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第１章　システム構成

【メインメニュー】

1 データ入力
（１） 現金収納事務 授業料及び学校納付金の現金収納のデ－タを入力して、日計表を印

刷します。
また、入力された授業料と日本スポーツ振興センター共済掛金のデー
タから現金出納簿及び現金出納計算書を印刷します。

（２） 授業料管理 授業料や学校納付金の未納を生徒毎に管理して、未納者個票や未納
通知等の督促文書を印刷します。未納者一覧表や通知配布用のタック
シール等の事務処理用の帳票類も印刷することができます。
また、授業料の調定や収入のデ－タを管理して、調定内訳一覧表や
授業料収入内訳一覧表を作成することができます。

（３） 就学支援金 授業料徴収情報や生徒異動のデ－タを利用して、就学支援金の支出
支 出 管 理 内訳書を作成します。また、そのデ－タを管理することで、月別支出内

訳表を印刷することができます。

（４） 払戻事務 授業料の払戻に必要な文書を作成し、払戻のデ－タは授業料収入内
訳一覧表に集計します。

2 初期設定
（１） 基本情報 授業料及び日本スポ－ツ振興センタ－共済掛金の金額設定や現金

出納簿に記帳する収入の款コ－ド登録、未納通知や督促文書の様式
登録等を行います。

（２） 生徒情報 学科登録、生徒データ登録、生徒の整列条件設定、生徒異動等のデ
ータ登録を行います。

（３） 徴収情報 授業料の徴収月数の設定や学校納付金（私費）の徴収金額の設定、
、口座振替日の登録を行います。

3 データ処理
（１） 年度切替処理 データ処理を現年度と前年度で切り替えます。

（２） 年度更新 前々年度のデ－タを削除し、現年度と前年度の両年度処理ができる
ようにします。また、新年度の私費金額設定の一覧表を作成します。

4 データ保護
（１） バックアップ デ－タの破損に備え、入力したデ－タを別の場所に保存させます。

（２） リストア 保存したデ－タを読み込んで前の状態に復元させます。
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第2章　システムの運用手順等

1 処理手順

　　　デ  ー  タ  処  理
年度切替処理

　　　初 　期 　設 　定
基本情報
　　・授業料等月額設定
生徒情報
　　・生徒デ－タ入力・読み込み
　　・生徒異動等入力
徴収情報
　　・授業料月数設定
　　・私費金額設定

　　　デ　ー　タ　入　力
現金収納事務
　　・収入処理
　　・印刷（日計表・現金出納簿）
授業料管理
　　・未納者管理・印刷
　　・授業料収入管理
　　・異動修正通知書Ⅱ作成
就学支援金支出管理
払戻事務

  　　デ　－　タ　保　護
バックアップ・リストア

　　　デ  ー  タ  処  理
年　度　更　新

2 現年度と前年度の切替

システムを立ち上げるとコンピュータの日付の属する年度の画面が自動で開きます。
現年度と前年度の両年度のデ－タ処理ができますので、前年度を処理したい場合は、
「データ処理」の「20：年度切替処理」で年度を前年度に切り替えます。
※処理年度がメインメニュー画面の右上や上端フレームの左側に表示されます。
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第3章　初期設定

【メインメニューの確認】
「初期設定」を行う前に、メインメニューで処理年度の確認を行います。
システムは、初めにコンピュータの日付の属する年度の画面で自動で開きます。
現年度と前年度の両年度のデータ処理ができますので、前年度を処理したい場合は、「デ
ータ処理」の「20：年度切替処理」で年度を前年度に切り替えます。

①の表示で処理年度を
確認します。
前年度の処理をしたい
場合は「20：年度切替
処理」を行います。
　
　
　

【初期設定メニュー】
メインメニューの「30：初期設定」ボタンを選択して「初期設定メニュー」を開きます。
初期設定では、「基本情報」「生徒情報」「徴収情報」の登録を行います。
初期設定メニューの「基本情報」「生徒情報」「徴収情報」に分類されたそれぞれのボタンか
ら各種データの設定・登録を行います。

１ 基本情報
(1) 基本設定

基本情報設定画面で「県知事名」「課程名」「担当者名」及び授業料等の払込を行う「指定金
融機関等」の情報を登録します。

①該当の欄をクリックして
　入力・修正を行います。

②入力が終わったら「戻
　る」ボタンで終了します。
　

①①

①

①

②
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(2) 授業料等月額設定
「授業料月額」及び「スポーツ振興センター共済掛金」の金額を登録します。

①該当の欄をクリックして
　入力・修正を行います。

②入力が終わったら「確
　定」ボタンで終了します。
　

(3) 金融機関登録
「13：払戻事務」の口座振込払でよく利用する金融機関をここであらかじめ登録しておくことが
できます。

① 一番下の空白行で追加
入力を行います。
修正は該当の欄をクリッ
クして入力します。

② 行を削除する場合は、
選択にチェックを入れ
「削除」ボタンを選択し
ます。

③ 入力が終わったら「登
録」ボタンを選択し、
「戻る」で終了します。

(4) 款コ－ド登録
現金出納簿の記帳で利用する、「款コード」「款の名称」「費目名」を登録します。
授業料及びスポーツ振興センター共済掛金以外の現金収納も、ここで事前に費目を登録し
ておきます。
１行目は授業料、２行目はスポ－ツ振興センター共済掛金を入力する専用行になります。
３行目以降にその他の費目を入力します。なお、最後の行は、現金出納簿の払込の記入用
に「〇〇銀行〇〇支店へ払込」と利用する指定金融機関名を入力しておきます（任意）。

① 該当の欄をクリックして
修正を行います。

② 最後の行は、費目名欄
に「〇〇銀行〇〇支店
へ払込」と利用する指定
金融機関を入力します。

③ 不要な行を削除する場
合は、選択にチェックを
入れ「削除」ボタンを選
択します。

④ 入力が終わったら「登
録」ボタンを選択して
「戻る」で終了します。

②

①

②

①

③

②
③

②
③

③ ④
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(5) 未納通知様式登録
授業料の未納通知の本文や欄外の注意を、標準の文書を使わずに学校独自の文面に変え
て登録することができます。また、未納通知の摘要欄に表示する文面もここで登録しておくこ
とができます。
サンプル文面が初期値で用意されていますので、これを学校用に修正します。
※標準の文面と登録の文面を選択し、摘要では「空白にする」と「以下の文章を使用する」を
　選択することで未納状況に応じた文書にして印刷することができます。

① 本文や注意及び摘要欄
の文章を選択します。
ここで本文や注意また
は摘要に、標準ではな
く学校用の文面を登録
する場合は、「以下の
文章を使用する」を選
択します。

② 本文や摘要及び注意に
表示する文面を入力し
ます。

③ 入力が終わったら「戻
る」ボタンを選択して
終了します。

(6) 督促文書様式登録
前記の(5)未納通知様式登録と同様に、本文と欄外の注意及び摘要の文面を登録します。

① 本文や注意及び摘要欄
の文章を選択します。
ここで本文や注意また
は摘要に、標準ではな
く学校用の文面を登録
する場合は、「以下の
文章を使用する」を選
択します。

② 本文や摘要及び注意に
表示する文面を入力し
ます。

③ 入力が終わったら「戻
る」ボタンを選択して
終了します。

(7) 日計表決裁者登録
日計表の決裁者を登録します。

① 決裁者欄をクリックし
職名を入力します。

②①

②

①

③

①

②

②①

③

①

① ②

②①
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２ 生徒情報

(1) 生徒データ管理
「1:学科マスター設定」「2:生徒データ入力」「3:生徒データ読み込み」の３つの処理を行います。
「3:生徒データ読み込み」は、年度初めの生徒データ登録に使用します。

【画面１】

1 「１：学科マスタ設定」
【画面１】の処理選択画面で「１：学科マスター設定」を選択します。
学科名の新規入力・修正・削除を行います。

① 一番下の空白行で追加
入力を行います。
修正は該当の欄をクリッ
クして入力します。

② 行を削除する場合は、
選択にチェックを入れ
「削除」ボタンを選択
します。

③ 入力が終わったら「登
録」ボタンを選択して
「戻る」で終了します。

2 「2：生徒データ入力」
【画面１】の処理選択画面で「２：生徒データ入力」を選択します。
転入生等のデータの追加入力及び生徒データの修正を行います。
※年度当初は、次の３「3：生徒データ読み込み」で生徒システムから全生徒のデータ
を一括で読み込む方法で登録します。

②

①

③②
③
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①追加入力をする場合
　は、「新規」ボタンで入
　力を始めます。
　修正は
　で該当の生徒データを
　表示させて入力します。
　不要な生徒データ行
　は、「削除」ボタンで削
　除します。表示データ
　行が削除されます。

②「F6：表形式編集」では
　次のような一覧表画面
　で入力・修正を行うこと
　ができます。

①追加入力は、最終行
　の下のブランクの行で
　入力します。
　修正は、該当生徒の
　項目欄を直接クリック
　して入力します。
②項目名に［M]マーク
　のある項目は、セルを
　ダブルクリックすると
　マスターに登録された
　データを選択して入力
　することができます。
③不要な行は、「選択」
　にチェックを入れ「削除」
　ボタンで削除します。
④「印刷」で生徒台帳の
　一覧表印刷ができます。

⑤ 「F3：CSV入出力」ボタンを選択すると次のような選択ﾒﾆｭ-が開きます。
テーブルのデータをCSVファイルに出力（１：CSVﾌｧｲﾙ出力）したり、CSVファイルから
テーブルにデータを取り込む（２：CSVﾌｧｲﾙ入力）ことができます。

A 「1：CSVフィル出力」
選択メニューで「1：CSVフィル出力」を選択すると、次のようなメッセ－ジが開き、テーブル
のデータを「生徒台帳.CSV」というファイル名でCSV形式データにして書き出します。

ディスクトップに「生徒台帳.CSV」の
ファイル名で出力されたことを確認
し「OK」を選択します。

B 「2：CSVフィル入力」
選択メニューで「2：CSVフィル入力」を選択します。次のようなメッセージが表示されますの
で説明内容を確認して「はい(Y)」を選択し、【CSVﾌｧｲﾙ読込み】画面を開きます。
A【CSVﾌｧｲﾙ読込み】画面でCSVファイルからテーブルにデータを読み込みます。
※ CSVファイル入力では、「生徒CDで照合し、生徒台帳に生徒CDがある場合は上書き、

生徒CDがない場合は新規行として追加する。」ことを確認します。

② ①

④

②

①

③

①①

②

⑤
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① 「CSVファイルを開く」をクリックして読み込みを行うCSVファイルを開きます。
※CSVファイルの1行目は項目名の行と見なして処理します。

② 「ﾃ-ﾌﾞﾙ列名」がシステムのテーブルの項目で「CSV列名」がCSVファイルの項目です。
これをB画面のように、テーブルとCSVファイルの対応する項目を右側の「ﾃｰﾌﾞﾙCSV
対応表」に指定します。

③ 「登録・確認」ボタンを選択し、指定した対応項目のデータを生徒台帳のテーブルに
生徒CDの照合により書き出します。

（授業料の生徒台帳に郵便番号・保護者住所・電話番号の項目を読み込む方法を例示）
①　 「CSVファイルを開く」を選

A 【CSVﾌｧｲﾙ読込み】画面 択して読込を行うCSVファ
イルを開きます。「CSV列
名」にCSVファイルの列の
項目名が表示されます。

※ ｢CSVファイルの確認」ボタ
ンで読み込んだCSVファイ
ルの内容が確認できます。

②-1 「>>」をクリックすると、同
じ名前の対応項目を自動
で判断し右の「テーブルC
SV対応表」に指定するこ
とができます。

②-2 次に指定できなかった
項目を、「テーブル列名」
と「CSV列名」からそれ
ぞれ選択しながら 「>」 を

※  読み込みたい項目だけ指定します。 クリックして「テーブルCS
V対応表」に指定します。

B 【登録・確認】画面
③-1 「登録・確認」ボタンを

選択すると【登録・確認】
画面が開きますので、
テーブル列へのデータの
対応を確認します。

③-2 「適用」ボタンを選択する
と、生徒CDの照合により
CSVファイルから生徒台
帳のテーブルに「郵便番
号」・「保護者住所」・「電
話番号」のデータを書き
出します。

3 「3：生徒データ読み込み」
【画面１】の処理選択画面で「３：生徒データ読み込み」を選択します。

①

②-1

②-1

②-1

②-2

③-1

③-2

②-2
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年度初めの生徒データ登録をここで行います。生徒システムに登録された新年度の生徒
データを一括で読み込みます。
生徒システムがインストールされて、なおかつ新年度の生徒データが登録されていること
が条件となります。
なお、「生徒データ読み込み」の際に情報が揃ってなかった場合は、生徒システムの不足情
報を揃えた後に、再度「生徒データ読み込み」を行うことでデータの修正や追加ができます。
※ 再度、「生徒データ読み込み」を行った場合は、生徒CDで照合して授業料の生徒台帳

に生徒CDがある場合はデータを上書きし、生徒CDがない場合は行追加で読み込みま
す。

① 説明内容を確認して、
「F5：開始」を選択します。

② 読み込みが完了すると
メッセージ画面が開きま
すので、「ＯＫ」ボタンで
終了します。

【注意】
※ 初回の｢生徒データ読み込み」の際は、在学ＣＤが全員「在学」になります。休学等の

異動の生徒がいる場合は、「生徒異動等入力」で在学ＣＤを変更し停止月と異動年月
日の登録を行ってください。

(3) 整列条件登録
入力や選択画面で使用する生徒データの並び順を設定します。
設定の入力が終わりましたら、「登録」ボタンを押して終了します。

　　　① 入力欄で「∨」マークを
クリックするとプルダウ
ンメニューが開き項目名
が表示されますので、該
当の項目を選択します。

　　　② 設定が終わりましたら
「登録」ボタンを選択し
ます。

(4) 生徒異動等入力
休学・退学・転学・減免等の生徒異動及び窓口徴収の情報を登録します。
未納者管理や就学支援金支出管理に使用する情報になります。
表示される【画面１】の選択メニューを選んで登録を行います。

①

②

①

②
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【画面１】

1 「1：生徒異動入力」
【画面１】の生徒異動処理選択で「１：生徒異動入力」を選択します。
休学・退学・転学・減免等の生徒異動を入力します。
※「停止月」の欄には、異動により授業料の徴収を停止する月を入力します。

①「生徒CD検索」欄に生
　徒CDを入力し「Enter」
　キーを押すと、該当生
　徒の行を検索します。
　また「現在行／最終行」
　表示も現在行は検索し
　た行に切り替わります。

②異動の場合は該当生
　徒の「在学CD」を修正
　し「停止月」と「異動年
　月日」欄を入力します。
　減免の場合は「減免」
　「停止月」及び「異動年
　月日」欄を入力します。

③「異動のみ」ボタンで
【異動のみ表示中】画面 　画面が「異動のみ表示

　中」に切り替わり、生徒
　異動や減免の生徒だけ
　を選択して表示すること
　ができます。

④ここで、「印刷」ボタ
　ンを選択すると異動
　生徒の一覧を印刷す
　ることができます。

⑤「全表示」ボタンで
　異動のみの選択を
　解除し、全表示状態
　に戻ります。

①

①
②

③

⑤④

①

③
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【印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ】画面

2 「２：納入方法（窓口）入力」
【画面１】の生徒異動処理選択で「2：納入方法（窓口）入力」を選択します。
納入方法が窓口徴収の生徒（授業料等口座振替依頼書の提出がない生徒）の登録
を行います。

①「生徒CD検索」欄に生
　徒CDを入力し「Enter」
　キーを押すと、該当生
　徒の行を検索します。

②該当生徒の「窓口」の
　欄をクリックするとﾌﾟﾙ
　ﾀﾞｳﾝﾘｽﾄ　が開きます
　ので「窓口」を選択し
　ます。
　
③入力が終わりましたら
　「登録」を選択して「戻
　る」で終了します。

①

②

③

①
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３ 徴収情報

(1) 授業料月数設定
生徒毎に各月の授業料の徴収月数を登録します。また、そのデータから確認用の一覧票印
刷ができます。未納者管理や就学支援金支出管理に使用する情報になります。
「初期設定」の「授業料月数設定」ボタンをクリックすると、処理選択メニューが表示されます。

【処理選択】メニュー

①「１：授業料徴収月数設定」で入力
を行います。
②その結果を「２：入力確認一覧表印
刷」で印刷します。

　　
　　

1 「１：授業料月数設定」
処理選択メニューで「1：授業料月数設定」を選択して、授業料を徴収する生徒の月数設定
を行います。

　　「授業料月数設定入力」画面を開く前に、
　　生徒の並び順を選択します。

【授業料月数設定の入力】
授業料を徴収する生徒を対象に、各月に徴収する授業料の月数を入力します。
口座振替の場合は、口座振替異動・修正通知書Ⅱで報告する徴収月に合わせ入力します。
休学･転出･退学･留学･減免の生徒は、原則、徴収の停止月から空欄になります。

12



※【例】毎月１ヶ月分を徴収する２・３年生は４月から「１」を入力します。新入生の１年生
　　　　で６月に３ヶ月分を徴収する場合は、４月と５月は入力せずに６月に「３」を入力し、
　　　　７月以降は「１」を入力します。

A 「授業料月数設定入力」（全表示）画面 　　【選択した生徒の月を一括入力】
① 「選択」欄にチェックを入れ

て入力する生徒を選択しま
す。「生徒CD検索」欄に生
徒CDを入力しながら生徒
を選択します。
直接、該当生徒の行の選
択欄にチェックを入れるこ
ともできます。

② 複数の生徒の各月をまと
めて入力する際は、一括
入力を行います。
右上の「選択した生徒の月
を一括入力」の欄で、入力
したい月にチェックを入れ
指定した月に月数を入力
して「一括入力」ボタンを選
択します。

※該当生徒の月をｸﾘｯｸして直接の入力もできます。
B （設定者のみ表示）画面

③ 「F2：設定者のみ」を選択す
ると、月数を設定した生徒
の行だけを選択して表示す
ることができます。
ここで、②の入力結果の確
認を行うことができます。
「F2：全表示」ボタンで元の
全表示画面に切り替わりま
す。

④ 「F3：CSV入出力」ボタンを選択すると、次のような選択ﾒﾆｭ-が開きます。
テーブルのデータをCSVファイルに出力（１：CSVﾌｧｲﾙ出力）したり、CSVファイルから
テーブルにデータを取り込む（２：CSVﾌｧｲﾙ入力）ことができます。

A 「1：CSVフィル出力」
選択メニューで「1：CSVフィル出力」を選択します。次のような確認メッセージが表示され
「はい(Y)」を選択すると、テーブルのデータをCSV形式データにして「授業料月数設定.C
SV」というファイル名で書き出します。

①

①

②

②

②

②

②
②

③

③

③

④

④
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① 「1：CSVフィル出力」を選択する
と、確認のメッセージが表示され
るので「はい(Y)」を選択します。

※ 授業料月数設定画面が【設定者
のみ表示】の場合は「設定者の
み」ﾃﾞｰﾀを出力します。　画面が
設定者のみに選択されてない場
合は「全表示」ﾃﾞ-ﾀを出力します。

② テーブルのデータがディスクトッ
プに「授業料月数設定.ｃｓｖ」とい
うファイル名で書き出されたこと
を確認し、「OK」をクリックして終
了します。

B 「2：CSVフィル入力」
選択メニューで「2：CSVフィル入力」を選択します。次のようなメッセージが表示されます
ので説明内容を確認して「はい(Y)」を選択し、【CSVﾌｧｲﾙ読込】画面を開きます。
Aの【CSVﾌｧｲﾙ読込み】画面でCSVファイルからテーブルにデータを読み込みます。
※ 授業料月数設定の「CSVファイル入力」では、「生徒CDのないデータは取り込まな

い。生徒CDで照合できたテーブル行の月数のみを読み込む。」ことを確認します。

① 「CSVファイルを開く」を選択して、読込みを行うCSVファイルを開きます。
※CSVファイルの1行目は項目名の行と見なして処理します。

② 「ﾃ-ﾌﾞﾙ列名」がシステムのテーブルの項目で「CSV列名」がCSVファイルの項目です。
これをA画面のように対応する項目を右側の「ﾃ-ﾌﾞﾙCSV対応表」に指定して、テーブ
ルとCSVファイルの項目を対応させます。

③ 「登録・確認」ボタンから、対応項目の月数データを生徒CDの照合により「授業料月数
設定入力」のテーブルに書き出します。

①　 「CSVファイルを開く」を選
A 【CSVﾌｧｲﾙ読込】画面 択して読込みを行うCSVフ

ァイルを開きます。「CSV列
名」にCSVファイルの列の
項目名が表示されます。

※ ｢CSVファイルの確認」ボタ
ンで読み込んだCSVファイ
ルの内容が確認できます。

②-1 「>>」をクリックすると、同
じ名前の対応項目を自動
で判断し右の「テーブルC
SV対応表」に指定するこ
とができます。

②-2 次に指定できなかった
項目を、「テーブル列名」
と「CSV列名」からそれ
ぞれ選択しながら 「>」 を
クリックして「テーブルCS
V対応表」に指定します。

①

②-1

②-1

②-1

②-2

②-2

③-1
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B 【登録・確認】画面
③-1 「登録・確認」ボタンを

選択すると【登録・確認】
画面が開きますので、
テーブル列へのデータの
対応を確認します。

③-2 「適用」ボタンを選択する
と、授業料月数設定のテ
ーブルに「４月」～「３月」
のデータが生徒CDの照
合により書き出されます。

※ 月の項目のみが書き出
され、他の項目（生徒氏
名）は対応表に指定して
も上書きされません。

2 「２：入力確認一覧表印刷」
処理選択メニューで「2：入力確認一覧表印刷」を選択して、①で登録した結果を一覧
表にして印刷します。

次の印刷プレビュー画面の
生徒の並び順を選択します。

(２) 私費設定
私費の①収入費目設定、②私費金額設定を行い、入力されたデータから③月別一覧表
印刷を行います。現金収納事務や未納者管理に使用する情報になります。
初期設定メニューの「私費設定」をクリックすると、処理選択メニューが表示されます。

①印刷
②印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭ-を閉じる。

③-2
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【処理選択メニュー】

1 「１：収入費目設定」
私費の収入費目の入力と修正を行います。
追加や修正の入力結果は自動で「2：私費金額設定」の一覧表に反映されます。
※年度更新を実行した際には、前年度と同じデータで新年度の収入費目が作成されます。

① 一番下の行で追加
入力を行います。
修正は該当の欄を
クリックして入力し
ます。

② 行を削除する場合
は、選択にチェック
を入れ「削除」ボタ
ンを選択します。

③ 入力が終わったら
「登録」ボタンを選
択して「戻る」で終
了します。

2 「２：私費金額設定」
処理選択メニューで「2：私費金額設定」を選択し、私費の金額を学年毎に入力します。

処理選択で入力する学年を
選択します。

表に①で登録された収入費目が表示されますので、各月の徴収金額を入力します。
終了したら、処理選択で順次２年生以降の入力を行います。

①

②

②

③
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① 各月に徴収金額
を入力します。

② 入力が終わったら
「登録」ボタンを選
択して「戻る」で終
了します。

3 「３：授業料等月別一覧表印刷」
処理選択メニューで「3：授業料等月別一覧表印刷」を選択すると学年指定画面が開きます。

① 印刷したい学年を入力し
ます。 左の欄に指定す
る学年を入力します。
全学年分を印刷したい
場合は、右の欄に（例）
のように入力します。
（例）

② 入力が終わったら「印刷」
ボタンを選択します。

印刷プレビューが表示されますので、印刷して印刷プレビューを閉じます。

(３) 私費個別修正入力
兄弟のPTA会費の免除や、クラスによって異なる教材費等の金額を生徒個別に登録します。
未納者管理に使用する情報になります。
初期設定メニューの「私費個別修正入力」ボタンを選択すると次の処理選択画面が開きます。

ツ－ル

②印刷ﾌﾟﾚﾞｭ-を閉じる。①印

①

②
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【処理選択】画面

1 「1：生徒コード入力」
処理選択メニューで「１：生徒CD入力」を選択すると、生徒CD入力画面が開きます。
個別修正の必要な生徒の生徒CDを入力します。

① 入力欄をクリックして
生徒CDを入力します。

② 入力が終了したら「決
定」を選択します。

選択した生徒の生徒CDと生徒氏名が表示されますので、修正金額を入力します。
修正が必要となる月の全ての欄に、学年単位に設定された私費の合計額からの差額の
増減を（＋－で）入力します。

①「P免除等」の欄に
　個別修正の事項を
　入力します。
　欄をダブルクリック
　するとマスタから選
　択して入力すること
　ができます。

②各月の欄に、修正
　の金額を私費の合
　計額からの差額の
　増減で入力します。

③入力が終了したら
　「登録」を選択し「戻
　る」で終了します。

2 「２：一覧表入力・修正」
処理選択メニューで「２：一覧表修正・入力」を選択すると、一覧表画面が開きます。
①で入力した内容を確認し、訂正があればこの画面で修正します。また、この一覧表画面
では、直接最終行に追加することで私費個別修正の登録を行うことができます。
※同じ生徒ＣＤのデータをP免と教材費等で別けて登録できます。同じ生徒CDのデータが複数

②

①

① ②

③
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ある場合は未納者台帳で合算して集計します。

① 修正は該当の欄を
クリックして入力し
ます。

② 追加は一番下の行
で入力を行います。

③ 行を削除する場合
は、選択にチェック
を入れ「削除」ボタ
ンを選択します。

④ 入力が終わったら
「登録」ボタンを選
択して「戻る」で終
了します。

⑤ 「F3：CSV入出力」を選択すると、処理選択で「CSVファイル出力」と「CSVファ
イル入力」を行うことができます。

※教材費等のクラス単位の個別修正は、
　一旦データをCSVファイルで作成し、そ
　のデータをこの「CSVファイル入力」ボタ
　ンから読み込むと便利です。

A 「1：CSVフィル出力」
選択メニューで「1：CSVフィル出力」を選択します。次のようなメッセージが表示され、テー
ブルのデータをCSV形式データにして「私費個別.CSV」というファイル名で書き出します。

① テーブルのデータがディスクトッ
プに「私費個別.ｃｓｖ」というファイ
ル名で書き出されたことを確認し、
「OK」をクリックして終了します。

B 「2：CSVフィル入力」
選択メニューで「2：CSVフィル入力」を選択します。次のようなメッセ－ジが表示されます
ので説明内容を確認して「はい(Y)」を選択し、【CSVﾌｧｲﾙ読込】画面を開きます。
Aの【CSVﾌｧｲﾙ読込み】画面でCSVファイルからテーブルにデータを読み込みます。
※ 私費個別修正入力の「CSVファイル入力」では、「常に新規行に追加登録します。テ

ーブルに同じ生徒CDのデータがあっても上書きされない。」ことを確認します。

①
③

④⑤③
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① 「CSVファイルを開く」を選択して、読込みを行うCSVファイルを開きます。
※CSVファイルの1行目は項目名の行と見なして処理します。

② 「ﾃ-ﾌﾞﾙ列名」がシステムのテーブルの項目で「CSV列名」がCSVファイルの項目です。
これをA画面のように対応する項目を右側の「ﾃ-ﾌﾞﾙCSV対応表」に指定して、テーブ
ルとCSVファイルの項目を対応させます。

③ 「登録・確認」ボタンを選択し、対応項目のデ－タを「私費個別修正一覧入力・修正」
のテーブルに生徒CDの照合により書き出します。

①　 「CSVファイルを開く」を選
A 【CSVﾌｧｲﾙ読込】画面 択して読込みを行うCSVフ

ァイルを開きます。「CSV列
名」にCSVファイルの列の
項目名が表示されます。

※ ｢CSVファイルの確認」ボタ
ンで読み込んだCSVファイ
ルの内容が確認できます。

②-1 「>>」をクリックすると、同
じ名前の対応項目を自動
で判断し右の「テーブルC
SV対応表」に指定するこ
とができます。

②-2 次に指定できなかった
項目を、「テーブル列名」
と「CSV列名」からそれ
ぞれ選択しながら「>」を
クリックして「テーブルCS

※  読み込みたい項目だけ指定します。 V対応表」に指定します。

B 【登録・確認】画面
③-1 「登録・確認」ボタンを

選択すると【登録・確認】
画面が開きますので、
テーブル列へのデータの
対応を確認します。

③-2 「適用」ボタンを選択する
と、「私費個別修正一覧
入力・修正」のテーブルの
新規行に、データが追加
で書き出されます。

3 「３：一覧表確認・印刷」
「①生徒コード入力」や「②一覧表入力・修正」で登録した内容を一覧表で確認し印刷
します。

①

②-1

②-1

②-1

②-2

②-2

③-1

③-2
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A 「1：確認」
確認画面が表示されますので、スクロールバーを移動させながら登録内容を確認します。
訂正が必要な場合は、２「2：一覧表入力・修正」から修正を行います。

B 「２：印刷」
印刷プレビューが表示されますので、確認して印刷します。

(４) 口座振替日登録
口座振替日を「未納者個票」の通知日と請求日に使うことから、「授業料管理」－「未納者個票
印刷」の出力で正しく印字できるよう、年度初めに予め登録しておきます。
初期設定メニューの「私費個別修正入力」ボタンをクリックすると入力画面が開きます。

①予め１０日（４月は２０日）
　と入力されていますので、
　今年度の口座振替日が
　その日付と異なる月だけ
　修正します。

②修正が終了したら「戻る」
　ボタンを選択します。

※口座振替日は納期限の毎月１０日（４月は２０日）となっていますが、その日が金融機関
の休業日となる場合は、翌営業日となります。そのため、振替日が１０日（４月は２０日）と
異なる月だけ振替日を修正して登録します。

ス
ク
ロ
ー
ル
バ
ー
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【　ワンポイント　】　便利な「CSV入出力」の機能

　「初期設定」の「20：生徒データ管理」-「20：生徒データ入力」・｢40：授業料月数設定｣・「42：私費
個別修正」及び「授業料管理」の「40：口座振替異動修正通知Ⅱ作成」-｢11：検索・修正」の表形式
編集画面には「F3：CSV入出力」のボタンが用意されています。このCSV入出力を利用した便利な
データ入力の例をここで紹介いたします。

【例１】「40：口座振替異動修正通知Ⅱ作成」のCSVファイルを利用した「40：授業料月数設定」
の「2：CSVﾌｧｲﾙ入力」

（１） 「40：口座振替異動・修正通知Ⅱ作成」－「11：検索・修正」の「異動修正通知管理」画面の　
「1：CSV出力」で授業料修正のH30年4月報告データをCSVファイルに出力し、これを利用
して「40：授業料月数設定」のCSV入力用のデータを作成します。
① 「11：検索・修正」で報告月と報告書区分番号を入力して検索画面【画面A】を開きます。
② 画面の内容がH30年4月の授業料修正報告のデータであることを確認し、「F3：CSV入

出力」の｢1：CSVﾌｧｲﾙ出力」を選択し、H30年４月の授業料の異動・修正報告データを
CSVﾌｧｲﾙに出力します。

③ 出力されたCSVﾌｧｲﾙをEXCELで編集して「40：授業料月数設定」のCSV入力用のデー
タを作成します（【画面B】）。

【画面A】 【検索・修正】の「H30年４月の報告書区分番号１」の検索画面

① 　 「11：検索・修正」で報告月をH30
年4月で報告書区分１と入力して
検索画面を開きます。

②-1 内容がH30年4月の授業料修正
報告データであることを確認し、
「F3：CSV入出力」を選択します。
次に「CSV入出力」の選択画面
が開きますので「１：CSVﾌｧｲﾙ
出力」を選択します。

②-2 メッセージが表示されますので、
テーブルのデータがディスクトッ
プに「異動修正通知管理.ｃｓｖ」
というﾌｧｲﾙ名で書き出されたこ
とを確認し「OK」をｸﾘｯｸします。

「画面B】 EXCELで編集した「授業料月数設定」入力用のCSVファイル

③　書き出された
　CSVﾌｧｲﾙをEX
　CELで開 き、「授
　業料月数設定」
　入力用のCSVﾌｧ
　ｲﾙを作成します。

※列を挿入して
　４月から３月の
　項目を作り、
　月数のﾃﾞｰﾀを
　入力します。

（２） ｢40：授業料月数設定｣-｢1：授業料月数設定」画面を開き、｢F3：CSV入出力｣-｢1：CSVﾌｧｲﾙ
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入力」を選択します。表示された「CSV読み込み」画面で(1)で作成したCSVﾌｧｲﾙから「授業料
月数設定入力」のテーブルに生徒CDで照合して月数のデータを読み込みます。
① 「30：初期設定」-｢40：授業料月数設定｣で｢1：授業料月数設定」画面を開き、｢F3：CSV

入出力｣の「｢1：CSVﾌｧｲﾙ入力」を選択して「CSVﾌｧｲﾙ読み込み」画面を開きます。
② 「CSVファイルを開く」をクリックして（１）で作成したCSVファイルを開きます。

※CSVファイルの1行目は項目名の行と見なして処理します。
③ 「ﾃ-ﾌﾞﾙ列名」がシステムのテーブルの項目で「CSV列名」がCSVファイルの項目です。

これをB画面のように対応する項目を右側の「ﾃ-ﾌﾞﾙCSV対応表」に指定して、テーブ
ルとCSVファイルの項目を対応させます。

④ 「登録・確認」ボタンから、対応項目の月数データを生徒CDの照合により「授業料月数
設定入力」のテーブルに書き出します。
【A画面】 「授業料月数設定入力」画面

①-1 ｢1：授業料月数設定」を
選択し「授業料月数設定
入力」画面（【A画面】）を
開きます。

①-2 次に【A画面】で｢F3：CSV
入出力｣ボタンで開く選択
メニューで「｢1：CSVﾌｧｲﾙ
入力」を選択すると、確認
メッセージが開きます。

①-3 「生徒CDで照合して月数
のみ読み込む」ことを確
認して「はい(Y)」を選択し
「CSVﾌｧｲﾙ読み込み」画
面を開きます。

②   「CSVファイルを開く」を選
【B画面】 「CSVﾌｧｲﾙ読み込み」画面 択して読込みを行うCSVフ

ァイルを開きます。「CSV列
名」にCSVファイルの列の
項目名が表示されます。

※ ｢CSVファイルの確認」ボタ
ンで読み込んだCSVファイ
ルの内容が確認できます。

③-1 「>>」をクリックすると、同
じ名前の対応項目を自動
で判断し、右の「テーブル
CSV対応表」に指定する
ことができます。

③-2 次に指定できなかった
「私費個別修正」のデータ入力 項目を、「テーブル列名」

と「CSV列名」のそれぞれ
から選択しながら 「>」 を

【C画面】 「登録・確認」画面 クリックして「テーブルCS
V対応表」に指定します。

④-1 「登録・確認」ボタンを
選択すると【登録・確認】
画面が開きますので、
テーブル列へのデータの
対応を確認します。

④-2 「適用」ボタンを選択する
と、授業料月数設定のテ
ーブルに「４月」～「３月」
のデータが生徒CDの照

※ 月の項目のみが書き出されます。 合により書き出されます。

③-2

①-2

④-2

③-1 ③

④-1

①-3
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【例2】 「40：口座振替異動修正通知Ⅱ作成」のCSVファイルを利用した「42：私費個別修正入力」
の「2：CSVﾌｧｲﾙ入力」

(1) 「40：口座振替異動・修正通知Ⅱ作成」－「11：検索・修正」の「異動修正通知管理」画面の　
「CSV出力」でPTA免除の報告データをCSVファイルに出力し、これを利用して「42：私費個
別修正入力」のCSV入力用のデータを作成します。

① 「11：検索・修正」で報告月と報告書区分番号を入力して検索画面【画面A】を開きます。
② 画面の内容がH30年4月のPTA免除の報告デ－タであることを確認し、「F3：CSV入出

力」-｢1：CSVﾌｧｲﾙ出力」を選択し、H30年４月のPTA免除の異動・修正報告データをC
SVﾌｧｲﾙに出力します。

③ 出力されたCSVﾌｧｲﾙをEXCELで編集して「42：私費個別修正入力」のCSV入力用のデ
ータを作成します（【画面B】）。

【画面A】 【検索・修正】の「H30年４月の報告書区分番号２」の検索画面

① 　 「11：検索・修正」で報告月をH30
年4月で報告書区分２と入力して
検索画面を開きます。

②-1 内容がH30年4月のPTA免除の
修正報告データであることを確
認し、「F3：CSV入出力」を選択
します。次に「CSV入出力」の選
択画面が開きますので「１：CSV
ﾌｧｲﾙ出力」を選択します。

②-2 メッセージが表示されますので、
テーブルのデータがディスクトッ
プに「異動修正通知管理.ｃｓｖ」
というﾌｧｲﾙ名で書き出されたこ
とを確認し「OK」をｸﾘｯｸします。

「画面B】 EXCELで編集した「私費個別修正」入力用のCSVファイル

③　書き出された
　CSVﾌｧｲﾙをEX
　CELで開 き、私
　費個別修正入力
　用のCSVﾌｧｲﾙを
　作成します。

※列を挿入して修正内容と4月から3月の項目を作りP免と月数のﾃﾞｰﾀを入力します。

（２） ｢42：私費個別修正入力｣-｢2：一覧表入力・修正」を開き、｢F3：CSV入出力｣-｢1：CSVﾌｧｲﾙ
入力」を選択します。「CSV読み込み」画面で(1)で作成したCSVﾌｧｲﾙから「私費個別修正
一覧入力・修正」のテーブルにデータを新規行として追加で読み込みます。
① 「30：初期設定」-｢42：私費個別修正入力｣で｢2：一覧表入力・修正」画面を開き、｢F3：

CSV入出力｣の「｢1：CSVﾌｧｲﾙ入力」を選択して「CSVﾌｧｲﾙ読み込み」画面を開きます。
② 「CSVファイルを開く」をクリックして（１）で作成したCSVファイルを開きます。

※CSVファイルの1行目は項目名の行と見なして処理します。
③ 「ﾃ-ﾌﾞﾙ列名」がシステムのテーブルの項目で「CSV列名」がCSVファイルの項目です。

これをB画面のように対応する項目を右側の「ﾃ-ﾌﾞﾙCSV対応表」に指定して、テーブ
ルとCSVファイルの項目を対応させます。

④ 「登録・確認」ボタンから、指定した項目データを新規行として「私費個別修正　一覧入
力・修正」のテーブルに書き出します。

【A画面】 「授業料月数設定入力」画面
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①-1 ｢2：一覧表入力・修正」を選択し、
「私費個別修正一覧入力・修正」
画面（【A画面】）を開きます。

①-2 次に【A画面】で｢F3：CSV入出力｣
ボタンで開く選択メニューで「｢1：
CSVﾌｧｲﾙ入力」を選択すると、
確認メッセージが開きます。

①-3 「常に新規行に追加登録し、テー
ブルに同じ生徒CDのデータがあ
っても上書きされない。」ことを確
認して、「はい(Y)」を選択し「CSV
ﾌｧｲﾙ読み込み」画面を開きます。

【B画面】 「CSVﾌｧｲﾙ読み込み」画面 ②   「CSVファイルを開く」を選
択して読込みを行うCSVフ
ァイルを開きます。「CSV列
名」にCSVファイルの列の
項目名が表示されます。

※ ｢CSVファイルの確認」ボタ
ンで読み込んだCSVファイ
ルの内容が確認できます。

③-1 「>>」をクリックすると、同
じ名前の対応項目を自動
で判断し、右の「テーブル
CSV対応表」に指定する
ことができます。

「私費個別修正」のデータ入力 ③-2 次に指定できなかった
項目を、「テーブル列名」
と「CSV列名」からそれ
ぞれ選択しながら「>」を

【C画面】 「登録・確認」画面 クリックして「テーブルCS
V対応表」に指定します。

④-1 「登録・確認」ボタンを
選択すると【登録・確認】
画面が開きますので、
テーブル列へのデータの
対応を確認します。

④-2 「適用」ボタンを選択する
と、「私費個別修正一覧
入力・修正」のテーブル
にデータが新規行として
追加登録されます。

③-2

①-2

④-2

③-1 ③

④-1

①-3

②
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第４章　デ－タ入力

【メインメニューの確認】
「初期設定」を行う前に、メインメニューで処理年度の確認を行います。
システムは、初めにコンピュータの日付の属する年度の画面で自動で開きます。
現年度と前年度の両年度のデ－タ処理ができますので、前年度を処理したい場合は、「デ
ータ処理」の「20：年度切替処理」で年度を前年度に切り替えます。

①の表示で処理年度を
確認します。
前年度の処理をしたい
場合は「20：年度切替
処理」を行います。

1 現金収納事務

【10：収入処理】
日計表入力、日計表修正、保管金入力、収入金受入・払込の処理を行います。

【20：日計計算表印刷】
日計表入力をした後に、当日分の日計表を再印刷する場合に使用します。

【21：現金出納計算書印刷】
月毎に整理する現金出納計算書を、現金出納簿に登録されたデータから集計して印刷します。

【22：現金出納簿印刷】
【収入処理】で入力された授業料や日本ｽﾎﾟ-ﾂ振興ｾﾝﾀｰ共済掛金等の公金のデータを、現金出
納簿用のテーブルに登録し、そこから現金出納簿の印刷を行います。
現金出納簿に登録されたデータの確認・修正もここで行います。

【現金収納事務メニュー】

①
①
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(1) 収入処理
日計表入力、日計表修正、保管金入力、収入金受入・払込の処理を行います。
【現金収納事務メニュー】の「10：収入処理」を選択すると処理選択メニューが開きます。

【処理選択メニュー】

　1 「１：日計表入力開始」
【処理選択メニュー】で「１：日計表入力開始」を選択すると、【画面２】の人数入力表が開きます。
入力された人数から、日計表の金額を計算します。
① 本日の納入件数を、それぞれ授業料と学校納付金の欄に学年別に分けて入力します。

学校納付金の合計件数に日本ｽﾎﾟｰﾂ振興ｾﾝﾀｰ共済掛金が含まれる場合は、その内数
を下の「ｽﾎﾟｰﾂ振興ｾﾝﾀｰ共済掛金」欄に入力します。この欄の入力件数をもとに、ｽﾎﾟｰﾂ
振興ｾﾝﾀｰ共済掛金の収納を現金出納簿に登録します。

② 入力が終わったら「入力終了」ボタンを選択します。

【画面２】 収入人数入力表

①

①

②
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③ 「私費の金額修正」【画面３】が開きますので、私費の金額修正が必要な場合はここに金額を
入力します。
私費金額設定で学年単位で登録された金額からの差額を増減（＋－で）入力します。

例）PTA会費免除の収納や学年単位で設定された金額から異なる会費の収納がある
　　場合は、ここで会費毎に修正を行います。

【画面３】

④ 入力が完了したら「実行」ボタンを選択すると、確認画面が表示されます。【画面４】
金額の確認が終ったら「ＯＫ」ボタンを選択します。
ここで確認した授業料とスポ－ツ振興センター共済掛金が現金出納簿に登録されます。

【画面４】

⑤ 印刷確認のメッセージが表示されるので、「はい」「いいえ」を選択します。
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⑥ 「はい」を選択すると授業料等日計表のプレビュー画面が表示されます。
確認して印刷ボタンをクリックします。

　2 「２：日計表修正」
【処理選択メニュー】で「２：日計表修正」を選択すると、【収入人数入力表】が開き、当日入力した
日計表のデータを修正することがでます。

① 当日入力した日計表のデータが表示されますので、修正の必要な欄の人数を訂正します。
修正が終わったら、「入力終了」を選択し終了します。
【収入人数入力表】

①該当の欄を
　クリックして
　修正します。

② 「入力終了」以降の処理は、「１：日計表入力開始」と同じ手順になります。
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　3 「３：保管現金入力」
当日、指定金融機関等に入金できなかった金額を入力します。この入力を現金出納簿の「受」
に登録します。
【処理選択メニュー】で「３：保管現金入力」を選択すると、入力画面が表示されます。【画面５】。

① 収入年月日、款コード、款、費目名、金額を入力します。
② 入力が終わったら、「入力終了」を選択します。

【画面５】
※「M」マークの項目は、
　入力欄をダブルクリッ
　クで款コードマスタが
　開きますので、そこか
　ら選択して入力します。
【款コ－ドマスタ】

注） ここで保管金として入力した後に、日計表を作成する場合は注意してください。
日計表は、指定金融機関等への払込用の内訳表として作成しますので、ここで入
力した後に作成する日計表には、この保管現金分も含めて作成することになりま
す。

　4 「４：収入金受入・払込」
日計表で入力しない公金の収入金を入力します。この入力を現金出納簿の受・払に登録します。
授業料や日本ｽﾎﾟｰﾂ振興ｾﾝﾀｰ共済掛金だけでなく、一般会計の他の収入金の入力もできます。
処理選択メニューの「４：収入金受入・払込」を選択すると、入力画面が表示されます。

① 年月日、款コード、款、費目名、金額を入力します。
② 入力が終わったら、「入力終了」を選択します。

※「M」マークの項目は
　入力欄をダブルクリッ
　クすると款コードマス
　タが開きますので、そ
　こから選択して入力し
　ます。
【款コードマスタ】

※受入金額、払込金額の両方を入力した場合には、現金出納簿に「受」と「払」の
　２行を登録します。

※

※

※

※

※
※
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(2) 日計表印刷
本日分の日計表を再度印刷したいときは、ここから行います。
現金収納事務メニューの「20：日計計算表印刷」ボタンを選択すると、プレビュー画面が表示さ
れます。
① 「印刷」ボタンで印刷し、「閉じる」で終了します。

(３) 現金出納計算書印刷
月別に整理する現金出納計算書を、現金出納簿に登録されたデータから集計して印刷します。
現金収納事務メニューの「21：現金出納計算書印刷」ボタンを選択すると、「現金出納計算書印
刷」の入力画面が表示されます。
① 年、月、枚数の欄を入力して「印刷」ボタンを選択します。

枚数には計算書に添付する
現金払込書の領収書枚数
を入力します。

② 印刷プレビューが開きますので、「印刷」ボタンをクリックします。
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(４) 現金出納簿印刷
現金出納簿のテーブルに「(1)　収入処理」で入力された授業料や日本ｽﾎﾟ-ﾂ振興ｾﾝﾀｰ共済掛金等
のデータが登録されますので、そのデータを使って現金出納簿の印刷を行います。
現金出納簿のデータの確認と入力・修正もここから行います。
現金収納事務メニューの「22：現金出納計簿印刷」ボタンを選択すると、処理選択メニューが表示さ
れます。

【処理選択メニュー】

１ 「1：出納簿一覧表入力・修正」
現金出納簿のテーブルに登録されたデータを確認し、テータの修正や追加入力を行います。
処理選択メニューの「1：出納簿一覧表入力・修正」を選択すると、「出納簿一覧入力・修正」画面
が開きます。

① データを確認し、テータの修正や追加入力を行います。
修正は該当の欄を直接クリックして入力します。追加は、最終データ行の次の行に入力しま
す。行削除は、選択欄にチェックを入れて行を指定し「削除」ボタンを選択します。

② 入力が終わったら、「登録」を選択して「戻る」で終了します。

※「M」マークの項目は
　ダブルクリックで款コ
　ードマスタに登録され
　たデータが開きます
　ので、そこから選択し
　て入力します。
【款コードマスタ】

２ 「2：印刷」
処理選択メニューの「2：印刷」を選択すると印刷の処理選択メニューが開きます。
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A　 「1：一括印刷」
１頁から最後の頁まで一括で印刷します。
「１：一括印刷」を選択すると、現金出納簿のプレビュー画面が開きます。

Ｂ 「2：月選択印刷」
印刷したい月を指定して印刷します。
「２：月選択印刷」を選択すると、年度、月の指定画面が開きます。
① 印刷開始月、印刷終了月を入力して「印刷」ボタンを選択します。

指定した月の現金出納簿のプレビュー画面が表示されます。
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２ 授業料管理

① 授業料や学校納付金の未納を生徒毎に管理して、未納者個票や未納通知等の督促文書
を印刷します。また、未納者一覧表や通知配布用のタックシ－ル等の事務処理用の帳票
を印刷します。

② 授業料電算報告の様式第５号の「口座振替異動・修正通知書Ⅱ」を作成します。
③ 授業料の調定や収入のデ－タを管理して、調定内訳一覧表や授業料収入内訳一覧表を

印刷します。

【未納者管理】 【印　　　　刷】
10：未納者入力 30：未納通知印刷
11：納入者入力 31：未納者一覧表印刷
12：未納者台帳再計算 32：未納者個票印刷

33：督促文書印刷
【収入管理】 34：授業料未納整理票印刷
20：調定人数入力 35：タックシール印刷
21：授業料収入額入力 36：納付誓約書印刷
22：収入状況資料印刷 37：生徒コード台帳印刷

【電算報告書作成】
40：口座振替異動・修正通知書Ⅱ作成

【授業料管理メニュー】
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【未納者管理】
(１) 未納者入力

授業料等の未納者を月毎に入力します。宮銀電算センターからの口座振替の結果を入力します。　
※窓口納入の生徒は宮銀電算センターから送付された口座振替「未納者一覧表」には掲載され
ないので、未納の場合は入力漏れにならないように注意します。
授業管理メニューの「10：未納者入力」ボタンを選択すると、【未納者入力処理選択】画面が表示
されます。
① 「処理区分」を選択します。まず、新規で登録する場合は、「１」を入力します。

登録された未納者データの修正は「２」、未納者データの追加は「３」を入力します。
② 「未納入力月」を入力します。
③ 「入力選択」で入力方法を選択します。

生徒コードで入力する場合は「１」を､一覧表から生徒を選択する場合は「２」を入力します。
④ ③で「2：生徒選択」を選んだ場合は、一覧表の生徒の並び順を選択します。
⑤ 入力が終了したら、「実行」を選択して次の画面に進みます。

【未納者入力　処理選択】

１ 「1：未納者入力」
A 「１：コ－ド入力」

【未納者入力　処理選択】で「1：コード入力」を選択した場合は、 生徒CD入力画面が開きます。

① 宮銀電算センターから送付された口座振替「未納者一覧表」をもとに生徒コ－ドを入力
します。

② 入力が完了したら「決定」ボタンを選択します。
※窓口納入の生徒は「未納者一覧表」に掲載されないので、未納の場合は入力漏れ
　 にならないように注意します。

【生徒CD入力画面】

②
①

③
④

⑤
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③ 確認画面が表示されます。確認後、間違いがなければ「決定」を選択します。
※｢戻る｣を選択した場合は前の｢生徒CD入力画面｣に戻りますので追加・修正します。

スクロールバー
を移動させて
最後の生徒ま
で確認します。

入力件数も確認
できます。

④ 未納者登録の確認メッセージが表示されますので、「OK」をクリックして未納者入力を
終了します。

B 「2：生徒選択」
【未納者入力　処理選択】で「2：生徒選択」を選択した場合は、登録生徒の一覧表が開きます。
「並び順」の入力で生徒の整列条件を指定して一覧表を開きます。
① 未納の生徒を選択します。

生徒CD検索欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックしても選択することができます。

② 未納者の選択が終わったら、「実行」を選択します。

選択中の件数が
確認できます。
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③ 確認画面が表示されますので、間違いがなければ「決定」を選択します。
※「戻る」を選択した場合は、前の「未納者指定画面」に戻ります。

スクロールバー
を移動させて
最後の生徒ま
で確認します。

入力件数も確認
できます。

④ 未納者登録の確認メッセージが開きますので、「OK」をクリックして未納者入力を
終了します。

２ 「2：未納者修正」
【未納者入力　処理選択】の処理区分を「2：未納者修正」にして月を指定すると、該当月の未納
者の一覧表が開きます。
「並び順」で生徒の整列も指定して一覧表を開きます。

① 納入に訂正したい生徒を選択します。
生徒CD検索欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックしても選択することができます。

② 該当生徒の選択が終わったら、「実行」を選択します。

選択した行の件数
が確認できます。
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③ 訂正の確認メッセージが開きますので、「OK」をクリックして未納者修正を終了します。

３ 「3：未納者追加」
【未納者入力　処理選択】の処理区分を「3：未納者追加」にして月を指定しすると該当月の納入者
の一覧表が開きます。
「並び順」で生徒の整列条件も選択して一覧表を開きます。

① 未納者に追加したい生徒を選択します。
生徒CD検索欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックしても選択することができます。

② 該当生徒の選択が終わったら、「実行」を選択します。

選択した行の件数
が確認できます。

③ 追加の確認メッセージが開きますので、「OK」をクリックして未納者追加を終了します。
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(２) 納入者入力
納入伝票をもとに、納入者の入力を行います。未納者の生徒を選択して、納入者に変更する処
理を行います。納入伝票の収納日を確認しながら入力します。
授業管理メニューの「10：未納者入力」ボタンを選択すると、【納入者入力処理選択】画面が開き
ます。
① 「入力選択」を入力します。「1：月別入力」と「2：一覧表入力」のいずれかを選択します。
② 「納入月」に処理する月を入力します。
③ 「並び順」で生徒の整列を選択します。
④ 入力が終了したら、「実行」を選択して次の画面に進みます。

【納入者入力　処理選択】

１ 「1：月別入力」
【納入者入力　処理選択】で入力選択を「1：月別入力」にして月を指定すると、該当月の未納者
の一覧表が開きます。
① 該当者の月の欄を、月内の納入は「２」に、月を超えた納入は「３」に変更します。

生徒CD検索欄で生徒コ－ドを入力して該当の生徒を選択し、「一括入力」ボタンを使って
選択した複数の生徒の月を一括で変更することができます。

② 入力が終了したら、「実行」を選択します。

※月内の納入は「２」に、
   月を超えた納入は「３」
　 に変更します。

※一括入力の入力欄は
　ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝﾘｽﾄから選択し
　て入力します。

②
①

③

④
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③ 登録の確認メッセージが開きますので、「OK」をクリックして月別入力を終了します。

２ 「2：一覧表入力」
全生徒の納入状況を管理する【一覧表入力】画面を開いて入力します。
この一覧表入力では、全生徒の４月から３月までのデータを修正することができます。
【納入者入力　処理選択】の入力選択で「2：一覧表入力」を選択すると、全生徒の一覧表が
開きます。
① 該当者の月の欄を月内の納入は「２」に月を超えた納入は「３」に変更します。

生徒CD検索欄で生徒コ－ドを入力して該当の生徒を選択し、「一括入力」ボタンを使って
選択した複数の生徒の月を一括で変更することができます。

② 入力が終了したら、「登録」を選択します。
【一覧表入力】画面

※月内の納入は「２」に、
   月を超えた納入は「３」
　 に変更します。

※一括入力の欄はプル
　ダウンリストから選択
　して入力します。

※ 「入力月指定」ボタンを選択すると、入力する月を絞った画面にすることができます。

③ 登録の確認メッセージが開きますので、「OK」をクリックして一覧表入力を終了します。
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(３) 未納者台帳再計算
未納者のデータが未納者一覧表や未納通知等の帳票にうまく反映されない時に、再計算の処理
を行って、正しく反映できるようにします。
通常は、「未納者入力」や「納入者入力」の際にデータは自動で計算されますので、この未納者台
帳の再計算は必要ありません。

授業管理メニューの「10：未納者入力」ボタンをクリックすると、次の処理画面が開きます。
① 説明内容を確認し「実行」を選択します。

② 確認メッセージが開きますので、「はい」を選択して実行します。

③ 未納者台帳再計算が終了し、確認メッセージが開きますので「OK」を選択します。
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【収　入　管　理】
授業料の調定や収入のデ－タを学年毎及び月毎に管理して、調定内訳一覧表や授業料収入内
訳一覧表を印刷します。

(３) 調定人数入力
授業料の調定人数と調定件数の増減を、学年毎及び月毎に入力します。
入力の結果は「収入状況資料印刷」で四半期毎の調定内訳一覧表にして印刷することができます。

【調定人数入力　処理選択】

１ 「1：当初人数入力」
年度初めの調定人数を入力します。
【調定処理選択】で「１：当初人数入力」を選択すると、「当初人数入力」画面が表示されます。
① 年度初めの生徒人数を学年ごとに入力します。
② 入力が終了したら、「登録」を選択して「戻る」で終了します。

【当初人数入力」画面

２ 調定人数入力
転入・転出・退学・休学など生徒の異動があった場合に、その人数と調定件数の増減を入力します。

① ｢処理選択メニュー｣の｢1:１年入力｣～｢4:４年入力｣をクリックすると、【月指定】画面が開きます。
② 月を入力して、「実行」を選択します。

【月指定】画面
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③ 入力した月の調定人数入力画面が開きますので、該当欄に異動の人数と調定増減の件数を
入力します。入力が完了したら「入力終了」を選択します。

【調定数等入力】

④ 「入力確認」画面が開きますので、同じ学年の別の月を入力する場合は、「1：入力」を選択する
と②の処理に戻りますので、次の月の入力を続けます。
別の学年を入力する場合や調定入力を終了する場合は、「2：戻る」を選択します。

(４) 授業料収入額入力（口座・公金振替・戻出）
収入管理台帳に、授業料の収納を学年毎に現金・口座・公金振替・戻出の区分で管理します。
その結果は「収入状況資料印刷」で四半期毎の収入内訳一覧表にして印刷することができます。
① 収入管理台帳には、授業料の現金収納データが日計表入力の際に自動で登録されます。
② 公金振替のデータは就学支援金の支出内訳書印刷から、戻出のデータは払戻事務から登録

することができます。
③ 口座振替のデータは毎月分を手入力で追加します。

【収入管理台帳】
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① 「授業料管理メニュー」の「21：授業料収入額入力（口座・公金振替・戻出）」ボタンをクリックす
ると、処理の概要説明の画面が表示されます。
「ＯＫ］を選択して「収入管理台帳入力画面」を開きます。

【収入管理台帳入力】
授業料の収納を、日付毎に「現金」、「口座」、「公金振替」、「戻出」の区分で学年毎に管理します。
② 毎月の口座振替のデータを手入力します。

各学年の件数だけ入力します。金額の欄は計算しますので入力する必要はありません。
③ 「表形式編集」ボタンで【表形式編集画面】に切り替えて、入力の状況を確認します。

【カード編集画面】

区分コード欄はダブ
ルクリックしてマスタ
を開き、登録された
コードを選択します。

④ 現金は日計表入力から自動で登録され、公金振替は就学支援金から、戻出は払戻事務から
登録されますので、それぞれ正しく登録されているか確認し相違があれば修正します。
※「戻出」の場合は件数に－をつけて入力します。

⑤ 入力・修正が完了したら、「登録」を選択し「戻る」で終了します。
【表形式編集画面】

区分は、ダブルクリッ
クでマスタを開いて
登録されたコードを
選択して入力します。

※戻出の場合は件数
に－を付けて入力する。

行削除は、選択にチェ
ックを入れて「削除」ボ
タンを選択します。

このボタンで画面を
「カード編集」に切り替
えることができます。
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(５) 収入状況資料印刷
授業料収入内訳一覧表、授業料調定内訳一覧表を印刷します。
① 「授業料管理メニュー」の「22：収入状況資料印刷」ボタンを選択すると「処理選択メニュー」が

表示されますので、印刷する資料を選択します。
【処理選択メニュー】

１ 授業料収入内訳一覧表
【処理選択メニュー】で「1：授業料収入内訳一覧表」を選択すると、「四半期選択」画面が開きます。

①印刷する該当の四半期または決算を選択します。

② 選択された四半期のプレビューが表示されます。
③ 「印刷」ボタンで印刷し、「閉じる」ボタンで終了します。

45



２ 授業料調定内訳一覧表
【処理選択メニュー】で「2：授業料調定内訳一覧表」を選択すると、「四半期選択」画面が開きます。
① 印刷する該当四半期を選択します。

② 選択された資料がプレビュー表示されます。
③ 「印刷」ボタンで印刷し、「閉じる」ボタンで終了します。

(６) 未納通知印刷
未納者への授業料納入の通知文を印刷します。
※「初期設定」の「未納通知様式登録」で様式の文面を登録することができます。

「授業料管理メニュー」の「30：未納通知印刷」ボタンを選択すると、処理選択メニューが表示
されますので、印刷する資料を選択します。

【処理選択メニュー】
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１ 　全員印刷
「処理選択メニュー」で「1：全員印刷」を選択すると、「納入期限入力」画面が開きます。
① 納入期限（年、月、日）を入力します。

② 「印刷」を選択すると、プレビュー画面が開きます。
③ 「印刷」ボタンで印刷し、「閉じる」ボタンで終了します。

２ 　指定者印刷
「処理選択メニュー」で「2：指定者印刷」を選択すると、「生徒選択画面」が開きます。
① 印刷したい生徒を選択します。

生徒CD検索欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックしても選択することができます。

② 生徒の選択が完了したら「実行」を選択します。

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーて選択
します。

選択した件数が
確認できます。
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③ 「納入期限入力」画面が開きますので、「元号」、「年」、「月」、「日」を入力します。

② 「印刷」を選択すると、プレビュー画面が開きます。
③ 「印刷」ボタンで印刷し、「閉じる」ボタンで終了します。

(７) 未納者一覧表印刷
整列や改頁を選択したり、３ヶ月以上や生徒選択で絞り込むなどして、目的に合わせた未納者一覧
表を印刷します。
「授業料管理メニュー」の「31：未納者一覧表印刷」ボタンを選択すると、選択画面が表示されます。

【未納者一覧表選択】
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1･4 「1：未納者全員確認」及び「4：3ヶ月以上未納者確認」
※並び順を「1：学年ークラスー出席番号順」と「2：学年－生徒CD順」に切り替えて表示できます。
※「4：3ヶ月以上未納者確認」を選択すると、3ヶ月以上の未納者だけに絞り込んで表示します。

【確認画面】「4：3ヶ月以上未納者確認」を例示

2･5 「2：未納者全員印刷」及び「5：3ヶ月以上未納者印刷」
※「4：3ヶ月以上未納者印刷」を選択すると、3ヶ月以上の未納者だけに絞り込んで印刷します。

【印刷プレビュー】「5：3ヶ月以上未納者印刷」を例示

3･6 「3：未納者全員印刷（整列・改頁選択）」及び「6：3ヶ月以上未納者印刷（整列・改頁選択）」
【整列・改頁選択画面】
生徒の並び順や改頁項目を選択することで、目的に合わせた多様な印刷ができます。
(利用例) 口座振替未納者一覧表等との確認用に「学年・生徒CD順」の一覧表を利用します。

未納通知等をクラス担任に配布する際の添付用に、「クラス別改頁」の一覧表を利用します。
① 整列選択　　印刷の並び順を選択することができます。
② 改頁選択　  チェックを入れると「クラス単位」や「学年単位」で別葉にして印刷することができます。

チェックを入れない場合は、別葉にせずそのまま続けて印刷します。.
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7 「7：生徒選択」
【未納者一覧選択】画面
「未納者一覧選択」画面で印刷したい生徒を選択して印刷します。
「生徒CD検索」欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックして指定することもできます。

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーて選択
します。

選択した件数を確認することができます。

(８) 未納者個票印刷
未納者を選択して「授業料等口座振替未納者個票（様式第１４号）」を印刷します。
「授業料管理メニュー」の「32：未納者個票印刷」ボタンを選択すると、「未納者個票印刷　処理
選択メニュー」が開きます。
① 「対象月」を入力します。
② 「1:全員印刷」と「2：指定者印刷」のいずれかを指定します。
③ 未納者個票の通知日と請求日に使う「対象月の口座振替日」を確認します。初期設定

に登録された口座振替日が表示されますので、修正が必要な場合は正しい日に訂正
します。
【未納者個票印刷　処理選択】メニュー

②

①

③
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１ 「1：全員印刷」
「１：全員印刷」を選択すると未納者全員のプレビュー画面が表示されます。

2 「2：指定者印刷」
① 「２：指定者印刷」を選択すると、未納者の生徒一覧が開きますので、印刷したい生徒を

選択します。
「生徒CD検索」欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックして指定することもできます。

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーて選択
します。

② 「実行」を選択すると、指定した生徒の印刷プレビュー画面が表示されます。
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(９) 督促文書印刷
未納者への授業料納入についての督促文書を印刷します。
※「初期設定」の「督促文書様式登録」で様式の文面を登録することができます。
「メインメニュー」の「督促文書印刷」ボタンをクリックすると、処理選択メニューが表示されますので、
目的に合わせ、処理を選択します。

【処理選択メニュー】

1･2 「1：全員印刷」及び「2：３ヶ月以上未納者印刷」
① 「納入期限入力」画面が開きますので、「元号」、「年」、「月」、「日」を入力します。

② 「印刷」を選択すると、プレビュー画面が表示されます。
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3 「3：指定者印刷」
① 「3：指定者印刷」を選択すると、未納者の生徒一覧が開きますので、印刷したい生徒を

選択します。
「生徒CD検索」欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックして指定することもできます。

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーて選択
します。

② 「実行」を選択すると「納入期限入力」画面が開きますので、「元号」「年」「月」「日」を入力します。

③ 「印刷」を選択すると、プレビュー画面が表示されます。
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(１０) 授業料未納整理票印刷
督促等の記録のために、参考様式の授業料未納整理票を印刷します。
① 「授業料管理メニュー」の「34：授業料未納整理票印刷」ボタンをクリックすると、選択メニュー

が表示されます。「１：個人選択」を選択します。

② 「1：個人選択」を選択すると、未納者の生徒一覧が開きますので、印刷したい生徒を選択し
ます。
「生徒CD検索」欄に生徒コードを入力して選択します。
該当生徒の選択欄を直接クリックして指定することもできます。

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーて選択
します。

③ 「印刷」を選択すると、プレビュー画面が開きます。「その１」」と「その２」を続けて印刷します。
【その１】

【その２】
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(１１) タックシール印刷
未納者からまたは全生徒から選択して、タックシールを印刷します。
「メインメニュー」の「タックシール印刷」ボタンをクリックすると、処理選択メニューが表示され
ます。「１：未納者選択印刷」又は「２：全生徒対象選択印刷」を目的に合わせ選択します。

【対象者選択メニュー】

１ 「1：未納者選択印刷」
未納者を対象にして印刷をします。
【対象者選択メニュー】で「1：未納者選択印刷」を選択すると印刷処理の選択メニューが開きます。、
① 「1：未納者全員」「2：指定者印刷」から印刷処理を選択します。

② 印刷の並び順を選択します。

③ 印刷の種類（郵送用／クラス配付用）と用紙種類（１２枚／１８枚／２４枚）を選択します。

※ 「クラス配布用」を選択
した場合は、次の【印刷
位置指定】画面に「保護
者氏名を「保護者　様」
と印字する。」のチェック
ボックスが表示されます。
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④ 印刷の開始位置を選択します。
※宛名の保護者氏名を「保護者　様」に変えて印字したい場合は□にチェックを入れます。

【印刷位置指定】画面

⑤ プレビュー画面が表示されますので、確認して印刷します。
A 「□保護者氏名を「保護者　様」と印字する。」にチェックを入れない場合

B 「☑保護者氏名を「保護者　様」と印字する。」にチェックを入れた場合

2 「2：全生徒対象選択印刷」
全生徒を対象にした選択印刷を行います。生徒選択画面で生徒を個別に選択したり、特定学年
（１年生だけ）の全生徒を選択して印刷することが簡単にできます。
【対象者選択メニュー】で「1：未納者選択印刷」を選択すると印刷処理の選択メニューが開きます。、
① 生徒選択画面の並び順を選択します。
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② 生徒選択画面が開きますので、印刷したい生徒の選択欄にチェックを入れます。

学年を切り替えながら
印刷したい生徒を選択
します。

「全選択」をクリックすると、
学年単位で全員の生徒を
選択します。

「全選択解除」で選択され
ている生徒全部が解除さ
れます。

③ 選択が完了し「決定」ボタンをクリックすると、「1：未納者選択印刷」の③の画面が開きます。
これ以降は「1：未納者選択印刷」と同様の処理になります。

(１３) 納付誓約書印刷
未納者の保護者が提出する納付誓約書を印刷します。
「授業料管理メニュー」の「36：納付誓約書印刷」ボタンをクリックすると、選択メニューが開きます。
① 「1：指定者印刷」又は「2：全員印刷」を目的に合わせ選択します。
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② 「1：指定者印刷」を選択した場合は、生徒選択画面が開きますので、生徒を選択します。

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーて選択
します。

③ 「印刷」を選択するとプレビュー画面が表示されます。確認して印刷します。

(１４) 生徒コード台帳印刷
生徒コード台帳を印刷します。
① 「授業料管理メニュー」の「37：生徒コード台帳印刷」ボタンをクリックすると、

学年選択画面が表示されます。

全学年にチェックが入って
表示されます。

印刷したい学年だけチェッ
クを残し他の学年のチェッ
を外します。
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② 「印刷」を選択するとプレビュー画面が表示されますので、確認して印刷します。

(１１) 口座振替異動・修正通知書Ⅱ作成
授業料電算報告の様式第５号の「口座振替異動・修正通知書Ⅱ」を作成します。
「授業料管理メニュー」の「40：口座振替異動・修正通知書Ⅱ作成」ボタンを選択すると、処理選択
メニューが表示されます。

１ 「10：報告書作成」
「10：報告書作成」ボタンを選択すると「報告月、報告書区分番号入力」画面が開きます。
① 報告月、報告書区分番号を入力します。

※報告書区分番号を分けて入力すると、報告書を別葉で作成することができます。
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② 生徒選択画面を選択します。
処理画面を、クラス毎又は学年毎あるいは全生徒からの３パターンから選択できます。

　１： クラス毎に選択したい場合
学年組毎（出席番号順）

　２： 学年毎に選択したい場合
学年毎（生徒CD順）

　３： 全生徒から選択したい場合
全生徒（出席番号順）

③ 該当生徒を選択します。
「F6：全選択」、「F7：全選択解除」をクリックすると、選択されている生徒すべてが選択／解除
されます。選択が完了したら、「終了」ボタンをクリックします。

【２：生徒選択入力　学年毎（生徒CD順）】の画面

④ 修正金額の入力を、選択生徒をまとめて入力するか、学年･クラス毎で入力するか選択します。
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⑤ 金額を入力します。
「一括入力」ボタンの右の該当項目欄に金額を入力して、「一括入力」ボタンをクリックすると
選択されている生徒全員に同じ金額を入力することができます。

一覧表の上の該当項
目に金額を入力して、
「一括入力」ボタンをク
リックします。

⑥ 続けて別の報告書を作成する場合は、「はい」を選択し、①の画面に戻ります。
終了する場合は、「いいえ」を選択します。

2 「11：検索・修正」
作成した報告書のデータを報告月等で検索します。確認して、修正が必要な場合はここで修正し
ます。
① 報告月、報告書区分番号を入力します。

報告月や報告書区分番号を入力しない場合は、全登録データを表示します。

② 並び順を選択します。
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③ 一覧表形式の編集画面が表示されます。
確認して、修正が必要な場合はこの一覧表画面で修正します。また、最終行の下に追加入力
もできます。

④ 「F3:CSV入出力」を選択すると、処理選択で「CSVファイル出力」と「CSVファイル
入力」を行うことができます。

A 「1：CSVフィル出力」
選択メニューで「1：CSVフィル出力」を選択します。次のようなメッセージが表示され、
テーブルのデータをCSV形式データにしてディスクトップに「異動修正通知書.CSV」とい
うファイル名で書き出します。

A 【異動修正通知書.CSV】のﾌｧｲﾙ
出力された「H30年6月の異動修正通知書」のCSVﾌｧｲﾙﾃﾞｰﾀ

④
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B 「2：CSVフィル入力」
選択メニューで「2：CSVフィル入力」を選択します。次のようなメッセージが表示されます
ので説明内容を確認して「はい(Y)」を選択し、【CSVﾌｧｲﾙ読込】画面を開きます。
Aの【CSVﾌｧｲﾙ読込み】画面でCSVファイルからテーブルにデータを読み込みます。
※異動修正通知の「CSVファイル入力」では、「常に新規行に追加登録します。テーブル
に同じ生徒CDのデータがあっても上書きされない。」ことを確認します。

① 「CSVファイルを開く」を選択して、読込みを行うCSVファイルを開きます。
※CSVファイルの1行目は項目名の行と見なして処理します。

② 「ﾃ-ﾌﾞﾙ列名」がシステムのテーブルの項目で「CSV列名」がCSVファイルの項目です。
これをA画面のように対応する項目を右側の「ﾃ-ﾌﾞﾙCSV対応表」に指定して、テーブ
ルとCSVファイルの項目を対応させます。

③ 「登録・確認」ボタンを選択し、対応項目のデータを「異動修正通知管理」のテーブル
に生徒CDの照合により書き出します。

画面は、Aの【異動修正通知書.CSV】データの報告月６を「7」に授業料29700円を「9900」
円に修正したﾌｧｲﾙからCSVﾌｧｲﾙ入力で「７月異動修正通知書」を作成するケ－スを例示

【CSVﾌｧｲﾙ読込】画面 ①　 「CSVファイルを開く」を選択
して読込みを行うCSVファイ
ルを開きます。「CSV列名」
にCSVファイルの列の項目名
が表示されます。

※ ｢CSVファイルの確認」ボタン
で読み込んだCSVファイルの
内容が確認できます。

②-1 「>>」をクリックすると、同じ名
前の対応項目を自動で判断
し右の「テーブルCSV対応表」
に指定することができます。

②-2 次に指定できなかった項目を、
「テーブル列名」と「CSV列名」
からそれぞれ選択しながら「>」
をクリックして「テーブルCSV対

※  読み込みたい項目だけ指定します。 応表」に指定します。

【登録・確認】画面 　
③-1 「登録・確認」ボタンを

選択すると【登録・確
認】画面が開きますの
で、テーブル列へのデ
ータの対応を確認しま
す。

③-2 「適用」ボタンを選択す
ると、「私費個別修正
一覧入力・修正」のテ
ーブルの新規行に、デ
ータが追加で書き出さ
れます。

①

②-1

②-2

③-

③-2
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3 「12：報告書印刷」
「異動修正通知管理」のテーブルから、「口座振替異動・修正通知書Ⅱ（様式第５号）」を印刷します。
① 報告月、報告書区分番号、報告年月日を入力します。

② 「印刷の並び順選択」が表示されます。報告書印刷の並び順を選択します。

③ 口座振替異動・修正通知書Ⅱのプレビュー画面が表示されます。確認して印刷します。
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3 就学支援金支出管理

【支出内訳作成】
授業料徴収情報や生徒異動のデータを利用して、就学支援金の支出内訳書を作成します。

【支払年月日入力・修正】
作成した支出内訳のデ－タを月・学年毎に選択して支払年月日を入力ます。
【支出内訳作成】で作成したデータの修正も行うことができます。

【検索・修正】
【支出内訳作成】及び【支払年月日入力・修正】で作成したデータを月や学年・支払方法等で検索し
て確認や修正を行います。

【支出内訳書印刷】
作成した支出内訳書の印刷を行います。

内訳書の印刷を行った後は、就学支援金の公金振替のデータを授業料の収入として集計できるよ

う、件数と金額を「授業料収入管理台帳」に書き出します。

【月別一覧表印刷】

就学支援金支出内訳のデ－タを集計して、月・支払方法の内訳で一覧表を印刷します。

【就学支援金支出管理メニュー】

　　【入　　　力】
(1) 支出内訳作成

就学支援金の支出内訳を、月及び学年単位に、支給対象外の生徒も含めて作成します。
※そのため、当該月分を作成した後の追加認定等では、(3)「検索・修正」から該当生徒の
登録データを修正する方法（金額、支払方法、摘要、支払日の訂正）で内訳書を作成します。
メインメニューのデータ入力欄にある「就学支援金支出管理」ボタンを選択すると、
【画面１】の「就学支援金支出管理メニュー」が表示されます。
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【画面１】

① 【画面１】で「10：支出内訳書作成」ボタンを選択すると「月・学年」入力画面が開きます
ので、作成する「月」と「学年」を入力します。
【画面2】 「月・学年」入力画面

月と学年を入力し
「入力終了」ボタン
を選択する。

② 月が「４月」～「６月」で学年を「１年」と入力した場合だけ、次の処理選択画面が表示さ
れます。
通常は、新入生認定後に１年生全員の内訳書を作成しますので、

「１：１年生全員（通常の処理）」を選択します。
新入生の認定前に、新入生を除いた1年の留年生だけを選択して作成する場合に、

「２：１年留年生選択」を選択します。

※「２：１年留年生選択」の処理は、マニュアルの６９ページで説明します。
 　【新入生認定前に1年の留年生だけを選択して作成する場合】を参照
【処理選択】画面
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③ 次に表示される【画面３】「選択・修正画面」の生徒の並び順を選択します。

④ 入力した月分の該当学年の就学支援金の内訳データが「初期設定」の「授業料月数
設定」及び「生徒異動等入力」の登録情報から自動で作成して表示されますので、確
認して間違いがあれば正しく修正します。
※学び直し支援金の支給対象の生徒や支払方法が保護者払となる生徒については、
　金額や支払方法・摘要の欄が正しく作成できないので訂正が必要です。
　また、生徒異動で支給停止若しくは資格消滅となる生徒についても間違いがないか
　注意してください。
【画面3】選択修正画面
　就学支援金の支給対象外の生徒の行は金額が空欄で表示され、摘要欄は授業料
　を徴収する生徒は「不受給」、異動の生徒は「H30.06.01付休学｣等と表示されます。

 スクロ－ルバ
 ーを移動させ
 て確認します。

  
　保護者払の
　生徒データ
　を修正します。

⑤ 【画面3】で修正が終わり「終了」ボタンを選択すると、次の【画面4】になります。
件数・金額を確認し正しければ「１：確認終了」を選択して次の学年の入力に進みます。
間違っている場合は、「2：前の画面（選択・修正画面）に戻る」を選択して前画面に戻り、
作成したデータを修正します。
【画面４】

　件数・金額を
　確認する。

　「確認終了」
　をクリックして
　次の学年の
　入力を行う。
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⑥ 「1：次の月または学年を入力」を選択して次の学年の入力を行います。
※「2：就学支援金支出管理ﾒﾆｭｰに戻る」を選択すると【画面１】のメニューに戻ります。

【画面５】

⑦ 再び【画面６】の月・学年入力画面となりますので、月と次の学年を入力します。

【画面６】

次に表示される「選択・修正画面」の生徒の並び順を選択します。

⑧ 【画面７】で次の学年の作成デ－タを確認し修正します。
【画面７】
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⑨ 次に表示される【画面８】の金額確認画面で、集計された件数と金額を確認します。
「確認終了」ボタンを選択すると再び【画面５】が表示されるので、「1：次の月または
学年を入力」を選択して、３年生のデ－タを作成します。
【画面８】

⑩ ２ヶ月分以上を同時に支出する場合は、１年から３年まで入力が終わった後も、続けて
次の月の１年から各学年の入力を行うことができますので、②から⑨の手順を繰り返し
て内訳書デ－タを作成します。

⑪ 内訳書デ－タの作成が終わったら、【画面９】で「就学支援金支出管理ﾒﾆｭｰに戻る」を
クリックして【画面１】の「就学支援金支出管理メニュー」に戻ります。
【画面９】

次の月の入力に進む。

終了する場合は、「2：就学支
金出管理メニューに戻る」ボ
タンを選択して、【画面１】のメ
ニューに戻ります。

【新入生認定前に1年の留年生だけを選択して作成する場合】

(1)-2 支出内訳作成 【「2：１年留年生選択」の処理】
新入生認定前に就学支援金の支出内訳書を作る場合に、１年に留年生の支給対象者がいる
ときは、２・３年生は生徒全員の内訳書を作りますが１年生は留年生のみの内訳書を作ります。
そのため、新入生認定前の４月～６月に１年留年生の支給を行う場合は、通常の処理ではなく、
「2：１年留年生選択」で作成します。

① 【「月・学年」入力画面】で「月」と「学年」を入力します。

※月を「４月」～「６月」で学年を「１年」を入力した場合だけ、次の処理選択画面が開きます。
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② 【処理選択】画面で「2：１年留年生選択」を選択します。
【処理選択】

次に表示される「生徒選択」の生徒の並び順を選択します。

③ 【生徒選択】の画面が表示されますの、１年生の留年生の選択欄にチェックを入れます。

次に表示される「選択・修正画面」の生徒の並び順を選択します。

⑤ 入力した月分の該当学年の就学支援金の内訳データが「初期設定」の「授業料月数
設定」及び「生徒異動等入力」の登録情報から自動で作成して表示されますので、確
認して間違いがあれば正しく修正します。

⑥ 件数・金額を確認し正しければ「１：確認終了」を選択して次の学年の入力に進みます。
間違っている場合は、「2：前の画面（選択・修正画面）に戻る」を選択して前画面に戻り、
作成したデータを修正します。
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⑦ 「次の月または学年を入力」を選択して次の学年の入力を行います。

⑧ 再び「月・学年入力画面」となりますので、月と次の学年を入力します。
４月、２年と入力する。

⑨ ２年の作成デ－タを確認し修正します。

⑩ 次に表示される金額確認画面で、集計された件数と金額を確認します。
「確認終了」ボタンを選択すると再び「次の月または学年を入力」の選択画面が表示され
ますので、３年生のデ－タを作成します。これ以降は、通常と同じ手順です。
手順の⑧以降の処理を行って、３年生までのデータを作成します。
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(2) 支払年月日入力・修正
「(1)支出内訳作成」で登録したデータを月・学年毎に検索して支払年月日を入力します。
また、デ－タの「金額」「支払方法」「摘要」の欄は、ここでも修正することができます。

【画面１】

① 【画面１】で「11：支払年月日入力・修正」ボタンを選択すると、次の【画面２】が開きます
ので、選択する月と学年を入力します。
※「支払方法」の欄は、「保護者払」等の特定の生徒を絞り込みたい場合に入力します。
【画面２】

② 月が「４月」～「６月」で学年を「１年」と入力した場合だけ、次の処理選択画面が表示さ
れます。
通常は、新入生認定後に１年生全員の支払日を入力しますので、

「１：１年生全員（通常の処理）を選択します。
新入生の認定前に、新入生を除いた1年の留年生だけを選択して入力する場合に、

「２：１年留年生選択」を選択します。

※「２：１年留年生選択」の処理は、マニュアルの７４ページで説明します。
   【新入生認定前に1年の留年生だけを選択して入力する場合】を参照
【処理選択】
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③ 「支払年月日入力」画面の並び順を選択します。

④ 通常は、支払年月日を一括で入力します。
表の右上の年月日入力欄に支払日を入力した後、「一括入力」ボタンを押します。
次に「支払日を書き込みます」のメッセ－ジが表示されますので、ここで「はい」を選
択すると支払日が一括で入力されます。
支払日を個別に入力する場合は、表の該当生徒の支払日の欄に直接入力します。
※「金額」「支払方法」「摘要」の欄もこの画面で修正できますので、訂正したいところ
があれば修正します。

【画面３－１】

① 表の右上の年月
日入力欄に支払
日を入力します。

② 「一括入力」ボタン
をクリックします。

③ 確認メッセ－ジで
「はい」を選択する
と、【画面３－２】の

【画面３－２】 ように支払日が一
括で入力されます。

※ この「支払年月日
入力」の画面でも、
「金額」「支払方法」
「摘要」の欄の修正
を行うことができま
す。

⑤ 【画面３－２】で終了ボタンを選択すると、【画面４】のメッセ－ジが表示されるので、
「1：次を入力する。」を選択します。再び【画面２】が表示されますので、繰り返し月・
学年毎に①から③の手順で続けて入力します。

⑥ 支払年月日入力を終了する場合は、「2：メニューに戻る。」を選択して終了します。

【画面４】
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【新入生認定前に1年の留年生だけを選択して入力する場合】

(2)-2 支払年月日入力・修正 （「2：１年留年生選択」の処理）
① 【「月・学年」入力画面】で「月」と「学年」を入力します。

※月を「４月」～「６月」で学年を「１年」を入力した場合だけ、
　 ②の処理選択画面が表示されます。

② 【処理選択】画面で「2：１年留年生選択」を選択します。

③ 「支払年月日入力」画面の並び順を選択します。

④ 支払年月日入力画面には、(1)-2支出内訳書作成（「２：１年留年生選択」の処理）で
作成した１年の留年生だけが選択されます。
表の右上の年月日入力欄に支払日を入力した後、「一括入力」ボタンを押します。

⑤ 支払年月日の入力を終わり、「１：次を入力する。」を選択して、引き続き２・３年生の支
払年月日入力を行います。これ以降は、通常の処理と同じ手順になります。
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(3) 検索・修正
「10：支出内訳作成」及び「11：支払年月日入力・修正」で作成したデータを月や学年・支払方
法等で検索して、確認や修正を行います。
追加認定の生徒は、この「検索・修正」から支給月のデータを修正して支出内訳を作成します。
なお、「検索結果一覧」画面から「表形式編集」で切り替えると、管理テーブルの「就学支援金
支出管理台帳」が開きますので、ここで行の削除や追加等全ての操作を行うことができます。
【画面１】

① 必要な項目を入力して検索します。
（例）追加認定で６月分が支給決定になった場合は、次のように入力して検索します。
【画面２】

② 選択画面が表示されますので「検索結果一覧」画面の並び順を選択します。

③ 【検索結果一覧】が開きますので、追加認定になった該当生徒の「支払日」・「金額」
「支払方法」・「摘要」の欄を【画面３】のように修正します。
【検索結果一覧】　30130 瀧口　照夫　追加認定でﾞ保護者払の修正例

※「1年留Flg」
「1年留Flg」は通常
は入力不要です。
新入生の認定前に
１年の留年生に支
給するときだけ｢1｣
と入力して新入生
と区分します。

※
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【画面３】

　

　
　
　
　
　

※「F1：表形式編集」ボタンで「表形式」画面を開くとデータ行の削除や追加まで行えます。

④ 【画面３】で修正が終わり「終了」ボタンをクリックすると、次の処理選択が表示さ
れます。続けて別の条件で検索する場合は、「1：次を入力する」をクリックします。
就学支援金支出管理メニューに戻る場合は、「2：ﾒﾆｭｰに戻る」を選択します。

【就学支援金支出管理台帳（表形式編集）】
「検索結果一覧」画面から「F1：表形式編集」で切り替えると、管理テーブルの「就学支
援金支出管理台帳」が開きますので、項目の修正だけでなく行の削除や追加入力まで
行うことができます。
① 項目の全てを修正することができます。
② 削除は該当行の「選択」欄にチェックを入れて「削除」ボタンで実行します。

「□全選択／全解除」にチェックをいれると全行を選択できます。
「☑全選択／全解除」からチェックを外すと選択を「全解除」します。

③ 行追加は最終行の下の行に入力します。
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　　【印　　　刷】
(4) 支出内訳書印刷

「(1)支出内訳作成」及び「(2)支払年月日入力」で登録したデータから、支出内訳書を印刷
します。
「公金振替」と「保護者払」に分けて印刷します。
【画面１】

【画面１】の「20：支出内訳書印刷」ボタンを選択すると処理選択メニューが開きます。
処理選択メニューで「1：公金振替」又は「2：保護者払」を選択します。

(4) の１「1：公金振替」の「1：一覧表印刷」
: 「公金振替」を選択し、表示される【画面２】で「１：一覧表印刷」を選択します。

【画面２】

② 印刷したい支給月と支払年月日を入力します。
１ヶ月の場合は、最初の月だけ入力（○月～）します。
複数月の場合は「○月～○月分」と入力します。
※１ヶ月分形式又は３ヶ月分形式の内訳書で印刷します。
【画面３】

支給月を入力し
ます。

支払年月日を入
力します。

入力が終わった
ら「入力終了」を
選択します。
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　　　　　　　支出内訳書の並び順を選択します。

③ 印刷プレビューが表示されるので、印刷内容を確認して印刷します。
印刷が終わったら、画面を閉じます。
【画面４】

④ 収入管理台帳への登録の確認画面が開きますので、「はい」をクリックします。
授業料の収入として集計するために、「公金振替」の「支払年月日」と学年毎の「件数」
「金額」を収入管理台帳に書き出します。
再印刷や試し印刷等で書き出したくないときは、「いいえ」を選択します。

⑤ 次の「総括表を印刷しますか？」のメッセージで「はい」をクリックします。

⑥ 印刷プレビューが表示されるので、印刷内容を確認して印刷します。
印刷が終わったら、画面を閉じます。
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【画面５】

⑦ 処理選択が開きますので、「戻る」を選択して「就学支援金支出管理メニュー」に戻ります。
引き続き「保護者払」の支出内訳書を印刷したい場合は、「２：保護者払」を選択します。

(4) の２「1：公金振替」の「2：該当者選択印刷」
① 「公金振替」を選択し、表示される【画面２】で「2：該当者選択印刷」を選択します。

【画面２】

② 印刷したい支給月と支払年月日を入力します。
※１ヶ月分形式又は３ヶ月分形式の内訳書で印刷します。
【画面３】
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③ 「支給月」「支払年月日」で絞り込んだデータが表示されますので、該当の生徒を
選択します。
【画面４】

選択欄にチェック
を入れる。

④ 選択画面がひらきますので、支出内訳書の並び順を選択します。

⑤ 印刷プレビューが表示されるので、印刷内容を確認して印刷します。
印刷が終わったら、画面を閉じます。
【画面５】

⑥ 収入管理台帳への登録の確認画面が開きますので、「はい」をクリックします。
再印刷や試し印刷等で書き出したくないときは、「いいえ」を選択します。
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⑦ 処理選択が開きますので、「戻る」を選択して「就学支援金支出管理メニュー」に戻ります。

(4) の3「2：保護者払」印刷
① 【画面１】の「20：支出内訳書印刷」を選択すると処理選択メニューが開きます。

処理選択メニュー「保護者払」を選択します。

② 印刷したい支給月と支払年月日を入力します。
１ヶ月の場合は、最初の月だけ入力（○月～）します。
複数月の場合は「○月～○月分」と入力します。
※１ヶ月分形式又は３ヶ月分形式の内訳書で印刷します。

【画面３】

支給月を入力し
ます。

支払年月日を入
力します。

入力が終わった
ら「設定終了」ボ
タンをクリックしま
す。

③ 選択画面がひらきますので、支出内訳書の並び順を選択します。
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④ 印刷プレビューが表示されるので、印刷内容を確認して印刷します。
印刷が終わったら、画面を閉じます。
【画面４】

⑤ 処理選択が開きますので、「戻る」を選択して「就学支援金支出管理メニュー」に戻ります。

(5) 月別一覧表印刷
「10：支出内訳作成」及び「11：支払年月日入力・修正」で登録したデータから、就学支援金
の支出内訳を月別及び支払方法別（公金振替と保護者払）で集計した一覧表を印刷します。

【画面１】

① 【画面１】の「21：月別一覧表印刷」を選択すると印刷確認画面が開きますので、
確認して「印刷」ボタンを選択します。
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② 印刷プレビューが表示されるので、内容を確認した後、印刷ボタンをクリックします。
印刷が終わったら「閉じる」ボタンをクリックして終了します。

(6) 【「初期設定」の確認・修正】
「30：授業料月数設定」及び「31：生徒異動入力」

就学支援金の支出内訳は、初期設定の「授業料月数設定」及び「生徒異動入力」の登録情
報をもとにして作成しますので、事前に「授業料月数設定」及び「生徒異動入力」の情報が正
しく登録されていることが必要です。
そのため、初期設定の登録情報の確認や確認後の修正を「就学支援金支出管理メニュー」
から直接行うことができるように、ボタンを用意しています。
次の(注)【「10：支出内訳作成」に関する初期設定登録情報の処理】を確認のうえ、「初期設
定」の確認・修正を行ってください。
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(注) 【「10：支出内訳作成」に関する初期設定登録情報の処理】
「30：授業料月数設定」の登録情報

「10：支出内訳書作成」の「選択・修正」画面に自動で処理されるデータでは、授業
料の徴収月数が入力されている生徒は、就学支援金の不受給者とみなし、「金額」
と「支払方法」をブランクにして「摘要」に「不受給」と表示します。
なお、例えば「授業料月数設定」が６月に「３」と入力されている生徒の場合は、就
学支援金は４月分から不受給と判断するようになっています。

｢31：生徒異動入力」の登録情報
「10：支出内訳書作成」の「選択・修正」画面に自動で処理されるデータでは、「在
学CD」が在学以外の生徒の場合は、停止の月から「金額」と「支払方法」をブラン
クにして「摘要」に「（例）H29.04.01付休学」等と表示します。また「減免」に情報の
ある生徒も、同様に停止の月から「金額」と「支払方法」をブランクにして「摘要」に
「〇月より減免」と表示します。

【支出内訳作成－選択・修正】画面

【授業料月数設定】画面 【生徒異動入力】画面
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4 払　戻　事　務

授業料の払戻しに必要な文書を作成します。また、払戻のデ－タを授業料収入内訳一覧表
に集計できるよう登録します。
【メインメニュー】

（１） 「1：対象者入力」
【メインメニュー】の「13：払戻事務」ボタンを選択すると【画面１】「払戻処理選択」メニューが
表示されます。
① 「払戻処理選択」で「１：対象者入力」をクリックします。

【画面１】

② 払戻対象者選択
一覧表から該当生徒を選択して入力する「１：生徒選択」と生徒CDを入力して選択する
「２：コード入力」のいずれかをクリックします。
【払戻対象者選択】
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1 「１：生徒選択」
【払戻対象者選択】で「１：生徒選択」を選択すると、【画面２－１】が表示されます。
対象生徒の行を選択欄にチェックを入れて入力する生徒を選択した後、「実行」ボタンで
③のデータ入力画面【画面３】に移動します。
（※複数の生徒を一度に選択することができます。）
【画面２－１】

「生徒CD検索」欄に
生徒コードを入力し
「Enter」キーで生徒
を選択します。

2 「２：コード入力」
【払戻対象者選択】で「２：コード入力」を選択します。
【画面２－２】の入力画面が表示されますので、対象の生徒の生徒CDを入力します。
複数の生徒の生徒CDを一度に入力して選択することができます。
入力が終了したら、「決定」ボタンを選択して、③のデータ入力画面【画面３】に移動
します。
【画面２－２】
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③ 対象者データ入力
「種別」「納付済月数」「正当納付額」及び口座情報･払戻の理由等を入力します。
入力が完了したら、「戻る」ボタンで終了します。
【画面３】

（2） 対象者データ修正
「2：対象者データ修正」
① （1)で入力したデータを修正する際は、「払戻処理選択」メニューで「2：対象者データ修正」

を選択します。

② 次の一覧表画面が表示されますので、該当の生徒の項目を修正します。
【画面４】
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（3） 払戻通知書印刷
① 【画面１】の「処理選択」メニューから、「３：払戻通知書印刷」を選択します。

② 【画面５】の「払戻通知書印刷」画面が表示されますので、「払出予定年月日」と「帳票
種類」を入力します。「実行」を選択して、印刷プレビュー画面に移動します。
【画面５】

A 口座振替帳票
口座振替による支払の場合は、「1：口座振替帳票」を選択します。印刷プレビューが
表示されますので、画面を確認して印刷します。
【画面６－１】
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B 窓口帳票
現金による直接払いの場合は、「2：窓口帳票」を選択します。印刷プレﾋﾞｭｰが表示
されますので、画面を確認して印刷します。
【画面６－２】

(4) 領収書印刷
現金による直接払いの場合は、現金と引き替えに保護者から提出してもらう領収書を通知
書と一緒に用意します。
① 【画面１】の「処理選択」メニューから、「4：領収書印刷」を選択します。

② 表示された【画面７】で領収書を印刷する生徒を選択します。
対象の生徒の選択欄にチェックを入れて領収書を印刷する生徒を選択し、「領収書印刷」
ボタンを選択します。
【画面７】
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③ 領収書の印刷プレビューが表示されますので、画面を確認して印刷します。

(5) 収入管理台帳登録
払戻事務を終了する前に、授業料の払戻の件数及び金額を「授業料収入内訳一覧表」
に集計できるように、データを「収入管理台帳」に登録します。
① 【画面１】の「処理選択」メニューから、「5：収入管理台帳登録」を選択します。

② 「払戻年月日」を入力する画面が表示されますので「元号」「年」「月」「日」を入力し
ます。

③ 「登録」ボタンを選択して「収入管理台帳」にデータを登録し、「戻る」で終了します。
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第５章　データ処理 　

【メインメニューの確認】
「データ処理」を始める前に、メインメニューで処理年度の確認を行います。
※処理年度がメインメニュー画面のタイトルバー右側や上端フレ－ムの左側に表示されます。

①に表示された年度で
処理年度を確認します。

１ 年度切替処理
データ処理の年度を切り替える方法で、現年度と前年度の両年度の処理ができるようにします。
システムを立ち上げるとコンピュータの日付の属する年度の画面が自動で開きますので、前年度を
処理したい場合は、「20：年度切替処理」で年度を前年度に切り替えます。
３月は現年度と前年度だけでなく新年度への切り替えも行うことができます。

（１） 通常の処理（４月から２月）
「メインメニュー」で「20：年度切替処理」ボタンを選択すると、処理画面が開きます。
① 「変更する年度」に前年度と現年度が表示され、現在処理中の年度のラジオボタンに

チェックが入っていますので、変更する場合は空白のラジオボタンを選択します。

変更する場合は、
空白のラジオボタ
ンを選択して処理
年度を切り替えま
す。

② 「実行」を選択しするとj確認メッセージが開きますので、「OK」をクリックして終了します。

①①
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（2） ３月の処理
３月は現年度と前年度だけでなく新年度への切り替えも行うことができます。
これにより、３月から新年度のデータ処理を行うことができます。
新年度４月の電算報告書（口座振替異動修正通知書Ⅱ）は、ここで新年度に切り替えるこ
とで３月中に作成することができます。（「40：口座振替異動修正通知書Ⅱ作成」）

① 新年度に切り替える場合は、「変更する年度」の右端の新年度のラジオボタンを選択
します。

新年度のラジオボ
タンが選択できます。

２ 年度更新
前々年度のデ－タを削除し、現年度と前年度の両年度処理ができるようにします。
また、新年度の私費金額設定の一覧表を作成します。

（１） 年度更新の実行
① 【メインメニュー】の「年度更新」ボタンをクリックすると【画面１】が表示されます。

年度更新は、４月１日以降に新年度データ画面で行いますので、フレーム左上の年度表示
を確認してから実行を選択します。
なお、年度更新を実行する前には、必ず「バックアップ」を取っておきます。
（年度更新の処理内容）

1 新年度と前年度のデータを残し、それより前のデータを削除します。
2 私費金額設定の各学年の一覧表に前年度と同じ費目の行を自動作成します。
3 新年度の「口座振替日登録」を初期値にリセットします。

【画面１】 ※ 表示が新年度になっていることを確認します。

② 【画面１】で「実行」を選択すると確認メッセージがひらきますので、実行して良いか確認し
「はい」を選択します。

※
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③ 年度更新が終了すると、次の確認メッセージがひらきますので「OK」をクリックします。

④ 「年度更新」が終了し次の【画面２】が表示されます。
【新年度データ作成手順】に従い、「生徒データ設定」と「私費設定」を行います。
【画面２】

（２） 新年度データ作成
１ 「生徒データ読み込み」

(1)④の【画面２」の下にある【「生徒データ読込」へ移動】ボタンを選択します。
※【画面２】を終了し、「30：初期設定」の「20：生徒デ－タ管理」からもこの「生徒データ
読み込み」を行うことができます。

① 表示された説明を確認して「開始」ボタンを選択します。
【画面３】

※生徒ＣＤが全員「在学」になりますので、休学等の生徒については、
生徒異動等入力で在学ＣＤを変更し、停止月と異動年月日を入力してください。

② 読み込みが完了すると次の確認メッセージが開きますので、「OK」を選択して終了します。
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２ 「授業料等月額設定」
新年度の授業料及び日本スポーツ振興センター共済掛金の金額を登録します。

① 初期設定メニュ－を開き、「11：授業料等月額設定」を選択します。

② 「授業料月額（入力欄）に新年度の授業料月額を入力します。次に「ｽﾎﾟｰﾂ振興ｾﾝﾀｰ
共済掛金」の欄に新年度の掛金額を入力します。
入力が終了したら、「戻る」ボタンを選択して終了します。

３ 「私費設定」
「初期設定」の「私費設定」で新年度の学校納付金（私費）を登録します。
（３）とこの（４）を行うことで、現金収納事務の新年度処理ができるようになります。

① 「初期設定」の「私費設定」ボタンを選択し、表示される選択メニューから実行します。
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【画面４】

② 「１：収入費目設定」
【画面４】の処理選択メニューで「１：収入費目設定」を選択します。表示される次の画面
で新年度の費目を確認し、費目の追加や修正があれば入力します。
「戻る」ボタンを選択して終了します。

【画面５】

③ 「2：私費金額設定」
【画面４】の処理選択メニューで「2：私費金額設定」を選択すると、次の処理選択メニュー
【画面６】が表示されます。

【画面６】

【画面６】の処理選択で「1：１年生入力」を選択すると、１年の金額入力画面が開きます。
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自動作成された会計費目の行に、新年度の各月の納入金額を入力します。
終了したら、【画面６】の処理選択で順次次の学年の入力を行います。

４ 未納者管理（未納金額集計等）のために必要になる初期設定の項目
上記１～３の他に、次の４つの設定が必要です。
①「異動等入力」　　　　   休学・転出・退学等の生徒異動に関する登録
②「授業料月数設定」　　 授業料を徴収する生徒毎に設定する徴収月数の登録
③「私費個別修正入力」　PTA会費が免除となる場合や教材費等が学年設定の金額と異なる
　　        　　　　　　　　　　  場合等に登録する生徒毎の私費金額の個別設定　 
④「口座振替日登録」     未納者個票の通知日と請求日に利用する口座振替日の登録

※それぞれの設定方法はマニュアルの第３章「初期設定」で御確認ください。

①

②

③

④
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