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第１章　システム構成

1 データ入力・修正
（１）　職員台帳 転入者、新規採用職員のデータの入力及び、データの修正を行います。
（２）　扶養台帳 転入者、新規採用職員及び新たに扶養親族が増えた場合等のデータの入力、

修正及び帳票の印刷を行います。
（３）　児童手当 手当の自動計算と支出関連帳票の印刷を行います。

2 勤　務
（１）勤務状況報告 各月の勤務状況の確認、修正を行い、報告書の印刷を行います。
（２）年次休暇繰越処理 年次休暇繰越に関するデータを入力し、繰越簿の印刷を行います。　
（３）勤務入力職員選択 勤務データを入力する職員を選択します。

3 　 印　刷
（１）　職員関係帳票 職員に関する各種帳票の印刷を行います。
（２）　通勤事実確認簿 通勤に関するデータ入力と通勤事実確認簿の印刷を行います。
（３）　出勤簿・休暇処理簿 出勤簿と休暇処理簿とインデックスラベルの印刷を行います。

4 初期設定
（１）　職名・学科・教科・続柄・校務分掌・課程設定
（２）　勤務整理者名・新採年休日数・時間休の日換算・児童手当支給額設定　
（３）　通勤手段・決裁者設定

5 データ管理
（１）　転出・退職者削除 転出者、退職者に関わるデータを削除します。
（２）　バックアップ データが破損したときのために、入力データをハードディスクやUSB等に

退避させます。
（３）　リストア 退避させたデータから読込んで復元させます。
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第2章　システムの運用手順

システムの運用手順について説明します。

　　　初期設定
　職名・学科・教科・続柄 　職名・学科・教科・続柄・校務分掌・課程・勤務整理者名のデータを登録

　 します。

  児童手当支給額設定 　児童手当月額のデータを登録します。
  通勤手段・決裁者 　通勤手段・決裁者のデータを登録します。

　データ入力・修正
職員台帳 　初期設定データ等を利用して、転入者、新規採用者のデータを入力します。
扶養台帳 　同じく扶養データの入力、新たに扶養者が増えた場合にはここで入力します。
児童手当 　手当額の確認、修正及び帳票印刷を行います。

　　　勤　　務 　勤務状況のデータ修正、勤務状況報告書の印刷を行います。
勤務状況処理 　勤務データに基づき繰越計算を行い、年次休暇繰越簿の印刷を行います。
年次休暇繰越処理 　転出者の年休繰越簿の印刷を行います。
勤務入力職員選択 　勤務のデータを入力する職員を指定します。

　　　印　　刷
通勤事実確認簿印刷 　通勤事実確認簿データ入力と事実確認簿の印刷を行います。
児童手当事務 　扶養データを利用して児童手当の自動計算と関係帳票を印刷を行います。

　出勤簿と年次休暇処理簿と表紙及びインデックスラベルの印刷を行います。

　　　データ処理
転出・退職者削除 　転出者・退職者のデータを削除します。
バックアップ 　一連の業務が終わったら安全安心のためデータのバックアップを行います。
リストア 　データ等が破損した場合等にデータの復元を行います。

　新採年休日数・時間休の日換算 　新採年休日数・時間給の日換算のデータを登録します。

   出勤簿・年次休暇処理簿印刷

  校務分掌・課程・勤務整理者名
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第3章　初期設定

　　１．初期設定

職員・扶養台帳と通勤、勤務関係のデータ入力・計算のための情報をマスタとして登録します。

　　＜初期」メニュー＞

　　　　　　　　終了

１．職名設定

　　県が示したすべての職名を登録しています。
　　職CD順に印刷する帳票があります。

＜４月集計職員の設定＞

　　「４月集計」は勤務データの４月から３月までを集計する
　　職員の指定です。
　　臨時的任用職員のみにチェックが入力されています。
　　変更を要す場合は、各学校で対応してください。
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２．学科設定

　各学校に設置された学科名を設定します。
　学科CD順に印刷する帳票があります。
　並び方を考慮して学科コードを設定してください。

３．教科設定

　各学校で教える教科名を設定します。
　教科CD順に印刷する帳票があります。
　並び方を考慮して教科コードを設定してください。

４．続柄設定

　続柄を設定します。
　続柄CD順に印刷する帳票があります。
　すでに設定してありますので、登録以外の続柄は追加設定
　してください。

　

５．校務分掌設定

　各学校の校務分掌を設定します。
　校務分掌CD順に印刷する帳票があります。
　並び方を考慮して校務分掌コードを設定してください。
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６．課程設定

各学校の課程を設定します。
（設定済）

　

７．勤務整理者名設定

　出勤簿を整理する担当者名を入力します。

８．新採年休日数設定

　新規採用者の年次有給休暇の月ごとの数を入力します。
　（設定済）

９．時間休の日換算設定

　　時間で取得した休暇を日に換算する時間を設定します。
　　現在の設定時間は 「７時間４５分」 です。
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１０．児童手当支給額設定

　　国の基準に基づき設定しています。
　　改正等があった場合は、修正を行ってください。

１１．通勤の区間設定

　各学校の状況に応じて設定します。

１２．決裁者

　年次休暇繰越整理簿、年次休暇繰越整理簿（異動者用）
　の決裁者を設定します。
　各学校の状況に応じて入力します。

　２．祝日設定

祝日設定は、「印刷メニュー」の「出勤簿・休暇処理簿」の「祝日設定」を参照してください。
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第４章　データ入力・修正

　　１．職員台帳

　１．職員入力

（１）入力されたデータが「職名」「職員番号」順に表示されます。

＜メニュー画面＞

（２）職員名　職員番号　検索」について

　①「山」と入力し「ENTER」で確定すると、「山」を含んだ職員が選択されます。

　②「条件削除」で解除されます。
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　③「０１」と入力し「ENTER」で確定すると、職員番号「０１を含んだ職員が選択されます。

　④職員番号　０１」を含んだ選択画面

　⑤検索条件は、「扶養台帳」「児童手当」等も同様です。

（３）４月の定期異動による転入者、新規採用者のデータを入力

　①　画面下の「新規」を選択します。

　②「職員番号」「職名」「氏名」は必須項目です。
　 　「必須項目」のみを入力すると、「職員関係帳票」の「職員名票」を印刷することができます。
　③「職名」「元号」「担当教科」「担当学科」「校務分掌」「課程」は、▼を右クイックすると
　　 「初期設定」で登録したデータが表示されますので、該当するデータを選択します。
　④データは最後の行に入力されますが、自動的に整列されます
　⑤データの入力が終了したら、必ず「登録（Ｆ5）」を選択し登録してください。

　⑥ は「エラーマーク」でデータの入力漏れの表示です。
カーソルを合わせると「エラー」の内容が表示されます。

年令は自動
計算です

郵便番号を入力す
ると住所は自動的
に呼び込み表示し
ます
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（４）新規データ入力：例

　①「氏名」の入力　　「性」と「名」の間にスペース（全各１文字）を挿入します。
　　　　　　 「宮崎　太郎」

　②入力したデータを修正する場合は、「職員台帳」を選択し、修正します。

２．職員削除

　①該当する職員を選択し、「削除」を選択すると上記画面になります。
　②メッセージを確認し、「はい（Ｙ）」を選択すると再度メッセージが表示されます。
　③「ＯＫ」を選択し、「登録（Ｆ５）」すると削除が終了します。

全角スペース
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３．ＣＳＶ取込

＜メニュー画面＞

　①「ＣＳＶ取込」を選択すると、上記画面になります。
　②「ＣＳＶファイルを開く」を選択し、読み込むファイルを指定します。

　③対応する項目を指定します。
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　④「ＣＳＶファイルの確認」を選択し、データの確認を行います。
　⑤「登録・確認」を選択し、データを登録します。

　⑥データを確認したら、「適用」を選択してデータの取込みを行います。
　⑦他のファイルから再びデータを取り込む場合は、「職員番号」を照合して取り込みますので
　　 取り込むファイルに「職員番号」が有ることが条件です。

４．ＣＳＶ出力

（１）「CSV出力」を選択すると、次の画面が表示されます。

（２）出力先は、ディスクトップとなります。
（３）ファイル名は「職員台帳CSVと表示されますので、「保存（S）」を選択すると出力されます。

 ２．扶養台帳

　１．職員台帳

（１）入力されたデータが「職員番号」順に表示されます。

＜メニュー画面＞
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２．扶養データ入力

（１）４月の定期異動による転入者、新規採用者に扶養親族がいる場合、データを入力し登録します。
（２）新たに扶養親族が増えた場合、データを入力し登録します。
（３）扶養親族は一人ずつ入力します。
（４）「被扶養者名」は、「職員台帳」の「氏名」入力と同じ要領です。
（５）「続柄」は、▼を右クイックすると登録したデータが表示されますので、該当するデータを選択します。
（６）児童手当の特例給付に該当する場合は□のボックスに☑を入力します。

（７）データの入力が終了したら、必ず「登録（Ｆ5）」を選択し登録してください。

３．印　刷
（１）「印刷」を選択すると、次の画面が表示されます。

＜メニュー画面＞

　①「年齢計算日」「年齢範囲指定」が選択できます。
　②印刷は「被扶養者一覧　職員番号順」「被扶養者一覧　年齢順」を選択できます。

「ページの変更」 「画面の大きなの変更」

　　　「任意の倍率を入力できます」

年令は
自動計
算です
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「被扶養者一覧　職員番号順」の印刷

「被扶養者一覧」の印刷

「年齢を１５～１８に指定した場合」の印刷
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 ３．児童手当

１．職員毎のデータ確認

（１）「児童手当」を選択すると、次の画面が表示されます。

＜メニュー画面＞

（２）職員一覧には、手当を支給する職員のみが表示されます。

（３）手当のデータは、３年分表示できます。

２．各種印刷

（１）「印刷」を選択すると、次の画面が表示されます。
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（２）「計算書」印刷

　①手当額の年間計算表が表示されますので、確認をしてください

（３）平成３１年２月に支給する場合の入力：例
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（４）「内訳書」印刷

 ①「支払日」を確認し、「印刷」を選択します。

　　　　＊最終行支給額の合計が表示されます。

(5)「支払通知書」印刷

 　「支払日」及び「文書番号」を確認し、「印刷」を選択します。
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(6)臨時支払い

　①受給対象職員が、年度途中又年度末に退職した場合、退職月の月末までに支給します。

　②受給対象職員が４月以降非該当者になった場合、２・３月分を３月末日までに支給します。

　③「臨時支払い」の□のボックスに☑を入力します。

　④該当する職員を選択します。選択する場合は、「CTRL」＋「左クイック」で選択できます。

 　例：転出者：梅木教諭　　　４月以降の非該当者：濱田教諭

⑤「支払通知書」は通常の場合と同じです。
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（７）「受給台帳」印刷

＜表面＞

＜裏面＞
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第５章　印　刷

　　１．職員関係帳票

＜メニュー画面＞

１．抽出条件設定

上記画面のように設定した場合、「職員年齢等一覧」の印刷に反映されます。

２．年齢計算基準日

「本日」は自動的に表示します。

「年度末」は自動的に表示します。

「指定日付」は任意の日付けを指定します。

３．管理職順に出力

（１）□管理職順に出力のボックスに☑を入力します。

（２）ボックスに☑を入力した場合は、「校長」「教頭」「事務長」「教諭」・・・の順に印刷されます。

（３）ボックスに☑を入力しない場合は、「初期設定」の「職名」順に印刷されます。
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４．職員名票（職員番号順）職員番号なしの「管理職順」

５．職員名票（職員番号順）職員番号有りの「管理職順」
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６．クラス担任票

７．職員名票（教科順）
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８．学校要覧原稿

９．住所録
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１０．職員録

１１．職員年齢等一覧：職員番号順
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１２．職員年齢等一覧：勤続年数順

１３．職員年齢等一覧：年齢順
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１４．職員年齢等一覧：年齢順

１５．職員年齢　５５歳から６０歳までの職員
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　　２．通勤事実確認簿

　　　　＜メニュー画面＞

１．データ入力

（１）教諭　青島　太郎のデータ入力：例
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２．一覧印刷

（１）通勤届により全職員のデータを入力します。
（２）「通勤手当のでない職員も出力する」の□に☑を入力すると全職員分印刷されます。
（３）「一覧　印刷」により、データの確認を行います。

（３）データ入力に誤りがなければ、「通勤事実」確認簿」の印刷を行います。
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３．確認簿印刷

４．住所変更によるデータ入力

（１）データ入力

　①職員台帳で住所のデータを入力します。
　②通勤データの変更を入力します。
　③入力が終了したら、「登録（F5）」を選択し、次に「個人確認簿 印刷」を選択します。
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（２）個人確認簿印刷

　①認定した月から、通勤事実を確認し「確認印」を押印します
　②年度途中での通勤方法の変更等は、一人毎の印刷となります。
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　３．出勤簿・休暇処理簿

＜メニュー画面＞

１．処理画面

（１）印刷対象設定 通常は「全員」を選択します。新採、転入者があった場合は「選択職員」を選択
します。

（２）対象年度 ３年間分表示され、印刷ができます。
（３）出勤簿印刷

「職員」「２２条職員等」のいずれかを選択します
「職員番号印刷」は、ボックスに☑を入力した場合は
　　「氏名」の下に職員番号が印刷されます。

「１～６月」「７～１２月」のいずれかを選択します。
出勤簿の表紙が印刷できます。

（４）休暇処理簿印刷

「表面」「裏面」のいずれかを選択します。
「職員番号印刷」は、ボックスに☑を入力した場合は
　　「氏名」の下に職員番号が印刷されます。

休暇処理簿の表紙が印刷できます。
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（５）タックインデックス印刷

４種類の書式で印刷できます。

タックインデックスの種類は、画面に表示しています。

２．出勤簿印刷

（１）「１～６月」「職員番号有り」

（２）「７～１２月」「職員番号無し」
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（３）出勤簿表紙

３行印刷されます。

３．休暇処理簿印刷

（１）「表面」「職員番号有り」

（２）「裏面」
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（３）休暇処理簿表紙印刷

３行印刷されます。

４．タックインデックス印刷

　＜A4　横＞

　＜A4　縦＞

　＜はがき　横＞ 　＜はがき　縦＞
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５．祝日設定

（１）祝日設定

　年末年始休暇は毎年変更なるので確認
   してください。

　祝日が新たに加わった場合は、最終行
　に追加します。自動的に整列されます。

　変更後は必ず「登録（F5）」を選択してくだ
　さい。「削除」した場合も同様です。

　厚生労働省からインターネットで「祝日
　一覧．CSV」 が配信さていますの取込み
　が可能です。

（２）次年度の祝日設定

「前年度のデータをコピーする」を選択すると
左の画面が表示されます。

「はい（Y）」を選択してデータを取得します。

34



第６章　勤　務

　　１．勤務状況報告

＜メニュー画面＞

１．処理年

４年間のデータを見ることができます。

２．データ入力

（１）データ入力は、「カード」「一覧」のいずれかで入力できます。

　①カード型入力：例
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　②有給休暇取得の入力は、日、０．５日、時間、分単位での入力となります。
　　 分単位での休暇を取得した場合の入力は、つぎのとおりなります。

　４５分＝０．７５
　３０分＝０．５
　１５分＝０．２５

　③一覧型入力：例

　④「出日数」を一括で「１９」と入力したい場合は、上記のように選択し「ENTER」で入力できます。

　⑤２月分入力：例
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３．勤務報告書印刷

（１）「処理年月」が「平成３１年２月」であるかを確認し、画面下の「印刷」を選択します。
（２）プレビュー画面が表示されるので確認後、左上の「印刷」で印刷を行います。

（３）「配偶者の出産」の入力例　　（行使できる日数は３日）

　　①１月に１日と７時間３０分使用

３０分は０．５として入力する
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　　　②２月に１日と１５分使用

１５分は０．２５として入力する

４．勤務状況報告書印刷

　休暇の合計が３日となっている
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　　２．年次休暇繰越処理

　＜メニュー画面＞

（１）「処理年」は４年間のデータを見られます。

（２）３０年に使用した日数を「休暇処理簿」に基づき、累計日数を「平成３０年使用日数」に入力します。
　　「繰越日数」「３１年年休日数」は自動的に計算されます。
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（３）一覧表印刷

　①一覧表により日数等の確認を行います。

（４）繰越簿印刷

　①印刷後に、決裁を行って下さい。「副校長」配置されている学校は、「初期設定」で変更を
　　 行ってください。
　②決裁後に「本年に使用できる年休日数」を休暇処理簿に記入します。
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５．転出者繰越簿印刷

＜メニュー画面＞

１．データ入力

（２）「印刷選択」にカーソルを合わせ、「左クイック」すると「○」が表示されます

　①「印刷選択」におカーソルを合わせ、左クイックする「○」が表示されます。
　②画面下の「印刷」を選択すると「異動用の繰越簿」が表示されますので、印刷を行います。

41



２．年次休暇繰越簿（異動用）

３．転出者が複数の場合

（１）該当する職員を選択すると、「印刷選択」欄に「○」が表示されます。
（２）「印刷」を選択すると、３人分のデータが表示され印刷ができます。
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　　３．勤務入力職員選択

＜メニュー画面＞

１．勤務データを入力する職員に、「選択欄」に☑を入力します。
２．正職員にはすべて、☑を入力します。
３．「臨時的任用職員」等は、学校の状況によって入力して下さい。

４．講師を指定する場合
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第７章　データ管理

　　１．転出・退職者削除

　　　＜メニュー画面＞

  １．転出及び退職者のデータの削除を行います。
　２．削除するデータは､「職員台帳」「扶養台帳」「勤務状況」「通勤」のデータとなります。

　３．佐々木教諭が転出の例
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（１）カーソルを合わせ、「削除（F5）」を選択すると、次の画面が表示されます。

（２）「はい（Y）」を選択すると、再びメッセージが表示されます。

（３）「はい（Y）」を選択すると、すべてのデータが削除されます。

　　２．バックアップ

　＜メニュー画面＞

　１．保存先のフォルダを指定します。今回は「C:\職員」を指定します。
　２．保存するファイル名は、自動的に次のようになります。
  　   「[西暦－月－日　時間Dbbak」となります。
　３．「保存」を選択し、「バックアップが終了しました」のメッセージが表示されますの「OK」で終了です。
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　　３．リストア

　＜メニュー画面＞

　１．復元するデータの選択を行います。
　２．バックアップで保存したファイル名を指定します。

　３．内容を確認したら、「復元（F5）」を選択するとデータが復元されます

４．自動バックアップ

システムを終了する時点で、自動的にデータが保存されます。
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School PRO２０１８から２０１９へのバージョンアップ終了後、新職員システムへのデータ移行が
必要になります。下記手順で、データ移行作業をお願いします。

①School PRO２０１９をインストールフォルダ内の職員フォルダに"Converter.exe"を実行します。
　・標準インストールしたパソコン
　　　Cドライブの”QSJBA"→"職員"フォルダ内
　・インストール先を変更したパソコン
　　　ネットワークドライブの”QSJBA"→"職員"フォルダ内

②表示された画面で移行元、移行先データベースを指定し実行します。
初期表示のまま、"データコンバートを開始します"ボタンをクリックしてください。

　・標準インストールしたパソコン
　　　Cドライブの”QSJBA"→"DB"のDbStaff.db
　・インストール先を変更したパソコン
　　　ネットワークドライブの”QSJBA"→"DB"のDbStaff.db

新職員システムへのデータコンバート手順書
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③"新DBへのデータ移行が終了しました"が表示されたら処理は終了です。
 新職員システムでデータの確認をお願いします。
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