせ

再振替（第一回：6/1）

※5月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

食数入力

（4/22～4/30を個別

に修正）

食数入力（5月の予定

更新）
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④ ４月（年初）４月度処理② 

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

４
月
度
　
処
理

関連部署

５
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

※現金による返金のみ

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理
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⑤ ５月度処理① 

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

５
月
度
　
処
理

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

徴収金変更

・登録(私金)

納付書

請求計算（私金）

５
月
２
８
日
～
３
１
日

②
調
定
／
請
求

６
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(公金)

現金納付書

作成

現金納付

依頼

③
入
金

食数

強制入力

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力

現金集金

(納付書)結果

入力

口座振替結果
個人別一覧

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替不
能明細書

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金納付者
入金結果一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課 調理場 学校
業務

学校

実施時期

関連部署

５
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携

－

※6月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

※６月現金納付分
　を登録
　（転出・転入者含む）

※６月１８日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

処理

月度

処理

月日

※公金のみ

請求計算（給食費）

５
月
２
日
ま
で

個人情報（特例）

の登録・変更
個人情報一
覧（特例）

請求計算

（センター掛金）

納入額
決定通知 学校にて

配布

食数入力

（一括登録）

※６月分の食数一括登録

未納の
お知らせ

※私金の6/15の再振替込み

６
月

上
旬
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⑥ ５月度処理② 

返金入力

歳入還付

(公金)

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

５
月
度
　
処
理

関連部署

６
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理

８
月
中
旬
（
再
振
替
３
回
後
）

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書※現金による返金のみ
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⑦ ６月度処理① 

①
実
績
入
力

６
月
度
　
処
理

徴収金登録

・変更(私金)

６
月
３
０
日
ま
で

②
調
定
／
請
求

７
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(私金)

③
入
金

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力 口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

⑤返金へ

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

※７月引き落とし分
（６月・７月分）を
登録（転出・転入者
含む）

処理

月日

※(私金)7月１（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

※私金のみ

請求計算(給食費）７
月
下
旬

個人情報（特例）

の登録・変更

個人情報一
覧（特例）

請求計算(私金）

納入のお知
らせ

※末日の３営業日前
～翌月の第一営業日

未納の
お知らせ

再振替

給食実施
カレンダー

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

食数

強制入力

６
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携
－

※７月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

食数入力

（一括登録）

※７月分の食数一括登録
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⑧ ６月度処理② 

返金入力

(公金)

返金入力

(私金)
返金

予定者一覧

返金集金
領収書

給食課 調理場 学校
業務 時期

⑤
返
金

６
月
度
　
処
理

関連部署

７
月
下
旬

⑥
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑦
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

口座振替

データ作成

口座振替

結果入力

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

※口座振替による返金あり

生保・就奨

実績報告

処理

月度

処理

月日

遡及処理

④
個
人
情
報

就学奨励情報

アップロード

個人情報の

確認・修正・

追加
個人情報一覧表

※就学奨励による個人情報 
特例が登録されている事を

確認

６
月
初
旬
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⑨ ７月度処理① 

※８月18日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

７
月
度
　
処
理

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

徴収金変更

・登録(私金)

納付書

請求計算（私金）

８
月
２
８
日
～
３
１
日

②
調
定
／
請
求

８
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(公金)

現金納付書

作成

現金納付

依頼

③
入
金

食数

強制入力

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力

現金集金

(納付書)結果

入力

口座振替結果
個人別一覧

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替不
能明細書

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金納付者
入金結果一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課 調理場 学校
業務

学校
実施時期

関連部署

７
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携

※７月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

※８月現金納付分
　を登録
　（転出・転入者含む）

処理
月度

処理
月日

※公金のみ

請求計算（給食費）

納入額
決定通知

学校にて
配布

未納の
お知らせ

※私金の6/15の再振替込みを含む

７
月
下
旬
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⑩ ７月度処理② 

返金入力

歳入還付

(公金)

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

７
月
度
　
処
理

関連部署

８
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

生保・就奨

実績報告

処理

月度

処理

月日

遡及処理

１
０
月
中
旬
（
再
振
替
３
回
後
）

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書※現金による返金のみ

 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer
株式会社システムクリエイト  

13 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

⑪ ８月度処理① 

※9月1日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

①
実
績
入
力

８
月
度
　
処
理

徴収金登録

・変更(私金)

８
月
３
０
日
ま
で

②
調
定
／
請
求

９
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(私金)

③
入
金

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力 口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

※９月引き落とし分
（８月・９分）を
登録（転出・転入者
含む）

処理

月日

※私金のみ

請求計算(給食費）
９
月
１
日
ご
ろ

個人情報（特例）

の登録・変更

個人情報一
覧（特例）

請求計算(私金）

納入のお知
らせ

※末日の３営業日前
～翌月の第一営業日

未納の
お知らせ

再振替

給食実施
カレンダー

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

食数

強制入力

８
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携
－

※９月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

食数入力

（一括登録）

※９月分の食数一括登録
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⑫ ８月度処理② 

返金入力

(公金)

返金入力

(私金)
返金

予定者一覧

返金集金
領収書

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

８
月
度
　
処
理

関連部署

９
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

口座振替

データ作成

口座振替

結果入力

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

※口座振替による返金あり

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理
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⑬ ９月度処理① 

※10月18日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

９
月
度
　
処
理

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

徴収金変更

・登録(私金)

納付書

請求計算（私金）

１
０
月
２
８
日
～
３
１
日

②
調
定
／
請
求

１
０
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(公金)

現金納付書

作成

現金納付

依頼

③
入
金

食数

強制入力

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力

現金集金

(納付書)結果

入力

口座振替結果
個人別一覧

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替不
能明細書

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金納付者
入金結果一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課 調理場 学校
業務

学校
実施時期

関連部署

９
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携

※１０月末までの喫食予定を随時更新。喫食日
の3営業日前の10時30分までは随時喫食予定の
変更が可能

※１０月現金納付分
　を登録
　（転出・転入者含む）

処理
月度

処理
月日

※公金のみ

請求計算（給食費）

納入額
決定通知

学校にて
配布

未納の
お知らせ

食数入力

（一括登録）

※１０月分の食数一括登録

※私金の再振替込みを含む
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⑭ ９月度処理② 

返金入力

歳入還付

(公金)

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

９
月
度
　
処
理

関連部署

１
０
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理

１
２
月
中
旬
（
再
振
替
３
回
後
）

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書※現金による返金のみ
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⑮ １０月度処理① 

※11月1日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

①
実
績
入
力

１
０
月
度
　
処
理

徴収金登録

・変更(私金)

１
０
月
３
０
日
ま
で

②
調
定
／
請
求

１
１
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(私金)

③
入
金

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力 口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

※１１月引き落とし分
（１０月・１１月分）を
登録（転出・転入者
含む）

処理

月日

※私金のみ

請求計算(給食費）
１
１
月
１
日

ご
ろ

個人情報（特例）

の登録・変更

個人情報一
覧（特例）

請求計算(私金）

納入のお知
らせ

※末日の３営業日前
～翌月の第一営業日

未納の
お知らせ

再振替

給食実施
カレンダー

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

食数

強制入力

１
０
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携
－

※１１月末までの喫食予定を随時更新。喫食日
の3営業日前の10時30分までは随時喫食予定の
変更が可能

食数入力

（一括登録）

※１１月分の食数一括登録
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⑯ １０月度処理② 

返金入力

(公金)

返金入力

(私金)
返金

予定者一覧

返金集金
領収書

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

１
０
月
度
　
処
理

関連部署

１
１
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

口座振替

データ作成

口座振替

結果入力

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

※口座振替による返金あり

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理
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⑰ １１月度処理① 

※12月18日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

１
１
月
度
　
処
理

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

徴収金変更

・登録(私金)

納付書

請求計算（私金）

１
１
月
２
８
日
～
３
１
日

②
調
定
／
請
求

１
２
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(公金)

現金納付書

作成

現金納付

依頼

③
入
金

食数

強制入力

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力

現金集金

(納付書)結果

入力

口座振替結果
個人別一覧

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替不
能明細書

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金納付者
入金結果一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課 調理場 学校
業務

学校
実施時期

関連部署

１
１
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携

※１２月末までの喫食予定を随時更新。喫食日
の3営業日前の10時30分までは随時喫食予定の
変更が可能

※１２月現金納付分
　を登録
　（転出・転入者含む）

処理
月度

処理
月日

※公金のみ

請求計算（給食費）

納入額
決定通知

学校にて
配布

未納の
お知らせ

食数入力

（一括登録）

※１２月分の食数一括登録

※私金の再振替込みを含む
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⑱ １１月度処理② 

返金入力

歳入還付

(公金)

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

１
１
月
度
　
処
理

関連部署

１
２
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理

２
月
中
旬
（
再
振
替
３
回
後
）

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書※現金による返金のみ
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⑲ １２月度処理① 

※1月15日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

①
実
績
入
力

１
２
月
度
　
処
理

徴収金登録

・変更(私金)

１
２
月
３
０
日
ま
で

②
調
定
／
請
求

１
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(私金)

③
入
金

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力 口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

※１月引き落とし分
（１２月・１月分）を
登録（転出・転入者
含む）

処理

月日

※私金のみ

請求計算(給食費）
１
月
１
日
ご
ろ

個人情報（特例）

の登録・変更

個人情報一
覧（特例）

請求計算(私金）

納入のお知
らせ

※末日の３営業日前
～翌月の第一営業日

未納の
お知らせ

再振替

給食実施
カレンダー

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

食数

強制入力

１
２
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携
－

※１月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

食数入力

（一括登録）

※１月分の食数一括登録
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⑳ １２月度処理② 

返金入力

(公金)

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

１
２
月
度
　
処
理

関連部署

１
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

口座振替

データ作成

口座振替

結果入力

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

※口座振替による返金あり

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理
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21 １月度処理① 

※２月18日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

１
月
度
　
処
理

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

徴収金変更

・登録(私金)

納付書

請求計算（私金）

１
月
２
８
日
～
３
１
日

②
調
定
／
請
求

１
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(公金)

現金納付書

作成

現金納付

依頼

③
入
金

食数

強制入力

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力

現金集金

(納付書)結果

入力

口座振替結果
個人別一覧

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替不
能明細書

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金納付者
入金結果一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課 調理場 学校
業務

学校
実施時期

関連部署

１
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携

※２月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

※２月現金納付分
　を登録
　（転出・転入者含む）

処理
月度

処理
月日

※公金のみ

請求計算（給食費）

納入額
決定通知

学校にて
配布

未納の
お知らせ

食数入力

（一括登録）

※２月分の食数一括登録

※私金の再振替込みを含む
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22 １月度処理② 

返金入力

歳入還付

(公金)

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

１
月
度
　
処
理

関連部署

２
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理

３
月
中
旬

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書※現金による返金のみ
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23 ２月度処理① 

※３月1日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

①
実
績
入
力

２
月
度
　
処
理

徴収金登録

・変更(私金)

２
月
３
０
日
ま
で

②
調
定
／
請
求

３
月
上
旬
～
中
旬

口座振替

データ作成

(私金)

③
入
金

徴収金額
予定一覧

口座振替振

替結果入力 口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

※３月引き落とし分
（２月・３月分）を
登録（転出・転入者
含む）

処理

月日

※私金のみ

請求計算(給食費）
３
月
１
日
ご
ろ

個人情報（特例）

の登録・変更

個人情報一
覧（特例）

請求計算(私金）

納入のお知
らせ

※末日の３営業日前
～翌月の第一営業日

未納の
お知らせ

再振替

給食実施
カレンダー

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

食数

強制入力

２
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携
－

※３月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

食数入力

（一括登録）

※３月分の食数一括登録
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24 ２月度処理② 

返金入力

(公金)

返金入力

(私金)
返金

予定者一覧

返金集金
領収書

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

８
月
度
　
処
理

関連部署

９
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

口座振替

データ作成

口座振替

結果入力

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

※口座振替による返金あり

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理
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25 ３月度処理① 

※3月18日（土日祝日は翌平日）保護者引き落とし

給食実施
カレンダー

①
実
績
入
力

３
月
度
　
処
理

食数入力

（個別に修正）基本物資
発注書

基本物資
集計表

基本物資・ﾃﾞｻﾞ
ｰﾄ等の注文書

人員報告書

人員報告書

納付書

３
月
２
８
日
～
３
１
日

②
調
定
／
請
求

３
月
中
旬
～
下
旬

口座振替

データ作成

(公金)

現金納付書

作成

③
入
金

食数

強制入力

口座振替振

替結果入力

現金集金

(納付書)結果

入力

口座振替結果
個人別一覧

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替不
能明細書

口座振替結果
銀行別一覧

口座振替結果
個人別一覧

現金納付者
入金結果一覧

現金入金

(私金)

現金集金
領収書

徴収台帳

集金明細票

入金票

年間徴収金
一覧

徴収台帳

年間徴収金
一覧

④返金へ

給食課 調理場 学校
業務

学校
実施時期

関連部署

３
月
２
５
日
ま
で

給食調達システムへ

喫食情報連携

３営業日前の１０時３０分を期日として連携

※３月末までの喫食予定を随時更新。喫食日の3
営業日前の10時30分までは随時喫食予定の変
更が可能

処理
月度

処理
月日

※公金のみ

請求計算（給食費）

納入額
決定通知

学校にて
配布

未納の
お知らせ

※私金の再振替込みを含む
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26 ３月度処理② 

返金入力

歳入還付

(公金)

給食課 調理場 学校
業務 時期

④
返
金

３
月
度
　
処
理

関連部署

３
月
下
旬

⑤
締
め
処
理

学校請求

返金
予定者一覧

納付書

督促状・催告

書出力

⑥
未
納
管
理

未収金につ
いて

徴収金調定
額集計表

給食費調定額
集計表

給食収入状況
集計表

返金集金
領収書

生活保護者給食
費負担額明細表

就学奨励者給食
費負担額明細表

未収台帳

給食費未納
者明細書

督促状

納付書催告書

生保・就奨

実績報告

処理
月度

処理
月日

遡及処理

３
月
下
旬

返金入力

(私金)

返金
予定者一覧

返金集金
領収書※現金による返金のみ
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27 ３月度処理③ 

精算処理

給食課 調理場 学校
業務 時期

①
精
算

３
月
度

関連部署

４
月
末

③
不
能
欠
損

不能欠損処

理

精算額変更決
定通知書

決算帳票出

力④
決
算
処
理

過年度給食費
学校別集計表

不能欠損(時
効)処理集計表

給食不能欠損
処分調書

納付書

現年度調定額
繰越通知書

②
還
付

還付処理 過誤納一覧表

給食費等還付
決定通知書 給食費等還付

充当調書

過年度調定額
繰越通知書

⑤
予
算
処
理

予算算出

処理

月度

処理

月日
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28 転入・転出① 

①
転
入
・
転
出
処
理

随
時

転出に伴う精算に

ついての出力

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

市
内
へ
転
出

項目

個人情報（所属）の

転出登録

転出に伴う
精算について

(集金)

個人情報（所属）の

転出先の転入登録

転出に伴う
精算について

(返金)

転出に伴う精算に

ついての出力

市
外
へ
の
転
出

個人情報（所属）の

転出登録

転出に伴う
精算について

(集金)

個人情報（属性）の

変更

転出に伴う
精算について

(返金)

精算額決定通知書

の出力

精算額
決定通知書

食数入力画面

(転入生分の食数を

登録する)

市
内
よ
り
転
入

個人情報（所属）の

転出先の転入登録

徴収金入力画面

(転入生分の徴収金

を登録する)

・転出元にて、転出情報と、転出先の転入情
報を登録する

・転出元にて、転出情報の登録と、支払方法
を日額精算へ変更する

・市内へ転出時の転出元より登録されている
場合は、食数以降の処理を行う
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29 転入・転出② 

①
転
入
・
転
出
処
理

随
時

給食課（給食課メニュー） 給食課（調理場メニュー） 学校
業務

処理

月度

関連部署

市
外
よ
り
転
入

項目

共
通

食数入力画面

(転入生分の食数を

登録する)

校務支援システムより

個人情報連携
校務支援システムからの連携あり

個人情報（所属）の

転出先の転入登録

徴収金入力画面

(転入生分の徴収金

を登録する)

個人情報一覧

個人情報一覧
表(所属)

・転出・転入にて、個人入力(所属)で異動情報
を出力します

＜確認帳票＞
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30 口座の流れ 

個人口座
公金

市統一口座
市の費目口座

銀行別口座

個人口座
私金

市統一口座
学校の
費目口座

学校群の口座銀行別口座

②個人口座から自動引落
(同一銀行)

②個人口座から自動引落
(同一銀行)

③統一口座へ振替
（銀行間自動振替）

③統一口座へ振替
（銀行間自動振替）

④費目口座へ振替
(同一銀行)

⑤統一口座から振替
（銀行間自動振替）

⑥学校費目口座へ振替
(同一銀行)

・公金の流れ

・私金の流れ

（個人の銀行別）

（個人の銀行別） （学校の銀行別）
 

 



33 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

 

２．システム起動・終了方法 
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2.1. システムの起動・個人認証画面 .......................................................................................................... 34 

2.2. システムの終了 .................................................................................................................................... 35 
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2. システム起動・終了方法 

本システムは、Web ブラウザ上で操作します。  システムを操作するにあたり、庁内 LAN 経由でサーバへの接続

を行います。 

 

2.1. システムの起動・個人認証画面 

１）学校給食費等徴収システムを直接起動するには、以下のショートカットをダブルクリックします。 

 

 

 学校給食システムポータル経由で、学校給食費等徴収システムを起動するには、以下のショートカットをダブルクリックし

ます。学校給食システムポータルには、お知らせやシステムのマニュアルなどが掲載されています。 

  
 

２）ユーザＩＤは、自動で入力されます。パスワードを入力して[OK]ボタンを押下し個人認証を行います。 

 前月の処理や、翌月の処理を行う場合は、処理日（調定日）を変更してから個人認証を行います。 

 

 

 

 

 

 

【補足説明】 

・個人認証については、校務支援システムと同様のしくみとなります。 

・本システムでは、月単位でデータを管理します。 個人認証画面（ログイン画面）での調定日を基準に期間等の判断をし

ますので、調定年月を十分お確かめの上、操作を行ってください下さい。 

・パスワード変更機能は、使用しません。 
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2.2. システムの終了 

１）メインメニュー左下の [終了] ボタンを押下します。 
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３．システムの共通機能 
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3. システムの共通機能 

 

3.1. 項目の移動 

 システム起動時やメニュー選択後、初めに入力する項目へカーソルが点滅しています。次の項目への移動は、Tabキー押下、

又はマウスを使用し、入力したい項目をシングルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

3.2. 各共通ボタン 

 本システムで使用する共通ボタンなどの一覧を以下に列記します。 

 
入力された内容で処理をします。画面によって表示が変わる場合があります。（更新等） 

 
入力したデータや、表示されている内容を初期化します。 

 
入力された内容で検索をします。 

 
データを新規登録します。 

 
入力された内容で更新をします。 

 
データを削除します。 

 
前の画面へ戻ります。 

 
メニュー画面へ戻ります 

 
マスターデータを別画面にて表示します。 

 
データを選択します。 

 
印刷用の帳票を表示します。 

 
Excel を出力します。 

 
システムを終了します。 

 

 

 

 

 

シングルクリックまたは

Tab キーで移動 

【補足説明】 

・ブラウザの読込みが完了する前に項目の入力をすると、読込が完了した時点で入力値が無効になる場合がありますので、

ご注意ください。 

【補足説明】 

・本システムでは画面内に表示される[戻る]［更新］ボタン等を使用することで、情報の引継ぎやデータの作成・更新等を

しますので、前の画面へ戻る、データを更新する等の動作は、ボタンをご使用ください。 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

38 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

3.3. 入力部品の背景色について 

検索条件のデータ指定、表形式での入力画面、単票形式の入力画面にて、データ入力部品の背景色は、以下のように複数の色

を表示します。 

［データ入力部品の背景色］ 

No 背景色 入力の可否 必須 備考 

A 黄色 入力不可 －  

B 白色 入力可 任意  

C ピンク色 入力可 必須  

 

以下に、個人入力画面の新規入力時の画面例を示す。 

 

 

 

（A） 

（C） 

（C） 

（B） 
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3.4. データ入力時の処理区分 

データを入力する際に必ず処理区分を選択して、入力作業を行います。 

処理区分 主な名称 説明 

0 照会 データの照会のみ行う場合に使用する区分 

1 新規 新規にデータを作成する場合に使用する区分 

2 変更 既に登録されているデータを変更する場合に使用する区分 

3 削除 データを削除する場合に使用する区分 

 

［各画面における処理区分の名称について］ 

No 画面名称 
処理区分の名称 

0 1 2 3 

1 学校学年カレンダーメンテ 照会 新規 変更 削除 

2 学級カレンダーメンテ 照会 新規 変更 削除 

3 現金入金入力 入金照会 入金入力 入金訂正 全削除 

4 返金入金入力 返金照会 返金入力 返金訂正 全削除 

5 個人入力(更新) 照会 － 更新 削除 

6 個人入力(新規登録) － 新規 － － 

7 教職員等入力(更新) 照会 － 更新 削除 

8 教職員等入力(新規登録) － 新規 － － 

9 学年徴収金マスターメンテ 照会 新規 変更 削除 

10 費目口座マスターメンテ 照会 新規 変更 削除 

 

 

3.5. システム内で使用するコードで手入力のコードについて 

データの検索条件やデータを入力する際に使用するコードにて先頭に０を埋める必要のあるコードがあります。 

よく使うコードを以下に示します。 

No コード名 桁数 説明 

1 学年コード 2 1 年は、“01”と入力します。 

2 学級コード 2 1 組は、“01”と入力します。 
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3.6. 日付の入力 

日付の入力方法は、直接入力とカレンダーから選択の各方法があります。 

 

① 直接入力 

１）カレンダーを選択して、直接入力します。“20160104”と連続で入力すると以下のように表示されます。 

 

 

② カレンダー入力 

１）テキストボックス右の  ボタンをクリックすると、

カレンダーが表示されます。 

 

 

２）カレンダーから日付をマウスでクリックし、選択します。 

・2016 年１月 29 日を選択した例となります。 

 

 

３）カレンダーの左右[◀、▶]をクリックすると、前月・次月

のカレンダーが表示されます。 

・“◀” を選択すると、2015 年 12 月となります。 

・“▶” を選択すると、2016 年 2 月となります。 

 

 

４）カレンダー上部の [月、年] をクリックすると、該当

の年のカレンダーを表示することができます。 

 

 

 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

41 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

3.7. 処理日（調定日）の変更 

 システム起動時やメニュー選択後、必要に応じて処理日（調定日）の変更を行います。 

 

１）［変更］ボタンを押下し、【処理日の変更】画面を開きます。 

以下の例で、現在の処理日（調定日）は、2016/01/04。 

 

２）新しい処理日（調定日）の［ ］ボタンを押下し、【カレンダー】画面を開き、処理日（調定日）を選択します。 

以下の例では、2015/12/17 を選択。 

 

３）新しい処理日（調定日）となります。 

以下の例では、2015/12/17。 

 

 

 

 

 

 

 

※その他の章の各画面の処理日は順次変更となる為、読み替えを行って下さい。

【補足説明】 

・処理日（調定日）の変更が必要な場合、例えば、来月の食数の登録を行ったりする場合や、前月の徴収金の訂正を行う場

合となります。 
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メインメニュー ボタン一覧 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
処理日から利用

しているデータ 
 

1 カレンダー 

メンテ 

学校学年カレンダーメンテ 年月  

2 学級カレンダーメンテ 年月  

3 
費用の発生 

食数入力 年月  

4 徴収金入力 年月  

5 
現金の入出金 

現金入金入力 －  

6 還付返金入力 －  

7 

個人の維持 

個人入力 年月日  

8 家族の把握と代表徴収者の設定 －  

9 教職員等入力 年月日  

10 計算処理 請求計算（調定月の締め） 年月  

11 

サブメニュー 

学校帳票メニュー 帳票による  

12 学級編成メニュー(不使用) －  

13 学校その他処理メニュー 以下に記載  

14 学校ダウンロードメニュー －  

15 学校アップロードメニュー －  

 

学校その他処理メニュー ボタン一覧 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
処理日から利用

しているデータ 
 

1 

マスターメン

テ 

学年徴収金マスターメンテ 年  

2 特例費目マスターメンテ －  

3 管理口座マスターメンテ －  

4 校長口座マスターメンテ －  

5 費目口座マスターメンテ －  

6 
入力データの 

解除、訂正 

食数入力の解除 年月  

7 献立単価変更指示 －  

8 徴収金入力の解除 年月  

9 

その他の処理 

所属と配膳場所が違う照会 年月日  

10 アレルギー対象者照会 －  

11 費目収納マスター照会 －  

12 費目口座マスター照会 －  

 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

43 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

3.8. 入力状況照会 

 【個人認証画面】からログイン後、各メインメニュー右上にある［入力状況照会］ボタンを押下すると【入力状況集計表示指

示】画面が表示され、対象調定年月の処理状況を確認できます。 

・学校メニュー ：全学年の給食処理状況が表示されます。 

１）［入力状況照会］ボタンを押下し、【入力状況集計表示指示】画面を開きます。 

 

２）メニュー画面へ戻る場合は[戻る]ボタンを押下します。 

３）CSV データを出力する場合は、[CSV 出力]ボタンを押下します。 

 

＜表示＞ 

No 項目 説明 

1 

キー項目 

学校 学校コードを表示します。 

2 学年 学年コードを表示します。 

3 学級 学級コードを表示します。 

4 

個人マスター 

個人数 画面右上の調定日の、有効な個人数（個人所属）を表示します。 

5 口座 画面右上の調定日の、有効な個人数（個人口座）を表示します。 

6 アレルギー数 画面右上の調定日の、有効な個人数（個人ｱﾚﾙｷﾞｰ）を表示します。 

7 特例 画面右上の調定日の、有効な個人数（個人特例）を表示します。 

8 長欠 画面右上の調定日の、有効な個人数（個人属性の長欠）を表示します。 

9 
個人食数 

件数 画面右上の調定日の、個人の食数を表示します。 

10 給食数 画面右上の調定日の、個人の食数を表示します。 

11 徴収金 件数 画面右上の調定月の、徴収金件数を表示します。 

12 
個人調定 

調定数 画面右上の調定月の、調定数を表示します。 

13 費目数 画面右上の調定月の、費目数を表示します。 

14 請求 請求数 画面右上の調定月の、請求数を表示します。 

15 
入出金 

入金 画面右上の調定日の、入金件数を表示します。 

16 返金 画面右上の調定日の、返金件数を表示します。 
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3.9. マスタデータの照会画面 

 

① 個人番号照会 

 個人番号が不明な場合に、各画面より、個人番号右にある［照会］ボタンを押下することで本画面を表示します。 

該当の個人番号左にある[選択]ボタンを押下すると、元の画面に反映します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学校コード  学校コードを入力します。 

2 漢字氏名  個人・教職員入力－属性の氏名（漢字）を入力します。部分一致検索となります。 

3 性別  個人・教職員入力－属性の性別を入力します。 0、NULL：両方、1:男、2:女 

4 生年月日  個人・教職員入力－属性の誕生日を期間で入力します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 個人番号  学校コードを表示します。 

2 学校学年学級  学校学年学級をコード表示します。 

3 名称  氏名を表示します。 

4 性別  性別を表示します。 1:男、2:女 

5 生年月日  生年月日を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 選択 選択した個人番号、名称（氏名）を元の画面へ反映し、本画面を閉じます。 

2 戻る 本画面を閉じます。 

 

操作 

検索条件 

検索結果 

【補足説明】 

・現在の調定日（調定日）を含む、適用期間内に存在する個人マスターデータを表示します。 
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② 所属と配膳場所が違う照会 

 児童生徒・教職員情報にて、所属と配膳場所が違う個人を特定する際に使用します。 

サブメニュー画面【給食課その他メニュー】、【学校その他処理メニュー】の[所属と配膳場所が違う照会]ボタンを

押下すると、【所属と配膳場所が違う照会】画面が開きます。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
学校コード  

学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より選択しま

す。 

2 学年コード  学年コードを入力する。 

3 学級コード  学級コードを入力する。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 所属  所属の学校学年学級をコード表示します。 

2 配膳  配膳先の学校学年学級をコード表示します。 

3 名称  氏名を表示します。 

4 個人番号  個人番号を表示します。 

5 性別  性別を表示します。 1:男、2:女 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 戻る 本画面を閉じます。 

 

 

操作 

検索条件 

検索結果 

【補足説明】 

・現在の処理日（調定日）を含む、適用期間内に存在する個人マスターデータを表示します。 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

46 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

③ アレルギーコード照会 

 アレルギーコードが不明な場合に、各画面より、アレルギーコード右にある［照会］ボタンを押下することで本画面を表示し

ます。該当のアレルギーコード左にある[選択]ボタンを押下すると、元の画面に反映します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 ｱﾚﾙｷﾞｰの範囲  アレルギーコードを範囲指定で入力します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 ｱﾚﾙｷﾞｰ  アレルギーコードを表示します。 

2 ｱﾚﾙｷﾞｰ名称  アレルギー名称を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 
選択 

選択したアレルギー（アレルギーコード）、アレルギー名称を元の画面へ反映し、本画面を閉じま

す。 

2 戻る 本画面を閉じます。 

 

操作 

検索条件 

検索結果 

操作 
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④ アレルギー対象者の照会 

 児童生徒・教職員情報にて、アレルギー対象者を給食実施日毎に特定する際に使用します。 

サブメニュー画面【給食課その他メニュー】、【学校その他処理メニュー】の[アレルギー対象者照会]ボタンを押

下すると、【アレルギー対象者照会】画面が開きます。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 給食日 ○ 初期値は、処理日（調定日）を自動入力します。別の日を入力することができます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 所属  所属の学校学年学級をコード表示します。 

2 個人名  氏名を表示します。 

3 主食  該当給食日の主食を表示します。空欄の場合は主食を欠食する事を示します。 

4 副食  該当給食日の副食を表示します。空欄の場合は副食を欠食する事を示します。 

5 飲料  該当給食日の飲料を表示します。空欄の場合は飲料を欠食する事を示します。 

6 デザート  該当給食日のデザートを表示します。空欄の場合はデザートを欠食する事を示します。 

7 （１）  個人入力－ｱﾚﾙｷﾞｰの対象アレルギー１のアレルギーコードを表示します。空白はアレルギ

ーなしです。（001:牛乳アレルギー、002：ジョアアレルギー） 

8 （２）  個人入力－ｱﾚﾙｷﾞｰの対象アレルギー２のアレルギーコードを表示します。空白はアレルギ

ーなしです。（001:牛乳アレルギー、002：ジョアアレルギー） 

9 （３）  個人入力－ｱﾚﾙｷﾞｰの対象アレルギー３のアレルギーコードを表示します。空白はアレルギ

ーなしです。（001:牛乳アレルギー、002：ジョアアレルギー） 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 戻る 本画面を閉じます。 

 

 

操作 

検索条件 

検索結果 
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⑤ 費目コード照会 

 費目コードが不明な場合に、各画面より、費目コード右にある［照会］ボタンを押下することで本画面を表示します。 

該当の費目左にある[選択]ボタンを押下すると、元の画面に反映します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 費目範囲  費目コードを範囲指定で入力します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 費目  費目コードを表示します。 

2 費目名  費目名を表示します。 

3 徴収金  標準の徴収金額を表示します 

4 公私  公費私費区分を表示します。1:公費、2:私費 

5 家族  家族徴収区分を表示します。0: 個人対応、1: 家族対応  

6 日額  日額計算区分を表示します。1:月額固定、2:日割計算 

7 徴収  徴収収納区分を表示します。1:徴収のみ、2:徴収収納 

8 管理  利用可能な範囲を表示します。1:小学校、2:中学校、7:調理場、8:給食課、空白：小中・

調理場・給食課で利用できます。 

9 学年  該当する学年を表示します。空白:全学年 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 選択 選択した費目コード、費目名を元の画面へ反映し、本画面を閉じます。 

2 戻る 本画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

検索結果 操作 

【補足説明】 

・現在の処理日（調定日）を含む、適用期間内に存在する費目マスターデータを表示します。 

検索条件 
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⑥ 特例コード照会 

 特例コードが不明な場合に、各画面より、特例コード右にある［照会］ボタンを押下することで本画面を表示します。 

該当の特例左にある[選択]ボタンを押下すると、元の画面に反映します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 特例範囲  特例コードを範囲指定で入力します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 特例  特例コードを表示します。 

2 特例名  特例名を表示します。 

3 開始日  特例の適用開始日を表示します。 

4 終了日  特例の適用終了日を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 選択 選択した特例コード、特例名を元の画面へ反映し、本画面を閉じます。 

2 戻る 本画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

検索結果 操作 

【補足説明】 

・現在の処理日（調定日）を含む、適用期間内に存在する特例マスターデータを表示します。 

検索条件 
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⑦ 費目口座マスター照会 

 費目毎の収納月の請求の有無と日程などを確認する際に使用します。 

サブメニュー画面【給食課その他メニュー】、【学校その他処理メニュー】の[費目口座マスターの照会]ボタンを

押下すると、【費目口座マスター照会】画面が開きます。 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学校コード ○ 学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より選択しま

す。 

2 費目コード  費目コードを範囲指定で入力します。 

3 学年コード  学年コードを範囲指定で入力します。 

4 学級コード  学級コードを範囲指定で入力します。 

 

操作 

検索条件 

検索結果 
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＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 費目  費目コードを表示します。 

2 学校  学校コードを表示します。 

3 学年  学年コードを表示します。 

4 学級  学級コードを表示します。 

5 金融機関  金融機関コードを表示します。 

6 金融機関名  金融機関名を表示します。 

7 区分  区分コードを表示します。 

1:普通預金、2:当座預金、3:納税準備金、4:従業員預り金、9:その他 

8 口座番号  口座番号を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 戻る 本画面を閉じます。 
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⑧ 銀行コード照会 

 銀行コードが不明な場合に、各画面より、銀行コード右にある［照会］ボタンを押下することで本画面を表示します。 

該当の銀行コード左にある[選択]ボタンを押下すると、元の画面に反映します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 銀行コード  銀行コードを表示します。 

2 銀行名  銀行名を表示します。 

3 カナ銀行名  銀行名カナを表示します。 

4 銀行内振替 個人  同銀行内手数料の個人向け手数料／件を表示します。 

5 銀行内振替 銀行  同銀行内手数料の銀行手数料／件を表示します。 

6 銀行間振替 個人  別銀行間手数料の個人向け手数料／件を表示します。 

7 銀行間振替 銀行  別銀行間手数料の銀行手数料／件を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 選択 選択した銀行コード、銀行名を元の画面へ反映し、本画面を閉じます。 

2 戻る 本画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

検索結果 操作 
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⑨ 金融機関コード照会 

 金融機関コードが不明な場合に、各画面より、金融機関コード右にある［照会］ボタンを押下することで本画面を表示します。 

該当の金融機関左にある[選択]ボタンを押下すると、元の画面に反映します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 銀行  銀行コードを範囲指定で入力します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 金融機関  金融機関コードを表示します。 

2 本店名  銀行名を表示します。 

3 支店名  支店名を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 選択 選択した金融機関コード、金融機関の本店名と支店名を元の画面へ反映し、本画面を閉じます。 

2 戻る 本画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

検索結果 操作 

検索条件 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

54 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

3.10. 帳票出力 

 帳票出力は、帳票出力したいデータの検索条件を選択して、“作表”ボタンを押下すると、pdf ファイルが生成され Acrobat 

Reader でプレビュー後、プリンタで印刷します。 

また、各帳票出力画面では、Excel によるデータ出力が可能となっています。上記と同様に帳票出力したいデータの検索条件

を選択して、“Excel 出力”ボタンを押下すると Excel ファイルが pdf ファイルへ出力するデータ内容をそのまま出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

【補足説明】 

・Excelファイルに出力されたデータの帳票レイアウトは、pdfファイルのレイアウトを保持しません。 

帳票出力条件 
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① pdf ファイルに出力 

個人情報(属性)を pdf ファイルへ出力した例となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【補足説明】 

・システムを動作するパソコンにインストールされているAcrobat Readerのバージョンにより、操作方法が異なりますので、

ご注意ください。 

印刷 保存 
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② Excel ファイルに出力 

個人情報(属性)を Excel ファイルへ出力した例となります。 

 

Excel ファイル出力ボタンを選択すると、以下の生成された Excel ファイルをダウンロードする画面を表示します。 

フォルダ、ファイル名を指定して保存します。 

  

 

 

 以下にダウンロードした Excel ファイルの例を掲載します。 
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４．メニュー画面 
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4. メニュー画面 

 操作者により使用できる機能をわけています。各メニューごとに使用機能一覧表を参照。 

4.1. メインメニュー画面 

学校メニューでのメインメニュー画面は以下の通りです。 

 

メインメニューボタン一覧 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

1 カレンダー 

メンテ 

学校学年カレンダーメンテ ○ ○ ○   

2 学級カレンダーメンテ ○ ○ ○   

3 
費用の発生 

食数入力 ○ ○ ○ ○  

4 徴収金入力 ○ ○ ○ ○  

5 
現金の入出金 

現金入金入力 ○ ○ ○ ○  

6 還付返金入力 ○ ○ ○ ○  

7 

個人の維持 

個人入力 ○ ○ ○ ○  

8 家族の把握と代表徴収者の設定 ○ ○ ○ ○  

9 教職員等入力 ○ ○ ○ ○  

10 計算処理 請求計算（調定月の締め） ○     

11 

サブメニュー 

学校帳票メニュー ○ ○ ○ ○  

12 学級編成メニュー(不使用)      

13 学校その他処理メニュー ○ ○ ○ ○  

14 学校ダウンロードメニュー ○ ○ ○ ○  

15 学校アップロードメニュー ○ ○ ○ ○  

（＊１）操作者について 

操作者 役職 

A 校長、教頭 

B 学校参事、学校主幹、学校副主幹、主査、副主査、事務職員、学校教育事務員、臨時事務職員 

C 主幹教諭、教諭、栄養教諭、臨時教諭、臨時講師、臨時講師(栄養担当)、臨時学校栄養職員、臨時学校教育事務員 

D 養護教諭、臨時講師（養護教諭） 

P59へ 
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P64へ 

P66へ 
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メインメニューボタン一覧 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 機能説明 

1 

カレンダー 

メンテ 

学校学年カレンダーメンテ 学年別／月に給食実施、行事予定を日別に登録します。 

職員室は 07 学年、試食会は 08 学年として登録します。 

行事予定は、食数連携にも利用されます。 

2 学級カレンダーメンテ 学年学級別／月に行事予定を日別に登録します。 

行事予定は、食数連携にも利用されます。 

3 
費用の発生 

食数入力 生徒別に毎日の給食の有無を登録します。 

4 徴収金入力 生徒別に毎月の学校諸費を登録します。 

5 
現金の入出金 

現金入金入力 現金で受領した学校諸費を登録します。 

6 還付返金入力 現金で還付した学校諸費を登録します。 

7 

個人の維持 

個人入力 児童生徒の個人情報を登録します。 

8 家族把握と代表徴収者の設定 学校緒費にて家族単位での徴収がある費目について、家族を特定

して、徴収しない生徒に特例を設定します。 

9 教職員等入力 教職員の個人情報を登録します。 

10 計算処理 請求計算（調定月の締め） 公費、私費の締め処理を行います。 

11 

サブメニュー 

学校帳票メニュー 学校帳票メニュー画面へ遷移します。 

12 学級編成メニュー(不使用)  

13 学校その他処理メニュー 学校その他処理メニュー画面へ遷移します。 

14 学校ダウンロードメニュー 学校ダウンロードメニュー画面へ遷移します。 

15 学校アップロードメニュー 学校アップロードメニュー画面へ遷移します。 

 

4.2. サブメニュー画面 

① 学校帳票メニュー 

 

 

※ 帳票メニューは全操作者ですべて使用可能 

P61へ 
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帳票メニュー一覧 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 機能説明 

1 

個人情報 

個人情報一覧表 個人入力、教職員入力で登録した「属性」、｢所属｣、「住所」、「口

座」、「アレルギー」、「特例」、「交渉記録」を印字します。 

2 学級編成一覧表 現在の学級編成状態を学級別に印字します。 

3 

カレンダー 

学年別行事カレンダー 学校学年カレンダーメンテで入力したデータを印字します。 

4 学級別行事カレンダー 学級カレンダーメンテで入力したデータを印字します。 

5 給食実施カレンダー クラス単位で個人の日別の給食の有無を印字します。なお、ここ

でいうクラスは配膳先です。 

6 

食数情報 

基本物資注文書 「学年学級別」：クラスごとに主食、副食、飲料、デザートの食

数を印字します。 

「食事量別」：食事量別（小、中、大）に主食、副食、飲料、デ

ザートの食数を印字します。但し、西宮市では、小学校での低学

年、中学年、高学年の区別はありません。 

「個人区分別」：個人区分別（児童生徒、養護、県職員、、、）に主

食、副食、飲料、デザートの食数を印字します。 

※いずれも配膳先での集計となります。 

7 

徴収金関係 

徴収金額 予定一覧 公費、私費で収納月毎に徴収予定金額を個人別費目別に印字しま

す。但し、個人に特例があっても発生額を印字します。 

8 口座振替者 徴収金予定一覧 同上、口座振替の方のみ印字します。口座振替データ作成後に印

字可能です。 

9 現金納付者 徴収金予定一覧 同上、現金入金の方のみ印字します。 

10 年間徴収一覧 公費、私費毎に、各月の徴収内容（予定額、実績額、入金額、未

納額）を年表で印字します。 

11 徴収金調定額集計表 学校諸費を費目別学年別に集計した一覧表を印字します 

※学校請求処理が必要となります。 

12 

口座振替関係 

口座振替結果 個人別一覧 収納月ごとの口座振替結果を印字します。 

13 口座振替不能明細表 同上、口座振替ができなかった理由を印字します。 

※再振替にて口座振替データを作成した時点で前回の不能理由

はリセットされます。結果取り込み後は、印刷をお願いします。 

14 

未収金関係 

未納者台帳 公費（給食費、センター掛金）の未納状態（各月毎に未納額、入

金額、入金日）を年表で印字します。 

15 給食費未納者明細票 収納月毎に、給食費の未納者明細を一覧で印字します。 

16 

入出金関係 

現金納付者 入金結果一覧表 現金入金入力で学校諸費(私費)を現金で受領した場合に入力し

たデータと、納付書で受領した公費（学校給食費、センター掛金）

を印字します。 
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⚫ 専用帳票メニュー 

 

※ 専用帳票メニューは全操作者ですべて使用可能 

 

専用帳票メニュー一覧 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 機能説明 

1 

お知らせ 

納入のお知らせ(※1) 本年度の徴収予定の学校諸費を印字します。 

学年徴収金マスターデータを参照します。 

2 未収金について(※1) 指定収納月までの未納額（公費、私費）を印字します。 

※口座振込、現金入金で別フォーマット 

3 
食数情報 

給食予定人員報告書 指定日を含む 1 週間の食数を印字します。 

※指定日は、給食の実施日としてください 

4 
徴収金関係 

徴収台帳(※1) 生徒ごとに各月収納額の徴収完了日付を年表で印字します。 

徴収台帳(様式 3 号) 

5 
未収金関係 

未納者一覧表 指定調定月までの未納内容（費目や金額、、、）を印字します。

未納者一覧表（様式 4 号） ※ 私費のみ 

6 

入出金関係 

入金票(改)・入金明細票 指定日付に入金したデータを費目別合計で印字します。 

入金票(様式 6 号) 

7 集金明細票 指定調定月までの、生徒毎に請求額、入金額、未納額を費目別

に一覧で印字します。 

8 現金集金領収書 学校諸費を現金で受領した場合、現金入金入力後に入金日を指

定して印字します。現金集金領収書（様式 9 号その 2） 

9 現金返金領収書 学校諸費を現金で還付する場合、調定月を指定し、個人番号を

指定して印字します。現金返金領収書（様式 9 号その 1） 

10 

還付関係 

返金予定者一覧表 学校諸費の返金処理を行った場合に、調定月を指定して印刷し

ます。返金予定者一覧表（様式 8 号） 

11 返金予定者一覧表(履歴) 上記帳票の履歴を出力します。 

12 
転出・転入関係 

転出に伴う精算について 個人情報にて転出の処理を行ったあとに、調定月を指定して印

刷します。転出に伴う精算について（お知らせ） 

※1 収納スケジュールが変更されたため、2020年度以降は「2020年度～」を、2019年度までの帳票を出力する場合は「～2019

年度」を使用してください。 
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② 学校その他処理メニュー 

 

 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

1 

学校での 

マスターメンテ 

学年徴収金マスターメンテ ○ ○    

2 特例費目マスターメンテ      

3 管理口座マスターメンテ      

4 校長口座マスターメンテ      

5 費目口座マスターメンテ ○ ○    

6 
入力データの 

解除、訂正 

食数入力の解除 ○ ○ ○ ○  

7 献立単価変更指示 ○ ○ ○ ○  

8 徴収金入力の解除 ○ ○ ○ ○  

9 

その他の処理 

所属と配膳場所が違う照会 ○ ○ ○ ○  

10 アレルギー対象者照会 ○ ○ ○ ○  

11 費目収納マスター照会 ○ ○    

12 費目口座マスター照会 ○ ○    
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No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 機能説明 

1 

学校での 

マスターメンテ 

学年徴収金マスターメンテ 学年毎に徴収する費目と各月の徴収金額を登録します。 

2 特例費目マスターメンテ 不使用 

3 管理口座マスターメンテ 不使用 

4 校長口座マスターメンテ 不使用 

5 費目口座マスターメンテ 費目口座を登録します。 

全校、費目単位、費目学年単位、費目学年学級単位別に口座を登

録します。 

6 
入力データの 

解除、訂正 

食数入力の解除 調定月単位で作成した食数を削除します。 

7 献立単価変更指示 不使用 

8 徴収金入力の解除 調定月単位で作成した徴収金を削除します。 

9 

その他の処理 

所属と配膳場所が違う照会 個人所属にて、所属と配膳が違う方を抽出して一覧表示します。 

10 アレルギー対象者照会 給食日を指定して該当日のアレルギー対象者を一覧表示します。 

11 費目収納マスター照会 不使用 

12 費目口座マスター照会 登録されている費目口座を一覧表示します。 
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③ 学校ダウンロードメニュー 

以下のデータを CSV ファイルでダウンロードできる。 

 

 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

1 個人基本CSV出力 個人基本のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ      

2 

個人情報CSV出力 

個人属性のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

3 個人所属のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

4 個人住所のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

5 個人口座のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

6 個人ｱﾚﾙｷﾞｰのﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

7 個人特例のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

8 個人交渉のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

9 個人外部番号のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

10 学級編成のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

11 
所属ｶﾚﾝﾀﾞｰ CSV 

出力 

学級のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

12 学校学年ｶﾚﾝﾀﾞｰのﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

13 学級ｶﾚﾝﾀﾞｰのﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

14 

費目特例CSV出力 

費目のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ      

15 学年徴収金のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

16 費目収納のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

17 収納予定のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

18 費目口座のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

19 特例のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ      

20 特例費目のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ      

 

 

P65へ 
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No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

21 

ﾃﾞｰﾀ CSV 出力 

個人食数のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

22 学級食数のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

23 徴収金のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

24 入出金のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

25 口座振替のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

26 ｱﾚﾙｷﾞｰ対象者ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

27 

調定 CSV 出力 

個人調定のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

28 個人請求のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

29 学校請求のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○    

 

“18. CSV ファイルレイアウト”を参照。 

 

⚫ 専用ダウンロードメニュー 

 

 

 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

1 外部連携CSV出力 ｾﾝﾀｰ掛金給付金のﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ ○ ○  ○  

 

“17. その他”を参照。 
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④ 学校アップロードメニュー 

 以下のデータの CSV ファイルをアップロードできる。 

 

No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

1 

個人情報CSV出力 

個人基本のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

2 個人属性のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

3 個人所属のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

4 個人住所のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

5 個人口座のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

6 個人口座(郵貯)のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      

7 個人ｱﾚﾙｷﾞｰのｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○ ○ ○  

8 個人特例のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

9 個人交渉のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

10 新一年生のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      

11 学級編成のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      

12 
所属ｶﾚﾝﾀﾞｰ CSV出

力 

学級のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      

13 学校学年ｶﾚﾝﾀﾞｰのｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

14 学級ｶﾚﾝﾀﾞｰのｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

15 

費目特例CSV出力 

学年徴収金のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

16 費目収納のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

17 収納予定のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      

18 費目口座のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

19 特例費目のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      
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No 機能ｸﾞﾙｰﾌﾟ名 ボタン名 
操作者（＊１）別使用機能一覧（○：使用可） 

操作者 A 操作者 B 操作者 C 操作者 D  

20 

ﾃﾞｰﾀ CSV 出力 

個人食数のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

21 徴収金のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

22 入出金のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ ○ ○    

23 調定 CSV 出力 個人調定のｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ      

 

“18. CSV ファイルレイアウト”を参照。 
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5. 年次処理(年初) 

年初には以下の処理を実施します。 

・ 個人情報のメンテナンス 

・ 基本情報のメンテナンス 

・ 納入のお知らせの作成 

 

5.1. 個人情報のメンテナンス (年初) 

① 個人情報のメンテナンス 

学校給食課にて外部連携により以下のデータを取得して本システムへの取り込み処理を行います。 

データ内容は、新 1 年生ならびに進級情報となります。 

[4 月 10 日頃予定] 

・校務支援システム 個人情報－基本、属性、所属、住所、外部番号 

・学齢簿システム 個人情報－外部番号 

・就学奨励システム 個人情報－特例 

・生活保護システム 個人情報－特例 

・教職員 DB システム（県職員） 教職員情報－基本、属性、所属、外部番号 

・人事給与情報システム（市職員） 教職員情報－基本、属性、所属、住所、外部番号 

[4 月 17 日頃予定] 

・個人口座データの取り込み 

 

データ取り込み後、学校側では、外部連携で取り込まれない情報項目について、【個人入力】、【教職員入力】画面でメン

テナンスを行います。【個人入力】、【教職員等入力】画面の詳細については、“１４． 個人情報管理”を参照。 

 

・アレルギー情報の登録 

・公費支払い方法の変更登録（アレルギーの方など日額積算へ変更する） 

・長欠者の登録 

・配膳先の登録（担任の先生、特別支援学級の児童生徒など） 

・特例の登録（センター掛け金未加入者・他市加入済み、就学奨励金返金対象者の各徴収金の特例など） 

・外部連携の無い喫食者の登録（新規に教職員等入力画面で登録します） 
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(ア) アレルギー情報の登録 

該当する児童生徒のアレルギー情報を登録します。 

学校メニュー画面【個人の維持】の［個人入力］ボタンを押下すると、【個人入力画面】が開きます。適用期間、対象アレ

ルギー（アレルギーコード１～デザート区分）を登録します。 

 

 

※ 対象アレルギーは、設定補助機能を利用して登録します。 

アレルギーパターンを選択し、設定ボタンを押下すると、該当パターンの内容が、対象アレルギーに登録されます。 

 

データ入力 

データ入力 

操作 

操作 

操作 
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アレルギー情報の確認 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[個人情報一覧表]ボタンを押下すると、【個人情報一覧表】画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学年コード  学校コードを入力します。 

2 学級コード  学級コードを入力します。 

3 個人番号  選択された個人番号、個人名を表示します。 

4 更新日  データを更新した日付を期間で入力します。 

5 出力対象  本章では、アレルギーを選択します。 

 

 個人情報一覧表（アレルギー）を出力します。 

 

 

 

帳票作成条件 
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(イ) 長欠者の登録 

 長欠者情報を登録します。 

 学校メニュー画面【個人の維持】の［個人入力］ボタンを押下すると、【個人入力画面】が開きます。年初時点で、年初より、

1，2 か月の長期のお休みを取ることが分かっている場合にのみ設定します。 

 

 

 

 

長欠者登録の確認 

 

※ 給食区分 ： 給食なし として長欠者を登録しないこと 

  この場合、食数入力画面にデータが表示されない為、一度、作った食数が 

見えなくなり見かけ上の食数が合わなくなる可能性があります。 

 

 

データ入力 
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長欠者登録の確認 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[個人情報一覧表]ボタンを押下すると、【個人情報一覧表】画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学年コード  学校コードを入力します。 

2 学級コード  学級コードを入力します。 

3 個人番号  選択された個人番号、個人名を表示します。 

4 更新日  データを更新した日付を期間で入力します。 

5 出力対象  本章では、属性を選択します。 

 

 個人情報一覧表（属性）を出力します。 

 

帳票作成条件 
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(ウ) 配膳先の変更登録 

担任の先生を職員室より、各教室で食事するように設定する、特別支援学級の生徒さんが別のクラスで食事するなど、所

属とは違う場所で喫食する場合に、登録します。 

   また、配膳先の変更は、食数入力にて給食実施日ごとに変更可能となりますので、一時的な場合は、本登録ではなく、食

数入力機能側で登録します。 

 

 

 

データ入力 
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配膳先変更登録の確認 

サブメニュー画面【給食課その他メニュー】、【学校その他処理メニュー】の[所属と配膳場所が違う照会]ボタンを押下すると、

【所属と配膳場所が違う照会】画面が開きます。 

以下の例としては、特別支援学級の生徒さんが、別のクラスで喫食することを示しています。 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
学校コード  

学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より選択しま

す。 

2 学年コード  学年コードを入力する。 

3 学級コード  学級コードを入力する。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 所属  所属の学校学年学級をコード表示します。 

2 配膳  配膳先の学校学年学級をコード表示します。 

3 名称  氏名を表示します。 

4 個人番号  個人番号を表示します。 

5 性別  性別を表示します。 1:男、2:女 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 戻る 本画面を閉じます。 

 

操作 

検索条件 

検索結果 
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(エ) 特例の登録 

生活保護、就学奨励については、外部システムとの連携機能により、自動的に本システムへ登録します。 

  生活保護、就学奨励以外で、いずれかの徴収金の免除を設定します。 

但し、PTA 会費などの１世帯で 1 人徴収する徴収金について、兄弟姉妹が同じ学校におられる場合は、次章の代表徴収設定

機能で支払いの無い方を登録します。 

 

   [センター掛け金に未加入の方でセンター掛け金を徴収しない登録] 

 

   [センター掛け金を他市で加入済の方でセンター掛け金を徴収しない登録] 

 

データ入力 

データ入力 

H24/03/31 
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② 代表徴収設定 

(ア) 家族の抽出方法の選択 

 メインメニュー画面の[家族の把握と代表徴収者の設定]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開き

ます。 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 電話番号で検索 個人情報で電話番号が同じの個人を家族とする。 

2 
対象 CSV 出力 

全校の個人情報で保護者名、電話番号、住所が同じの個人を家族として CSV 出力する。 

同データを利用して、特例を設定するツールについては（エ）に記載します。 

 

(イ) 電話番号で家族を抽出 

 【検索方法の指示】画面の[電話番号で検索]ボタンを押下すると、【電話番号で家族抽出】画面が開きます。 

 兄弟姉妹を把握するために、同一の電話番号で検索した結果を表示します。 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 選択ボタン [選択]を押下すると【家族徴収者の設定】画面へ遷移します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 No  データ行を表示します。 

2 電話番号  電話番号を表示します。 

3 保護者  保護者名を表示します。 

 

操作 

操作 検索結果 
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(ウ) 家族の確認方法の選択 

【電話番号で家族抽出】画面より、[選択]ボタンを押下すると、【家族徴収者の設定】画面が開きます。 

同一家族であることを確認したら、費目・特例毎に、兄弟姉妹の徴収、徴収不要を設定します。設定するデータ

は、個人情報の特例として登録します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
費目コード 

○ 費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

2 
特例コード 

○ 特例コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【特例コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

3 認定期間 ○ 本特例の設定期間を登録します。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 徴収 ○ 0:徴収 1:徴収不要 を入力します。 

2 特例登録日  特例登録日を表示します。 

3 学校  学校コードを表示します。 

4 学年  学年コードを表示します。 

5 学級  学級コードを表示します。 

6 番号  生徒番号を表示します。 

7 氏名  氏名を表示します。 

8 性別  性別を表示します。 

9 生年月日  生年月日を表示します。 

10 保護者名  保護者名を表示します。 

 

検索条件 

検索結果 
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(エ) 対象 CSV出力にて、代表徴収データをダウンロードしまとめてデータ作成する 

 【検索方法の指示】画面の[対象者 CSV 出力]ボタンを押下すると、【家族徴収対象者のダウンロード】画面が

開きます。本画面にて、家族徴収設定対応と思われるデータをダウンロードします。 

 

１） 以下の画面で、家族徴収対象者データをダウンロードし、（例）“家族徴収対象者_000010.csv”（A）として

保存します。 

 

 

２） マクロのツールで、“家族徴収設定用テンプレート(Ver.xxx).xls”を起動します。 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 読込ボタン 家族徴収対象者のダウンロードファイルを読み込みます。 

2 
出力ボタン 

本ツール上で代表徴収者の設定が終わったら、本ボタンを押下して“（例）個人特例.csv”ファイ

ルを作成します。作成する特例データは、“設定”シートに登録された費目を作成します。 

3 保護者名ボタン 読込後、保護者名でソートして一覧表示します。 

4 住所ボタン 読込後、住所でソートして一覧表示します。 

5 電話番号ボタン 読込後、電話番号でソートして一覧表示します。 

6 
対象設定ボタン 

電話番号でソート後、年少者から徴収もしくは、年長者から徴収で対象データならびに対象期間を

設定します。“設定”シートに登録された設定対象で作成します。 

7 
期間設定ボタン 

対象“●”となっていないデータ、つまり、徴収しない特例を設定するデータに開始・終了日を設

定します。 

操作 
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３） “１）”で出力したファイルを読み込みます。 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 漢字氏名  生徒の漢字氏名を表示します。 

2 カナ氏名  生徒のカナ氏名を表示します。 

3 性別  性別を表示します。 

4 誕生日  生年月日を表示します氏名を表示します。 

5 保護者名  保護者名を表示します。 

6 学校  学校コードを表示します。 

7 学年  学年コードを表示します。 

8 学級  学級コードを表示します。 

9 番号  生徒番号を表示します。 

10 住所  住所を表示します。 

11 電話番号  電話番号を表示します。 

 

並び換えの“保護者”、“住所”、“電話番号”ボタンを利用して表示順を変更できます。 

 

 

 

操作 

読込結果 
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４） ［対象設定］ボタンを押下し、現在読み込んでいるデータを電話番号でソートして同一家族を判断し、“年    

少者から徴収”した処理が以下の画面となります。 

         “○○ 保護者”さんの 4 人のお子様で、年少（1 年 2 組）の“○○ 四朗”くんより徴収すると判断した

ので、対象カラムに“●”を登録されています。 

          実際に個人特例として登録するデータは、徴収しない人となるので、年少（1 年 2 組）の“○○ 四朗”

くん以外の 3 人のお兄さんの個人特例データとして、“PTA会費”、“減免”の設定が行われます。 

 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 
対象 

○ “●”：代表徴収者、“”：徴収しない者 

ダブルクリックすると、“●”が ON／OFF します 

2 対象期間：開始 ○ 徴収しない特例者の適用開始日 

3 対象期間：終了 ○ 徴収しない特例者の適用終了日 

 

 

５） “４）”にて、対象者を確定したら、［期間設定］ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４）操作 

設定結果 

５）操作 
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６） ［出力］ボタンを押下し、個人特例のデータを出力します。 

以下の例では、“個人特例.csv”ファイルとして出力します。 

 

 

７） 個人特例データをアップロードします。 

        サブメニュー画面【学校アップロードメニュー】の[個人特例のアップロード]ボタンを押下すると、

【個人特例のアップロード】画面が開きます。 

“６）”で出力したファイルを［参照］ボタンで指定し、［実行］ボタンでアップロードします。 

 

        ※『項目名称付きで入力』にチェックが入っている場合は、選択した CSVデータの１行目が項目名として 

         処理される為、CSVデータの１行目が項目名ではなくデータ行であった場合、１行目は登録されません 

         のでご注意下さい。 

８） その他 

設定シートについて 

以下のように、費目の設定と設定対象（1:年長者から徴収、2: 年少者から徴収）の登録が可能です。 

 

 

操作 
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(オ) 代表徴収設定の確認 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[個人情報一覧表]ボタンを押下すると、【個人情報一覧表】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学年コード  学校コードを入力します。 

2 学級コード  学級コードを入力します。 

3 個人番号  選択された個人番号、個人名を表示します。 

4 更新日  データを更新した日付を期間で入力します。 

5 出力対象  本章では、特例を選択します。 

個人情報一覧表（特例）を出力します。 

 

※ 代表徴収設定以外の特例についても表示されます。 

帳票作成条件 
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5.2. 基本情報のメンテナンス  (年初) 

 新年度分の費目口座マスター、学年徴収金マスターの登録や修正を行います。 

 

① 費目口座マスターのメンテナンス 

費目口座の新規登録や修正については、【費目口座マスターメンテ】画面を利用して登録します。 

  サブメニュー画面の【学校その他処理メニュー】の[費目口座マスターメンテ]ボタンを押下すると、【費目口座マスターメ

ンテ】画面が開きます。 

画面操作などは、“１６． マスター管理”を参照。 

 

② 前年使用した費目口座マスターの進級メンテナンス 

１） 以下の画面で、費目口座データをダウンロードし、（例）“費目口座.csv”（A）として保存します。 

        サブメニュー画面【学校ダウンロードメニュー】の[費目口座のダウンロード]ボタンを押下すると、

【費目口座のダウンロード】画面が開きます。 

 

 

２） マクロのツールで、“費目口座マスターテンプレート(Ver.xxx).xls”を起動します。 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 読込ボタン 費目口座のダウンロードファイルを読み込みます。 

2 
出力ボタン 

本ツール上で費目口座の進級設定が終わったら、本ボタンを押下して“（例）費目口座 UP.csv”

ファイルを作成します。 

3 選択行削除ボタン 進級処理をしない費目データを削除します。 

4 実行ボタン 学年を繰り上げる処理を実行します。 

操作 
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３） “１）”で出力したファイルを読み込んで、進級に必要のない費目口座情報を削除します。 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 費目コード  費目コードを表示します。 

2 学校コード  学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを表示します。 

4 学級コード  学級コードを表示します。 

5 適用開始日  適用開始日を表示します。 

6 適用終了日  適用終了日を表示します。 

7 銀行コード  銀行コードを表示します。 

8 支店コード  支店コードを表示します。 

9 預金区分  預金区分を表示します。 

10 口座番号  口座番号を表示します。 

11 口座名義人  口座名義人を表示します。 

 

費目口座情報で、進級に必要のない情報を選択して削除します。複数行の選択も可能。 

 

 

 

操作 

読込結果 

操作 
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４） 繰上処理［実行］ボタンを押下し、現在、残っている費目口座情報を進級します。 

           以下に費目コード 01､03 の 1 年～5 年の費目口座データが 1 年繰り上がった例を表示しています。 

 

繰上処理［実行］押下前 

 

 

繰上処理［実行］押下後 

 

 

 

操作 

実行ボタン 

押下後の内容 
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５） ［出力］ボタンを押下し、費目口座のデータを出力します。 

以下の例では、“費目口座変更後.csv”ファイルとして出力します。 

 

 

 

６） 費目口座データをアップロードします。 

         サブメニュー画面【学校アップロードメニュー】の[費目口座のアップロード]ボタンを押下すると、

【費目口座のアップロード】画面が開きます。“５）”で出力したファイルを［参照］ボタンで指定し、［実

行］ボタンでアップロードします。 

 

        ※『項目名称付きで入力』にチェックが入っている場合は、選択した CSVデータの１行目が項目名として 

         処理される為、CSVデータの１行目が項目名ではなくデータ行であった場合、１行目は登録されません 

         のでご注意下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作 
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③ 学年徴収金マスターのメンテナンス 

新年度の徴収金データを作成します。 

 サブメニュー画面の【学校その他処理メニュー】の[学年徴収金マスターメンテ]ボタンを押下すると、【学年徴収金マスタ

ーメンテ】画面が開きます。 

 

なお、私金の費目は各学年ごとに 10 費目までとなります。 

 

画面操作などは、“１６． マスター管理”を参照。 
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5.3. 納入のお知らせの作成  (年初) 

 本年度の学校徴収金の通知のため、“納入のお知らせ”を作成します。 

 

① 納入のお知らせ 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[納入のお知らせ]ボタンを押下すると、【納入のお知らせ】画面が開きます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日（調定日）の年度を表示します。年度の変更は、“3.7 処理日（調定日）

の変更”で行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

 

 【テンプレート DL】から帳票作成用のエクセルファイル、CSV ファイルが圧縮されたファイルがダウンロードされます。 

圧縮ファイル解凍後、エクセルファイルから帳票印刷が可能です。 

 

 

帳票作成条件 

振替手数料が表示されます。 

※振替手数料は学事課で登録

します。 
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６．予定作成 
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6. 予定作成 

6.1. 給食実施カレンダー作成 (月次処理) 

学校では、調理場カレンダーを元に、学年毎に給食実施の有無と行事予定を入力します。また、学級単位で行事予定を入力し

ます。行事予定については、所定の帳票で確認します。 

① 学校学年カレンダーメンテ 

学校では、前月までに翌月の学校学年カレンダーを登録します。 

メインメニュー画面の[学校学年カレンダー入力]ボタンを押下すると、【学校学年カレンダーメンテ】画面が開きます。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ データ抽出後の作業に応じて、区分 0:照会 1:新規 2:変更 3:削除 を入力します。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード ○ 学年コードを入力します。 

4 年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”を

参照。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 日  年月の各日を表示します。 

2 給食 ○ 給食の実施の有無を入力します。 0:有 1:無 

3 セレクト  セレクト献立の有無を表示します。 0:通常 1:セレクト給食 

4 行事予定 ○ 給食（無）時は、行事予定を入力します。調達システムへ連携します。 

5 主食献立名  主食の献立名を表示します。 

6 副食献立名  副食の献立名を表示します。 

7 飲料献立名  飲料の献立名を表示します。 

8 ﾃﾞｻﾞｰﾄ献立名  デザートの献立名を表示します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 セレクト献立 ［入力］ボタンを押下すると、【学校学年カレンダーメンテのセレクト給食】画面が表示します 

検索条件 

検索結果 
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② 学級カレンダーメンテ 

メインメニュー画面の[学級カレンダー入力]ボタンを押下すると、【学級カレンダーメンテ】画面が開きます。学

校学年カレンダーメンテと異なり、必ずしも必要な作業ではありません。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ データ抽出後の作業に応じて、区分 0:照会 1:新規 2:変更 3:削除 を入力します。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード ○ 学年コードを入力します。 

4 学級コード ○ 学級コードを入力します。 

5 年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”を

参照。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 日  年月の各日を表示します。 

2 給食  給食の実施の有無を表示します。 0:有 1:無 

3 セレクト  セレクト献立の有無を表示します。 0:通常 1:セレクト給食 

4 記事 ○ 該当日の学級の行事予定などを入力します。 

 

検索条件 

検索結果 
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③ 行事予定を確認する 

(ア) 学年別行事カレンダー 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[学年別行事カレンダー]ボタンを押下すると、【学年別行事カレンダー】

画面が開きます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定日年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”を

参照。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

 

 

 

 

帳票作成条件 
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(イ) 学級別行事カレンダー 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[学級別行事カレンダー]ボタンを押下すると、【学級別行事カレンダー】

画面が開きます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定日年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”を

参照。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学級コード  印字する学年の範囲を入力します。空白で全校となります。 

 

 

帳票作成条件 
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6.2. 食数入力(月次処理) 

学校では、前月に翌月の学校全体の予定食数の一括登録を行います。 

 

① 1 か月分の学校全体の予定食数登録 

メインメニュー画面の[食数入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

［食数情報の一括作成］ボタンを選択します。 

 毎月の食数データは一括作成を行っていないと以下のように、“食数情報の一括作成”ボタンしか押下できない状態で 

表示されます。 

 

 

食数情報が作成されると、以下のようにメッセージを出力します。 
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6.3. 食数入力(日次処理) 

学校では、病欠、学級閉鎖、行事など諸事情により、毎日の食数の修正作業を行います。 

 

① 食数入力における入力対象者を検索する 

メインメニュー画面の[食数入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

個人を特定するための検索方法を選択します。 

 

 

 

② 学級単位で食数を変更する 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します 

 【学年一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

 

②P97 へ ④P101へ ③P99 へ 
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(イ) 食数入力（複数人用） 

 該当日の食数を変更します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 学校  学校コードを表示します。 

2 学年～番号  学年～番号を表示します。 

3 氏名  氏名を表示します。 

4 アレルギー  アレルギーを表示します。 1:アレルギー対象者 

5 特例  特例を表示します。 生保、就奨 

6 給食費 

（個人負担額） 

 現在選択している献立での日額積算額を表示します。 

7 日別の食数 ○ 食数を入力します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 セット 入力された給食日、給食数を元に食数をまとめて入力します。 

2 記事登録 入力された給食日の記事を登録するため、【学級カレンダーの登録】画面が表示します。 

3 配膳 各個人の配膳場所を変更するため、【配膳場所の入力】画面が表示します。 

4 献立照会 各個人の配膳場所を変更するため、【給食日別の献立内容確認】画面が表示します。 

5 給食費計算 給食費が実費の個人で食数を変更した場合の給食費を計算します。但し、データの更新はしません。 

＜処理状況＞ 

No 項目 説明 

1 
処理状況 

新規、更新、更新（未作成あり） と表示します。 

今回は、“更新”ですでに作成されたデータの変更する処理状況となります。 

 

操作 

検索結果 検索結果 

個人負担額のこと 
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③ 特定条件の個人（複数）を抽出して食数を変更する 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します 

 【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して個人を抽出します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 漢字氏名  氏名（漢字）を入力します。部分一致検索となります。 

2 カナ氏名  氏名（ｶﾅ）を入力します。部分一致検索となります。 

3 個人区分  個人区分を選択します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 ｱﾚﾙｷﾞｰ対象  アレルギーパターンを選択します。 

6 長欠対応者  長欠区分を選択します。 

7 所属以外配膳  学校・学年・学級と配膳場所が同じ、ちがうか選択します。 

8 対象特例ｺｰﾄﾞ  特例コードを選択します。 

9 特例認定日  認定開始日と終了日を入力します。 

 

検索条件 
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(イ) 食数入力（複数人用） 

 該当日の食数を変更します。 

 

“②（イ）”に同じとなります 

但し、学級単位ではないため、[記事登録]ボタン、[献立照会]ボタンは使用不可となります。 
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④ 特定の個人を絞り込んで 1 ヶ月分の食数を変更する 

(ア) [学年学級で個人食数入力]を選択します 

１）【学年一覧】画面より学級を[選択]します。 

 

 

２）【対象者一覧】画面より特定の個人を[選択]します。 
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(イ) 食数入力（個人用） 

 該当日の食数を変更します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 調定年月  調定年月を表示します。 

2 学年  選択した個人の学年を表示します。 

3 学級  選択した個人の学級を表示します。 

4 番号  選択した個人の番号を表示します。 

5 個人名  選択した個人の個人名を表示します。 

6 特例  選択した個人の特例コードを表示します。 

7 回数  選択した個人の調定月の給食回数を表示します。 

8 欠食  選択した個人の調定月の欠食回数を表示します。 

9 日(曜日)  日(曜日)を表示します。 

1 給食数 ○ 食数を入力します。 

2 セレクト  セレクト献立かを表示します。 1:セレクト献立 

3 主食  献立を表示します。 

4 副食  献立を表示します。 

5 飲料  献立を表示します。 

6 デザート  献立を表示します。 

7 入力可能時間  学校側で食数入力できる日時を表示します。 

8 月間給食費 

（個人負担額） 

 現在選択している献立での日額積算額を表示します。 

 

操作 

検索結果 
個人負担額のこと 
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＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 全欠食セット 該当月の食数を 0：欠食とします。 

2 配膳場所 各個人の配膳場所を変更するため、【配膳場所の入力】画面を表示します。 

3 献立照会 各個人の配膳場所を変更するため、【給食日別の献立内容確認】画面を表示します。 

4 記事登録 【学級カレンダーメンテ】画面を表示します。 

5 給食費計算 給食費が実費の個人で食数を変更した場合の給食費を計算します。但し、データの更新はしません。 

 

⑤ 【食数入力】画面や【個別食数入力】画面より遷移する画面について 

(ア) [記事登録]ボタンを押下すると、【学級カレンダーの登録】画面が開きます。 

 該当学級の給食日の記事（行事など）を登録します。 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 学年  選択した学年を表示します。 

2 学級  選択した学級を表示します。 

3 給食日  選択した給食日を表示します。 

4 記事 ○ 記事（行事など）を入力します。 

 

検索結果 
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(イ) [献立照会]ボタンを押下すると、【給食費別の献立内容確認】画面が開きます。 

 各給食日別に献立内容を表示します。 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 学年  選択した学年を表示します。 

2 日  選択した給食日を表示します。 

3 主食名  献立名を表示します 

4 副食名  献立名を表示します 

5 飲料名  献立名を表示します 

6 デザート名  献立名を表示します 

 

検索結果 
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(ウ) [配膳]ボタンを押下すると、【配膳場所の入力】画面が開きます。 

 個人の日別の配膳場所を表示します。 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 学年  選択した個人の学年を表示します。 

2 学級  選択した個人の学級を表示します。 

3 氏名  選択した個人の個人名を表示します。 

4 日付  給食日を表示します。 

5 標準配膳:学校  給食日の標準配膳場所の学校コードを表示します。 

6 標準配膳:学年  給食日の標準配膳場所の学年コードを表示します。 

7 標準配膳:学級  給食日の標準配膳場所の学級コードを表示します。 

8 実際配膳:学校 ○ 給食日の実際配膳場所の学校コードを入力します。 

9 実際配膳:学年 ○ 給食日の実際配膳場所の学年コードを入力します。 

10 実際配膳:学級 ○ 給食日の実際配膳場所の学級コードを入力します。 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 実際配膳:場所 [照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より選択します。 

 

検索結果 操作 
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6.4. 試食会の食数入力 (随時処理) 

試食会の食数入力は、教職員入力にて新規個人情報として入力します。入力後、食数入力画面で確認しデータを更新します。 

① 教職員入力画面 

以下に、教職員入力画面の属性、所属、口座タブ画面を使用して、3/12 に 99 名の試食会があり、食事場所（8

年 1 組）、精算方法（日額精算の現金入金）などを登録した例を表示します。 

※ 教職員等入力の詳細について、“１４．個人情報管理”を参照。 

 

[試食会を教職員等情報として入力] 

 

 

 

No 項目 入力内容 

1 適用期間 試食会の日を入力します。 例：H250312 

2 個人区分 9：組織 固定 

3 氏名(漢字) 試食会の代表者名や試食会のイベント名などを入力します。 

4 公費支払方法 3:日額計算 固定 

5 私費支払方法 3:日額計算 固定 

6 給食費区分 0:給食費あり 

7 組織標準食数 試食会の食数を入力します。ただし、食数入力で変更可能となります。 

8 長欠区分 0:無 固定 

 

※ 100 名以上の登録の場合は、本データを２つ作成し喫食数を分けて登録します。 
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No 項目 入力内容 

1 適用期間 試食会の日を入力します。 例：H250312 

2 就学年度 該当の就学年度を入力します。 

3 学校コード 該当校 （ログインの初期値です） 

4 学年コード 08: 固定 試食会用学年 

5 学級コード 01: 固定 

6 生徒番号 00001：08 年 01 組で現在使用していない任意の 4 ケタの数値 

7 学校コード 該当校 （ログインの初期値です） 

8 学年コード 08: 固定 試食会用学年 

9 学級コード 01: 固定 
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No 項目 入力内容 

1 適用期間 試食会の日を入力します。 例：H250312 

2 振込区分 基本的に、2:現金入金 
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② 食数入力画面 

食数入力画面で 8 年 1 組を指定すると、3/12 に“試食会代表者名”さんが、99 食を喫食するデータが表示されます。 

更新ボタンを押下してデータを登録します。 

 また、試食会の食数が変わった場合も、以下の方法で数量を変更します。 
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6.5. 支援員の食数入力 (随時処理) 

支援員の食数入力は、教職員入力にて新規個人情報として入力します。入力後、食数入力画面で確認しデータを更新します。 

 

① 教職員入力画面 

以下に、教職員入力画面の属性、所属、口座タブ画面を使用して、登録した例を表示します。 

※ 教職員等入力の詳細について、“１４．個人情報管理”を参照。 

 

[支援員を教職員等情報として入力] 

 

 

 

No 項目 入力内容 

1 適用期間 支援員の給食喫食期間を入力します。 例：H240401～H240720 （1 学期） 

2 個人区分 6：来客 固定 

3 氏名(漢字) 支援員の名前を入力します。 

4 公費支払方法 2:月払い 3:日額計算 を選択します。 

5 私費支払方法 3:日額計算 固定 

6 給食費区分 0:給食費あり 

7 組織標準食数 1 食 固定 

8 長欠区分 0:無 固定 ※ 1 週間で食べない日が多い場合は、長欠者として登録し、食数入力にて喫食日

に、食数 1 と登録します。 
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No 項目 入力内容 

1 適用期間 支援員の給食喫食期間を入力します。 例：H240401～H240720 （1 学期） 

2 就学年度 該当の就学年度を入力します。 

3 学校コード 該当校 （ログインの初期値です） 

4 学年コード 07: 職員室 

5 学級コード 01: 職員室 

6 生徒番号 職員室で使用している生徒番号の MAX+1 の数：4 ケタの数値 

7 学校コード 該当校 （ログインの初期値です） 

8 学年コード 07: 職員室 

9 学級コード 01: 職員室 
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No 項目 入力内容 

1 適用期間 支援員の給食喫食期間を入力します。 例：H240401～H240720 （1 学期） 

2 振込区分 基本的に、2:現金入金 

 

② 食数入力画面 

食数入力画面で 7 年 1 組を指定すると、支援員さんで来客として登録したデータが表示されます。 

更新ボタンを押下してデータを登録します。試食会に同じ。 
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6.6. 食数入力時の各種帳票出力 (日次処理) 

① 給食人員予定報告書を出力する 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[給食人員予定報告書]ボタンを押下すると、【給食人員予定報告書】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 実施日 ○ 給食実施日を選択します。 

2 グループ No  不使用 

3 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

4 出力対象 ○ 小学校・中学校を選択します。 

 

(ア) 出力対象が［小学校］の場合。 

 

 

帳票作成条件 
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② 基本物資注文書を出力する 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[基本物資注文書]ボタンを押下すると、【基本物資注文書】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 絞込条件 ○ 注文書の表示方法を選択します。 

 

(ア) 絞込条件が［学年学級別］の場合。 

 

 

帳票作成条件 
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(イ) 絞込条件が［食事量別］の場合。 

 

 

 

(ウ) 絞込条件が［個人区分別］の場合。 
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③ 給食実施カレンダー クラス単位用を出力する 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[給食実施カレンダー]ボタンを押下すると、【給食実施カレンダー】画面

が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”を

参照。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを範囲指定で入力します。 

4 個人区分  1:児童生徒 2:養護学校 3:保育園児 4:市教職員 5:県教職員 6:来客者 9:組織 

より選択します。 

5 特例区分  特例区分をプルダウンメニューより選択します。特例マスターのデータとなります。 

 

 

 

帳票作成条件 
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6.7. 食数データの解除 (随時処理) 

サブメニュー【学校その他処理メニュー】画面の[食数入力の解除]ボタンを押下すると、【個人食数データの解除】画面が開

きます。 

 入力した食数データを解除（削除）して、再登録します。但し、月単位での解除（削除）となります。 

 

 解除可能な月は、現在より翌月以降のデータが対象となります。 

 

 

 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 対象調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行

います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 個人番号  選択された個人番号、個人名を表示します。 

 

 

検索条件 
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7. 実績入力 

7.1. 徴収金入力 (月次処理) 

学校では、前月に翌月の学校全体の予定学校徴収金の一括登録を行います。 

 

① メニューの選択 

メインメニュー画面の[徴収金入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

［徴収金情報の一括作成］ボタンを選択します。 

 毎月の徴収金データは一括作成を行っていないと以下のように、“徴収金情報の一括作成”ボタンしか押下できない状態で 

表示されます。 

 

 

 

徴収金情報が作成されると、以下のようにメッセージを出力します。 
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7.2. 徴収金入力 (日次処理) 

学校徴収金の変更や訂正に伴いデータ入力を行います。 

 

① 徴収金入力における入力対象者を検索する 

メインメニュー画面の[徴収金入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

個人を特定するための検索方法を選択します。 

 

 

② 学級単位で徴収金を変更する 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します 

 【学年一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 
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(イ) 徴収金入力（学級一覧） 

 該当月の徴収金を変更します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 
調定年月  

現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行

います。 

2 
登録日  

現在の処理日の年月日を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日の変更”で行

います。 

3 学校  学校コードを表示します。 

4 学年～番号  学年～番号を表示します。 

5 氏名  氏名を表示します。 

6 転校日  転校日を表示します。  

7 特例  特例個コードを表示します。 生保、就奨 

8 個人別費目別

の徴収金 

○ 調定年月の徴収金を入力します。 

 次ページに説明 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 徴収金の標準費

目と徴収金額 
各費目ごとに一括セットしたい金額を入力します。 

2 セット 入力された徴収金を一覧全員にまとめて入力します。 

＜処理状況＞ 

No 項目 説明 

1 
処理状況 

新規、更新、更新（未作成あり） と表示します。 

今回は、“更新”で、すでに作成されたデータを変更する処理状況となります。 

操作 

検索結果 
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徴収金入力画面の金額表示部の説明 

 

 

 

（補足）特例が登録されているか徴収金入力画面で確認できます。 

◎特例が登録されていない場合      ◎特例が登録されている 

 

 

 

徴収金入力の前に特例が登録されて

いれば、下記のように表示されます。

 

個人負担金額・・・保護者に請求する金額です。 

特例金額・・・特例で減免される金額です。 

上段は白色（入力可） 

下段は黄色（入力不可） 

上段は白色（入力可） 

下段は白色（入力可） 
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③ 特定条件の個人（複数）を抽出して徴収金を変更する 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します 

 【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して個人を抽出します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
個人区分  

1:児童生徒 2:養護学校 3:保育園児 4:市教職員 5:県教職員 6:来客者 9:組織 

 より選択します。 

2 特例区分  特例コードをプルダウンメニューより選択します。 

3 漢字氏名  漢字氏名を入力します。 

4 カナ氏名  カナ氏名を入力します。 

5 学年コード  学年コードを入力します。 

6 費目コード１ ○ 表示する徴収金費目を選択します。 

費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択します。

画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

7 費目コード２ ○ 同上 

8 費目コード３ ○ 同上 

 

検索条件 
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(イ) 徴収金入力（検索指示） 

  該当月の徴収金を変更します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 
調定年月  

現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行

います。 

2 
登録日  

現在の処理日の年月日を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

3 学校  学校コードを表示します。 

4 学年～番号  学年～番号を表示します。 

5 氏名  氏名を表示します。 

6 転校日  転校日を表示します。  

7 特例  特例個コードを表示します。 生保、就奨 

8 個人別費目別

の徴収金 

○ 調定月の徴収金を入力します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 徴収金の標準費

目と徴収金額 
各費目ごとに一括セットしたい金額を入力します。 

2 

セット 

入力された徴収金を一覧全員にまとめて入力します。 

但し、既に個々の生徒単位で減額、増額を行った徴収についても同一金額で設定されますのでご注

意してください。 

 

検索結果 

操作 
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7.3. 徴収金入力時の各種帳票出力 (日次処理) 

① 徴収金額予定一覧を出力する 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[徴収金額 予定一覧]ボタンを押下すると、【徴収金額 予定一覧】画

面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面よ

り選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

8 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

※ 本帳票は発生額を印字します。よって、特例がかかっていても金額を印字します。 

 

帳票作成条件 
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② 徴収金のダウンロードを行い、費目ごとに徴収金額を確認する 

サブメニュー【学校ダウンロードメニュー】画面の[徴収金のダウンロード]ボタンを押下すると、【徴収金のダウ

ンロード】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 給食日 ○ 確認したい徴収金の調定日の期間を入力します。 

2 

費目コード  

ダウンロードしたい徴収金費目を選択します。 

費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択し

ます。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

3 学校コード  学校コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 学級コード  学級コードを入力します。 

6 特例対象者  0：すべて、1：対象者のみ より選択します。 

 

 開くを選択すると、マイクロソフト社のエクセルが起動します。 

 

 以下の I 列が徴収金額となります。 

51 行目の例では、“生徒氏名 2 年 1 組 11”さんは、PTA 会費の特例が設定（列 N～S）されているので、徴収額が 0 円（I 列）

となっています。列名称については、“18.CSV ファイルレイアウト”を参照願います。 

 

帳票作成条件 

操作 
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③ 口座振替者 徴収金予定一覧を出力する 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[口座振替者 徴収金予定一覧]ボタンを押下すると、【口座振替者 徴

収金予定一覧】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面よ

り選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

8 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

※ 本帳票は、口座振替データが作成された時点印字可能となります。 

※ 本帳票の出力条件が「個人情報の振込区分が口座引落かつ口座振替データが作成されていること」から 

「口座振替データが作成されていること」に変更されました。（H29.11） 

 

帳票作成条件 
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④ 現金納付者 徴収金予定一覧を出力する 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[現金納付者 徴収金予定一覧]ボタンを押下すると、【現金納付者 徴

収金予定一覧】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面よ

り選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

8 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

 

 

帳票作成条件 
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7.4. 徴収金データの解除 (随時処理) 

サブメニュー【学校その他処理メニュー】画面の[徴収金入力の解除]ボタンを押下すると、【個人徴収金データの解除】画面

が開きます。 

 入力した徴収金データを解除（削除）して、再登録します。但し、月単位での解除（削除）となります。 

 

 解除可能な月は、現在より翌月以降のデータが対象となります。 

 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

2 対象調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行

います。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 

費目コード  

解除する徴収金費目を選択します。 

費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

 

 

検索条件 
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8. 調定／請求 

月末月初に、食数データ、徴収金データの最終訂正を行い、徴収金額を確認して請求処理を実施します。 

8.1. 請求処理 (月次処理) 

① 請求データの確認 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[徴収金額 予定一覧]ボタンを押下すると、【徴収金額 予定一覧】画

面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面よ

り選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

8 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

帳票作成条件 
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② 請求処理 

メインメニュー画面の[請求計算（調定月の締め）]ボタンを押下すると、【請求計算（調定月の締め）】画面が

開きます。月次処理では、請求データを学校単位で締めます。 

請求計算は、費目ごとに保護者引き落とし日の 9 営業日前までに実施してください。 

 校長先生（または教頭先生）が行う処理となります。 

 

 

 

 

＜計算条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

2 対象調定年月 ○ データを抽出する期間を入力します。 

3 費目種類 ○ １：公費 （学校給食費、センター掛金） 

２：私費 （学校諸費） 

のように締めるデータに応じて選択します。 

4 
費目コード  

費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

5 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

 

 

計算条件 
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9. 入金 

学校給食課にて口座振替（公金、私金）の結果の取り込み処理が終わったら、所定の帳票を出力します。 

また、現金入金（私金）の場合は、入金入力画面を使用して直接データ入力し、領収書の発行およびその他確認

帳票を出力します。 

9.1. 口座振替結果の確認 

学校給食課にて口座振替の結果が取り込み処理が終わったら、所定の帳票を出力します。 

 

(ア) 口座振替結果一覧 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[口座振替結果 個人別一覧]ボタンを押下すると、【口座振替結果 個人別一覧】

画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 
現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 個人番号  
個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より選

択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 特例対象者  特例コードを選択します 

7 長欠対象者  長欠区分を選択します。 

 

帳票作成条件 
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(イ) 口座振替不能明細表 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[口座振替不能明細表]ボタンを押下すると、【口座振替不能明細表】画面が開きま

す。 

※ 口座振替データ作成中は、本帳票を見ることができません。口座振替結果取込後は印刷保存をお願いします。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 
現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 個人番号  
個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より選

択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

 

 

帳票作成条件 
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(ウ) 入金票(様式 6号)・入金明細票 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[入金票(改)・入金明細票]ボタンを押下すると、画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 振替日・ 

現金入金日 

○ 入金日を入力します。 

2 校長口座 

入金日 
 入力した日付を帳票の『校長口座入金日』に表示します。 

3 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

4 入金種別 ○ 口座振替又は現金入金のどちらで入金された金額を表示するか選択します。 

5 出力条件 ○ 入金票又は入金明細票のどちらを作表するか選択します。 

6 調定年月  対象の調定年月を絞り込む場合に入力します。 

7 学年コード  対象の学年を絞り込む場合に入力します。 

 

帳票作成条件 

帳票作成条件 

帳票出力項目 
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(エ) 集金明細票(様式 7号) 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[集金明細票]ボタンを押下すると、【集金明細票】画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 
現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 個人区分 ○ 
1:児童生徒 2:養護学校 3:保育園児 4:市教職員 5:県教職員 6:来客者 9:組織 

 より選択します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 学級コード  学級コードを入力します。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

8 個人番号  
個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より選

択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

帳票作成条件 
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(オ) 徴収台帳(様式 3号) 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[徴収台帳]ボタンを押下すると、【徴収台帳】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日の年度を表示します。年度の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

6 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

帳票作成条件 
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(カ) 年間徴収一覧（公金）（私金） 

学級単位で生徒毎に月毎の請求、入金状況を金額で確認します。 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[年間徴収一覧]ボタンを押下すると、【年間徴収一覧】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日の年度を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 
個人番号  

個人番号を入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号照会】画面より選択します。画

面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 出力対象 ○ 公金 私金 を選択します 

7 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

帳票作成条件 
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9.2. 入金入力 (随時処理) 

保護者より現金入金（私金）があった場合、入金入力画面を使用して直接データ入力し領収書を発行します。 

また、入金関連確認帳票を出力します。 

① 入金入力における入力対象者を検索する 

メインメニュー画面の[現金入金入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

個人を特定するための検索方法を選択します。 

 

 

② 学級単位で入金データを一括入力する 

(ア) [学級一覧で入金入力]を選択します 

 【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

 

 

③P149へ ④P152へ ②P146へ 
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(イ) 入金一括入力（複数人用） 

 対象調定月の選択した費目コード一覧で、生徒毎に、今回の入金額を入力します。 

また、一括入金処理を行えます。 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学校コード ○ 学校コードを表示する。 

2 学年コード ○ 学年コードを表示する。 

3 学級コード ○ 学級コードを表示する。 

4 今回入金日 ○ 今回入金する日を入力する。 

5 対象調定月 ○ 入金入力する対象の調定月を入力します。 

6 費目コード ○ 
費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

操作 

検索結果 

検索条件 
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＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 生徒番号  生徒番号を表示します。 

2 氏名  氏名を表示します。 

3 振込  振込額を表示します。（入金額） 

4 調定額  調定額を表示します。（請求額） 

5 未収金  未収金額を表示します。 

6 合計 振込  振込額の合計を表示します。（入金額） 

7 合計 調定額  調定額の合計を表示します。（請求額） 

8 合計 未収金  未収金額の合計を表示します。 

9 合計 今回入金  入金額の合計を表示します。 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 入金指示 1:未収金入金 2:固定入金額 を入力する。 

2 固定入金額 固定入金時の入金額を入力する。 

3 セット 
入金指示が 1:未収金入金の場合は、未集金の金額を今回入金へセットします。 

入金指示が 2:固定入金額の場合は、固定入金額に入力された金額を今回入金へセットします。 

4 結果表示 今回入金を画面上で反映して確認します。 

5 今回入金 入金額を入力します。 
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③ 個人を絞り込んで入金データを入力する。（その１） 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します 

 学級一覧より個人を特定して入金入力を行います。 

 １）【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

 

２）【生徒一覧】より該当の個人を[選択]します。 
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(イ) 入金入力（個人用） 

 個人を選択後、入金対象調定データを検索します。 

検索条件は以下の通り、対象調定月、入金対象、費目、相殺処理を使って絞り込みます。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ 0:入金照会 1:入金入力 3:全削除 で処理を選択して入力します。 

2 個人番号 ○ 選択された個人番号、個人名を表示します 

3 今回入金日 ○ 今回システムに入金する日付を入力します。 

4 対象調定月  入金入力する対象の調定月を期間で入力します。 

5 入金対象  0:全て 1:公金 2:私金 3:費目別 

6 費目コード  費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

7 相殺処理  対照データが、0:未決済額（未収金－還付金）、1:未集金のみ を選択します。 

 

操作 検索結果 

検索条件 
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＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 調定月  調定月を表示します。 

2 費目  費目コードを表示します。 

3 費目名  費目名を表示します。 

4 入金種類  入金種類を表示します。 

5 今回入金  入金金額を表示します。 

6 調定額  調定月、費目毎の調定額を表示します。（請求額） 

7 入金済  調定月、費目毎の入金済額を表示します。（入金額） 

8 未納額  調定月、費目毎の未納金額を表示します。 

9 還付額  調定月、費目毎の還付金額を表示します。 

10 振込区分  口座振替のときは、“口座引落”と表示します。 

11 合計 今回入金  入金額の合計を表示します。 

12 合計 調定額  調定額の合計を表示します。（請求額） 

13 合計 入金済  入金済額の合計を表示します。（入金額） 

14 合計 未納額  未納金額の合計を表示します。 

15 合計 還付額  還付金額の合計を表示します。 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 今回入金額 今回、入金された金額を入力します。 

2 

入金額表示 

今回入金額を元に、過去の調定月より今回入金額に自動計算をしてセットします。また、同一調定

月の場合は、費目コードを若い順に、金額を割り振ります。 

例）9,000 円の今回入金額を各調定金額に対して消しこみをすると、各費目の上位から消込されて

13 の一部金額分まで入金となる。 

3 今回入金 調定月、費目毎に今回入金額を入力します。 
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④ 個人を絞り込んで入金データを入力する。（その２） 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します 

特定の条件で個人を検索して、個人単位で入金入力を行います。 

１）【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して個人を抽出します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 漢字氏名  氏名（漢字）を入力します。部分一致検索となります。 

2 カナ氏名  氏名（ｶﾅ）を入力します。部分一致検索となります。 

3 個人区分  個人区分を選択します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

 

２）【生徒一覧】より該当の個人を[選択]します。 

 

 

検索条件 
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(イ) 入金入力（個人用） 

 “９．２ ③ （イ）”に同様。 
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⑤ 入金データの確認ほか 

(ア) 現金集金領収書 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[現金集金領収書]ボタンを押下すると、【現金集金領収書】画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 入金日 ○ 入金日を入力します。 

4 発行日 ○ 発行日を入力します。 

5 学年コード  学年コードを入力します。 

6 学級コード  学級コードを入力します。 

7 
個人番号  

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より選

択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

帳票作成条件 
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(イ) 入金票(様式 6号) 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[入金票(改)・入金明細票]ボタンを押下すると、画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 振替日・ 

現金入金日 

○ 入金日を入力します。 

2 校長口座 

入金日 
 入力した日付を帳票の『校長口座入金日』に表示します。 

3 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

4 入金種別 ○ 口座振替又は現金入金のどちらで入金された金額を表示するか選択します。 

5 出力条件 ○ 入金票又は入金明細票のどちらを作表するか選択します。 

6 調定年月  対象の調定年月を絞り込む場合に入力します。 

7 学年コード  対象の学年を絞り込む場合に入力します。 

 

帳票作成条件 

帳票作成条件 

帳票出力項目 
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(ウ) 集金明細票(様式 7号) 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[集金明細票]ボタンを押下すると、【集金明細票】画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 
現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 個人区分 ○ 
1:児童生徒 2:養護学校 3:保育園児 4:市教職員 5:県教職員 6:来客者 9:組織 

 より選択します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 学級コード  学級コードを入力します。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

8 個人番号  
個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より選

択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

帳票作成条件 
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(エ) 徴収台帳(様式 3号) 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[徴収台帳]ボタンを押下すると、【徴収台帳】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日の年度を表示します。年度の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

6 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

帳票作成条件 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

161 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 
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(オ) 現金納付者 入金結果一覧 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[現金納付者 入金結果一覧]ボタンを押下すると、【現金納付者 入金

結果一覧】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 入金日 いずれか 

○ 
入金日を期間で指定します。 

2 処理日 処理日を期間で指定します。 

3 学校コード  学校コードを入力します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 学級コード  学級コードを入力します。 

6 個人番号  
個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画

面より選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

 

本帳票で表示される給食費、センター掛金は、給食課にて発行した納付書で納められたものです。 

帳票作成条件 
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(カ) 年間徴収一覧（公金）（私金） 

学級単位で生徒毎に月毎の請求、入金状況を金額で確認します。 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[年間徴収一覧]ボタンを押下すると、【年間徴収一覧】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日の年度を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 グループ№  グループ№を入力するか、[照会]ボタンを押して照会画面より選択します。 

3 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 学級コード  学級コードを入力します。 

6 
個人番号  

個人番号を入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号照会】画面より選択します。画

面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

7 出力対象 ○ 公金 私金 を選択します。 

8 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

 

帳票作成条件 
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165 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

 

１０．返金 
 

 

 

 

 

 

 

 

10. 返金 ....................................................................................................................................................... 167 

10.1. 徴収金の返金について(月次処理) .................................................................................................. 167 

① 徴収金入力における入力対象者を検索する .................................................................................. 167 

② 学級単位で返金を行う ................................................................................................................... 167 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します ........................................................................................... 167 

(イ) 徴収金入力（学級一覧） ............................................................................................................ 168 

③ 学年単位および特定条件の個人（複数）を抽出して返金を行う ................................................. 169 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します ........................................................................................... 169 

(イ) 徴収金入力（検索指示） ............................................................................................................ 170 

④ 入力した返金データの確認 ............................................................................................................ 171 

(ア) 返金予定者一覧表（様式 8 号） ................................................................................................. 171 

10.2. 現金による返金入力(随時処理) ...................................................................................................... 172 

① 返金データの確認 .......................................................................................................................... 172 

(ア) 返金予定者一覧表（様式 8 号） ................................................................................................. 172 

② 返金入力における入力対象者を検索する ...................................................................................... 174 

③ 学級単位で返金データを一括入力する ......................................................................................... 174 

(ア) [学級一覧で返金入力]を選択します ........................................................................................... 174 

(イ) 返金一括入力（複数人用） ........................................................................................................ 175 

④ 個人を絞り込んで返金データを入力する。（その１） .................................................................. 177 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します ........................................................................................... 177 

(イ) 返金入力（個人用） ................................................................................................................... 178 

⑤ 個人を絞り込んで返金データを入力する。（その２） .................................................................. 180 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します ........................................................................................... 180 

(イ) 返金入力（個人用） ................................................................................................................... 181 

⑥ 返金データの確認ほか ................................................................................................................... 182 

(ア) 現金返金領収書 .......................................................................................................................... 182 

(イ) 返金予定者一覧表（様式 8 号） ................................................................................................. 183 

10.3. 徴収金返金入力について(随時処理、2019 年 4 月追加) ............................................................... 185 

① 入力対象学年学級を検索する ........................................................................................................ 185 



166 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

② 調定返金入力 .................................................................................................................................. 186 

10.4. 返金予定者一覧（履歴）について (随時処理、2019 年 10 月追加) ............................................. 194 

 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

167 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

10. 返金 

学校徴収金の返金入力を行います。 

学校徴収金の返金については、徴収金入力画面で行います。また、発生した返金を現金で処理をした場合は、還

付返金入力画面で処理を行います。 

 

10.1. 徴収金の返金について(月次処理) 

 7/27、10/27、12/27、3/27に徴収金の返金を行います。 

学校側での入力は、徴収金入力画面を使用します。返金すべき徴収金データの処理日（調定日）に変更を行い、徴収金入力画面

を開いて、実際にかかった費用を登録します。本処理を行うと、（同月の入金金額 － 同月の実際にかかった金額 ＝ 返金

額）学校給食課側にて返金の口座振替処理を行い保護者様の口座へ返金額を振込します。 

 

① 徴収金入力における入力対象者を検索する 

メインメニュー画面の[徴収金入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

個人を特定するための検索方法を選択します。 

 

 

② 学級単位で返金を行う 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します 

 【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

②へ ③P169 へ 
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(イ) 徴収金入力（学級一覧） 

 該当費目の徴収金額を実際にかかった費用に変更します。 

 以下では、1 年 1 組の学年費が 1500 円だったものを、一括で 1000 円に変更した例となります。 

 これにより、入金済みの方には 3/27に 500 円の返金処理が動作します。 

 個人個別に変更することも可能です。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 
調定年月  

現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行

います。 

2 
登録日  

現在の処理日の年月日を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

3 学校  学校コードを表示します。 

4 学年～番号  学年～番号を表示します。 

5 氏名  氏名を表示します。 

6 転校日  転校日を表示します。  

7 特例  特例個コードを表示します。 生保、就奨 

8 個人別費目別

の徴収金 

○ 調定年月で実際にかかった徴収金を入力します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 徴収金の標準費

目と徴収金額 
各費目ごとに一括セットしたい金額を入力します。 

2 セット 入力された徴収金を一覧全員にまとめて入力します。 

＜処理状況＞ 

No 項目 説明 

1 
処理状況 

新規、更新、更新（未作成あり） と表示します。 

今回は、“更新”で、すでに作成されたデータを変更する処理状況となります。 

 

操作 
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③ 学年単位および特定条件の個人（複数）を抽出して返金を行う 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します 

 【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して個人を抽出します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
個人区分  

1:児童生徒 2:養護学校 3:保育園児 4:市教職員 5:県教職員 6:来客者 9:組織 

 より選択します。 

2 特例区分  特例コードをプルダウンメニューより選択します。 

3 漢字氏名  漢字氏名を入力します。 

4 カナ氏名  カナ氏名を入力します。 

5 学年コード  学年コードを入力します。 

6 費目コード１ ○ 表示する徴収金費目を選択します。 

費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択します。

画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

7 費目コード２ ○ 同上 

8 費目コード３ ○ 同上 

 

検索条件 
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(イ) 徴収金入力（検索指示） 

  該当費目の徴収金額を実際にかかった費用に変更します。 

 以下では、3 年生の行事費が 2000 円だったものを、一括で 800 円に変更した例となります。 

 これにより、入金済みの方には 3/27に 1200 円の返金処理が動作します。 

 個人個別に変更することも可能です。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 
調定年月  

現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行

います。 

2 
登録日  

現在の処理日の年月日を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

3 学校  学校コードを表示します。 

4 学年～番号  学年～番号を表示します。 

5 氏名  氏名を表示します。 

6 転校日  転校日を表示します。  

7 特例  特例個コードを表示します。 生保、就奨 

8 個人別費目別

の徴収金 

○ 調定月の徴収金を入力します。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 徴収金の標準費

目と徴収金額 
各費目ごとに一括セットしたい金額を入力します。 

2 

セット 

入力された徴収金を一覧全員にまとめて入力します。 

但し、既に個々の生徒単位で減額、増額を行った徴収についても同一金額で設定されます。 

よって、未納が発生する場合、予定していない返金となる場合などがありますので注意して下さい。 

 

 

 

操作 
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④ 入力した返金データの確認 

(ア) 返金予定者一覧表（様式 8 号） 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[返金予定者一覧表]ボタンを押下すると、【[返金予定者一覧表】画面が開きます。 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

 

 

 

帳票作成条件 

背景色ありの 

箇所は返金不可 
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10.2. 現金による返金入力(随時処理) 

 徴収金の返金にて、現金で返金した場合は、還付返金入力機能で消込が必要となります。 

 

① 返金データの確認 

(ア) 返金予定者一覧表（様式 8 号） 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[返金予定者一覧表]ボタンを押下すると、【返金予定者一覧表】画面が開きます。 

 

・返金額が確定したら、本帳票を必ず PDFファイルを保存して下さい。 

・本帳票は、費目ごとに指定の調定月(7 月返金時：調定年月 7 月指定、10 月返金時：調定年月 9 月指定、12 月返金時：

11 月指定、3 月返金時：3 月指定)までの返金合計が出力されます。よって、現金、口座による返金も合計されま

す。また、費目口座にて学年、学級で違う口座を登録していても同一費目合計として出力します。 

・本帳票にて、既に、現金で返金した金額を含む表示がされていたら、還付返金入力を行い、本帳票に出力さ

れない事を確認して下さい（そのままにしておくと口座振替対象者は、口座振替でさらに返金されます） 

・個人入力（特例）の設定により返金が発生し、本帳票に出力されていても、口座振替で返金は行われません。

（特例対象の費目は口座振替や返金処理が行われません。） 

・本帳票にて表示される返金で、一個人において同一調定月、同一費目で、過去に口座振替による返金を行っ

ている場合、口座振替による返金は行われません。 

・口座振替による返金が行えない対象(返金振替を既に行っている、特例情報がかかっている)は、金額欄がグ

レー表示されます。 

・振込区分（現金・口座）毎の集計が表示されます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

 

帳票作成条件 
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背景色ありの 

箇所は返金不可 
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② 返金入力における入力対象者を検索する 

メインメニュー画面の[還付返金入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

個人を特定するための検索方法を選択します。 

 

 

 

③ 学級単位で返金データを一括入力する 

(ア) [学級一覧で返金入力]を選択します 

 【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

 

 

 

③へ ④P177 へ ⑤P180 へ 
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(イ) 返金一括入力（複数人用） 

 対象調定月の選択した費目コード一覧で、生徒毎に、今回の返金額を入力します。 

また、一括返金処理を行えます。 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 学校コード  学校コードを表示する。 

2 学年コード  学年コードを表示する。 

3 学級コード  学級コードを表示する。 

4 今回返金日 ○ 今回返金する日を入力する。 

5 対象調定月 ○ 返金入力する対象の調定月を入力します。 

6 費目コード ○ 
費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

操作 

検索結果 

検索条件 
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＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 生徒番号  生徒番号を表示します。 

2 氏名  氏名を表示します。 

3 振込  
振込区分コードを表示します 

0:標準値 1:口座引落 2:現金入金 3:銀行振込 9:引落不能 

4 調定額  調定額を表示します。（請求額） 

5 還付金  還付金額を表示します。 

6 今回返金 ○ 返金額を入力します。 

7 合計 定額  調定額の合計額を表示します。（請求額） 

8 合計 還付金  還付金額の合計額を表示します。 

9 合計 今回返金  返金額の合計額を表示します。 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 返金指示 1:還付金返金 2:固定返金額 を入力する。 

2 固定返金額 固定返金時の返金額を入力する。 

3 セット 
返金指示が 1: 還付金返金の場合は、還付金返金の金額を今回返金へセットします。 

返金指示が 2:固定返金額の場合は、固定返金額に入力された金額を今回返金へセットします。 

4 結果表示 今回返金を画面上で反映して確認します。 
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④ 個人を絞り込んで返金データを入力する。（その１） 

(ア) [学年学級一覧で検索]を選択します 

 学級一覧より個人を特定して返金入力を行います。 

 １）【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

 

２）【生徒一覧】より該当の個人を[選択]します。 
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(イ) 返金入力（個人用） 

 個人を選択後、返金対象調定データを検索します。 

検索条件は以下の通り、対象調定月、返金対象、費目、未還区分を使って絞り込みます。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ 0:返金照会 1:返金入力 3:全削除 で処理を選択して入力します。 

2 個人番号 ○ 選択された個人番号、個人名を表示します 

3 今回返金日 ○ 今回システムに返金する日付を入力します。 

4 対象調定月 ○ 返金入力する対象の調定月を入力します。 

5 返金対象 ○ 0:全て 1:公金 2:私金 3:費目別 

6 費目コード △ 
費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

7 未還区分 ○ 対照データが、0:未決済額（未収金－還付金）、1:還付金のみ を選択します。 

 

操作 
検索結果 

検索条件 
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＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 調定月  調定月を表示します。 

2 費目  費目コードを表示します。 

3 費目名  費目名を表示します。 

4 調定額  調定月、費目毎の調定額を表示します。（請求額） 

5 返金済  調定月、費目毎の返金済額を表示します。（返金額） 

6 還付額  調定月、費目毎の還付金額を表示します。 

7 未収額  調定月、費目毎の未収金額を表示します。 

8 振込区分  口座振替のときは、“口座引落”と表示します。 

9 合計 今回返金  返金額の合計を表示します。 

10 合計 調定額  調定額の合計を表示します。（請求額） 

11 合計 返金済  返金済額の合計を表示します。（返金額） 

12 合計 還付額  還付金額の合計を表示します。 

13 合計 未収額  未収金額の合計を表示します。 

 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 今回返金額 今回、返金する金額を入力します。 例）画面では、還付額の 500 円を設定します。 

2 
返金額表示 

今回返金額を元に、過去の調定月より今回返金額に自動計算をしてセットします。また、同一調定

月の場合は、費目コードを若い順に、金額を割り振ります。 

3 今回返金 調定月、費目毎に今回返金額を入力します。 
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⑤ 個人を絞り込んで返金データを入力する。（その２） 

(ア) [検索指示画面で検索]を選択します 

特定の条件で個人を検索して、個人単位で返金入力を行います。 

１）【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して個人を抽出します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 漢字氏名  氏名（漢字）を入力します。部分一致検索となります。 

2 カナ氏名  氏名（ｶﾅ）を入力します。部分一致検索となります。 

3 個人区分  個人区分を選択します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 振込区分  振込区分をプルダウンメニューより選択します。 

0:標準値 1:口座引落 2:現金入金 3:銀行振込 9:引落不能 

 

２）【生徒一覧】より該当の個人を[選択]します。 

 

検索条件 
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(イ) 返金入力（個人用） 

 “１０．１ ④ （イ）”に同様。 
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⑥ 返金データの確認ほか 

(ア) 現金返金領収書 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[現金返金領収書]ボタンを押下すると、【現金返金領収書】画面が開きます。 

 

・本帳票は、還付返金入力処理を行うと表示対象となりません 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 
個人番号 ○ 

個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面より選

択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

 

 

帳票作成条件 
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(イ) 返金予定者一覧表（様式 8 号） 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[返金予定者一覧表]ボタンを押下すると、【[返金予定者一覧表】画面が開きます。 

 

 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

 

帳票作成条件 
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背景色ありの 

箇所は返金不可 
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10.3. 徴収金返金入力について(随時処理、2019 年 4 月追加) 

 

※別紙、西宮市作成の手順書もあわせて参照ください。「返金の手順(http://10.40.100.202/DocLib/返金の手順.pdf)」 

 

徴収金返金入力画面を開いて、返金する期間、費目、個人ごとに返金金額を登録します。基本機能は 10.1 の返金入力と同等の

処理です。調定額を減算し、入金されている金額よりも調定額が少ない場合、余剰金を返金とする処理です。 

 返金入力確定更新を行った後、返金入力額の削除、確定更新時よりも少ない金額への修正を行いたい場合は、別処理の「徴収

金入力画面」からの操作になります。 

10.1 と異なる点は以下に記載します。 

・1 年度間での調定年月(例:2019/04～2020/03)の範囲内で返金入力が可能 

・調定年月検索機能により、検索範囲内の調定年月から返金入力が可能 

・対象調定年月について、完納・未納・未返金・返金入力対象外の状態を目視確認可能 

・指定調定年月範囲外(現年度)に返金可能調定年月がある場合、目視確認可能 

 

① 入力対象学年学級を検索する 

メインメニュー画面の[徴収金返金入力]ボタンを押下すると、【学年学級一覧】画面が開きます。 

 【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します。 

 

http://10.40.100.202/DocLib/返金の手順.pdf
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② 調定返金入力 

１） 調定年月、費目コードより、返金対象者を検索します。 

検索条件は以下の通り、調定年月、費目コードで検索します。 

※検索後に表示される対象者は、選択された「学校学年学級」に対して、調定年月で検索された範囲内で所属されて 

いる方が表示されます。以下の画面の場合、調定年月 2017/04～2017/11 の間で 000010-01-01 の所属がある方が対象 

となります。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 開始調定年月 ○ 該当の開始調定年月を入力します。 

2 終了調定年月 ○ 該当の終了調定年月を入力します。 

3 費目コード ○ 該当の費目コードを入力します。照会画面より選択もできます。 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 ロック ○ チェックを外すことで返金額の設定が可能です。検索初期画面は全員ロック状態です 

2 選択 ○ 返金一括入力セットする時の対象者を選択します。チェックを入れると対象となります。 

3 生徒番号  生徒番号を表示します。生徒番号をクリックすると、調定明細情報を表示します。 

4 氏名  氏名を表示します。 

5 
対象  

行削除ボタン押下で、入力画面から処理対象外選択ができます。 

再び対象者選択する場合は、キャンセルし検索処理からやり直してください。 

6 指定外返金  指定調定年月期間に含まれない、対象年度内の返金可能月が有る場合「○」表示します。 

7 返金合計  返金入力金額の合計を表示します。 

8 

各調定年月 
(各月状態表示) 

○ 

指定調定年月ごとの返金可能調定金額状態を表示します。 

 白色：完納状態を表示します。(返金入力対象) 

 紫色：未納金額有り状態を表示します。(返金入力対象) 

 水色：未返金額有り状態を表示します。(返金入力対象) 

 黄色：口座返金済/調定金額無し（返金入力対象外）を表示します。 

検索条件 

検索結果 

各月状態表示 
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２） 該当生徒の調定明細情報を表示します。 

生徒番号をクリックすると、調定明細情報を表示します。 

※生徒番号は一度クリックされると再検索が行われるまで文字色が変化した状態になります。 

 

 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 年月  調定年月を表示します。 

2 調定額  調定額を表示します。 

3 入金額  入金額を表示します。 

4 返金額  返金額を表示します。 

5 返金済額  返金済額を表示します。 

6 口座返金  口座返金状態を表示します。 

7 未納額  未納額を表示します。 

8 未返金額  口座返金処理前の返金額を表示します。 

9 名称  特例情報の名称を表示します。 

10 負担額  特例時の負担金額を表示します。 

 

クリック 

検索結果 
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３） 該当月の返金額を入力します。 

 以下では、1 年 1 組の５月の学年費が 8000 円だったものを、一括で 600 円返金した例となります。 

「セット」は、「選択」にチェックがされている対象者のみ金額を設定します。 

 これにより、入金済みの方には５月分として 600 円の返金処理が動作します。 

 個人個別に入力することも可能です。 

金額の設定が終わったら、「返金額確認」ボタンを押下します。 

  

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 
返金計算設定 

「完納状態の過去月から減算」「完納に関わらず、過去月から減算」のどちらかを選択します。 

初期設定は「完納状態の過去月から減算」となります。 

2 返金設定額 一律返金する時の金額を入力します。 

3 

セット 

入力された返金額を選択された一覧全員にまとめて入力します。 

№4「ロック」にチェックがされていない かつ  

№5「選択」にチェックされている 方が対象となります。 

4 
ロック 

チェックされているデータは更新されません。 

初期表示は全ての対象者がロックされています。 

5 
選択 

チェックされている対象者について、「セット」を押下したときに返金設定額を設定します。 

初期表示は全てチェックされていません。 

6 
返金額確認 

返金額の各個人ごとの合計及び総合計を表示します。 

確定処理のために入力不可状態にします。（追加入力の場合は確認解除をして下さい） 

7 キャンセル 返金処理を解除し、検索処理に戻ります。 

8 確定 返金額を更新します。 

9 確認解除 確定前の変更可能状態に戻ります。 

 

生徒番号 0001は 2017/05 が「未納有」、生徒番号 0002 は 2017/05 が「未返金有」の状態です。 

 

 

 

 

操作 
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生徒番号 0001：「未納有」状態(紫色)           生徒番号 0002：「未返金有」状態(水色) 

  

 

 セット時に「完納状態の過去月から減算」と設定している場合、 

生徒番号 0001 の対象者は、「未納有」のため 2017/11 に金額がセットされます。 

生徒番号 0002 の対象者は、「未返金有」のため 2017/11 に金額がセットされます。 

生徒番号 0003 の対象者は、「選択」にチェックがされていないため、「セット」では金額が反映されません。 

全ての対象者について「ロック」がチェックされていないため、返金額を直接入力可能です。 

 

セット時に「完納に関わらず、過去月から減算」と設定している場合、 

生徒番号 0001 の対象者は、「未納有」ですが 2017/04 に金額がセットされます。 

生徒番号 0002 の対象者は、「未返金有」ですが 2017/04 に金額がセットされます。 

生徒番号 0003 の対象者は、「選択」にチェックがされていないため、「セット」では金額が反映されません。 

全ての対象者について「ロック」がチェックされていないため、返金額を直接入力可能です。 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

190 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

「返金額確認」を押下すると、返金合計額、総合計が計算、表示されます。 

更新を行う場合は「確定」を、再度修正が必要な場合は「確認解除」を押下します。 

  

 

確定を押下すると以下の画面が表示され、「OK」を押下するとデータ更新を行います。 
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更新が終わると画面が初期化され、メッセージが表示されます。 

 

 

４） 「セット」時のメッセージについて 

 

「セット」を使用した場合に以下のメッセージが画面に表示される場合があります。 

この場合、対象者の「返金合計額」が「返金設定額」未満となる対象者が存在します。 

例では、完納状態の過去月から 10,000 円を減算しようとセットを使用しています。 

 

生徒番号 0001,0002 の対象者は、「返金合計額」に 2,200 が設定されており、「返金設定額」10,000 円が設定されていません。 

「完納状態の過去月から減算」となっているので、2017/11 のみが減算対象となり、2017/11 の調定額が 2,200 なので最大調定

額を減算しています。 
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生徒番号 0001                      生徒番号 0002 

  

問題がなければそのまま処理を続行してください。修正が必要の場合は直接金額を設定するか、一度「キャンセル」して他の条

件で設定を行って下さい。 

 

５） 「返金額確認」押下時のメッセージについて 

「返金額確認」押下時、返金額が以下の条件の場合、エラーが表示され、次の処理に進めません。返金額を修正し、再度「返金

額確認」を押下してください。 

・各調定月の調定額以上の返金額を設定した場合 

 

・返金額がマイナス値を設定した場合 

 

・返金額に数字以外を設定した場合 
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金額設定後に更新することで、調定額が再計算されます。調定額・入金額の条件によっては余剰金が発生しない場合もありま

す。 

＜調定額・入金額・返金設定額の関連について＞ 

No 調定額 入金額 更新前の状態 返金設定額 更新後の状態 

1 1,000 1,000 完納 500 500 の余剰金が発生 

2 1,000 500 500 の未納 500 完納 

3 1,000 0 1,000 の未納 500 500 の未納 

 

■ 還付額と徴収額・未納額に着目した返金パターンの確認

選択する返金対象の調定年月を単月とするか、複数年月とするか、また、それぞれの徴収状況に対する返金処理の想定パターンを以下に記載する。

■パターンＡ（単月選択・全額徴収済み） 還付予定額：500円、「完納月から減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納月から減算」の場合

年月 調定額 徴収額 未納額 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

2018/05 1,000 1,000 0 500 500 0 500 全額徴収金より返金 0 0 0 1,000 全額返金不可（自動設定の場合）

2018/07 500 500 0 500 500 0 0 500 500 0 0 ※手動であれば徴収額で返金可能

還付予定額：500円、「完納に関わらず減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納に関わらず減算」の場合

調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

500 500 0 500 全額徴収金より返金 0 0 0 1,000 全額返金不可（自動設定の場合）

500 500 0 0 500 500 0 0 ※手動であれば徴収額で返金可能

■パターンＢ（複数月選択・全額徴収済み） 還付予定額：500円、「完納月から減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納月から減算」の場合

年月 調定額 徴収額 未納額 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理

2018/05 1,000 1,000 0 500 500 0 500 全額徴収金より返金 0 0 0 1,000 全額徴収金より返金

2018/07 500 500 0 500 500 0 0 0 0 0 500

還付予定額：500円、「完納に関わらず減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納に関わらず減算」の場合

調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理

500 500 0 500 全額徴収金より返金 0 0 0 1,000 全額徴収金より返金

500 500 0 0 0 0 0 500

■パターンＣ（単月選択・全額未納） 還付予定額：500円、「完納月から減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納月から減算」の場合

年月 調定額 徴収額 未納額 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

2018/05 1,000 0 1,000 1,000 0 1,000 0 全額返金できず 1,000 0 1,000 0 全額返金できず

2018/07 500 0 500 500 0 500 0 500 0 500 0

還付予定額：500円、「完納に関わらず減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納に関わらず減算」の場合

調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

500 0 500 0 全額未納額の減 0 0 0 0 全額返金不可（自動設定の場合）

500 0 500 0 500 0 500 0 ※手動であれば未納分減額で返金可能

■パターンＤ（複数月選択・全額未納） 還付予定額：500円、「完納月から減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納月から減算」の場合

年月 調定額 徴収額 未納額 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

2018/05 1,000 0 1,000 1,000 0 1,000 0 全額返金できず 1,000 0 1,000 0 全額返金できず

2018/07 500 0 500 500 0 500 0 500 0 500 0

還付予定額：500円、「完納に関わらず減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納に関わらず減算」の場合

調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

500 0 500 0 全額未納額の減 0 0 0 0 全額未納額の減

500 0 500 0 0 0 0 0

■パターンＥ（単月選択・一部徴収済み） 還付予定額：500円、「完納月から減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納月から減算」の場合

年月 調定額 徴収額 未納額 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

2018/05 1,000 300 700 1,000 300 700 0 全額返金できず 1,000 300 700 0 全額返金できず

2018/07 500 500 0 500 500 0 0 500 500 0 0

還付予定額：500円、「完納に関わらず減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納に関わらず減算」の場合

調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

500 300 200 0 全額未納額の減 0 0 0 300 全額返金不可（自動設定の場合）

500 500 0 0 500 500 0 0 ※手動であれば徴収・未納分で返金可能

■パターンＦ（複数月選択・一部徴収済み） 還付予定額：500円、「完納月から減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納月から減算」の場合

年月 調定額 徴収額 未納額 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

2018/05 1,000 300 700 1,000 300 700 0 全額徴収金より返金 1,000 300 700 0 全額返金不可（自動設定の場合）

2018/07 500 500 0 0 0 0 500 0 0 0 500 ※手動であれば徴収分で返金可能

還付予定額：500円、「完納に関わらず減算」の場合 還付予定額：1,500円、「完納に関わらず減算」の場合

調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果 調定額 徴収額 未納額 還付額 返金処理結果

500 300 200 0 全額未納額の減 0 0 0 300 700円未納額の減、300円の徴収金より返金

500 500 0 0 0 0 0 500 500円徴収金より返金
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10.4. 返金予定者一覧（履歴）について (随時処理、2019 年 10 月追加) 

 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】画面が開きま

す。同画面にて[返金予定者一覧表（履歴）]ボタンを押下すると、【返金予定者一覧表（履歴）】画面が表示されます。 

 

・本帳票は、学事課で返金消込処理を行った後に消込前の状態の「返金予定者一覧」を参照できます。 

・既存の「返金予定者一覧」は、現金対象者、口座対象者ともに表示されますが、返金予定者一覧表（履歴）

の帳票は口座対象者のみ表示されます。 

・振替明細作成後に該当調定月徴収金の金額を変更した場合は、消込前の「返金予定者一覧」と内容が異なる

場合があります。 

 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
学校コード ○ 

学校コードを選択します。教職員権限の場合、対象の学校コードが自動で設定され、変更

できません。 

 

＜絞り込み条件・並び替え条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度  該当の調定年度を設定します。画面起動時は処理日の該当する調定年度を表示します。 

2 表示順 ○ 返金処理履歴一覧の表示を「昇順」・「降順」から選択します 

 

検索条件 

絞り込み条件 

並び替え条件 

 検索結果 
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＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 検索 学校コードを選択後、押下します。対象データがある場合、画面下部に表示します。 

2 
再表示 

選択した調定年度、表示順の条件で検索します。 

対象データがある場合、画面下部に表示します。 

3 戻る 返金予定者一覧（履歴）画面を閉じます。 

4 キャンセル 画面を起動時の状態で表示します。 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 説明 

1 出力 押下すると該当の「返金予定者一覧」帳票画面が表示されます。 

2 日付 還付返金消込処理を行った日付を表示します。 

3 時間 還付返金消込処理を行った時刻を表示します。 

4 調定年度 還付返金消込処理を行った時の調定年度を表示します。 

5 備考 還付返金消込処理を行った時の振込指示日を表示します。 

 

 

返金予定者一覧（履歴）から表示される「返金予定者一覧」について 

 明細画面の「出力」ボタンを押下すると返金予定者一覧を表示します。調定年月は表示されません。 
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11. 年度末締め処理 

給食課において学校請求処理が終了したら、学校側では、徴収金調定額集計表を出力します。 

 

11.1. 学校請求処理(月次処理) 

① 学校請求処理後の帳票確認 

(ア) 徴収金調定額集計表 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[徴収金調定額集計表]ボタンを押下すると、【徴収金調定額集計表】画

面が開きます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日(調定日)の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

 

 

 

帳票作成条件 

 



198 

Copyright 1996 - 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

 

１２．未納管理 
 

 

 

 

 

 

 

 

12. 未納管理 ................................................................................................................................................ 199 

12.1. 未納処理(月次処理) ........................................................................................................................ 199 

① 未納者の確認 .................................................................................................................................. 199 

(ア) 未納者一覧表 .............................................................................................................................. 199 

② 未納のお知らせの作成 ................................................................................................................... 201 

(ア) 未収金について（口座）（現金） ............................................................................................... 201 

 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

199 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 1996 - 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

12. 未納管理 

未納者とその内容を確認するために関連帳票を出力します。 

必要に応じて、“未収金について”を作成します。 

 

12.1. 未納処理(月次処理) 

① 未納者の確認 

(ア) 未納者一覧表 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】

画面が開きます。同画面にて[未納者一覧表]ボタンを押下すると、【未納者一覧表】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日の年度を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

 

帳票作成条件 
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② 未納のお知らせの作成 

(ア) 未収金について（口座）（現金） 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】

画面が開きます。同画面にて[未収金について]ボタンを押下すると、【未納のお知らせ】画面が開きます。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年度 ○ 現在の処理日の年度を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で行い

ます。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 
個人番号  

個人番号を入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号照会】画面より選択します。画

面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 出力対象 ○ 口座 現金 より選択します。 

7 実績額で出力  チェック ON で、全員、日額積算金額で出力します。 

 

 

帳票作成条件 
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１） 出力対象が「口座」 
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２） 出力対象が「現金」 
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14. 個人情報管理 

児童・生徒ならびに教職員の個人情報に変更があった場合、それぞれ個人入力画面、教職員入力画面を用いてデ

ータの修正を行います。また、修正した結果は、各帳票で確認します。 

 

14.1. 個人情報入力(随時処理) 

① 個人入力における入力対象者を検索する 

(ア) 検索方法を選択します 

メインメニュー画面の[個人入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

 個人を特定する方法を選択します。 
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(イ) [学年学級一覧で検索]を選択 

  以下の手順で、個人を特定して個人入力を行います 

 １）【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します 

 

 

２）【生徒一覧】画面より該当の個人を[選択]します 
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(ウ) [検索指示画面で検索]を選択 

  以下の手順で、個人を特定して個人入力を行います 

１）【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して個人を抽出します 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 個人区分 ○ 個人区分をプルダウンメニューより選択します。 

2 漢字氏名  氏名（漢字）を入力します。部分一致検索となります。 

3 カナ氏名  氏名（ｶﾅ）を入力します。部分一致検索となります。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 振込区分  振込区分をプルダウンメニューより選択します。中身の選択し、一度でもなった人か？ 

6 ｱﾚﾙｷﾞｰ対象  0:関係なし 1:対象者 より選択します。 

7 特例対象者  0:関係なし 1:対象者 より選択します。 

8 長欠対応者  該当期間の長欠対応者 

 

２）【生徒一覧】画面より該当の個人を[選択]します 

 

検索条件 
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② 個人入力 

 個人を選択後、処理区分を入力して検索します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ 0:照会 2:更新 3:削除 の処理を選択して入力します。 

2 個人番号 ○ 選択された個人番号を表示します 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 属性 属性タブを選択すると、個人属性の照会と変更が行えます。 

2 所属 所属タブを選択すると、個人所属の照会と変更が行えます。 

3 住所 住所タブを選択すると、個人住所の照会と変更が行えます。 

4 口座 口座タブを選択すると、個人口座の照会と変更が行えます。 

5 アレルギー ｱﾚﾙｷﾞｰタブを選択すると、個人ｱﾚﾙｷﾞｰの照会と変更が行えます。 

6 交渉記録 交渉記録タブを選択すると、個人交渉記録の照会と変更が行えます。 

7 外部番号 外部番号タブを選択すると、個人外部番号の照会と変更が行えます。 

 

操作 

検索条件 
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(ア) 属性タブ画面 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 

適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした属性情報（下記の<データ入力＞の項目）を表示しています。 

ボタン分の属性履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで属性情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している属性情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  属性情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 個人区分 ○  1:児童生徒 2:養護学校 3:保育園児 選択します。 

3 氏名(漢字) ○ ○ 氏名(漢字)を入力します。 

4 氏名(ｶﾅ)  ○ 氏名(ｶﾅ)を入力します。 

5 本名(外国)  ○ 本名などその他氏名に関する情報を入力します。 

6 性別   0：不明 1:男 2:女 選択します。 

7 誕生日   誕生日を入力します 

8 公費支払方法 ○  0:未 1:年払 2:月払い 3:日額積算 選択します。 

9 私費支払方法 ○  0:未 1:年払 2:月払い 3:日額積算 選択します。 

10 分納対象   0:無 1:対象 選択します。 

11 分納区分   

0:標準値 

1:全部分納（調定額＋未決済額を、分納期間で分割し請求します） 

2:過去未決済金分納（当月調定額がそのまま請求し、未決済分を分納期間で分割

し請求します） 

3:分納なし次月請求（前月までの未決済額を調定額に加えて当月請求します） 

12 分納期間   分納期間月数を入力します。 99:年度末 

13 遡及対象区分   0:無 1:対象 選択します。 

14 

給食区分 ○  

0:給食あり 1:給食なし 選択します。 

※“1:給食なし”に設定した場合、食数入力画面で該当する個人が非表示となる

為、事前に食数が登録されている場合は、画面上見えない食数が残ります。登録

前に不必要な食数が登録されていない事を食数入力画面で確認してください。 

15 長欠区分 ○  0:無 1:長欠者 選択します。 

16 催告書発行区分 ○  0：発行 1:未発行 選択します。 

操作 

データ入力 
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(イ) 所属タブ画面 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 

適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした所属情報を表示しています。 

ボタン分の所属履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで所属情報を切り替え表示します。 

2 

削除 

現在、表示している所属情報を削除します。 

費目「PTA 会費」の特例情報が登録されている場合、削除される所属の適用開始日以降のデータが

併せて削除されます。(2021/09 追記) 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  所属情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 就学年度 ○  就学年度を入力します。 

3 所属：学校ｺｰﾄﾞ ○ ○ 
学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 所属：学年ｺｰﾄﾞ ○ ○ 学年コードを入力します。 

5 所属：学級ｺｰﾄﾞ ○ ○ 学年コードを入力します。 

6 所属：生徒番号 ○ ○ 生徒番号を入力します。 

7 配膳：学校ｺｰﾄﾞ ○ △ 
学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

8 配膳：学年ｺｰﾄﾞ ○ △ 学年コードを入力します。 

9 配膳：学級ｺｰﾄﾞ ○ △ 学年コードを入力します。 

10 異動フラグ   0：異動無し 1:異動元 2:異動先 選択します。 

11 異動区分   01:市外転入 02:市外転出 03:市内転入 04:市内転出 5:転居 選択します。 

12 異動予定日   異動予定日を入力します。 

13 異動先学校   
学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

14 異動：学年ｺｰﾄﾞ   学年コードを入力します。 

15 異動：学級ｺｰﾄﾞ   学年コードを入力します。 

16 異動：生徒番号   入力不要 

17 コメント   入力不要 

＜注意事項＞ 

所属タブの情報は年度当初以外は校務システムから自動連携されません。必要に応じて学校にて修正してください。 

ただし、個人の所属（学校・学年・学級・生徒番号）は年度当初に自動連携されたものから変更しないで下さい。

市内転入時に登録してもらっても問題ありません。

操作 

データ入力 
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(ウ) 住所タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした住所情報を表示しています。 

ボタン分の住所履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで住所情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している住所情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  住所情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 住所：郵便番号 ○ ○ 郵便番号を入力します。保護者への通知書関係に表示されます。 

3 住所：市町村名 ○ ○ 市町村名を入力します。保護者への通知書関係に表示されます。 

4 住所：町字地番 ○ ○ 町字地番を入力します。保護者への通知書関係に表示されます。 

5 住所：方書   方書を入力します。保護者への通知書関係に表示されます。 

6 連絡先：自宅 ○ ○ 自宅電話番号を入力します。 

7 連絡先：緊急用   緊急用電話番号を入力します。 

8 
保護者： 

氏名(漢字) 
○ 

○ 保護者の氏名(漢字)を入力します。保護者への通知書関係に表示されます。 

9 
保護者： 

氏名(ｶﾅ) 
 

 保護者の氏名(ｶﾅ)を入力します。 

10 
保護者： 

本名(外国) 
 

 保護者の本名などその他氏名に関する情報を入力します。 

 

 

操作 

データ入力 
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(エ) 口座タブ画面 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした口座情報を表示しています。 

ボタン分の口座履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで口座情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している口座情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  口座情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 振込区分 ○  0:標準値 1:口座引落 2:現金入金 3:銀行振込 9:引落不能 選択します 

 以下、振込区分が 1:口座引落の時 

3 銀行 △ 
 銀行コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【銀行コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 支店 △ 
 金融機関コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【金融機関コード照会】

画面より選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

5 預金区分 △ 
 1:普通預金 2:当座預金 3:納税準備預金 4:従業員預り金 9:その他 選択

します 

6 口座番号 △  口座番号を入力します。 

7 郵貯番号：記号 △  記号を入力します。 

8 郵貯番号：番号 △  番号を入力します。 

9 預金者氏名 △  預金者氏名を入力します。 

 

＜注意事項＞ 

口座情報のタブの内容については、学校給食課で操作する為、学校では操作しないでください。

操作 

データ入力 
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(オ) アレルギータブ画面 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始としたアレルギー情報を表示しています。 

ボタン分のアレルギー履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することでアレルギー情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示しているアレルギー情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   アレルギー情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 ｱﾚﾙｷﾞｰﾊﾟﾀｰﾝ 

  <入力補助> 

アレルギーパターンのプルダウンメニューを選択して、[設定]ボタンを押下しま

す。 

No.3 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 1～No.10 ﾃﾞｻﾞｰﾄ区分までを、アレルギーパターンに応じたデー

タを入力します。 

3 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 1   
ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞを入力するか、[照会]ボタンを押下して【ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 2   同上 

5 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 3   同上 

6 喫食区分   

0:ｱﾚﾙｷﾞｰ判定 ｱﾚﾙｷﾞｰ判定を行います 

1:献立除外 アレルギー判定無く、該当献立を除外します 

を選択します 

7 主食区分   

0:通常 通常食を喫食します 

1:代替食 代替食に変更します 

9:給食なし（除外） 喫食しない 

を選択します 

8 副食区分   同上 

9 飲料区分   同上 

10 ﾃﾞｻﾞｰﾄ区分   同上 

11 受信医療機関   受信医療機関を入力します。 

12 医療機関 TEL   医療機関 TEL を入力します。 

＜注意事項＞ 

適用期間を過去に遡って登録した場合、該当期間の食数はアレルギー食になります。また、廃止した場合は通常食

になります。その為、過去の保護者への請求額が変更になり、過徴収、未納になります。登録の際には間違えない

ように注意してください。 

操作 

データ入力 
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(カ) 特例タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日(費目) 

現在は、H25/01/01(01)適用期間開始とした費目毎の特例情報を表示しています。 

ボタン分の費目毎の特例履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで特例情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している特例情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   特例情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 費目コード   
費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

3 特例コード   
特例コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【特例コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 認定開始日   認定開始日を入力します。 

5 認定終了日   認定終了日を入力します。 

6 特例個人番号   特例の所管課における個人番号を入力します。 

7 所属コード   特例の所管課における所属コードを入力します。 

8 認定登録日   認定登録日を入力します。 

 

※ 特例の適用日(費目)ですが、特例情報を費目毎に履歴情報で管理します 

＜注意事項＞ 

適用期間を過去に設定（もしくは削除）した場合、該当期間の徴収金にかかっている特例が設定（または廃止）さ

れます。つまり、過徴収・未納になり、未納の場合は再振替で手数料を付加され振替される可能性があります。登

録の際には間違えないように注意してください。 

操作 

データ入力 
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(キ) 交渉記録タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 

適用日 

現在は、H24/11/02 適用期間開始とした交渉記録情報を表示しています。 

ボタン分の交渉記録履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで交渉記録情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している交渉記録情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   個人との交渉記録日を入力します。 

2 交渉区分   0:その他 1:未収金 2:特例など 選択します。 

3 交渉相手   交渉相手を入力します。 

4 交渉内容   交渉内容を入力します。 

 

操作 
データ入力 
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(ク) 外部番号タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 

適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした外部番号情報を表示しています。 

ボタン分の外部番号履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで外部番号情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している外部番号情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   外部番号を個人に適用する期間を入力します。 

2 学齢簿番号  ○ 学齢簿番号を入力します。 

3 住民番号   住民番号を入力します。 

4 世帯番号   世帯番号を入力します。 

 

操作 

データ入力 
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14.2. 教職員等情報入力(随時処理) 

① 教職員等入力における入力対象者を検索する 

(ア) 検索方法を選択します 

メインメニュー画面の[教職員等入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

教職員を特定する方法を選択します。 
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(イ) [学年学級一覧で検索]を選択 

  以下の手順で、教職員を特定して教職員入力を行います 

 １）【学年学級一覧】画面より該当の学級を[選択]します 

 

 

３）【教職員一覧】画面より該当の教職員を[選択]します 
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(ウ) [検索指示画面で検索]を選択 

  以下の手順で、教職員を特定して教職員入力を行います 

１）【対象者抽出条件入力】画面を表示します。本画面で各種条件を設定して教職員を抽出します 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 個人区分 ○ 個人区分をプルダウンメニューより選択します。 

2 漢字氏名  氏名（漢字）を入力します。部分一致検索となります。 

3 カナ氏名  氏名（ｶﾅ）を入力します。部分一致検索となります。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 振込区分  振込区分をプルダウンメニューより選択します。 

6 ｱﾚﾙｷﾞｰ対象  0:関係なし 1:対象者 より選択します。 

 

２）【教職員一覧】画面より該当の教職員を[選択]します 

 

 

検索条件 
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② 教職員入力 

 教職員を選択後、処理区分を入力して検索します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ 0:照会 2:変更 3:全削除 の処理を選択して入力します。 

2 個人番号 ○ 選択された個人番号を表示します 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 属性 属性タブを選択すると、個人属性の照会と変更が行えます。 

2 所属 所属タブを選択すると、個人所属の照会と変更が行えます。 

3 口座 口座タブを選択すると、個人口座の照会と変更が行えます。 

4 口座 口座タブを選択すると、個人口座の照会と変更が行えます。 

5 アレルギー ｱﾚﾙｷﾞｰタブを選択すると、個人ｱﾚﾙｷﾞｰの照会と変更が行えます。 

6 天引き 天引きタブを選択すると、個人天引きの照会と変更が行えます。 

7 外部番号 外部番号タブを選択すると、個人外部番号の照会と変更が行えます。 

 

操作 

検索条件 
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(ア) 属性タブ画面 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした属性情報を表示しています。 

ボタン分の属性履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで属性情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している属性情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  属性情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 個人区分 ○  4:市教職員 5:県教職員 6:来客者 9:組織 選択します。 

3 氏名(漢字) ○ ○ 氏名(漢字)を入力します。 

4 氏名(ｶﾅ)   氏名(ｶﾅ)を入力します。 

5 本名(外国)   本名などその他氏名に関する情報を入力します。 

6 性別   0：不明 1:男 2:女 選択します。 

7 誕生日   誕生日を入力します 

8 公費支払方法 ○  0:未 1:年払 2:月払い 3:日額精算 選択します。 

9 私費支払方法 ○  0:未 1:年払 2:月払い 3:日額精算 選択します。 

10 分納対象   0:無 1:対象 選択します。 

11 分納区分   

0:標準値 

1:全部分納（調定額＋未決済額を、分納期間で分割し請求します） 

2:過去未決済金分納（当月調定額がそのまま請求し、未決済分を分納期間で分割

し請求します） 

3:分納なし次月請求（前月までの未決済額を調定額に加えて当月請求します） 

12 分納期間   分納期間月数を入力します。 99:年度末 

13 遡及対象区分   0:無 1:対象 選択します。 

14 給食区分 ○  
0:給食あり 1:給食なし 選択します。 

※“1:給食なし”設定で食数入力の非表示となるため不使用とします。 

15 組織標準食数   個人区分 9:組織時に複数食登録します。試食会などに使用。 

16 長欠区分 ○  0:無 1:長欠者 選択します。 

操作 

データ入力 
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(イ) 所属タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした所属情報を表示しています。 

ボタン分の所属履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで所属情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している所属情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  所属情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 就学年度 ○  就学年度を入力します。 

3 所属：学校ｺｰﾄﾞ ○ ○ 
学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 所属：学年ｺｰﾄﾞ ○ △ 学年コードを入力します。 

5 所属：学級ｺｰﾄﾞ ○ △ 学年コードを入力します。 

6 所属：生徒番号 ○ △ 生徒番号を入力します。 

7 所属：役職区分   01：校長 02:教頭 03:主任 04:教師 09:臨時 

8 配膳：学校ｺｰﾄﾞ ○ △ 
学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

9 配膳：学年ｺｰﾄﾞ ○ △ 学年コードを入力します。 

10 配膳：学級ｺｰﾄﾞ ○ △ 学年コードを入力します。 

11 異動フラグ   0：異動無し 1:異動元 2:異動先 選択します。 

12 異動区分   01:市外転入 02:市外転出 03:市内転入 04:市内転出 5:転居 選択します。 

13 異動予定日   異動予定日を入力します。 

14 異動先学校   
学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

15 異動：学年ｺｰﾄﾞ   学年コードを入力します。 

16 異動：学級ｺｰﾄﾞ   学年コードを入力します。 

17 異動：生徒番号   生徒番号を入力します。 

18 コメント   コメントを入力します。 

 

操作 

データ入力 
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(ウ) 住所タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 

適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした住所情報を表示しています。 

ボタン分の住所履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで住所情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している住所情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   住所情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 住所：郵便番号   郵便番号を入力します。 

3 住所：市町村名   市町村名を入力します。 

4 住所：町字地番   町字地番を入力します。 

5 住所：方書   方書を入力します。 

6 連絡先：自宅   自宅電話番号を入力します。 

7 連絡先：緊急用   緊急用電話番号を入力します。 

 

 

操作 

データ入力 
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(エ) 口座タブ画面 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 

適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始とした口座情報を表示しています。 

ボタン分の口座履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで口座情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している口座情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間 ○  口座情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 振込区分 ○  0:標準値 1:口座引落 2:現金入金 3:銀行振込 9:引落不能 選択します 

 以下、振込区分が 1:口座引落の時 

3 銀行 △ 
 銀行コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【銀行コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 支店 △ 
 金融機関コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【金融機関コード照会】

画面より選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

5 預金区分 △ 
 1:普通預金 2:当座預金 3:納税準備預金 4:従業員預り金 9:その他 選択

します 

6 口座番号 △  口座番号を入力します。 

7 郵貯番号：記号 △  記号を入力します。 

8 郵貯番号：番号 △  番号を入力します。 

9 預金者氏名 △  預金者氏名を入力します。 

＜注意事項＞ 

口座情報のタブの内容については、学校給食課で操作する為、学校では操作しないでください。

操作 

データ入力 
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(オ) アレルギータブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/04/01 適用期間開始としたアレルギー情報を表示しています。 

ボタン分のアレルギー履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することでアレルギー情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示しているアレルギー情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   アレルギー情報を個人に適用する期間を入力します。 

2 ｱﾚﾙｷﾞｰﾊﾟﾀｰﾝ   

<入力補助> 

アレルギーパターンのプルダウンメニューを選択して、[設定]ボタンを押下しま

す。 

No.3 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 1～No.10 ﾃﾞｻﾞｰﾄ区分までを、アレルギーパターンに応じたデー

タを入力します。 

3 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 1   
ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞを入力するか、[照会]ボタンを押下して【ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

4 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 2   同上 

5 ｱﾚﾙｷﾞｰｺｰﾄﾞ 3   同上 

6 喫食区分   

0:ｱﾚﾙｷﾞｰ判定 ｱﾚﾙｷﾞｰ判定を行います 

1:献立除外 アレルギー判定無く、該当献立を除外します 

を選択します 

7 主食区分   

0:通常 通常食を喫食します 

1:代替食 代替食に変更します 

9:給食なし（除外） 喫食しない 

を選択します 

8 副食区分   同上 

9 飲料区分   同上 

10 ﾃﾞｻﾞｰﾄ区分   同上 

11 受信医療機関   受信医療機関を入力します。 

12 医療機関 TEL   医療機関 TEL を入力します。 

“教職員入力では、本機能は基本的に不使用となります。” 

 

操作 

データ入力 
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(カ) 外部番号タブ画面 

 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 適用日 

現在は、H24/11/02 適用期間開始とした外部番号情報を表示しています。 

ボタン分の外部番号履歴情報を保有します。 

また、ボタンを押下することで外部番号情報を切り替え表示します。 

2 削除 現在、表示している外部番号情報を削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 外部 説明 

1 適用期間   外部番号を個人に適用する期間を入力します。 

2 学齢簿番号  ○ 学齢簿番号を入力します。 

3 住民番号   住民番号を入力します。 

4 世帯番号   世帯番号を入力します。 

 

 

操作 

データ入力 
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14.3. 個人情報変更の確認(随時処理) 

① 個人情報一覧表 

個人情報の変更履歴を帳票で確認します。 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[個人情報一覧表]ボタンを押下すると、【個人情報一覧表】画面が開き

ます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 
学校コード ○ 

学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より選択します。

画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

2 学年コード  学年コードを入力します。 

3 学級コード  学級コードを入力します。 

4 
個人番号  

個人番号を入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号照会】画面より選択します。画

面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

5 

出力対象 ○ 

以下の出力対象を選択します。 

・属性 ： 個人属性データ 

・所属 ： 個人所属データ 

・住所 ： 個人住所データ 

・口座 ： 個人口座データ 

・アレルギー ： 個人アレルギーデータ 

・特例 ： 個人特例データ 

・交渉記録 ：個人交渉記録データ 

 

 

帳票作成条件 
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(ア) 出力対象が[属性]の場合 

 

 

 

 

(イ) 出力対象が[所属]の場合 
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(ウ) 出力対象が[住所]の場合 

 

 

 

 

(エ) 出力対象が[口座]の場合 
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(オ) 出力対象が[アレルギー]の場合 

 

 

 

 

(カ) 出力対象が[特例]の場合 
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(キ) 出力対象が[交渉記録]の場合 
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② 現在の学級編成一覧（※今現在は学校での利用はできません） 

現在の学級編成情報を帳票で確認します。 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[学級編成一覧表]ボタンを押下すると、【学級編成一覧表】画面が開き

ます。 

 

 

No 項目 必須 説明 

1 
学校コード ○ 

学校コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【学校コード照会】画面より選択します。

画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

2 学年コード  学年コードを入力します。 

3 学級コード  学級コードを入力します。 

 

 

 

 

 

帳票作成条件 
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１５．転入・転出処理 
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15. 転入・転出時の処理 

学校で児童生徒の転入・転出（市内・市外）の設定を行います。また、変更した結果を各帳票で確認します。 

 

15.1. 転出 

① 市内への転出時処理 

(ア) 個人入力「所属」タブ画面の設定 

１）自校の所属情報に異動情報を入力します。 

Ｈ２５／６／１８で市内転出する例となります。 

 

 

 

＜入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食終了日を変更します。 

2 異動フラグ ● 「1：異動元」を選択して下さい。 

3 異動区分 ● 「04：市内転出」を選択して下さい。 

4 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

5 異動先学校 ● 異動先の学校コードを入力して下さい。 

6 学年コード ● 異動先の学年コードを入力して下さい。 

7 学級コード ● 異動先の学級コードを入力して下さい。 

 

※ 市内転出入処理は、Ｃ４ｔｈでは連携しません。転出元で入力します。 

※ 上記、個人所属の適用終了日を短くすることにより、適用終了日以降の食数データを削除します。 

※ また、適用終了日の翌月以降の徴収金データを削除します。 

※ 「PTA 会費」の特例情報が登録されている際、所属の適用終了日のみ短くした場合、変更後の 

所属適用終了日より未来にあるデータは削除されます。(2021/09 追記) 

データ入力 

操作 データ入力 
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２）市内転出先学校の所属情報を入力します。 

Ｈ２５／６／１９ より、△△学校に所属するデータを登録します。 

 

 

 

＜転出先用学校用の入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食開始、終了日を登録します。 

2 就学年度 ◎（必須） 就学年度を登録します。 

3 学校コード ◎（必須） 転出先の学校コードを登録します。 

4 学年コード ◎（必須） 転出先の学年コードを登録します。 

5 学級コード ◎（必須） 転出先の学級コードを登録します。 

6 生徒番号 ◎（必須） 転出先での生徒番号を登録します。 

7 学校コード ◎（必須） 配膳場所：転出先の学校コードを登録します。 

8 学年コード ◎（必須） 配膳場所：転出先の学年コードを登録します。 

9 学級コード ◎（必須） 配膳場所：転出先の学級コードを登録します。 

10 異動フラグ ● 「2：異動先」を選択して下さい。 

11 異動区分 ● 「03：市内転入」を選択して下さい。 

12 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

13 異動先学校 ● 異動先の学校コードを入力して下さい。 

14 学年コード ● 異動先の学年コードを入力して下さい。 

15 学級コード ● 異動先の学級コードを入力して下さい。 

 

 

データ入力 
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(イ) 転出に伴う学校徴収金の精算についての出力 

学校徴収金における転出時の精算帳票を出力します。 

サブメニュー画面【学校帳票メニュー】の[専用帳票]ボタンを押下すると、専用帳票用の【学校帳票メニュー】

画面が開きます。同画面にて[納入のお知らせ]ボタンを押下すると、【転出に伴う精算について】画面が開きます。 

 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 調定年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 個人番号   

6 出力対象  集金、返金を選択します 

 

 

帳票作成条件 
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・出力対象［集金］の例 
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② 市外への転出時の所属、属性タブ画面の設定 

(ア) 個人入力「所属」「属性」タブ画面の設定 

１）自校の所属情報に異動情報を入力します。 

Ｈ２４／８／３１に市外へ転出する例となります。 

 

 

 

＜入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎ 給食終了日を入力します。 

2 異動フラグ ● 「1：異動元」を選択して下さい。 

3 異動区分 ● 「02：市外転出」を選択して下さい。 

4 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

 

 

(イ) 転出に伴う学校徴収金の精算についての出力 

 前章に同じ 

 

データ入力 

操作 

データ入力 

※市教委にて、公費の精算額決定通

知書を発行するために必要なデータ

となりますので、入力をお願いしま

す。 
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③ 転出情報を登録後の徴収金確認 

サブメニュー【学校帳票メニュー】画面の[徴収金額 予定一覧]ボタンを押下すると、【徴収金額 予定一覧】画

面が開きます。転出対象者の転出後の徴収金が表示されていないことを確認する。 

 

＜帳票作成条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 収納年月 ○ 現在の処理日の年月を表示します。年月の変更は、“3.7 処理日（調定日）の変更”で

行います。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード  学年コードを入力します。 

4 学級コード  学級コードを入力します。 

5 個人番号  
個人番号コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【個人番号コード照会】画面よ

り選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

6 特例対象者  特例コードのプルダウンメニューより選択します。 

7 長欠対象者  0:無 1:長欠者 より選択します。 

 

帳票作成条件 
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15.2. 転入 

各項目の内容の説明については 14.1 個人情報入力（随時処理）②個人入力（イ）所属タブ画面を確認して下さい。 

 

① 市内からの転入時の所属タブ画面の設定 

本操作は、基本的に、"15.1.転出 ①市内への転出時処理"にて、転出側の学校で処理済みとなります。 

Ｈ２５／６／１９に市内転入する例となります。 

 

 

 

＜転出先用学校用の入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食開始、終了日を登録します。 

2 就学年度 ◎（必須） 就学年度を登録します。 

3 学校コード ◎（必須） 学校コードを登録します。 

4 学年コード ◎（必須） 学年コードを登録します。 

5 学級コード ◎（必須） 学級コードを登録します。 

6 生徒番号 ◎（必須） 生徒番号を登録します。 

7 学校コード ◎（必須） 配膳場所：学校コードを登録します。 

8 学年コード ◎（必須） 配膳場所：学年コードを登録します。 

9 学級コード ◎（必須） 配膳場所：学級コードを登録します。 

10 異動フラグ ● 「2：異動先」を選択して下さい。 

11 異動区分 ● 「03：市内転入」を選択して下さい。 

12 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

13 異動先学校 ● 異動先（以前所属していた学校）の学校コードを入力して下さい。 

14 学年コード ● 異動先（以前所属していた学校）の学年コードを入力して下さい。 

15 学級コード ● 異動先（以前所属していた学校）の学級コードを入力して下さい。 

 

データ入力 
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② 市外からの転入時の所属タブ画面の設定 

Ｈ２５／２／２６に市外から転入する例となります。 

※ 市外転入は、Ｃ４ｔｈでは連携されますので、付加情報として以下のデータを登録します。 

 

 

 

 

 

＜入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食開始、終了日を登録します。 

2 異動フラグ ● 「2：異動先」を選択して下さい。 

3 異動区分 ● 「01：市外転入」を選択して下さい。 

4 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

5 異動先学校   

6 学年コード   

7 学級コード   

8 生徒番号   

 

 

 

データ入力 

操作 
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③ 市外からの転入時の所属タブ画面の設定 

(ア) 転入生の食数の設定 

 食数入力画面にて、転入生が編成された学級を選択し、食数を登録します。 

⚫ メニューの選択 

メインメニュー画面の[食数入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

［学年学級一覧で検索］ボタンを選択します。 

 

⚫ 転入生の学年学級の選択 

 ［選択］ボタンを押下して、転入生（1 年 1 組）の予定食数の作成処理を行います。 
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⚫ 転入生の予定食数登録 

 以下の例で、転入生は“テスト１”となります。テスト１のデータが登録されていないので、処理状況として

は、“更新（未作成有）”となっており、“更新”ボタンを選択してデータを登録します。 
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(イ) 転入生の学校徴収金の設定 

⚫ メニューの選択 

メインメニュー画面の[徴収金入力]ボタンを押下すると、【検索方法の指示】画面が開きます。 

［学年学級一覧で検索］ボタンを選択します。 

 

⚫ 転入生の学年学級の選択 

 ［選択］ボタンを押下して、転入生（1 年 1 組）の徴収金データの作成処理を行います。 
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⚫ 転入生の徴収金データ登録 

 

 以下の例で、転入生は“テスト１”となります。テスト１の徴収金の費目及び金額は、徴収金マスターメンテ

で設定している金額が初期表示されていまが、“更新”ボタンを選択するまでデータとして登録されていません。そ

のため、処理状況としては、“更新（未作成有）”となっており、“更新”ボタンを選択してデータを登録します。 

 

 

転出元 

４、５月 4,5月分を 5/1に口座振替で徴収 

     転出元 6/18まで、転出先 6/19より 

６、７月 6月に現金で徴収する、ないし、6月までの精算分を 7/1に口座振替で徴収 

転出先 

     転出元 6/18まで、転出先 6/19より 

６、７月 使用できない 

８、９月 6,7月分を 8月分として現金で徴収し、8,9月分は 9/1に口座振替で徴収 

     もしくは、6～9月分は 9/1に口座振替でまとめて徴収 
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15.3. その他帳票の確認 

① 個人情報（所属） 

個人情報一覧表（所属）から登録した内容を確認する事ができます。 

詳細は 14.3.個人情報変更の確認（随時処理）①個人情報変更履歴を参照して下さい。 

 

 

 

 

帳票作成条件 
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16. マスター管理 

学校側では、以下のマスターデータを管理します。 

No マスターデータ 備考 

1 費目口座マスター 費目別の口座を新規登録、変更、削除を行います。 

2 学年徴収金マスター 費目の月別に徴収金額を新規登録、変更、削除を行います。 

 

16.1. マスターデータのメンテナンス 

① 費目口座マスターメンテ 

サブメニュー画面【学校その他処理メニュー】の[費目口座マスターメンテ]ボタンを押下すると、【費目口座マス

ターメンテ】画面が開きます。 

以下の口座振替によるお金の流れにおいて、学校の費目口座を本画面で登録します。 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ 0:照会 1:新規 2:更新 3:削除 の処理を選択して入力します。 

2 
費目コード 

○ 費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

3 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

4 学年コード  学年コードを入力します。 

5 学級コード  学級コードを入力します。 

6 適用開始日 ○ 使用する口座の適用開始日を入力します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 説明 

1 適用終了日 ○ 使用する口座の適用終了日を入力します。 

2 
金融機関コード 

○ 金融機関コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【金融機関コード照会】画面より

選択します。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

3 
預金区分 

○ 1:普通預金 2:当座預金 3:納税準備預金 4:従業員預り金 9:その他 

より選択します。 

4 口座番号 ○ 口座番号を入力します。 

5 口座名義人名 ○ 口座名義人名を入力します。 

検索条件 

データ入力 
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※ 費目、学校コードを入力の上、学年コード、学級コードを空白とすると、“学校全体の費目口座”となります 

※ 費目、学校コード、学年コードを入力の上、学級コードを空白とすると、“学年毎の費目口座”となります 

 

入力した費目口座を確認するには、 

サブメニュー画面【学校その他処理メニュー】の[費目口座マスター照会]ボタンを押下すると、【費目口座マスタ

ー照会】画面が開きます。 
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② 学年徴収金マスターメンテ 

サブメニュー画面【学校その他処理メニュー】の[学年徴収金マスターメンテ]ボタンを押下すると、【学年徴収金

マスターメンテ】画面が開きます。学年ごとに費目を登録して、該当徴収月に徴収金額を設定します。 

なお、私金の費目は各学年ごとに 10 費目までとなります。 

 

 

＜検索条件＞ 

No 項目 必須 説明 

1 処理区分 ○ 0:照会 1:新規 2:更新 3:削除 の処理を選択して入力します。 

2 学校コード ○ 現在ログインしている学校コードを表示します。 

3 学年コード ○ 学年コードを入力します。 

4 就学年度 ○ 現在の調定日の年度を表示します。年度の変更は、“3.5 調定日の変更”で行います。 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 行追加 費目毎徴収金設定行を追加します。 

2 N 行目 費目毎徴収金設定行にて削除したい No を入力します。 

3 行削除 上記、指定行の費目毎徴収金設定を行削除します。 

＜データ入力＞ 

No 項目 必須 説明 

1 No  データ通番を表示します。 

2 
費目、費目名 

 費目コードを入力するか、[照会]ボタンを押下して【費目コード照会】画面より選択しま

す。画面は、“3.9 マスターデータの照会画面”を参照。 

3 4 月～3 月  月毎に徴収金の金額を入力します。 

＜注意事項＞ 

公金の費目（給食費・センター掛け金）も表示されますが、消さないようにお願いします。

検索条件 

データ入力 

操作 
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16.2. マスターデータの一括アップロード 

① 費目口座マスター CSV ファイルのレイアウトとアップロード 
No 項目 必須 文字 桁数 説明 

1 費目コード ○ 半角数字 2 【費目コード照会】画面にて確認します 

2 学校コード ○ 半角数字 6 学校コード 

3 学年コード  半角数字 2 学年コード 

4 学級コード  半角数字 2 学級コード 

5 適用開始日 ○ 半角数字 8 使用する口座の適用開始日 

6 適用終了日 ○ 半角数字 8 使用する口座の適用終了日 

7 
銀行コード 

○ 半角数字 4 【金融機関コード照会】画面にて確認します 

7 ケタ中の前から 4 桁 

8 
支店コード 

○ 半角数字 3 【金融機関コード照会】画面にて確認します 

7 ケタ中の後から 3 桁 

9 
預金区分 

○ 半角数字 1 1:普通預金 2:当座預金 3:納税準備預金 

4:従業員預り金 9:その他より選択します 

10 口座番号 ○ 半角数字 7 口座番号 

11 口座名義人名 ○ 半角カナ 30 口座名義人を半角カナ 

※ 各コードは、費目口座マスターメンテ画面内の照会画面で確認します。 

※ Excel ファイルで作成する際の注意点：0 始まりのコードの場合は、セルの書式を文字列とするか、桁数を 

各項目毎に設定してください。また、保存の際は、“名前をつけて保存”で、ファイルの種類は“CSV（ｶﾝﾏ区

切）”を選択して保存してください。Excel ファイルをアップすることはできません。 

 

（CSV ファイル内の 1 行の例） 

01,000010,01,,20120401,20130331,0001,005,1,1234567,ﾃｽﾄﾒｲｷﾞﾆﾝ 

（上記 1 行データの説明） 

No 項目 データ 説明 

1 費目コード 01 費目：01：学年費 

2 学校コード 000010 学校コード 

3 学年コード 01 01：1 年生 

4 学級コード  学級指定なし 

5 適用開始日 20120401 2012 年 4 月 1 日より、適用開始 

6 適用終了日 20130331 2013 年 3 月 31 日で、適用終了 

7 銀行コード 0001 0001：みずほ銀行 

8 支店コード 005 005：丸の内支店 

9 預金区分 1 1：普通預金 

10 口座番号 1234567 口座番号 

11 口座名義人名 ﾃｽﾄﾒｲｷﾞﾆﾝ 口座名義人名 

 

サブメニュー画面【学校アップロードメニュー】の[費目口座のアップロード]ボタンを押下すると、【費目口座のアップ

ロード】画面が開きます。アップロードするファイルを［参照］指定して[実行]します。 
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 ※『項目名称付きで入力』にチェックが入っている場合は、選択した CSV データの１行目が項目名として 

  処理される為、CSV データの１行目が項目名ではなくデータ行であった場合、１行目は登録されません 

  のでご注意下さい。 

 

② 学年徴収金マスター CSV ファイルのレイアウトとアップロード 

 

No 項目 必須 文字 桁数 説明 

1 学校コード ○ 半角数字 6 学校コード 

2 学年コード ○ 半角数字 2 学年コード 

3 費目コード ○ 半角数字 2 【費目コード照会】画面にて確認します 

4 徴収年月 ○ 半角数字 6 徴収年月 

5 徴収金額 ○ 半角数字  同月の徴収金額 

※ 各コードは、学年徴収金マスターメンテ画面内の照会画面で確認します。 

※ Excel ファイルで作成する際の注意点：0 始まりのコードの場合は、セルの書式を文字列とするか、桁数を 

各項目毎に設定してください。また、保存の際は、“名前をつけて保存”で、ファイルの種類は“CSV（ｶﾝﾏ区

切）”を選択して保存してください。Excel ファイルをアップすることはできません。 

 

（CSV ファイル内の 1 行の例） 

000010,06,01,201305,1500 

（上記 1 行データの説明） 

No 項目 データ 説明 

1 学校コード 000010 学校コード 

2 学年コード 06 06：6 年生 

3 費目コード 01 費目：01：学年費 

4 徴収年月 201305 2012 年 5 月の徴収月 

5 徴収金額 1500 1,500 円 6 年生の 2012 年 5 月の学年費 

 

サブメニュー画面【学校アップロードメニュー】の[学年徴収金のアップロード]ボタンを押下すると、【学年徴収金の

アップロード】画面が開きます。アップロードするファイルを［参照］指定して[実行]します。 

 

 ※『項目名称付きで入力』にチェックが入っている場合は、選択した CSV データの１行目が項目名として 

  処理される為、CSV データの１行目が項目名ではなくデータ行であった場合、１行目は登録されません 

  のでご注意下さい。 
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17. その他 

17.1. センター掛金の給付金データ作成 

 

１） 以下の画面で、センター掛金給付金データをダウンロードし、（例）“センター掛金給付金フォーマット

_000010.csv”（A）として保存します。 

サブメニュー画面【学校ダウンロードメニュー】の[専用ダウンロード]ボタンを押下すると、専用ダウンロ

ード用の【学校ダウンロードメニュー】画面が開きます。[センター掛金給付金のダウンロード]ボタンを押下

すると【センター掛金給付金のダウンロード】画面が開きます。 

 

 

２） マクロのツールで、“センター給付金入力テンプレート(Ver.xxx).xls”を起動します。 

 

＜操作＞ 

No 項目 説明 

1 読込ボタン センター掛金給付金のダウンロードファイルを読み込みます 

2 
出力ボタン 

本ツール上で給付金の設定が終わったら、本ボタンを押下して“センター掛金給付金 UP.csv”

ファイルを作成します。 

3 児童生徒名ボタン 児童生徒名で並び替え表示します 

4 所属情報ボタン 所属情報で並び替え表示します 

5 選択行削除ボタン 給付の無い児童生徒データを必要に応じて削除します 

操作 
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３） “１）”で出力したファイルを読み込みます 

 

＜検索結果＞ 

No 項目 入力 説明 

1 給付額 〇 センター掛金の給付額を入力します 

2 受取人  受取人名を表示します 

3 学校  学校名を表示します 

4 学年  学年を表示します 

5 学級  学級を表示します 

6 生徒 No  生徒 No を表示します 

7 児童生徒名  児童生徒名を表示します 

8 カナ名  児童生徒カナ名を表示します 

 

 

操作 

読込結果 
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４） 必要な生徒さんのみに給付額を入力します 

 

 

 

５） ［出力］ボタンを押下し、センター掛金給付金のデータを出力します 

    また、出力対象のデータは、給付額の入力された生徒さんの情報のみとなります。 

以下の例では、“センター給付金_○○学校_20130320.csv”ファイルとして出力します 

 

 

 

操作 

操作 
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18. ＣＳＶダウン・アップロードについて 

 ダウンロードならびにアップロードの操作方法、CSV ファイルレイアウトについて記載します。 

 

 ダウンロード操作方法 

 

１． ダウンロードメニューより、ダウンロードしたいデータのボタンを押下します 

  

２．「作表」を押下します(抽出データを絞り込みたい場合は、条件を入力します) 

  

 ※『項目名称付きで出力』にチェックが入っている場合は、CSV データの１行目に項目名が出力されます。 
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３．確認のポップアップが表示される為、「OK」を押下します(「キャンセル」を押下した場合は 

 処理が中断されます) 

  

 ４．出力したファイルを開くか保存するかのポップアップが表示される為、「保存」を押下します 

  

 ５．保存先を指定するポップアップが表示される為、任意の場所を指定して「保存」を押下します 

   (使用しているパソコンの InternetExplorer の Ver によって操作が異なる場合が有ります) 

  

 ※注意 

   保存したファイルは「CSV」形式のファイルになります。「CSV」形式のファイルは Excel で開くこと 

が可能ですが、コードの様な先頭に「0」が付いているものは Excel で開いてしまうと「0」が消えてし 

まうので、保存したファイルを参照、修正する場合は必ずメモ帳(notepad)で開いて下さい。 

  (例えば「0123456789」で保存されている場合、Excel で開くと「123456789」になってしまいます) 
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 アップロード操作方法 

 

１． アップロードメニューより、アップロードしたいデータのボタンを押下します 

 

２． 「参照」を押下しアップロードするファイルを選択します 

 (「異動日」は、アップロードデータを絞り込む場合に指定します。指定しない場合は、消して空白 

にします) 
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３． ファイル選択のポップアップが表示される為、任意のファイルを選択し「開く」を押下します 

 

４． 「実行」を押下します 

  

 ※『項目名称付きで入力』にチェックが入っている場合は、選択した CSV データの１行目が項目名として 

  処理される為、CSV データの１行目が項目名ではなくデータ行であった場合、１行目は登録されません 

  のでご注意下さい。 

 

５． 更新が完了すると「n 件/n 件 更新しました。」「新規件数 = n 件、更新件数 = n 件」と 

 更新結果が表示されます 
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 ※エラーが発生した場合は、以下の様に表示される為、「エラー情報ダウンロード」よりエラー内容を 

確認し、「未処理分ダウンロード」よりエラーとなって処理が行われなかったファイルをダウンロー 

ドし修正を行った後、再度アップロードを行って下さい 

 

 

※ダウンロード操作と同様に保存します。 

 出力されるファイルには以下の様にエラーメッセージが記載されています。 

 

 

  

 

※ダウンロード操作と同様に保存します。 

 上記エラー内容より、データを修正します。 
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指示画面レイアウト・ファイルレイアウトについて 

※操作対象外(灰色になって選択出来ない)のものについての説明は省略となります 

 表に記載の「No」については、「,」によって区切られた項目の先頭からの順番となります 

  

 

18.1. 個人基本 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No 区分 項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   カナ氏名 半角カナ 30 

8   性別 半角数字 1 

9   誕生日 半角数字 8 

10   個人区分 半角数字 1 

11 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

12 適用開始日 半角数字 8 

13   適用終了日 半角数字 8 
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18.2. 個人属性 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

生年月日  生年月日で絞り込む場合に生年月日を指定します 

性別  性別で絞り込む場合に性別が該当するコードを指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6 

氏名 

漢字氏名 全角 10 

7 カナ氏名 半角カナ 30 

8 本名 全角 100 

9 
算定区分 

公費支払方法 半角数字 1 

10 私費支払方法 半角数字 1 

11 

分納・遡及処理区分 

分納対象区分 半角数字 1 

12 分納区分 半角数字 1 

13 分納月数 半角数字 2 

14 遡及対象区分 半角数字 1 
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15   催告書発行区分 半角数字 1 

16 
給食情報 

給食区分 半角数字 1 

17 標準食数 半角数字 3 

18   長欠者区分 半角数字 1 

19 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

20 適用開始日 半角数字 8 

21   適用終了日 半角数字 8 

 

18.3. 個人所属 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8   教師役職区分 半角数字 2 
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9 

標準配膳 

学校コード 半角英数字 6 

10 学年コード 半角英数字 2 

11 学級コード 半角英数字 2 

12 

異動情報 

異動処理フラグ 半角数字 1 

13 異動区分 半角数字 2 

14 異動日 半角数字 8 

15 

異動の所属 

学校コード 半角英数字 6 

16 学年コード 半角英数字 2 

17 学級コード 半角英数字 2 

18 生徒番号 半角英数字 4 

19 
異動状況 

コメント 全角 12 

20 個人番号 半角数字 7 

21 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

22 適用開始日 半角数字 8 

23   適用終了日 半角数字 8 

 

18.4. 個人住所 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 
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・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8 

住所 

郵便番号 半角英数字 8 

9 都道府県市町村名 全角 8 

10 町字地番 全角 20 

11 方書 全角 20 

12 
連絡先 

自宅電話番号 半角英数字 16 

13 緊急用電話番号 半角英数字 16 

14 

保護者 

保護者漢字氏名 全角 10 

15 保護者カナ氏名 半角カナ 30 

16 保護者本名 全角 100 

17 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

18 適用開始日 半角数字 8 

19   適用終了日 半角数字 8 

 

18.5. 個人口座 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・アップロード画面 
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項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8   振込区分 半角数字 1 

9 

口座振替 

銀行コード 半角英数字 4 

10 支店コード 半角英数字 3 

11 預金区分 半角数字 1 

12 口座番号 半角数字 7 

13 預金者氏名 半角カナ 30 

14 
郵貯番号 

郵貯記号 半角英数字 5 

15 郵貯番号 半角英数字 8 

16 
取得区分 

公費手数料 半角数字 1 

17 私費手数料 半角数字 1 

18 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

19 適用開始日 半角数字 8 

20   適用終了日 半角数字 8 

 

18.6. 個人アレルギー 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 
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・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8 

アレルギーコード 

アレルギー１ 半角英数字 3 

9 アレルギー２ 半角英数字 3 

10 アレルギー３ 半角英数字 3 

11   喫食区分 半角数字 1 

12 

アレルギー対応区分 

主食区分 半角数字 1 

13 副食区分 半角数字 1 

14 飲料区分 半角数字 1 

15 デザート区分 半角数字 1 

16 
主治医 

受診医療機関名 全角 10 

17 医療機関電話番号 半角英数字 15 

18 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

19 適用開始日 半角数字 8 

20   適用終了日 半角数字 8 

 

18.7. 個人特例 

・ダウンロード画面 
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項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8   特例コード 半角英数字 2 

9 

対象期間 

認定開始日 半角数字 8 

10 認定終了日 半角数字 8 

11 特例登録日 半角数字 8 

12 
特例負担先 

所管課 個人番号 半角英数字 10 

13 所管課 所属番号 半角英数字 10 

14 

キー項目 

個人番号 半角数字 7 

15 費目コード 半角英数字 2 

16 適用開始日 半角数字 8 

17   適用開始日 半角数字 8 
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18.8. 個人交渉記録 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

生年月日  生年月日で絞り込む場合に生年月日を指定します 

性別  性別で絞り込む場合に性別が該当するコードを指定します 

・アップロード画面 

 
項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8   交渉区分 半角数字 1 

9   交渉相手 全角 20 

10   交渉内容 全角 200 

11 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

12 交渉日 半角数字 8 

 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

274 

 

◆ 学校給食等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

18.9. 個人外部番号 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定年月 ○ ダウンロードを行いたいデータの調定年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

生年月日  生年月日で絞り込む場合に生年月日を指定します 

性別  性別で絞り込む場合に性別が該当するコードを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   就学年度 半角数字 4 

2 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8 

  

学齢簿番号 半角英数字 10 

9 住民基本番号 半角英数字 10 

10 世帯番号 半角英数字 10 

11 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

12 適用開始日 半角数字 8 

13   適用終了日 半角数字 8 
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18.10. 学級編成 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1   現在就学年度 半角数字 4 

2 

キー項目(現在所属) 

学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   性別 半角数字 1 

8   誕生日 半角数字 8 

9 

新しい所属 

進学就学年度 半角数字 4 

10 学校コード 半角英数字 6 

11 学年コード 半角英数字 2 

12 学級コード 半角英数字 2 

13 生徒番号 半角英数字 4 

14   個人番号 半角数字 7 
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18.11. 学級 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

学校コード 半角英数字 6 

2 学年コード 半角英数字 2 

3 学級コード 半角英数字 2 

4 適用開始日 半角数字 8 

5   適用終了日 半角数字 8 

6   学級表示名 全角 8 

7   給食予備数 半角数字 2 

8 
学級担任 

個人番号 半角数字 7 

9 学級担任名 全角 10 

 

18.12. 学校学年ｶﾚﾝﾀﾞｰ 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 
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・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

 

・CSV レイアウト 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 キー項目 学校コード 半角英数字 6 

2 学年コード 半角英数字 2 

3 年月日 半角数字 6 

4   給食有無区分 半角数字 1 

5   セレクト区分 半角数字 1 

6   摘要内容 全角 7 

7 主食 通常主食 半角英数字 4 

8 通常主食名 半角英数字 4 

9 1 主食 半角英数字 4 

10 1 主食名 半角英数字 4 

11 2 主食 半角英数字 4 

12 2 主食名 半角英数字 4 

13 3 主食 半角英数字 4 

14 3 主食名 半角英数字 4 

15 4 主食 半角英数字 4 

16 4 主食名 半角英数字 4 

17 副食 通常副食 半角英数字 4 

18 通常副食名 半角英数字 4 

19 1 副食 半角英数字 4 

20 1 副食名 半角英数字 4 

21 2 副食 半角英数字 4 

22 2 副食名 半角英数字 4 

23 3 副食 半角英数字 4 

24 3 副食名 半角英数字 4 

25 4 副食 半角英数字 4 

26 4 副食名 半角英数字 4 

27 飲料 通常飲料 半角英数字 4 

28 通常飲料名 半角英数字 4 

29 1 飲料 半角英数字 4 

30 1 飲料名 半角英数字 4 

31 2 飲料 半角英数字 4 

32 2 飲料名 半角英数字 4 

33 3 飲料 半角英数字 4 

34 3 飲料名 半角英数字 4 
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35 4 飲料 半角英数字 4 

36 4 飲料名 半角英数字 4 

37 デザート 通常デザート 半角英数字 4 

38 通常デザート名 半角英数字 4 

39 1 副デザート 半角英数字 4 

40 1 デザート名 半角英数字 4 

41 2 デザート 半角英数字 4 

42 2 デザート名 半角英数字 4 

43 3 デザート 半角英数字 4 

44 3 デザート名 半角英数字 4 

45 4 デザート 半角英数字 4 

46 4 副デザート 半角英数字 4 

47   更新フラグ 半角数字 1 

 

18.13. 学級ｶﾚﾝﾀﾞｰ 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・アップロード画面 

 
項目名 必須 説明 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

学校コード 半角英数字 6 

2 学年コード 半角英数字 2 

3 学級コード 半角英数字 2 
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4 年月日 半角数字 6 

5   摘要内容 全角 10 

 

18.14. 学年徴収金 

・ダウンロード画面 

 
項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

学校コード 半角英数字 6 

2 学年コード 半角英数字 2 

3 費目コード 半角英数字 2 

4 調定年月 半角数字 6 

5   標準徴収金 半角数字 5 
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18.15. 費目収納 

・ダウンロード画面 

 

 

項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

・アップロード画面 

 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

費目コード 半角英数字 6 

2 学校コード 半角英数字 2 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 収納年月 半角数字 6 

5 未収還付区分 半角数字 1 

6   収納有無区分 半角数字 1 

7 
収納認定月 

開始調定月 半角数字 6 

8 終了調定月 半角数字 6 

9   納期限 半角数字 8 
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18.16. 収納予定 

・ダウンロード画面 

 
項目名 必須 説明 

適用期間  ダウンロードを行いたいデータの年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

学校コード 半角英数字 6 

2 収納年月 半角数字 6 

3 収納連番 半角数字 1 

4   振替指示日 半角数字 8 

5   納期限 半角数字 8 

 

18.17. 費目口座 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

・アップロード画面 

 

 

項目名 必須 説明 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 
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・CSV レイアウト 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

費目コード 半角数字 2 

2 学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 開始日 半角数字 8 

6   終了日 半角数字 8 

7 
取引銀行 

銀行コード 半角数字 4 

8 支店コード 半角数字 3 

9   預金区分 半角数字 1 

10   口座番号 半角数字 7 

11   委託者名 半角カナ 30 

 

18.18. 個人食数 

・ダウンロード画面 

 
項目名 必須 説明 

給食日  ダウンロードを行いたいデータの給食日を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

特例対象者  特例対象者のみ出力したい場合は「１」を指定します 

アレルギー対象  ｱﾚﾙｷﾞｰ対象者のみ出力したい場合は「１」を指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 
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・CSV レイアウト 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 
キー項目 

個人番号 半角数字 7 

2 年月日 半角数字 8 

3 
  

食数 半角数字 2 

4 欠食数 半角数字 2 

5 
  

実際給食費 半角数字 5 

6 通常給食費 半角数字 5 

7 

献立コード 

主食 半角英数字 4 

8 副食 半角英数字 4 

9 飲料 半角英数字 4 

10 デザート 半角英数字 4 

11 

アレルギー 

対象フラグ 

主食フラグ 半角数字 1 

12 副食フラグ 半角数字 1 

13 飲料 半角数字 1 

14 デザート 半角数字 1 

15 
アレルギー対象 

アレルギー対象フラグ 半角数字 1 

16 アレルギー負担額 半角数字 5 

17 

特例、認定期間 

特例コード 半角英数字 2 

18 特例給食費 半角数字 5 

19 認定開始日 半角数字 8 

20 認定終了日 半角数字 8 

21 

配膳場所 

学校コード 半角英数字 6 

22 学年コード 半角英数字 2 

23 学級コード 半角英数字 2 
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18.19. 学級食数 

・ダウンロード画面 

 

 

項目名 必須 説明 

給食日  ダウンロードを行いたいデータの給食日を指定します 

費目コード × 費目コードは指定しません(空白のままにします) 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・CSV レイアウト 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

年月日 半角数字 8 

2 学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 献立コード 半角英数字 5 

6 食事量区分 半角数字 1 

7   食数 半角数字 3 
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18.20. 徴収金 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

給食日  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

特例対象者  特例対象者のみ出力したい場合は「１」を指定します 

・アップロード画面 

 

項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 

 

・CSV レイアウト 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

調定年月 半角数字 6 

2 学校コード 半角英数字 6 

3 学年コード 半角英数字 2 

4 学級コード 半角英数字 2 

5 生徒番号 半角英数字 4 

6 費目コード 半角英数字 2 

7   漢字氏名 全角 10 

8   費目名 全角 8 

9 
調定額 

実際徴収金 半角数字 5 

10 通常徴収金 半角数字 5 

11 
転校生区分 

転校生区分 半角数字 5 

12 開始日 半角数字 2 
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13 終了日 半角数字 2 

14 
特例 

特例コード 半角英数字 2 

15 特例調定額 半角数字 5 

16 
認定期間 

開始日 半角数字 8 

17 終了日 半角数字 8 

18 
所管課 

個人番号 半角英数字 10 

19 所属番号 半角英数字 10 

20   個人番号 半角数字 7 

 

18.21. 入出金 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

入出金日  ダウンロードを行いたいデータの入出金日を指定します 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

入出金区分  入出金区分(振替、現金等)で絞り込む場合に指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

・アップロード画面 

 
項目名 必須 説明 

異動日  アップロードするデータを絞り込む場合日付を指定します 

CSV 保存場所 ○ アップロードする CSV ファイルを指定します 
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・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

個人番号 半角数字 7 

2 調定年月 半角数字 6 

3 入出金日 半角数字 8 

4 費目コード 半角英数字 2 

5 入出金区分 半角数字 2 

6   入出金額 半角数字 6 

7   振替結果 半角数字 1 

8   振込区分 半角数字 1 

9   当月調定額 半角数字 6 

10   発行日 半角数字 8 

11   領収書発行フラグ 半角数字 1 

12 

所属 

学校コード 半角英数字 6 

13 学年コード 半角英数字 2 

14 学級コード 半角英数字 2 

15 生徒番号 半角英数字 4 

 

18.22. ｱﾚﾙｷﾞｰ対象者 

・ダウンロード画面 

 
項目名 必須 説明 

給食日  ダウンロードを行いたいデータの期間を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 キー項目 年月日 半角数字  

2   学校コード 半角英数字 6 

3   学年コード 半角英数字 2 

4   学級コード 半角英数字 2 

5   生徒番号 半角英数字 4 

6   漢字氏名 全角 10 

7   個人区分 半角数字 1 

8 主食 変更献立 半角英数字 4 

9   本来献立 半角英数字 4 

10 副食 変更献立 半角英数字 4 

11   本来献立 半角英数字 4 

12 飲料 変更献立 半角英数字 4 

13   本来献立 半角英数字 4 

14 デザート 変更献立 半角英数字 4 
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15   本来献立 半角英数字 4 

16 個人対象 アレルギーコード１ 半角英数字 3 

17   アレルギーコード２ 半角英数字 3 

18   アレルギーコード３ 半角英数字 3 

19 配膳 学校コード 半角英数字 3 

20   学年コード 半角英数字 3 

21   学級コード 半角英数字 3 

22   個人番号 半角数字 7 

 

18.23. 個人調定 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定月  ダウンロードを行いたいデータの年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・CSV レイアウト 

No  項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

個人番号 半角数字 7 

2 調定年月 半角数字 6 

3 費目コード 半角英数字 2 

4   漢字氏名 全角 10 

5   費目名 全角 8 

6   徴収収納区分 半角数字 1 

7 
調定実績 

当月調定額 半角数字 5 

8 通常調定額 半角数字 5 

9 

個人請求データから 

当月合算分納額 半角数字 5 

10 未収金分納額 半角数字 5 

11 延滞金 半角数字 5 

12 請求合計 半角数字 5 

13 請求計算日 半角数字 8 

14 収納年月 半角数字 6 

15   遡及差額 半角数字 5 

16 

入金情報 

当月入金額 半角数字 5 

17 通常入金額 半角数字 5 

18 最終入金日 半角数字 8 
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19 振込区分 半角数字 1 

20   当月未収金 半角数字 5 

21   通常未収金 半角数字 5 

22   当月還付額 半角数字 5 

23   通常還付額 半角数字 5 

24 

返金情報 

当月出金額 半角数字 5 

25 通常出金額 半角数字 5 

26 最終出金日 半角数字 8 

27 振込区分 半角数字 1 

28   当月未決済額 半角数字 5 

29   通常未決済額 半角数字 5 

30 

不納欠損 

不納欠損額 半角数字 5 

31 処理調定年月 半角数字 6 

32 時効到達年月 半角数字 6 

33 

特例対象 

特例コード 半角英数字 2 

34 特例認定額 半角数字 5 

35 認定開始日 半角数字 8 

36 認定終了日 半角数字 8 

37 所管課個人番号 半角数字 10 

38 所管課所属番号 半角数字 10 

39 
給付資料 

作表日 半角数字 8 

40 納付作表フラグ 半角数字 1 

41 
未収資料 

作表日 半角数字 8 

42 未収作表フラグ 半角数字 1 

43 
還付資料 

作表日 半角数字 8 

44 還付作表フラグ 半角数字 1 

45   収納年月 半角数字 6 

46   納期限 半角数字 8 

47 
アレルギー対象 

アレルギー対象フラグ 半角数字 1 

48 アレルギー調定額 半角数字 5 

49 

データ内訳 

予定給食数 半角数字 5 

50 欠食数 半角数字 5 

51 調定給食数 半角数字 5 

52 

個人の所属 

学校コード 半角英数字 6 

53 学年コード 半角英数字 2 

54 学級コード 半角英数字 2 

55 生徒番号 半角英数字 4 

56   学期コード 半角英数字 1 

57 
最終入力 

食数最終入力日 半角数字 8 

58 徴収金最終入力日 半角数字 8 

59 
口座振替 

再振替回数 半角数字 1 

60 引落実績日 半角数字 8 

61   個人口座振替フラグ 半角数字 1 

62   費目振替フラグ 半角数字 1 

63 
請求フラグ 

請求計算フラグ 半角数字 1 

64 学校請求フラグ 半角数字 1 
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18.24. 個人請求 

・ダウンロード画面 

 

 

項目名 必須 説明 

調定月  ダウンロードを行いたいデータの年月を指定します 

費目コード  費目で絞り込む場合に費目コードを指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 

学年コード  学年で絞り込む場合に学年コードを指定します 

学級コード  学級で絞り込む場合に学級コードを指定します 

・CSV レイアウト 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

個人番号 半角数字 7 

2 調定年月 半角数字 6 

3 費目コード 半角英数字 2 

4   漢字氏名 全角 10 

5   費目名 全角 8 

6 
  

当月調定額 半角数字 5 

7 通常調定額 半角数字 5 

8 

  

当月合算分納額 半角数字 5 

9 未収金分納額 半角数字 5 

10 延滞金 半角数字 5 

11 請求合計 半角数字 5 

12 請求計算日 半角数字 8 

13 収納年月 半角数字 6 

14   遡及差額 半角数字 5 

15 

入金情報 

当月入金額 半角数字 5 

16 最終入金日 半角数字 8 

17 振込区分 半角数字 1 

18   当月未収金 半角数字 5 

19   当月還付金 半角数字 5 

20 

返金情報 

当月出金額 半角数字 5 

21 最終出金日 半角数字 8 

22 振込区分 半角数字 1 

23   当月未決済額 半角数字 5 

24 

  

不納欠損額 半角数字 5 

25 処理調定年月 半角数字 6 

26 時効到達年月 半角数字 6 

27 特例対象 特例コード 半角英数字 2 
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28 特例調定額 半角数字 5 

29 認定開始日 半角数字 8 

30 認定終了日 半角数字 8 

31 
負担先 

所管課個人番号 半角英数字 10 

32 所管課所属番号 半角英数字 10 

33 

  

過去未収金合計 半角数字 6 

34 過去還付金合計 半角数字 6 

35 延滞金対象額 半角数字 6 

36 遡及差額 半角数字 6 

37 
請求 

作表日 半角数字 8 

38 請求作表フラグ 半角数字 1 

39 
  

アレルギー対象フラグ 半角数字 1 

40 アレルギー調定額 半角数字 5 

41 

  

予定給食数 半角数字 2 

42 欠食数 半角数字 2 

43 調定給食数 半角数字 2 

44 

所属 

学校コード 半角英数字 6 

45 学年コード 半角英数字 2 

46 学級コード 半角英数字 2 

47 生徒番号 半角英数字 4 

48   学期コード 半角英数字 1 

49 
最終入力 

食数最終入力日 半角数字 8 

50 徴収金最終入力日 半角数字 8 

51   予備 半角英数字 1 

52   予備 半角英数字 1 

53   予備 半角英数字 1 

54   予備 半角英数字 1 

 

18.25. 学校請求 

・ダウンロード画面 

 

項目名 必須 説明 

調定月  ダウンロードを行いたいデータの年月を指定します 

学校コード ○ 自校の学校コードが表示されます 
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・CSV レイアウト 

 

 

No 
 

項目名 文字型 文字数 

1 

キー項目 

学校コード 半角英数字 6 

2 調定年月 半角数字 6 

3 費目コード 半角英数字 2 

4 学年コード 半角英数字 2 

5   学校略称名 全角 8 

6   費目名 全角 8 

7   学年名 全角 8 

8 

予算情報 

人数 半角数字 3 

9 予定額 半角数字 7 

10 人数 半角数字 4 

11 特例調定額 半角数字 7 

12 人数 半角数字 4 

13 予定給食数 半角数字 4 

14 アレルギー人数 半角数字 4 

15 
調定情報 

人数 半角数字 3 

16 調定額 半角数字 7 

17 
入金情報 

人数 半角数字 3 

18 入金額 半角数字 7 

19 
未収情報 

人数 半角数字 3 

20 当月未収金 半角数字 7 

21 
還付情報 

人数 半角数字 3 

22 還付額 半角数字 7 

23 
返金情報 

出金額 半角数字 7 

24 未還付残 半角数字 7 

25 
不納欠損情報 

人数 半角数字 4 

26 不納欠損額 半角数字 7 

27 
特例情報 

人数 半角数字 4 

28 特例調定額 半角数字 7 

29 

給食情報 

人数 半角数字 4 

30 予定給食数 半角数字 4 

31 欠食数 半角数字 4 

32 調定数 半角数字 4 

33 
アレルギー情報 

人数 半角数字 4 

34 アレルギー調定額 半角数字 7 

35   学期コード 半角英数字 1 
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19. 教職員の配属／異動／退職について 

教職員の異動にて、年度途中に新規配属、市内の異動、退職時の処理について記載します。 

 

19.1. 年度途中の新規配属について (随時処理) 

年度途中における新規配属については、学校側で教職員入力にて新規個人情報として入力します。 

① 年度途中の新規配属について 

(ア) 教職員入力「属性」「所属」「口座」タブ画面の設定 

メインメニュー画面の[教職員入力]ボタンを押下  

－＞ 【検索方法の指示】画面の[学年学級一覧で検索]ボタンを押下  

－＞ 【学年学級一覧】画面の[新規登録]ボタンを押下すると以下の教職員入力画面（新規入力）が開きます。 

以下に、教職員入力画面の属性、所属、口座タブ画面を使用して、登録した例を表示します。 

※ 教職員等入力の詳細について、“１４．個人情報管理”を参照。 

 

[教職員（県職員、市職員）を教職員等情報として入力] 

 

 

No 項目 入力内容 

1 適用期間 教職員の在籍期間を入力します。 例：H250515～H260331 

2 個人区分 4：市職員 5：県職員 を選択します。 

3 氏名(漢字) 教職員の名前を入力します。 

4 公費支払方法 2:月払い 3:日額計算 を選択します。 

5 私費支払方法 3:日額計算 固定 

6 給食費区分 0:給食費あり 

7 組織標準食数 1 食 固定 

8 長欠区分 0:無 固定 ※ 1 週間で食べない日が多い場合は、長欠者として登録し、食数入力にて喫食日

に、食数 1 と登録します。 
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No 項目 入力内容 

1 適用期間 教職員の在籍期間を入力します。 例：H250515～H260331 

2 就学年度 該当の就学年度を入力します。 

3 学校コード 該当校 （ログインの初期値です） 

4 学年コード 07: 職員室 

5 学級コード 01: 職員室 

6 生徒番号 職員室で使用している生徒番号の MAX+1 の数：4 ケタの数値 

7 学校コード 該当校 （ログインの初期値です） 

8 学年コード 07: 職員室 

9 学級コード 01: 職員室 
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No 項目 入力内容 

1 適用期間 教職員の在籍期間を入力します。 例：H250515～H260331 

2 振込区分 2:現金入金 固定 

※ 口座振替申請を行って、銀行より給食課へ申請の受領データが来た段階で学校給食課にて口

座振替情報を登録します。 

 

(イ) 新規配属の教職員の食数の設定 

 食数入力画面の職員室にて、未作成有りとなりますので、新規配属の教職員の食数を登録します。 

該当教職員の個別食数入力画面で登録することもできます。 

 新規配属の方の給食システムログイン情報作成を給食課へ依頼します。 
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19.2. 市内の異動について (随時処理) 

② 市内の異動について 

(ア) 教職員入力「所属」タブ画面の設定 

１）自校の所属情報に異動情報を入力します。 

Ｈ２５／５／２２で市内異動する例となります。 

 

 

 

＜入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食終了日を変更します。 

2 異動フラグ ● 「1：異動元」を選択して下さい。 

3 異動区分 ● 「04：市内転出」を選択して下さい。 

4 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

5 異動先学校 ● 異動先の学校コードを入力して下さい。 

6 学年コード ● 異動先の学年コードを入力して下さい。 

7 学級コード ● 異動先の学級コードを入力して下さい。 

 

※ 上記、個人所属の適用終了日を短くすることにより、適用終了日以降の食数データを削除します。 

データ入力 

操作 データ入力 
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２）市内の異動先学校の所属情報を入力します 

Ｈ２５／５／２３ より、〇〇学校に所属するデータを登録します 

 

 

 

＜転出先用学校用の入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食開始、終了日を登録します。 

2 就学年度 ◎（必須） 就学年度を登録します。 

3 学校コード ◎（必須） 転出先の学校コードを登録します。 

4 学年コード ◎（必須） 転出先の学年コードを登録します。 

5 学級コード ◎（必須） 転出先の学級コードを登録します。 

6 生徒番号 ◎（必須） 転出先の生徒番号を登録します。 

7 学校コード ◎（必須） 配膳場所：転出先の学校コードを登録します。 

8 学年コード ◎（必須） 配膳場所：転出先の学年コードを登録します。 

9 学級コード ◎（必須） 配膳場所：転出先の学級コードを登録します。 

10 異動フラグ ● 「2：異動先」を選択して下さい。 

11 異動区分 ● 「03：市内転入」を選択して下さい。 

12 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

13 異動先学校 ● 異動先の学校コードを入力して下さい。 

14 学年コード ● 異動先の学年コードを入力して下さい。 

15 学級コード ● 異動先の学級コードを入力して下さい。 

 

(イ) 異動先の学校にて教職員の食数の設定 

 食数入力画面の職員室にて、未作成有りとなりますので、異動してきた教職員の食数を登録します。 

該当教職員の個別食数入力画面で登録することもできます。 

 異動の方の給食システムログイン情報変更（異動先の学校情報）を給食課へ依頼します。 

データ入力 



                                      

SysＣ
System  　 Create with Computer

株式会社システムクリエイト  

299 

◆ 学校給食費等徴収システム（Web 版）Ver.3  操作マニュアル  【学校メニュー】 

Copyright 2013 Fujitsu Marketing Limited. & Copyright(c)2013 SYSTEMCREATE Co.,Ltd. All Rights Reserved. 

 

19.3. 退職について (随時処理) 

 

① 退職について 

(ア) 教職員入力「所属」「属性」タブ画面の設定 

Ｈ２５／５／２５に退職する例となります。 

 

 

 

＜入力項目＞ 

No 項目 入力 内容 

1 適用期間 ◎（必須） 給食終了日を入力します。 

2 異動フラグ ● 「1：異動元」を選択して下さい。 

3 異動区分 ● 「04：市外転出」を選択して下さい。 

4 異動予定日 ● 予定日を入力して下さい。 

 退職の方の給食システムログイン情報削除を給食課へ依頼します。 

 

データ入力 

操作 

データ入力 

※市教委にて、給食費の精算額決定

通知書を発行するために必要なデー

タとなりますので、入力をお願いし

ます。 


