
17 Steps

金銭出納簿マニュアル【流用編】（地域で決める学校予算事業のみ）

このマニュアルでは、流用する際の【 金銭出納簿 】の操作手順をご説明します。

【手引き（令和６年度）】　P.５１、５２

※資料左下に印字されているQRコードはご使用いただけません。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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1 まずは、注意点をご確認ください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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2 「金銭出納簿（入力用）（全体）」（オレンジ）のシートを開いてください。

ファイル内には、複数のシートが入っています。
オレンジ色の「金銭出納簿（入力用）（全体）」のシートを選択してください。

※画面左下の「◀▶」からシートをスライドして選択できます。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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3 【重要】行の挿入や削除は厳禁です！

「金銭出納簿（入力用）（全体）」は、複数の関数を用いており他のシートに結び付いているため、行の挿入や削除
をしてしまうと、正しく反映しなくなってしまいます。
絶対に行わないでください！

ただし、セルの大きさは変更可能ですので、使いやすいように調節していただいてかまいません。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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4 「通し番号」、「年月日」、「領収書等番号」を入力してください。　★【流用元】から！

■「通し番号」
流用の際は、以下の番号をご使用ください。
【流用元】（減額科目）　①-2、②-2、③-2 …
【流用先】（増額科目）　① 、  ② 、  ③    …

■「年月日」
流用する日を入力してください。　
※同日

■「領収書等番号」
「伺書 〇 」と記入してください。
※通し番号と同じ番号を振ってください。
（例）
「通し番号」…①（①-2）➡「伺書①」

　　　　　　④（④-2）➡「伺書④」

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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5 「事業名」、「実施日・内容等」を入力してください。

■「事業名」
計画書に挙げている事業名にしてください。

■「実施日・内容等」
概要が分かるよう記入してください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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6 「品目明細（流用理由）」を入力してください。

流用理由は、なぜ不足したかを具体的に入力してください。

（例）
報償費➡「事業回数が当初の計画よりも増加し、コーディネーター謝金が不足したため。」
旅費➡「コーディネーター研修の参加者が増加したため。」

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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7 「科目」、「摘要（品目）」を入力してください。

科目名が交互になるように入力してください。

　　　　■科目　　　　　■適用（品目）
【流用元】「〇〇費」　➡　「流用（△△費へ）」
【流用先】「△△費」　➡　「流用（〇〇費より）」

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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8 「収入」に金額を入力してください。

両方とも「収入」の欄に金額を入力してください。
※【流用元】（減額科目）はマイナス標記で入力

➡正しく入力すると、自動で数字が赤くなります

以上で、このシートへの入力は終了です。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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9 「流用一覧」（緑）のシートを開いてください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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10 流用の執行状況を確認してください。　※２０％を超える流用は認められません。（「流用割合」参照）

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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11 「流用元（減　流用科目）」をプルダウンから選択してください。

セルを選択し、▼（プルダウン）から科目を選択してください。

このシートでの入力は、以上です。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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12 「流用伺書」（赤）のシートを開いてください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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13 「担当者名」を入力してください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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14 「流用番号」をプルダウンから選択してください。

セルを選択し、▼（プルダウン）から流用番号を選択してください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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15 内容を確認後、印刷して押印してください。➡　完了！

以上で、基本的な流用手順は終了です！

★流用の②件目以降も、「STEP４」～の操作を行ってください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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16 【重要】日付順に並べ替えた際、「通し番号」を振りなおしてください！

※必ず、日付順にする必要はありません。
※日付順に並び替える手順については、
別マニュアル
「金銭出納簿マニュアル【基本編】（地域で決める学校予算事業・放課後子ども教室推進事業）」の
「STEP１２」～をご参照ください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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17 以上で、金銭出納簿マニュアル【流用編】は終了です。

最後まで目を通していただきありがとうございました！

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/148363/manuals/29870424/

更新：2024.07.18 15:18：地域教育課
出力：2024.07.18 15:18：地域教育課
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