
    　          各月に割り振って設定

校納金集金システム

ホーム画面

こんな計画があったとすると・・・

基本型登録

小林小学校校納金について

学年ごとに基本の集金計画を

登録し、毎月の集金処理を簡単

に一括で行うことができます！

保護者口座登録

①県内各銀行等 ②ゆうちょ銀行

のどちらかを選択してもらいます。

※別途、手数料（①９７円 ②１０円）

を徴収します。

集金登録

①振替結果が届いたとき

②現金での納入があったとき

納入状況を登録します。

①通常の口座振替では、結果のデータを読み

込んで反映させます。

※銀行等のM-net Web伝送サービス、ゆう

ちょのインターネット伝送サービスから

データをダウンロードします。

②現金での納入は、該当児童にチェックを入

れ、個人別台帳に登録させます。

（左図参照）

未納者リスト

振替・再振替ができなかったとき、未納者リストから督促状を作成できます。

（下図参照）

①期間を指定して絞込みを行うと、その期間未納となっている未納者リストが

作成されます。

②督促状のテンプレートから文書を作成し、差し込み印刷で督促状を作成でき

ます。

また、「未納詳細」では個人ごとに、「未納一覧」では絞り込んだ未納者の

リストが作成されるので、未納者の確認に非常に便利です。

①

②

児童登録

新１年生等、一括で児童の情報を登録するときは、

一括登録用の雛形に入力し、まとめて登録します。

転入生等個別に登録するときは、児童・保護者の氏

名等を入力し、左記「基本型登録」の個人別集金計画

にて、個別の集金計画を登録できます。



未納者への対応

＜再振替ができなかった場合の対応マニュアル＞

①「納入金のお知らせ」として文書を送付する。

②「納入金について（督促状）」として文書を送付する。

③ 事務担当者より電話連絡。

④ 担任と連携して連絡・納入促進。

小林小学校校納金について

校納金の担当

○基本的には、給食費・ＰＴＡ会費・教

材費のすべてを事務職員が担当。

○教材の使用計画が各学年の担当教員よ

り提出される。

→給食費・ＰＴＡ会費の集金計画と合

わせて、各学年ごとの年間集金計画

を事務担当者で作成する。

使用しているソフト

「保護者負担経費会計システム」を使用。

集金・執行（支払）・返金・決算事務

のすべてが可能だが、現在のところ集金

・返金事務のみ活用。

集金方法

原則、口座振替で集金する。

各世帯、県内各銀行・ゆうちょ銀行のど

ちらかを登録し、毎月月末に振り替える。

振替できないとき：翌月１５日に再振替

再振替できないとき：現金で納入

口座振替のメリット

①振替結果データの入力のみで、一度に

多くの児童分の集金処理が可能である。

②高額な現金を扱わなくてよい。

③入金事務の負担が軽減された。

④現金納入に係る業務（納入袋や台帳整

理）の省略。

⑤納入状況を一括で管理するため、状況

確認がしやすい。

児童登録・基本型登録

集金計画

保護者口座登録・集金登録

口座振替のデメリット

①再振替もできなかった場合、現金での

納入となるため、振替業務と現金収納

業務の両方が必要になる。

②保護者が口座を解約していた場合、申

し出がないと振替不能となってしまう。

③口座登録の手続きに時間を要するため、

年度途中の口座変更の時期によっては、

振替できない月が出ることもある。

④教材の発注は教員が行うため、請求書

と納品数の確認に時間がかかる。

今後の課題

①ＰＴＡ総会での資料に振替予定日を提示しているが、

確認していない保護者も多く、年度当初に振替日を知

らせる文書配布を検討中である。

②現金納入者を減らすための対策が必要である。

（振替日の随時お知らせ、口座登録の推進等）

③口座振替の個別対応を検討中である。

（２ヶ月分まとめて振替するなど、現金納入の負担軽減）

ただし、児童数が多いため、振替額のチェック体制に

課題もある。

④教材発注手続きの統一化が必要である。

（発注数・納品数が確認しやすいように全学年統一の注

文書を作成）

未納者リスト


	資料

