
日時　：　平成２５年　６月１７日　（月）　１４：００～

場所　：　岩沼市立岩沼中学校　（住所コード　１１０９）

主催　：　仙台教育事務所管内事務職員会

共催　：　宮城県仙台教育事務所



入力例

所属　　 青葉小学校

所属コード　 １１１

住所 ２８１　　仙台市太白区大野田

最寄駅 富沢　６６９７

旅行者　職氏名 教頭　　亘理　真智子

職員番号 ３37０６０7０89

氏名コード　　　　　9０１４

旅費級 ０7

4/1 ～ 通勤方法　 自家用車

住所 亘理郡亘理町上茨田

通勤距離　　２１．８ｋｍ

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）

旅行者　職氏名 教諭　　黒川　　明

職員番号 ３５１０２０３０４５

氏名コード　　　　　９０１２

旅費級 ０４

4/1 ～ 通勤方法　 自家用車

住所 仙台市太白区柳生

通勤距離　　２．９ｋｍ
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　　　　所属情報所属情報所属情報所属情報をををを登録登録登録登録しますしますしますします

執行機関コード ５２０１０２

執行機関名 仙台教育事務所

執行機関内訳コード １１１

執行機関名 青葉小学校

在勤庁住所コード

在勤庁住所内駅コード

を入力した後　メニューへ戻る　で前の画面に戻ります。

２８１

６６９７
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　　　　職員職員職員職員のののの旅費氏名旅費氏名旅費氏名旅費氏名をををを登録登録登録登録しますしますしますします

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

自家用車通勤距離

適用開始日

を入力し、登録をクリックします。

＊通勤方法は自家用車のため経路

の入力は不要

最寄駅は・・・？

仙台教育事務所ホームページの　ダウンロードの広場　－　経理班　内にある

《平成２２年度最寄駅一覧表》に入っていますので，住所から探します。
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　　　　旅費氏名一覧表旅費氏名一覧表旅費氏名一覧表旅費氏名一覧表をををを印刷印刷印刷印刷しますしますしますします

旅費氏名一覧表作成をクリック

すると，旅費氏名一覧表作成

のメッセージが出ますので，

帳票作成開始ボタンを押します。

一覧表のプレビューが出ます。

印刷をして，決裁をもらい

次に作成するCSVのフロッピー

と一緒に事務所へ提出します。
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　　　　旅費氏名旅費氏名旅費氏名旅費氏名ＣＳＶＣＳＶＣＳＶＣＳＶをををを作成作成作成作成しますしますしますします

＊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・

登録を行った場合，ＣＳＶデータを作成した時に併せて作成されてしまいますので，必ず作成

しておきましょう。

ファイル名は分かりやすいように学

校名を入力します。

ファイル名を入れてCSVデータを

作成します。

CSVを作成するFDを入れて

「作成場所をフロッピーにする。」

を押します
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　　　　復命書復命書復命書復命書からからからから一般旅費一般旅費一般旅費一般旅費をををを入力入力入力入力してみましょうしてみましょうしてみましょうしてみましょう

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　２４日（ 金　）　 １２時１５分から

至 　平成　２５年　　５月　２４日（ 金　）　 １６時４５分まで 0 泊

総合教育センター 名取市 美田園

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　理科研修会

教頭

（大字）

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

印 印 印

印

１

２

３

４

５

６

６

入力例１
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旅行者の氏名コード　・　旅行期間　・　旅行内容　・　特認区分を入力します。

次に交通手段ごとの往路を入力します。自家用車（４）で

学校　（２８１）から　総合教育センター（美田園）（１００９）

目的地区分を　「２」経由地　から　「１」目的地にします

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。

次に帰着地までを入力します。 自家用車（４）で  

総合教育センター（美田園）（１００９）から　学校（２８１）　

目的地区分を「３」帰着地にし「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。

１

２

３

４

５

６

３
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入力した値を残す？

同日・同内容・同特認・同出張地で何人かの先生が出張する場合は入力した値を残したほうが

便利でしょう。すべてのデータが残りますので，氏名を変更して登録をします。

出張日を変えると行程は削除されます。出発地・帰着地の確認を忘れずに。

Checkpoint 1

通勤調整と特認区分の関係は正しいですか？

通勤調整の初期値は「１」「あり」になっています。特認区分との関係が正しくない場合は，

「登録」ボタンを押したときに訂正するようメッセージが出ます。

Checkpoint ２

「出発地」と「帰着地」を正しく入力しましたか？

旅費入力ツールデータチェック機能は，まだまだ不十分です。誤って住所を入力してしまうと

そのまま登録されてしまうことがあるので，注意が必要です。

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。

ＯＫをクリックしてもＥｎｔｅｒで確定しても良いです。
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特認特認特認特認（（（（居住地居住地居住地居住地へへへへ帰宅帰宅帰宅帰宅））））

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教諭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　２４日（ 金　）　 １２時１５分から

至 　平成　２５年　　５月　２４日（ 金　）　 １６時４５分まで 0 泊

総合教育センター 名取市 美田園

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

出張期間

用 務 名

校長

記

黒川　　　明

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

教頭

（大字）

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　理科研修会

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

印 印 印

印

入力例２
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Checkpoint 1

通勤調整と特認区分の関係は正しいですか？

Checkpoint ２

付記事項に通勤距離を入力しましたか？

自家用車を利用した出張で通勤調整を行う場合は，付記事項欄に通勤手当認定距離の

入力が必要です。

Checkpoint ３

「出発地」と「帰着地」を正しく入力しましたか？

One  point！

付記事項欄は，全角40文字までしか入力できません。

「半角文字」「～」「－」などの記号も入力することが出来ません。

付記事項が多いと旅行命令表を打出す際，旅行行程が別紙になることがあります。

One  point！

通勤調整は通勤手当の支給と連動しますので，通勤手当の非支給職員は「通勤調整」「定期併給」

は「なし」となります。付記事項欄には「通勤手当なし」と入力します。
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一般交通機関利用一般交通機関利用一般交通機関利用一般交通機関利用

入力例３

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教諭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　２９日（ 水　）　 　９時００分から

至 　平成　２５年　　５月　２９日（ 水　）　 １５時００分まで 0 泊

　 仙台市博物館 川内

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

太

子

堂

駅

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　４学年　校外学習　児童引率

教頭

（大字）

仙台市

青葉区

出張期間

用 務 名

校長

記

黒川　　　明

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

仙

台

駅

博

物

館

前

目

的

地

運賃（　１８０円　） （　２００円　）

目

的

地

博

物

館

前

仙

台

駅

富

沢

駅

運賃（　２００円　） （　２９０円　）

印 印 印

印
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往路を交通手段ごと入力します。

徒歩で　太子堂駅　まで・・・・徒歩なので太子堂駅の住所コード　２９８　を入力します。

目的地は博物館です。太子堂駅は「２」経由地のままです。

ＪＲで　仙台駅　　まで・・・・ＪＲなので太子堂駅の駅コード　２６４１　を入力します。

仙台駅も駅のコード　３８　です。

バスで　博物館　まで・・・・路線バスも住所コードを使います。仙台駅の住所コード ７５ を入力。

博物館の住所　２８　青葉区川内　　を入力します。

仙台市博物館に着きました！

学校に帰ります。帰りは 地下鉄 を使います。
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バスで　仙台駅　まで・・・・仙台駅の住所コード　７５　を入力します。

地下鉄で　富沢駅　まで・・・同じ仙台駅でもＪＲ駅と地下鉄駅ではコードが違いますが，

住所コードに引き続き入力する場合は　地下鉄仙台駅　６６９１　

ではなく　ＪＲ仙台駅の　３８コードを入力し　富沢駅　６６９７

まで帰ってきます。

徒歩で　学校　まで・・・・徒歩なので富沢駅の住所コード　３０２　を入力します。

路線バス実費の欄に支払ったバス運賃を入力し、附記事項欄に使用したバス停と片道の

運賃を入力します。

Checkpoint 1

起点を正しく入力しましたか？

利用する交通手段によって，入力するコードが違います。

「鉄道」の場合は　駅名を　「自家用車」「バス」「徒歩」の場合は住所を入力します。

特に「バス→JR」のように乗り継ぐ場合は，「住所→駅名」の変換が必要になります。

One  point！

どうして地下鉄を使ったのに　「地下鉄仙台駅　６６９１」を使わないのでしょうか？

・旅費の入力ツールではエラーがかかりませんが，事務所で読み込む旅費システムでは

　仙台駅の住所（７５）→　地下鉄仙台駅（６６９１）　が繋がらずエラーになってしまいます。

　地下鉄泉中央（６６８３）→　地下鉄仙台駅（６６９１）→青葉区中央（仙台駅）（７５）

　は繋がるので使用できます。
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One  point！

支給される旅費を計算してみましょう！

交通手段「バス路線」の旅費額は，大字住所間の距離×４７円になります。

実費のほうが高い場合は，実費を支給します。

「路線バス実費」の欄に往復の金額を入力し，付記事項欄にその詳細を記入します。

大字間道路距離検索ツール　で

仙台市青葉区中央（仙台駅）

から　仙台市青葉区川内　までの　距離を検索すると

システムの距離　２．５ｋｍ　となります。

実際のバス運賃は　片道　２００円　です。

仙台駅

入力例３　の旅費は

システム距離での計算　　（２．５ｋｍ＋２．５ｋｍ）×４７円＝２３５円

実費の支払額　　　　　　２００円×２＝４００円　　

となりますので　実費の　４００円が支給されます。

One  point！

１日に２回以上出張する場合は・・・

附記事項に「同日複数命令」と入力します。

同一日の複数命令が出来ますが，入力誤りととられないように附記事項欄に

明示しておきましょう

仙台市博物館
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一般交通機関利用一般交通機関利用一般交通機関利用一般交通機関利用でででで特認特認特認特認ありありありあり　　　　

入力例４

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　２９日（ 水　）　 　９時００分から

至 　平成　２５年　　５月　２９日（ 水　）　 １５時００分まで 0 泊

　 イズミティー２１ 泉中央

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

亘

理

駅

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　県教頭会　総会・研修会

教頭

（大字）

仙台市

泉区

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

仙

台

駅

泉

中

央

駅

目

的

地

運賃（　４８０円　） （　２９０円　）

目

的

地

泉

中

央

駅

仙

台

駅

亘

理

駅

運賃（　２９０円　） （　４８０円　）

印 印 印

印
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Checkpoint 1

付記事項に通勤方法を入力しましたか？

通勤の交通手段と出張の交通手段が異なる場合は，特認項目があっても通勤調整をしません。

通勤調整は　０なし　にします。確認の意味で付記事項欄に通勤届の内容を入れると良いで

しょう。

＊通勤認定が自転車や原動機付自転車の人が自家用車で出張する場合は交通手段が違うので

「自転車通勤」などと入力します。

ＪＲと地下鉄を使いましたが・・・

交通手段は「１鉄道等」で同じなので亘理→泉中央でＯＫです。

乗換駅を指定したいときは，経由地として入力します。

One  point！

駅の大字住所が目的地の大字住所と同じ場合（入力例４では　泉中央駅とイズミティーが

　仙台市泉区中央）「徒歩で駅から目的地」の行程は省略できます。

支給される旅費を計算してみましょう！

比較計算をします。

学校～目的地までの旅費の方が安い場合は，その額が支給されます。

入力例４の場合は，学校から出張した場合の　富沢　から　泉中央　までの運賃

３５０円×２＝７００円　　と

自宅から出張した場合の　亘理駅　から　泉中央　までの運賃

７７０円×２＝１，５４０円　　を比較しますので，

旅費額は７００円となります。
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在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行

入力例５

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　３０日（ 木　）　 １３時００分から

至 　平成　２５年　　５月　３０日（ 木　）　 １６時００分まで 0 泊

　西中田小学校 西中田

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　事務打ち合わせ

教頭

（大字）

仙台市

太白区

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

6.4

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

印 印 印

印
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Checkpoint 1

自家用車行程距離を入力しましたか？

在勤地内を自家用車で旅行した場合は，行程距離の入力が必要です。

在勤地？

在勤庁から８ｋｍ以内の地域をいう。（条例２　同運用）

８ｋｍ
「居住地出張帰宅」の場合は在勤庁を居住地に

読み替える

８ｋｍの確認は「大字住所間の距離」で調べます。
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在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行　　　　全行程全行程全行程全行程２５２５２５２５ｋｍｋｍｋｍｋｍをををを超超超超えるえるえるえる場合場合場合場合

入力例６

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教諭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　３０日（ 木　）　 １３時００分から

至 　平成　２５年　　５月　３０日（ 木　）　 １６時４５分まで 0 泊

　長町南　ほか　別紙計画書のとおり

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　家庭訪問

教頭

（大字）

出張期間

用 務 名

校長

記

黒川　　　明

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

26.4

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

印 印 印

印
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①在勤地内区分「１」

②自家用車行程距離欄に「在勤地内全行程の実測距離」を入力

③付記事項欄に「在勤地内全行程２５ｋｍ超」を入力

④旅費調整欄に「９９」を入力し，増額調整する金額を入力

この場合は

６４０円 ＋ （２６ｋｍ × ３２円 ー ６４０円） ＝ ８３２円　の支給となるため

８３２円 ー ６４０円 ＝ １９２円　が増額調整となる。

在勤地内旅行の旅費

One  point！

旅行行程が４ｋｍ未満の場合は交通費は支給しませんが以下の場合１００円の車賃を支給します。

・公務上の物品又は現金を所持する旅行で徒歩による旅行が適当ではない場合

・身体の故障等により，徒歩による旅行が困難な場合

・公務上緊急を要し，徒歩による旅行では公務の遂行を図ることが出来ない場合

・暴風，震災，積雪及び水害等により徒歩による旅行が著しく困難な場合

支給しない

実費

定額宿泊料 定額 定額 定額

支給しない

実費

支給しない

実費

定額分

実費分

旅

行

雑

費

１６ｋｍ～２５ｋｍ

実費

１００円＊自家用車

４ｋｍ未満区分

交

通

費

一般交通機関

640円 ＋（行程距離 ×32円 ー640円）

４ｋｍ～１６ｋｍ

実費

３２０円

実費

６４０円

２５ｋｍを超える

実費

支給しない

実費
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在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行でででで特認特認特認特認ありありありあり（（（（在勤地外在勤地外在勤地外在勤地外へへへへ帰宅帰宅帰宅帰宅））））

入力例７

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　３１日（ 金　）　 １３時３０分から

至 　平成　２５年　　５月　３１日（ 金　）　 １６時４５分まで 0 泊

　東北公済病院 国分町

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　事務打ち合わせ

仙台市

青葉区

教頭

（大字）

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

印 印 印

印
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Checkpoint 1

付記事項に通勤距離と在内距離を入力しましたか？

自家用車を利用した出張で通勤調整を行う場合は，付記事項欄に通勤距離と

在内距離（学校～目的地～学校間の距離）の入力が必要です。

One  point！

支給される旅費を計算してみましょう！

①学校～目的地～自宅

学校から自宅のシステム距離が８．１ｋｍ以上あり，在勤地外旅行の計算となるため

システム距離ー通勤距離＝調整距離

３４．５ｋｍ－２１．８ｋｍ ＝１２．７ｋｍ

調整距離×３2円＝交通費

１２×３2 ＝３８４円

②学校～目的地～学校

在勤地内旅行で，在内距離が１４．２ｋｍなので、支給額は３２０円

支給額を比較すると ①＞②なので，支給される旅費は３２０円となります。
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在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行でででで特認特認特認特認ありありありあり（（（（在勤地内在勤地内在勤地内在勤地内へへへへ帰宅帰宅帰宅帰宅））））

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教諭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　５月　３１日（ 金　）　 １３時００分から

至 　平成　２５年　　５月　３１日（ 金　）　 １６時４５分まで 0 泊

　たいはっくる 長町

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　事務打ち合わせ

仙台市

太白区

教頭

（大字）

出張期間

用 務 名

校長

記

黒川　　　明

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

6.9

目

的

地

運賃（　　　　　　） （　　　　　　　）

印 印 印

印

入力例８
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Checkpoint 1

自家用車行程距離を入力しましたか？

Checkpoint ２

付記事項に通勤距離と在内距離を入力しましたか？

One  point！

支給される旅費を計算してみましょう！

①学校～目的地～自宅

行程距離ー通勤距離＝調整距離

６．９ｋｍ－２．９ｋｍ＝４．０ｋｍ

調整距離が１．０ｋｍ以上なので，支給額は３２０円

②学校～目的地～学校

在勤地内旅行で，在内距離が５．２ｋｍなので、支給額は３２０円

支給額を比較すると

①＝②なので，支給される旅費は３２０円となります。
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在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行　　　　一般交通機関利用一般交通機関利用一般交通機関利用一般交通機関利用（ＪＲ）（ＪＲ）（ＪＲ）（ＪＲ）

入力例９

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　６月　　４日（ 火　）　 　９時００分から

至 　平成　２５年　　６月　　４日（ 火　）　 １４時００分まで 0 泊

　たいはっくる 長町

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

富

沢

駅

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　事務打ち合わせ

教頭

（大字）

仙台市

太白区

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

帰

着

地

長

町

駅

目

的

地

運賃（　２００円　） （　　　　円　）

目

的

地

長

町

駅

富

沢

駅

運賃（　２００円　） （　　　　円　）

印 印 印

印
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Checkpoint 1

鉄道実費を入力しましたか？

在勤地内旅行で一般交通機関を使用したときは，実費支給となります。

Checkpoint ２

駅のコードは住所が入力してありますか？

在勤地内旅行で「１」「鉄道等」を利用したときは駅名のコードは入力出来ません。

駅の住所コードを入力します
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在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行在勤地内旅行　　　　一般交通機関一般交通機関一般交通機関一般交通機関（（（（バスバスバスバス））））でででで特認特認特認特認ありありありあり

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教諭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　６月　　６日（ 木　）　 １３時００分から

至 　平成　２５年　　６月　　６日（ 木　）　 １６時４５分まで 0 泊

　地底の森　ミュージアム 長町南

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

目

的

地

△

バ

ス

停

●

バ

ス

停

運賃（　２００円　） （　　　　円　）

帰

着

地

△

バ

ス

停

目

的

地

運賃（　１８０円　） （　　　　円　）

出張期間

用 務 名

校長

記

黒川　　　明

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

教頭

（大字）

仙台市

太白区

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　校外学習　下見

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

○

バ

ス

停

印 印 印

印

入力例１０
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Checkpoint 1

路線バス実費を入力しましたか？

Checkpoint ２

比較行程路線バス実費を入力しましたか？

バス実費との比較をするために「学校～目的地～学校」のバス実費を

入力します。旅費は安いほうの額で支給されます。

Checkpoint ３

附記事項に利用したバス停名と運賃を入力しましたか？
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有料道路有料道路有料道路有料道路・・・・駐車場駐車場駐車場駐車場　　　　利用利用利用利用

入力例１１

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教諭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　６月　　７日（ 金　）　 　９時００分から

至 　平成　２５年　　６月　　７日（ 金　）　 １５時００分まで 0 泊

　国立花山青少年自然の家 花山

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

高速道路　　仙台宮城ＩＣ　～　築館ＩＣ　利用しました　別紙領収書のとおり

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　花山宿泊学習　下見

教頭

（大字）栗原市

出張期間

用 務 名

校長

記

黒川　　　明

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

印 印 印

印
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Checkpoint 1

附記事項に「有料道路利用　○○○円」と入力しましたか？

有料駐車場を利用した場合は「有料駐車場使用　○○○円」と入力します。

Checkpoint 2

旅行雑費（定額）調整は「０あり」のままですか？

旅行雑費とは・・・

県外の旅行で，目的地の最寄り駅から直線で２ｋｍ以上離れている場合定額を支給する。

一般交通機関利用　→　１，３００円　　　自家用車利用　→　６５０円

Checkpoint 3

旅費額調整欄に「９９その他」を入力し，有料道路料金（往復）を入れましたか？

有料道路と有料駐車場を利用した場合は，合計の金額を入力します。

Checkpoint 4

別紙様式１（有料道路料金利用料）　別紙様式２（駐車場利用料金）に領収書を貼付して添付

しましたか？

One  point！

有料道路のインターチェンジは行程に含めません。

出発地の大野田から目的地の花山までの行程のみ入力します。
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　　　　氏名登録氏名登録氏名登録氏名登録のののの変更変更変更変更をしますをしますをしますをします

７月15日に　名取市下増田（美田園）へ転居したので，変更をします。

通勤方法も自家用車から一般交通に変更です。

旅費氏名（コード） ９０１４　亘理　真智子

居住地 1009　　名取市下増田（美田園駅）

最寄駅 6681    美田園

通勤方法 仙台空港アクセス鉄道・JR

One  point！

月途中の住所変更は・・・

通勤手当の調整があるので，まず住所変更の日（７/１５）に「居住地住所」と「最寄駅」を

修正して，通勤手当の支給開始月日（８/１）に「自家用車通勤距離」や「バス通勤片道運賃」

「通勤経路」を修正します。

もちろんその度に「旅費氏名一覧表」を作成してCSVデータも作って事務所へ提出します。

７月１５日に提出するもの
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８月　１日に提出するもの

Checkpoint 1

通勤経路は路線ごとに入力しましたか？

乗換えがなくても路線名ごとに区切って入力をします。

Checkpoint ２

変更前までの旅行命令は入力しましたか？

修正は７月１４日までの旅行命令を登録してから行います。

修正後は旅行日が７月１日であっても修正後の内容が出てしまいます。

７月１５日以降の出張は命令を７月１５日にして別に作成します。
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定期定期定期定期でででで通勤通勤通勤通勤しているしているしているしている者者者者がががが一般交通機関一般交通機関一般交通機関一般交通機関をををを利用利用利用利用

入力例１２

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　８月　　５日（ 月　）　 １４時００分から

至 　平成　２５年　　８月　　５日（ 月　）　 １６時４５分まで 0 泊

　仙台空港 下増田

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

往路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

復路

徒歩 JR・地下鉄 JR・地下鉄 徒歩

自家用車 バス バス 自家用車

（ ） （ ）

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

帰

着

地

目

的

地

運賃（　　　　円　） （　　　　円　）

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認

教頭

（大字）名取市

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　校外学習下見

交通手段

概 要 等

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

宿泊等

出

発

地

太

子

堂

駅

印 印 印

印
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Checkpoint 1

定期併給に「１」を入力しましたか？

自家用車・バスの調整の場合は　通勤調整に「１」を入れますが，ＪＲや地下鉄等の調整は

定期併給に「１」を入力します。

One  point！

「特認区分あり」の出張では・・・

在勤庁からの行程との比較を考えるため，以下の情報が必要となります。

①通勤手当に係る情報

ア　自家用車で通勤手当の認定を受けている職員が，自家用車で出張する場合は

　　「通７．７」などと　通勤距離を記載する。

イ　一般交通機関で通勤手当の認定を受けている職員が，一般交通機関で出張した場合は

　　「ＪＲ定期　名取から仙台」「バスカード　向山１丁目から仙台　○○○円」

　　「バス定期　中山１丁目から北仙台　△△△円」などと認定内容を簡単に記載する。

②比較計算情報（在勤庁行程に係る情報）

ア　自家用車で通勤手当の認定を受けている職員が，自家用車で出張した場合で，目的地が

　　在勤地内の場合は「在内９．８」などと記載する。

イ　一般交通機関で通勤手当の認定を受けている職員が，一般交通機関を利用して出張する

　　場合は一般交通機関を利用したものとして，目的地から学校に戻る場合に要する運賃等に

　　ついて「比較　地下鉄北四番丁から仙台　２００円」「バス仙台から学校　２２０円」など

　　と記載する。
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県外出張県外出張県外出張県外出張（（（（宿泊先斡旋有宿泊先斡旋有宿泊先斡旋有宿泊先斡旋有りりりり））））

入力例１３

事務

平成○○年○○月○○日

青葉町立青葉小学校長　　殿

職名 教頭 氏名

命により出張したところ，その概要は下記のとおりでした。

自 　平成　２５年　　８月　２０日（ 火　）　 　８時１５分から

至 　平成　２５年　　８月　２１日（ 水　）　 １６時４５分まで 0 泊

　山形市民会館 香澄町

　１ 一般交通機関　２ 公用車　３ 自家用車運転　４ 自家用車便乗　５ その他（　　　　　　　　 ）

　※　在勤地内旅行時の走行距離　　 （ km）

 無　・　有 （有の場合は出張依頼文を添付してください。）

宿泊先　ホテルメトロポリタン山形 宿泊料 円 宿泊先の斡旋　　有　・　無

【宿泊施設のご案内】　（１名様　１泊朝食付）

＊宿泊料金は消費税・サービス料金込みです。

＊各ホテル１泊朝食付きの料金です。

ホテル名 備考

ホテルメトロポリタン山形

山形駅より徒歩３分

駐車料金　（６００円）

Ｄ 山形旅館

ツイン 5,000

山形駅より車で２０分

駐車料金　（６００円）

シングル 7,000

Ｃ 山形パークシティホテル

ツイン 6,000

山形駅より徒歩１５分

駐車料金　（６００円）

シングル 7,500

Ｂ ホテルルートイン山形

ツイン 7,000

山形駅より徒歩１２分

駐車料金　（６００円）

シングル 8,000

ツイン 8,000

Ａ

シングル 10,000

交通手段

概 要 等

宿泊等

ルームタイプ 料金

8,000

記号

用 務 先

（市町村）

（市町村）

旅費支給の有無

（大字）

学校　・　自宅

学校　・　自宅

出発地

帰着地

　東北教頭会

教頭

（大字）山形市

出張期間

用 務 名

校長

記

亘理　真智子

復　　命　　書

決

　

済

確

　

認
印 印 印

印

出張文書にこ

のような記載

があったら注

意しましょう。
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自家用車で県外へ出張する場合は，県外経由駅を行程明細に経由地として入力します。Ｐ38.39参照

県外の目的地は駅を入力します。利用した駅ではなく，出張地に一番近い駅（ＪＲ・地下鉄・私鉄）

が目的地となりますので，地図等での確認が必要となります。

One  point！

自家用車で出張する場合，県内は住所で移動させますが県外は目的地の最寄駅で移動するので，

移動経路によって県外経由駅を入力することになります。

山形市民会館 県外経由地

の最寄駅 交通手段（５）

山形駅（８５） 奥新川駅（２７５０） 自宅住所

青葉区新川（３８１８） 名取市下増田（１００９）

　交通手段（４）

One  point！

自家用車で県外に出張する場合は，実際の移動経路に応じて県外経由駅を経由します。

　例：秋田方面の場合「中山平温泉」が経由地となっていますが，実際は東北自動車道を利用し

　　　岩手県から秋田県へ向かった場合「有壁」を経由地とします。

出発地から県外経由地までの交通手段は「４」自家用車運転（宮城県内）経由駅から目的地までは

「５」自家用車運転（宮城県外）で入力します。

-36-



宿泊する場合は　宿泊地区分・宿泊地・宿泊数を入力します。宿泊数「１」を入れて行を追加すると，

旅行日が８月２１日になります。

会議開催通知等により，宿泊先が指定又は斡旋された宿泊施設を利用する場合で，宿泊料金が

明らかな場合等，一定の要件に基づき宿泊料を増・減額して支給します。（増額調整の場合は協議が

必要です）宿泊料に朝食又は夕食の料金が含まれていない場合は１食あたり1,300円を加えた額に

減額調整をして支給します。

入力例１３の場合は　１泊朝食付きの料金が　8,000円です。夕食相当額の 1,300円を加え

宿泊料は 9,300円となります。山形県は乙地方になりますので　定額は　11,800円です。

なので減額する額は　11,800円 ー　9,300 ＝ 2,500円で　2,500円となります。

宿泊地区分　　甲？乙？

宿泊地によって宿泊料が異なります。

甲地方

13,100円 さいたま市・千葉市・東京特別区・横浜市・川崎市・相模原市

名古屋市・京都市・大阪市・堺市・神戸市・広島市・福岡市

乙地方

11,800円 上記以外の地域

Checkpoint １

県外出張及び宿泊を伴う出張の場合は，必ず内容が確認できる通知文又は復命書の写しを添付します。

○は必須

・修学旅行の場合は「実施報告書」を添付する。人員確認（児童○○人・引率○○人）の記載が

　あること。

県内出張（主に特例計算処理となる旅行）

修学旅行引率

野外・校外学習引率

校外学習下見等

競技大会等引率

公開研究会・研究大会

研修視察

野外・校外学習引率

競技大会等引率

○実施計画書報告書　○復命書写し　○行程表（業者作成）

○見積書（業者作成）　○貸切バス費用明細書（業者作成）

○宿泊料領収書写し　・自主研修時の動向表など

○実施計画書報告書　○復命書写し　・動向表など

○大会要項宿泊要項　○復命書写し　○宿泊料領収書写し

○貸切バス費用明細書（利用時業者作成）・実施計画報告書

・行程表（業者作成）・見積書（業者作成）・動向表など

○大会要項　○復命書写し　○宿泊料領収書写し（主催者の指定

　斡旋に応ずる場合）・動向表など

○実施計画書報告書　○復命書写し（宿泊の場合）

○貸切バス費用明細書（業者作成）　○宿泊料領収書写し

・行程表（業者作成）・見積書（業者作成）

○大会要項　○実施計画報告書　○復命書写し（宿泊の場合）

○貸切バス費用明細書（利用時業者作成）　○宿泊料領収書写し

　（宿泊要項などがあれば要項も）

・行程表（業者作成）・見積書（業者作成）
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交通手段が公用車又は自家用車で県外に出張する場合又は，県外から県内に旅行する場合は，必ず

県外経由駅を行程明細に経由地として入力すること。

○　県内から県外

丸森町を経由し福島方面へ

上鹿折 （１２８８）

上東側根（７１３）

気仙沼市を経由し岩手（一関市）方面へ

気仙沼市を経由し岩手（陸前高田）方面へ

石越 

南三陸町を経由し岩手（一関市）方面へ

気仙沼 （１２８６）

気仙沼市古町（８２５）

気仙沼 

登米市を経由し岩手方面へ

蔵王町を経由し山形方面へ

川崎町を経由し山形方面へ

仙台市を経由し山形方面へ

加美町を経由し山形方面へ

有壁  （３３１９）

金成有壁（１５４２）

中山平温泉 

ただし，岩手県一関市花泉町の花泉駅又は油島駅が起点（最寄駅）となる目的地に

栗原市を経由し県外へ

石越 （３３１５）

南郷（石越駅）（３８３３）

大崎市を経由し山形・秋田方面へ

栗原市を経由し岩手方面へ

白石 （３２９５）

白石市字沢目（９２８）

奥新川 （２７５０）

新川（奥新川駅）（３８１８）

奥新川

中山平温泉 （４５３８）

鳴子温泉（中山小）（１７３１）

ただし，別紙に定める駅が起点（最寄駅）となる目的地に白石市を経由し県外へ

越河

坂元

越河 

白石市を経由し福島方面へ

七ヶ宿町を経由し山形方面へ

坂元（２６３４）

山元町坂元（坂元駅）（３８４９）

2

丸森町廻倉（２５３５）

あぶくま（４７２４）

ただし，別紙に定める駅が起点（最寄駅）となる目的地に丸森町を経由し県外へ 坂元

13

14

10

11

12

6

7

8

9

4

5

3

移動経路

1

山元町を経由し福島方面へ

ただし，別紙に定める駅が起点（最寄駅）となる目的地に山元町を経由し県外へ

県外経由駅

越河（３２９４）

白石市越河五賀（９６５）

Ｎｏ

県外経由駅指定表
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常磐線

新地　駒ヶ嶺　相馬　日立木　鹿島　原ノ町　磐城太田　小高　桃内　浪江　双葉　大野

夜ノ森　富岡　竜田　木戸　広野　末続　久ノ浜　四ツ倉　草野　いわき　内郷　湯本　泉

植田　勿来　大津港　磯原　南中郷　高萩　十王　小木津　日立　常陸多賀　大甕　東海

佐和　勝田　水戸　赤塚　内原　友部　岩間　羽鳥　石岡　高浜　神立　土浦　荒川沖　

ひたち野うしく

磐越東線

川前　江田　小川郷　赤井

水郡線

上小川　西金　下小川　中舟生　山方宿　野上原　玉川村　常陸大宮　静　瓜連　常陸鴻巣

常陸太田　谷河原　河合　額田　南酒出　上菅谷　中菅谷　下菅谷　後台　常陸津田

常陸青柳

目的地起点（最寄駅）

　　　　県外経由駅指定表　　別紙

○　県外から県内へ

Ｎｏ

福島方面から山元町を経由し県内へ

福島方面から丸森町を経由し県内へ

1

2

ただし，別紙に定める駅が起点（最寄駅）となり，その起点から山元町を経由

し県内へ

ただし，別紙に定める駅が起点（最寄駅）となり，その起点から丸森町を経由し

県内へ

越河

坂元

あぶくま

4

5

6

3

ただし，岩手県一関市花泉町の花泉駅又は油島駅が起点（最寄駅）となり，その起点

から栗原市を経由し県内へ

岩手県（一関市）方面から南三陸町を経由し県内へ

7

8

9

10

山形県又は秋田県から大崎市を経由し県内へ

岩手県から栗原市を経由し県内へ

山形県から加美町を経由し県内へ

岩手県（一関市）方面から気仙沼市を経由し県内へ

岩手県（陸前高田市）方面から気仙沼市を経由し県内へ

11

12

13

14

移動経路 県外経由駅

福島方面から白石市を経由し県内へ

山形県から七ヶ宿町を経由し県内へ

山形県から蔵王町を経由し県内へ

山形県から川崎町を経由し県内へ

ただし，別紙に定める駅が起点（最寄駅）となり，その起点から白石市を経由し県内へ

坂元

越河 

岩手県から登米市を経由し県内へ

白石 

奥新川 

奥新川 

中山平温泉 

中山平温泉 

有壁  

山形県から仙台市を経由し県内へ

上鹿折 

石越 

石越 

気仙沼 

気仙沼 

越河 

坂元
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県外出張県外出張県外出張県外出張でででで目的地目的地目的地目的地がががが２２２２箇所以上箇所以上箇所以上箇所以上のののの場合場合場合場合
入力例１４

修学旅行実地踏査計画

旅行者　職・氏名 教諭　　黒川　　明 自家用車利用

教諭　　松島　晴雄 自家用車便乗

旅行期間 平成２５年８月１９日（月）～８月２０日（火）

特認項目 なし

旅行先 ・会津若松市

宿泊先 ホテル千代瀧

　　会津若松市東山町大字湯本字寺屋敷４３

　　　tel 0000-00-0000

日程 １９日 　　　８時３０分～　　学校　出発

　　　有料道路利用 仙台宮城ＩＣから　会津若松ＩＣ

下見箇所 ・ほしばん　絵ろうそく店

・会津新撰組記念館

・野口英世青春館

・白木屋資料館

・会津市役所

１６時３０分　ホテル到着

２0日 　　　８時３０分～　　ホテル　　発

下見箇所 ・会津藩校　日新館

・飯盛山

１５時００分　学校到着

ここでは復命書からではなく、下見の

計画書から入力してみます。

・下見では目的地が多く，細かい

　情報を得るため計画書・報告書等を

　提出してもらいます。

・遠方で宿泊を伴う出張の場合は

　先生方の負担を考え，前もって

　旅費を支給します。（概算旅費）
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高速を使いました。仙台宮城ＩＣから会津若松ＩＣまで　片道3,850円です。往復の金額を入力します。

白石市の越河駅を経由し県外に出ます。

第一目的地は　ほしばん絵ろうそく店の最寄駅　七日町駅　です。新撰組記念館等も下見をしますが，

最寄駅はいずれも七日町なので，入力はしません。ホテル千代瀧　も下見をしますので，目的地と

なります。ホテルの最寄駅　西若松　までを入力します。

それぞれの最寄駅から目的地までの直線距離が２ｋｍあるかどうかを確認します。

２ｋｍ以上ある時は旅行雑費が支給されるので　調整の欄を「１なし」にします。

宿泊地には住所を入力します。主催者等からの斡旋ではないので，今回の宿泊料は調整しません。

宿泊数「１」を入れて行を追加すると旅行日が８月２０日になります。

8月19日
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ホテル千代瀧の最寄駅西若松からの出発です。

前日同様　ホテルから最寄駅まで２ｋｍ以上あるので，旅行雑費を支給します。

第一目的地は　会津藩校　日新館　最寄駅は　東長原　です。その後飯盛山に行きます。

最寄駅は会津若松になります。帰りも県外経由駅を入力します。

旅行雑費とは・・・県外旅行における目的地の最寄りの起点と目的地との間の移動に

要する交通費（定額分）及び旅行に伴って支払いを要する雑費（実費分）

を賄うための経費を支給する。

・定額による旅行雑費（県外旅行の場合支給する）

県外旅行　（１）在勤地内：支給しない

　　　　　（２）在勤地外：支給する

・実費による旅行雑費（県内・県外の旅行において必要な場合実費を支給する）

（１）国内線の旅客施設使用料及び旅客取扱施設利用料

（２）有料道路使用料・駐車場代

（３）その他教職員課長が必要と認めるもの

自家用車利用

６５０円県外

一般交通利用

１，３００円

8月20日
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　　　　一般旅費一般旅費一般旅費一般旅費をををを修正修正修正修正しますしますしますします

旅行命令を登録した後でも，印刷した後でも修正することができます。

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、内容を直して「行修正」をクリックします。

行の修正が終わったら、「修正」をクリックして終了。

＊行を削除したい場合は、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。

＊印刷した後に修正をして印刷をかけると，修正した分だけが印刷されます。

「印刷済み旅行命令も印刷する」にチェックしてから印刷しましょう。

＊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、「整理番号」が変わるので注意が必要です。　詳しくはこの後説明。
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　　　　一般旅費一般旅費一般旅費一般旅費をををを削除削除削除削除しますしますしますします

同じく旅行命令を登録した後でも，印刷した後でも削除をすることができます。

処理番号　３

削除したい整理番号を入力し「削除」をクリックします。

＊削除した整理番号は欠番となります。
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　　　　一般旅費一覧表一般旅費一覧表一般旅費一覧表一般旅費一覧表をををを印刷印刷印刷印刷しますしますしますします

＊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とともに提出します。
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　　　　一般旅費一般旅費一般旅費一般旅費ＣＳＶＣＳＶＣＳＶＣＳＶデータデータデータデータをををを作成作成作成作成しますしますしますします

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。
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　ＣＳＶ　ＣＳＶ　ＣＳＶ　ＣＳＶデータデータデータデータののののバックアップバックアップバックアップバックアップ分分分分をををを作成作成作成作成しますしますしますします

[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.クリックすると【A:\ 】

となります

ファイル名は

【5月分　一般】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。

データの量は多くないので，１枚のＦＤで１年間　間に合います。
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　　　　ツールツールツールツール内内内内ののののデータデータデータデータをををを削除削除削除削除しますしますしますします

一般旅費CSV作成・取込　を選択します。

【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。

整理番号クリアをしても「０」に

ならない時は，

ＣＳＶデータを作成されていない

データが残っている場合があります。

【既に作成済の旅費を含める】

をチェックし，

【ＣＳＶ作成】をクリックしてから

【一般旅費データ消去】をしてみて

ください。

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。

整理番号が　「０」

になればクリア成功。

整理番号もまた「１」から

始まります。

　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，Ｐ47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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　ＣＳＶ　ＣＳＶ　ＣＳＶ　ＣＳＶデータデータデータデータをををを作成作成作成作成したしたしたした後後後後のののの一般旅費一般旅費一般旅費一般旅費データデータデータデータをををを取込取込取込取込みますみますみますみます

＊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。

その後の処理は同じようにできます。
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