
財務会計システム：管内旅費を請求する場合  
管内出張命令票を作成します。 ＊個人別に 1カ月（請求が少ない場合は数カ月）毎で作成 

様式は「四万十町学校事務の手引き HP」→「様式集」→「予算」の中にあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１(2021-9-3) 

受付印 

2019-6-6 

□□小 

○○銀行 ○○支店 

（普）０１２３４５６ 

シマント ハナコ 

高岡郡四万十町四万十 1－2 

町旅費の取扱いにより、通勤経路との重複部分を除いた全行程が８ｋｍ以

上あれば旅費が支給されます。グーグルマップ等により試算 

キロ数（１ｋｍ未満切り捨て）×25円（10円未満切り捨て） 

例：17ｋｍ×25円＝425円→420円  

学校の受付印を押して

ください。（日付は起票

日になります） 

口座確認の為、口座情報と 

氏名、該当職員住所を記載

してください。 



【【【【四万十町業務四万十町業務四万十町業務四万十町業務ポータルポータルポータルポータル】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

    

    

【【【【財務会計財務会計財務会計財務会計システムシステムシステムシステム】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

 

２２２２    



【【【【執行管理執行管理執行管理執行管理】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

    

    

【【【【歳出業務歳出業務歳出業務歳出業務】】】】のののの【【【【支出負担行為兼支出命令登録支出負担行為兼支出命令登録支出負担行為兼支出命令登録支出負担行為兼支出命令登録】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

    

３３３３    



【【【【款款款款】】】】のののの左横左横左横左横にあるにあるにあるにある【【【【検索検索検索検索マークマークマークマーク】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

    

    

    

【【【【費用弁償費用弁償費用弁償費用弁償】】】】をををを選選選選んでんでんでんで、、、、【【【【選択選択選択選択】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

    

４４４４    



【【【【負担行為日負担行為日負担行為日負担行為日】】】】はははは検索検索検索検索マークをクリックしてマークをクリックしてマークをクリックしてマークをクリックして、、、、カレンダーからカレンダーからカレンダーからカレンダーから日付日付日付日付をををを選択選択選択選択しますしますしますします。。。。    

    

    

    

    

【【【【債権者登録債権者登録債権者登録債権者登録】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

    

５５５５    

負担行為日負担行為日負担行為日負担行為日はははは、、、、一番一番一番一番

最初最初最初最初のののの出張日出張日出張日出張日をををを選選選選

択択択択しますしますしますします。。。。    

 



【【【【債権者検索債権者検索債権者検索債権者検索】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

    

    

検索条件検索条件検索条件検索条件をををを入力入力入力入力しししし、【、【、【、【表示表示表示表示】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

    

６６６６    



債権者債権者債権者債権者をををを選選選選んでんでんでんで【【【【支出金額支出金額支出金額支出金額】】】】をををを入力入力入力入力しししし、【、【、【、【登録登録登録登録】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

 

 

【【【【するするするする】】】】にチェックをにチェックをにチェックをにチェックを入入入入れれれれ、、、、【【【【明細入力明細入力明細入力明細入力】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

    

７７７７    

複数名複数名複数名複数名をををを入力入力入力入力するするするする時時時時はははは、、、、

行追加行追加行追加行追加でででで債権者債権者債権者債権者をををを選選選選びびびび、、、、

支出金額支出金額支出金額支出金額をををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。    

複数名入力複数名入力複数名入力複数名入力したしたしたした時時時時はははは、、、、

【【【【他他他他】】】】のののの箇所箇所箇所箇所にににに追加追加追加追加しししし

たたたた人数人数人数人数がががが入入入入りますりますりますります。。。。    



【【【【式式式式】】】】またはまたはまたはまたは【【【【文章文章文章文章】】】】をををを選択選択選択選択しますしますしますします。。。。    

    

    

    

「「「「●●●●月分管内旅費月分管内旅費月分管内旅費月分管内旅費」」」」等等等等入力入力入力入力しししし、、、、【【【【登録登録登録登録】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

    

８８８８    

明細入力明細入力明細入力明細入力したしたしたした内容内容内容内容がががが、、、、

自動的自動的自動的自動的にににに摘要欄摘要欄摘要欄摘要欄へへへへ入入入入

りますりますりますります。。。。    



【【【【支払方法支払方法支払方法支払方法】】】】のののの【【【【口座振替払口座振替払口座振替払口座振替払】】】】をををを選択選択選択選択しますしますしますします。。。。    

    

 

 

入力入力入力入力したしたしたした内容内容内容内容をををを確認確認確認確認してしてしてして、、、、間違間違間違間違いがなければいがなければいがなければいがなければ【【【【登録登録登録登録】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

    

９９９９    



【ＯＫ】【ＯＫ】【ＯＫ】【ＯＫ】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

    

    

    

【【【【印刷印刷印刷印刷】】】】をクリックしますをクリックしますをクリックしますをクリックします。。。。    

 

 

１０１０１０１０    



 

 

 

 

印刷プレビューが表示されますので、 【印刷マーク】 をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷メニューが表示されますので、 印刷部数を２部にし、 【印刷】 をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11（2021-10-28）



 

 

支出負担行為兼支出命令書」 （複数名入力した場合は 「内訳書」 も） が印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認し、兼票の１ 部に学

校長と担当者の印を押印し、押

印した兼票の裏に管内出張命

令票を貼り付けて教育委員会へ

提出します。貼付方法は、物品

購入時の請求書の貼り方と同じ

です。残りの１部に管内出張命

令票のコピーを貼り付け、学校

控えとします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12(2021-10-28) 


