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入力例

所属　　 青葉小学校 旅行者氏名 亘理　真智子

所属コード　 １１１ 職員番号 ３２７０９０８０７６

住所 仙台市太白区大野田 氏名コード　　８０１４

旅費級 ７

4/1 ～ 通勤方法　 自家用車

住所 亘理郡亘理町上茨田

6/15～ 通勤方法 仙台空港アクセス線・ＪＲ

住所 名取市下増田（美田園）

Ⅰ　所属情報を登録します

執行機関コード ５２０１０２
執行機関名 仙台教育事務所 を入力した後　メニューへ戻る　で
執行機関内訳コード １１１ 前の画面に戻ります。
執行機関名 青葉小学校
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Ⅱ－１　職員の旅費氏名を登録します

処理種別に　１　が表示されていることを

確認します。

所属情報が登録されていれば，
執行機関コード等が出てきます。

旅費氏名コード
旅費氏名
旅費級
居住地住所
居住地最寄駅
適用開始日
を入力し、登録をクリックします。
最寄駅についてはⅡー２で説明。

＊通勤方法は自家用車のため経路
の入力は不要
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Ⅱー２　最寄駅を調べます

マイコンピュータ

亘理町字上茨田は　亘理駅

となります。

入れ替えのＣＤ（ver 1.0.2）
を開きます。

右クリックをしてエクスプロー
ラーをクリックします。

操作マニュアルを開くと大字住所
（最寄駅）が見られるようになり
ます。

↓

↓

＊以降はデスクトップに貼り付けるなどして見やすい場所に保存しておくと便利でしょう。
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Ⅱー３　氏名登録の変更をします

＊６月15日に　名取市下増田（美田園）へ転居の場合

処理種別　２
旅費氏名コード　　８０１４

＊修正は6月14日までの
旅行命令を登録してから
行って下さい。
修正後は旅行日が6月1日
であっても，修正後の
内容が出てしまいます。
6月15日以降の命令は，
別に作成します。

＊住所変更・最寄駅変更・通勤方法ＪＲに変更のため経路入力・開始日は6月15日

登録済みの内容が出てきますので
新たな内容を入力し，修正　を
クリックします。
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Ⅱー４　旅費氏名一覧表を印刷します

帳票作成開始をクリックします。

【印刷済み旅費氏名も印刷する】
はチェックしない

決済後　ＦＤと共に教育事務所へ提出。

印刷後修正した場合，修正後のデータのみが印刷されてしまいます。他のデータと一緒に

印刷したい場合は，【印刷済み旅費氏名も印刷する】をチェックして印刷をします。

ＣＳＶデータ作成前は印刷が可能です。

印刷をクリックして一覧表を
印刷します。
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Ⅱ－５　旅費氏名ＣＳＶを作成します

ＣＳＶ作成をクリックします。

【既に作成済みのＣＳＶを取り込む】
はチェックしない

＊ＦＤには【旅費氏名登録　青葉小】のラベルを貼って提出します。

教育事務所で修正・登録を行った場合，学校のシステムでも同様の修正・登録を行っておく必要が

あります。その際ＣＳＶデータも作成しておかないと，入力ツール内でＣＳＶデータ未作成の状態で，

残ったままになってしまいます。ＣＳＶデータの提出は必要ありませんが，後日旅費氏名の修正・

登録を行い，ＣＳＶデータを作成した時に不要にもかかわらず追加されてしまいますので，必ず作成

しておきましょう。

ファイル名を　【旅費氏名登録　青葉小】
と入力します。

作成場所をフロッピィにするをクリックしま
す。
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Ⅲ－１　一般旅費を入力します

旅費氏名（コード） ８０１４

旅行命令日 5月1日

旅行期間 5月２２日

旅行内容（コード） ４０

用務 理科研修会

在勤地内区分 ２　在勤地外

特認区分 ０　なし

を入力します。

交通手段コード

１　鉄道等 ２　公用車（県内） ３　公用車（県外） ４　自家用車（県内） ５　自家用車（県外）

６　自家用車便乗（県内） ７　自家用車便乗（県外） ８　路線バス（県内） ９　徒歩（県内）

10　船舶 11　航空機

次に帰着地までを入力します。

自家用車で
        研修センター（荒巻青葉）から学校

目的地又は経由地までを入力した後
行追加  をクリックします。

一般旅費をクリックし，処理種別が１（登録）
になっていることを確認します。

ＯＫをクリックすると「入力した値を残しま
すか」と聞いてきます。
必要に応じて「はい」「いいえ」をクリック
します。

次に交通手段ごとの往路を入力します。

自家用車で
        学校から研修センター（荒巻青葉）

行追加をクリックすると入力場所が空になる
ので，その状態を確認してから　登録をク
リックし，１件終了。
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Ⅲー２　自家用車利用（在勤地内・特認項目有り）を入力します

行程

自家用車で学校から太白区西中田

太白区西中田から自宅（亘理町字上茨田）

居住地が明らかに在勤地外の場合は，入力の必要は

ありません。（システムの距離から通勤距離を差引くため）

通勤距離（片道の通勤手当認定距離） 通

在勤地内距離（在勤庁～目的地～在勤庁の実測距離） 在内

＊付記事項には【記号（～）（㎞）等】を使用しないこと。

Ⅲー３　一般交通利用を入力します

学校

↓ 徒歩

太子堂駅

↓ ＪＲ

仙台駅

↓ バス

仙台市博物館

↓ バス

仙台駅

↓ 地下鉄

富沢駅

↓ 徒歩

学校

ＪＲ・県外自家用車の場合は　駅名　を入力します。

自家用車・バス・徒歩の場合は　住所　を入力します。

略称

→

→

記載事項

在勤地内区分　１　を入力すると自家
用車距離・在勤地内実費の入力が出来
るようになります。

特認区分　２　居住地へ帰宅を選択。

自家用車通勤者が自家用車で旅行する

場合，通勤調整が必要になるため，通

勤認定の距離を入力する。

　　在勤地内旅行の場合

　　学校～目的地～学校の距離

　　在内距離を入力する。

＊在勤地内を一般交通で旅行した場合は

住所を入力し，在勤地内実費を入力する。
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Ⅲー４　一般交通利用（特認有り・定期調整）を入力します

学校

↓ 徒歩

太子堂駅

↓ ＪＲ

仙台空港

↓ ＪＲ

美田園駅

↓ 徒歩

自宅

学校

↓ 徒歩

太子堂駅

↓ ＪＲ 入力は・・・

美田園駅 このようになり

↓ ＪＲ ます

 定期併給を　「１　あり」　にして 仙台空港

附記事項欄に　定期認定の区間を記入します。 ↓ ＪＲ

美田園駅

↓ 徒歩

自宅

美田園駅の住所と自宅住所が大字で

同じため，「徒歩で美田園駅から自宅」

は省略できます。 学校（太子堂）

記載事項 略称

交通費通勤調整 通勤調整 定期認定区間

定期認定区間 定

調整前交通費 調前交

支給すべき交通費 支給交 自宅 目的地

カード認定区間 カ （美田園） （空港）

→

→

→

の行程です
が，定期併給
の調整をシス
テムで行う際
は，定期認定
の区間で区切
らなければな
りません。

定期併給調整の場合・・・

旅行行程と定期認定区間がぴったり一致していないとシステムでは調整できません。

また，旅行区間の中に定期認定区間がある場合は，入力で区切っても実際の運賃を超える場合も

出てきますので，その際は【定期併給調整 ０なし 】のまま提出し，教育事務所で調整をします。

仙台 岩沼旅行区間

名取南仙台 定期認定区間
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Ⅲー５　県外旅行（一般交通利用）を入力します

自宅

↓ 徒歩

亘理駅

↓ ＪＲ

東京駅（千代田区）

↓ ＪＲ

お台場（江東区） 23
↓ ＪＲ

ルミネtheよしもと（新宿区）

↓ ＪＲ

桜木町駅（横浜市）

↓ ＪＲ

舞浜駅（浦安市）

↓ ＪＲ

上野駅（台東区）

↓ ＪＲ

亘理駅

↓ 徒歩

自宅

＊県外経由地は不要です。

＊実際の経路に沿って他の市町村（東京２３区は全地域）に入った時の

最初の用務地となる目的地の最寄り駅を選択します。

（同一市町村内で移動しても，入った駅から出ることとなる）

Ⅲー６　県外旅行（自家用車利用）を入力します

自宅

↓ 自家用車

山形市民会館

↓ 自家用車

自宅

の場合の入力例

６月２３日以降の旅行から

日当支給が変更になっています。

この場合山形駅から山形市民会館

までの距離は　650ｍ　である

ため，日当の支給はしません。

コード　９　日当減額を入れて

調整額を入力します。

＊県内自家用車利用の場合は，住所の入力になりますが，県外自家用車の場合は駅の入力に
なるため，移動経路に県外経由駅を経由地として入力します。

区

東
京
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○　県内から県外へ移動する場合

山元町を経由し福島方面へ 坂元 (2634) 亘理郡山元町坂元（坂元駅）(3849)

丸森町を経由し福島方面へ 丸森 (4725) 伊具郡丸森町舘矢間山田 (2500)

白石市を経由し福島方面へ 越河 (3294) 白石市越河五賀 (965)

七ヶ宿町を経由し山形方面へ 越河 (3294) 白石市越河五賀 (965)

蔵王町を経由し山形方面へ 白石 (3295) 白石市字沢目 (928)

川崎町を経由し山形方面へ 奥新川 (2750) 仙台市青葉区新川（奥新川駅） (3818)

仙台市を経由し山形方面へ 奥新川 (2750) 仙台市青葉区新川（奥新川駅） (3818)

加美町を経由し山形方面へ 中山平温泉 (4538) 大崎市鳴子温泉（中山小） (1731)

大崎市を経由し山形・秋田方面へ 中山平温泉 (4538) 大崎市鳴子温泉（中山小） (1731)

栗原市を経由し岩手方面へ 有壁  (3319) 栗原市金成有壁 (1542)

登米市を経由し岩手方面へ 石越 (3315) 登米市石越町南郷 （石越駅） (3833)

南三陸町を経由し趣旨岩手（一関市）方面へ 気仙沼 (1286) 気仙沼市古町 (825)

気仙沼市を経由し岩手（一関市）方面へ 気仙沼 (1286) 気仙沼市古町 (825)

気仙沼市を経由し岩手（陸前高田）方面へ 上鹿折 (1288) 気仙沼市上東側根 (713)

○　県外から県内へ移動する場合

福島（新地・相馬方面）を経由し山元町へ 坂元 (2634) 亘理郡山元町坂元（坂元駅）(3849)

福島（国見・伊達方面）を経由し丸森町へ 丸森 (4725) 伊具郡丸森町舘矢間山田 (2500)

福島（国見・伊達方面）を経由し白石市へ 越河 (3294) 白石市越河五賀 (965)

山形県南を経由し仙台市へ 奥新川 (2750) 仙台市青葉区新川（奥新川駅） (3818)

山形県北・秋田県南を経由し大崎市へ 中山平温泉 (4538) 大崎市鳴子温泉（中山小） (1731)

岩手（陸前高田方面）を経由し気仙沼市へ 上鹿折 (1288) 気仙沼市上東側根 (713)

岩手（一関・藤沢方面）を経由し気仙沼市へ 気仙沼 (1286) 気仙沼市古町 (825)

移動経路

県外経由駅

県外経由駅 駅住所

駅住所移動経路Ｎｏ

4

5

6

7

1

2

3

Ｎｏ

13

14

8

9

10

11

12

7

1

2

3

4

5

6
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Ⅲ－７　一般旅費を修正します
処理種別　２

修正したい整理番号を入力します。

＊もし，ＣＳＶ出力後に間違いに気付いた場合は

　取り込みすることで，修正が可能になります。

　　ただし，番号が替わるので注意が必要です。

　詳しくはⅧで説明。

修正前の内容が表示されます。

行程を修正する場合は，

修正したい行をダブルクリック

します。

修正できる場所に戻ってきます

ので，修正をし　行修正　を

クリックします。

行の修正が済んだら　修正　を
クリックして終了。

＊行を削除した場合は，削除したい行をクリックし，行削除をクリックします。
　１行削除すると，それ以降の行も削除されます。
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Ⅲ－８　一般旅費を削除します

処理種別　３
削除したい整理番号を入力します。

＊削除した整理番号は欠番となります。

Ⅳ　一般旅費一覧表を印刷します

【印刷済み旅行命令も印刷する】
はチェックしない

帳票作成開始をクリックします。

＊ＣＳＶデータを作成する前に一覧表を
　作成しなければなりません。
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旅行命令日毎に一覧表が
作成されます。

平成２０年５月１日

平成２０年５月３０日

＊印刷をクリックし，印刷を開始します。

旅費一覧表を印刷したら，支出区分・予算主務課の該当項目を○で囲み決済後

ＣＳＶデータを入れたＦＤと共に提出する。

もし，印刷が選択できない場合は・・・
旅費マニュアルの　４．１．２－４　から　４．１．２－１０　を参照して　マクロセキュリティの
レベル設定を行ってください。
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Ⅴ　一般旅費ＣＳＶデータを作成します

作成場所をフロッピィにするをクリックします。

ファイル名を　【一般旅費　青葉小　○月分】
と入力します。

ＣＳＶ作成をクリックします。

【既に作成済のＣＳＶを取り込む】
はチェックしない

はい　をクリックし終了です。

＊ＦＤには【一般旅費　青葉小】のラベルを貼って提出します。

Ⅵ　ＣＳＶデータのバックアップ分を作成します

[Ⅴ　ＣＳＶデータを作成します]　と同様に　一般旅費ＣＳＶ作成・取込　を選択します。

作成場所はフロッピィにして
おくと，取込の時に便利かと
思います。

ファイル名は

【命令日　5月1日分】等
自分で分かり易いように

入れてください。

【既に作成済の旅費を含める】

をチェックする

＊必ずコピーをしなければならないわけではありませんが，うまくデータが届かなかったり，
ＦＤ提出後データを修正したりする場合にコピーを残しておいた方が良いと思われます。



-16-

Ⅶ　ツール内のデータを削除します

【既に作成済の旅費を含める】
をチェックします。

【ＣＳＶ作成】をクリックします。

【一般旅費データ消去】をクリックし
　はい　をクリックします。

次に所属情報保守の中の
【整理番号クリア】をクリック
し完了。

整理番号もまた「１」から始まります

整理番号が　「０」
になればクリア成功。

ツール内にデータが残っていると，ＦＤに前月分と続けて作成されてしまったり，再び読込した場合

二重に登録されてしまう可能性があるため，ＣＳＶデータを作成した後はツール内を空にすることを

お勧めします。その際は，Ⅵで説明したバックアップ用コピーをとっておいた方が良いでしょう。
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Ⅷ　ＣＳＶデータを作成した後の一般旅費データを取込みます

＊この作業はＣＳＶ作成後のデータを修正する場合のみ行います。

データが入ったＦＤを入れて　一般旅費ＣＳＶ作成・取込
をクリックします。

既に作成済みのＣＳＶを取り込む
をクリックします。

格納場所・ファイル名が入力できるように
なりますので，【格納場所をフロッピィに
する】をクリックし，【格納ファイル名を
取得する】をクリックし，該当するファイ
ル名を選択して　ＣＳＶ取込　をクリック
します。

データがツール内に戻ってきますので，その後　一般旅費入力　から修正の作業を行います。
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