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高等学校等就学支援金事務処理システム（V3）は、平成26年4月以降の入学者が対象となる高等学校等就学支援金制度（新制度）の業務全てを実現するために必要な機能を提供します。
平成26年3月以前から引き続き高等学校等に在学されている方は、公立高等学校授業料無償制・高等学校等就学支援金制度（現行制度）の適用となりますので、従来通り、補助金事務処理支援システム（V1,V2）を利用ください。





























[image: 注意]　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本書に記載されているシステム名、製品名等は一般に各開発メーカーの登録商標または商標です。　なお、本文中ではＴＭ、(R)マークは明記していない場合があります。
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　【資格認定編】
	№
	業務機能名称
	概要
	記載箇所

	1
	受給資格申請
	【定額授業料の学校】主に新年度入学生を対象とする受給資格の申請を行う（生徒情報の登録、申請書の出力）
	本書
第3章3.1

	2
	受給資格申請（単位制）
	【単位授業料の学校】主に新年度入学生を対象とする受給資格の申請を行う（生徒情報の登録、申請書の出力）
	本書
第3章3.2

	3
	資格認定通知確認
	【定額授業料の学校】受給資格認定結果の確認を行う（認定通知書・不認定通知書の出力）
	本書
第4章4.1

	4
	資格認定通知確認（単位制）
	【単位授業料の学校】受給資格認定結果の確認を行う（認定通知書・不認定通知書の出力）
	本書
第4章4.2

	5
	収入状況届出
	保護者等の収入の状況に関する事項に係る届出を行う（届出者一覧の出力）
	本書
第5章

	6
	収入状況審査結果確認
	収入状況の審査結果の確認を行う（資格消滅（所得制限）通知、支払差止通知書等の出力）
	本書
第6章

	7
	受給者状況変更申請
	【定額授業料の学校】転学、休学、復学等による支給停止・再開、生徒情報や授業料の変更申請を行う（各届出書等の出力）
	本書
第7章7.1

	8
	受給者状況変更申請（単位制）
	【単位授業料の学校】転学、休学、復学等による支給停止・再開、生徒情報や授業料の変更申請を行う（各届出書等の出力）
	本書
第7章7.2

	9
	受給者状況変更通知の確認
	受給者状況変更通知の確認を行う（各通知書の出力）

	本書
第8章



　【支給編】
	№
	業務機能名称
	概要
	記載箇所

	1
	交付申請
	就学支援金受給資格認定の内容に基づき、都道府県に対して交付金の申請を行う（申請書等の出力）
	支給編

	2
	交付決定通知確認
	都道府県からの交付決定通知の確認を行う（生徒に対する交付決定通知書等の出力）
	支給編

	3
	変更交付申請
	就学支援金受給資格認定の変更内容に基づき、都道府県に対する変更交付金の申請を行う（申請書等の出力）
	支給編

	4
	変更交付決定通知確認
	都道府県からの変更交付決定情報の確認を行う（生徒に対する変更交付決定通知書等の出力）
	支給編

	5
	実績報告
	年間の就学支援金の受給実績報告を行う（受給実績の出力）
	支給編

	6
	支給実績確定通知確認
	都道府県からの支給実績の確定情報の確認を行う（生徒に対する支給実績通知書等の出力）
	支給編

	7
	受給実績照会
	生徒の受給実績の照会を行う（受給実績の出力）
	支給編

	8
	受給者台帳検索
	生徒情報の照会を行う（生徒情報の出力）
	支給編




（適用の範囲）
　　国公私立学校（定額授業料制／単位授業料制）における、以下の学校種、課程、学科が本書の適用範囲となります。
①高等学校（全日制）
②高等学校（定時制）
③高等学校（通信制）
④中等教育学校（後期課程）
⑤特別支援学校（高等部）
⑥高等専門学校（１～３学年）
⑦専修学校（高等課程）昼間学科
⑧専修学校（一般課程）昼間学科
⑨専修学校（高等課程）夜間等学科
⑩専修学校（一般課程）夜間等学科
⑪専修学校（高等課程）通信制学科
⑫専修学校（一般課程）通信制学科
⑬各種学校（外国人学校）
⑭各種学校（その他）

　　※）公立高校には、「都道府県立高校」及び「市町村立高校」を含みます。
　　※）本書に記載する画面のサンプルは、定額授業料の場合は「①高等学校（全日制）」、単位制授業料の場合は「⑦専修学校　高等課程・一般課程　昼間学科」の例としています。


（用語の定義）
	№
	用語
	説明

	1
	学校設置者
	【国立高校】の場合、学校と読み替える。
【都道府県立高校】の場合、学校と読み替える。
【市町村立高校】の場合、各市町村を指す。
【私立高校】の場合、各種学校法人等を指す。

	2
	認定者（都道府県等）
	【国立高校】の場合、国（文部科学省）を指す。
【都道府県立高校】の場合、各都道府県（教育委員会）を指す。
【市町村立高校】の場合、各都道府県（教育委員会）を指す。
【私立高校】の場合、各都道府県を指す。

	3
	便宜的な申請
	生徒から資格認定申請等が提出されない場合においても、本システムで管理を行う目的のために登録する申請を指す。
※受給資格申請、収入状況届出、受給者情報変更など
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システムのご利用にあたって

高等学校等就学支援金事務処理システム（以下、就学支援金事務システムと略）のご利用にあたっては、「管理手順書（事前作業編）」に従った準備作業と「導入手順書」によるシステムの導入作業が完了していることを前提としています。

＜学校設置者の作業＞
1． 事前作業
1) 生徒（世帯）に、高等学校等就学支援金受給資格認定申請書（様式）を配布します。
2) 申請を行う生徒情報を事前に整理し、学校コード単位（※１）で生徒情報CSVを作成します。
なお、定額授業料と単位制授業料では、異なる生徒情報CSVとなります。
2． システム導入
1) 都道府県から受け取った就学支援金事務システムを導入します。
2) 就学支援金事務システムの実行環境設定を行います。
3) 実行環境設定後、事前に作成した生徒情報CSV等の取り込みを行います。
　　　　（生徒情報CSVファイルの格納場所）
　　　　　\KSS3\csvin\00_生徒情報フォルダの中に生徒情報CSVファイルをコピーします。
・定額授業料の学校の場合は「student.csv」
・単位授業料の学校の場合は「student_units.csv」
3． システム運用
1) 就学支援金事務システムの画面にて、申請処理を行います。
2) 学校設置者と認定者（都道府県等）間での「申請」及び「認定通知」等の情報の連携は、基本的にCSVファイルの受け渡しにより全ての業務運用を実現します。


　＜システムの運用イメージ＞
●受給資格認定（定額授業料の学校）
 (
受給資格認定申請
) (
受給資格認定
通知確認
) (
認定者
) (
学校設置者
)学校設置者による受給資格の申請、認定者（都道府県等）による審査・結果通知を行う。
 (
受給資格認定
審査
)　　
 (
XX_XXX_XX_XXXX_yyyymmddhhmmss_A-1.csv
)　　
　　
 (
XX_XXX_XX_XXXX_yyyymmddhhmmss_A-
5
.csv
)　　
　　
●受給資格認定（単位授業料の学校）
 (
受給資格認定申請
) (
受給資格認定
通知確認
) (
認定者
) (
学校設置者
)学校設置者による受給資格の申請、認定者（都道府県等）による審査・結果通知を行う。
 (
受給資格認定
審査
)
 (
XX_XXX_XX_XXXX_yyyymmddhhmmss_A-1
-2
csv
)

 (
XX_XXX_XX_XXXX_yyyymmddhhmmss_A-
5
.
-2
csv
)


　＜CSVファイルの受け渡し用のフォルダについて＞

\KSS3\csvinフォルダ（CSVファイルの読込用）
本システムでCSVファイルを取り込む際、該当する下記フォルダ内にファイルを置きます。

例）生徒情報のCSVファイルを取り込む場合は、「00_生徒情報」フォルダ内に置きます。
　　本システムで生徒情報の取込み処理を実行すると「00_生徒情報」フォルダの配下に
「99_取込済みCSV」フォルダが自動的に作成され、取込み処理が完了したCSVファイルの履歴が
残ります。（不要となった履歴ファイルは削除しても構いません）
[image: ]

\KSS3\csvoutフォルダ（CSVファイルの出力用）
本システムがCSVファイルを出力した際、該当する下記フォルダ内にファイルが出力されます。

例）資格申請情報のCSVファイルが出力されると、「01_資格認定申請」フォルダ内に出力されます。
「xx_xxx_xx_xxxx_20140323123547_A-1.csv」のように出力時間（西暦年月日時分秒）が付与されて、
いますので、都道府県に送付すべきCSVファイルを特定します。
（不要となった履歴ファイルは削除しても構いません）
パソコンで拡張子を表示するように設定してください。

[image: ]
KSS3配下のフォルダの名称は、絶対に変更しないで下さい。
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本システムは、受給資格要件を満たした生徒からの申請書等に基づいた、申請や審査の業務を支援するものです。

＜受給資格の判定について（認定申請・収入状況の届出）＞

	受給資格
	受給資格の詳細
	学校設置者業務
	都道府県業務

	1 国内居住要件
	日本国内に住所を有する方
	申請書等から下審査等を行い、対象者をシステムに登録

対象外はシステムに登録されない
	申請書等から審査し、対象外の場合は認定の可否の「否」をシステムに登録

	2 在学要件
	a：高等学校等に在学
	
	

	3 
	b：高等学校等を卒業していないこと
	
	

	4 
	c：通算在学期間が36月（48月）を超えていないこと
	
	

	5 所得要件
	保護者等の市町村民税所得割額
	申請書等から下審査等を行い、所得制限・加算の区分をシステムに登録
	申請書等から審査を行い、所得制限・加算の区分や認定の可否をシステムに登録


「①国内居住要件」や「②在学要件」を満たした生徒が本システムで処理されるものとして、これらの要件に関しては本システムでは管理していません。必要に応じて、住所欄や備考欄を活用して下さい。
ただし、「②在学要件　c：通算在学期間が36月（48月）を超えていないこと」に対しては、残支給期間として管理しています。


＜システムが自動判定する所得制限・加算区分について＞
「③所得要件」は、生徒情報として登録した保護者１と保護者２の情報から、本システムにおいては下記の仮判定を行い、業務を支援します。
	生徒情報
	本システムの仮判定

	保護者１
	保護者２
	学校用システム
	都道府県用システム

	市町村民税所得割額
（注1）
	市町村民税所得割額
（注1）（注２）
	合計金額で判定
	合計金額で判定

	
	確認不可（海外赴任等）
	保護者１から「所得制限／加算なし」を判定
	保護者１から「所得制限／加算なし」を判定

	
	未提出（書類不備）
	申請の対象外（注3）
	（注４）

	確認不可
（海外赴任等）
	市町村民税所得割額
（注1）（注２）
	保護者２から「所得制限／加算なし」を判定
	保護者２から「所得制限／加算なし」を判定

	
	確認不可（海外赴任等）
	「加算なし」
	「加算なし」

	
	未提出（書類不備）
	申請の対象外（注3）
	（注４）

	未提出（書類不備）
	市町村民税所得割額
（注1）（注２）
	申請の対象外（注3）
	（注４）

	
	確認不可（海外赴任等）
	
	

	
	未提出（書類不備）
	
	



注1：非課税の場合は、市町村民税所得割額を0円で登録してください
注２：保護者等が１名の場合、保護者２は0円で登録してください
注３：確定時は一時保存
（都道府県側に渡すCSVファイルには、該当生徒の申請は出力しない）
注４：都道府県側が書類不備等で審査できず、認定を否とする場合は、
認定の可否に「否」を選択して登録して下さい



本システムにおいて認定申請は、下記の概略業務フローに示す通り、年度ごとの通し番号で管理します。本通し番号は「認定番号」に用います。
認定番号　：（申請西暦年度）-（都道府県番号）－（国公私立番号）－（学校番号）－（通し番号）

 (
生徒情報
CSV
の
作成（
EXCEL
）
生徒情報
CSV
を
取込
申請
（確定）
登録、確認、修正
取込
審査（確定）
一時保存
未提出（書類不備）
認定番号付与
認定申請
（認定番号がない生徒）
認定不可
認定
認定の可否
：可
通し番号で管理
（仮認定番号）
通し番号で管理
（認定番号が
ない生徒）
認定番号で管理
都道府県システム
学校
システム
市町村民税所得割額
確認不可（海外赴任等）
収入状況の届出等
（認定番号が
ある
生徒）
届出等の申請
取込
審査（確定）
審査結果
認定番号で管理
不認定の通し番号は
不認定の情報を管理
（当年度は認定申請に使用不可）
認定の可否：否
通し番号で申請
認定番号で申請
新しい認定番号
)

申請者が、受給資格認定審査で不認定になった場合や、収入状況確認で所得要件により資格消滅になった場合、次回配布の収入状況届出の処理で、以前の認定番号を使用することができます。

所得制限で消滅や、不認定となった人が、システム上登録申請の代わりに収入状況の届出処理を行った場合、認定通知や不認定通知が出力可能です 。

例１：平成26年4月に「0001」で不認定、7月も対象外
　　　　→翌平成27年7月に収入状況届出の機能で、
　　　　　「14-XXX-XX-XXXX-0001」にて受給資格認定申請の処理が可能。

例２：平成26年4月に「14-XXX-XX-XXXX-0002」で認定、7月に所得要件により資格消滅
　　　　→翌平成27年7月に収入状況届出の機能で、
　　　　　「14-XXX-XX-XXXX-0002」にて受給資格認定申請の処理が可能。

支給の履歴を管理するため、原則として以前の認定番号の情報を継続してください。
なお、新たに認定申請を行い認定されれば、新たな認定番号が付与されます。


【単位制の支給額について】
「高等学校等就学支援金事務処理要領（新制度）（第１版）」の＜授業料月額の端数処理について＞（P.16）に基づいて算定していますので、総支給額と各月の支給額の合計が一致しない場合があります。


＜画面に表示されるステータスについて＞

	ステータス
	概要

	申請
	認定申請を行い、結果待ちの状態の生徒。認定番号がない（仮認定番号）

	認可
	認定申請を行って認可された受給資格のある生徒。
但し、「認可」であっても、残支給期間が0の場合は受給資格を失う（満了）。

	不認可
	認定申請を行って不認可となった生徒。認定番号がない（仮認定番号）。
不認可の生徒が、収入状況届出を行って、再度不認可となった場合も含む

	不認可＆停止
	「不認可」の生徒が、支給停止申出を行った場合

	停止
	受給資格のある生徒（「認可」）が、支給停止申出を行った場合

	差止
	受給資格のある生徒が、収入状況届出を提出しなかった場合

	差止＆停止
	「停止」の生徒が、収入状況届出を提出しなかった場合。
もしくは、「差止」の生徒が、支給停止申出を行った場合

	所得制限
	受給資格のある生徒が、収入状況届出を行って消滅（所得制限）となった場合

	所得制限＆停止
	「所得制限」の生徒が、支給停止申出を行った場合

	抹消
	誤って認定申請を行ったため、県側で抹消とした生徒（データベースから削除します）

	消滅
	認定番号がある生徒が、資格消滅申出を行った場合。消滅（所得制限）は含まない




＜申請前のステータスと可能な処理（申請後のステータス）＞

[image: ]

※１　「不認可」は、一度も認可を受けていないため。（所得制限となるのは、一度でも認可を受けた生徒。）
※２　申請中の収入状況届出より（時系列的に）後の収入状況届出が存在する場合、ステータスの更新は実施しない。
（各月ごとのステータスは更新する。）
※３　収入状況届出が未申請の年月については、変更は不可とする。
※４　申請前のステータスが、「不認可、不認可＆停止、所得制限、所得制限＆停止」（非受給権者）の場合、収入状況届出
画面より認定番号を引き継いで申請を行う。
「差止」は、受給権者である生徒に対してのみ可能。
非受給権者の場合で、収入状況届出の提出がない生徒の場合は、「所得制限・加算の区分」を「未選択」、「認定申請」
を「不認可」とすることで、現在のステータスを継続する。
第1章 [bookmark: _Toc406771877]
基本的な画面操作について

　配布されたアプリケーション・フォルダ内の「kss3.exe」（アイコン[image: ]）をダブルクリックして、システムを開始します。
※ご利用のパソコンが「拡張子を表示しない」の設定の方は「kss3」（アイコン[image: ]）
[image: 注意]
システムを初めて利用するときは、必ず先に「導入手順書.doc」を確認してください。


ログイン画面が表示されますので、配布されたユーザIDとパスワードを入力し「ログイン」ボタンをクリックします。
＜ログイン画面＞
 [image: ]
　　　　　　　　　「ログイン」ボタン　　　：処理学校選択画面を表示する
　　　　　　　　　　　　「クリア」ボタン　　　　：入力した値を空にする
　　　　　　　　　　　　ウィンドウ右上の「×」　：システムを終了する

※）お使いのパソコンの解像度により、画面の下部がタスクバーに隠れる場合がありますので、
その場合は「タスクバーを自動的に隠す」等の設定に変更してください。


＜画面の全体構成イメージ＞
[image: ]


ログイン後に処理学校選択画面が表示されます。

＜処理学校選択画面＞
 (
処理する対象年度を選択します。
) (
一覧で選択した学校の各申請・通知確認のメニュー画面を表示します。
) (
学校検索エリア　　　
) (
この部分を「タブ」と称します。
) [image: ]

【各タブの説明】
　　　○「処理学校選択」をクリックすると、各申請・届出、通知確認等のメニュー画面が表示されます。
　　　○「様式出力」をクリックすると、生徒記入用の申請様式のメニュー画面が表示されます。
　　　○「マスタ管理」をクリックすると、設置者マスタ、学校マスタ、環境設定等のメニュー画面が表示されます。

【検索について】
　学校データ数が多い場合、「学校コード」または「学校種・課程等」、「学校名」を入力し検索することで、学校データを絞り込んで表示することが出来ます。

　　　○「学校コード」：前方一致で検索します。ワイルドカードの指定（「%」指定）の検索が可能です。
　　　　例）	“01”とすると、「01」で始まるもの
         				“%01”とすると、「01」で終わるもの
         											“%01%”とすると、「01」がどこかにあるもの

　　　○「学校種・課程等」：｢①高等学校（全日制）｣～「⑭各種学校（その他）」から選択します。

○「学校名」：漢字一文字での検索が可能です。
　　　　　　　　　例）“全日”とすると「中央高校（全日制）」が表示されます


第2章 [bookmark: _Toc406771878]記入用申請様式の出力

(1) 処理学校選択画面より“様式出力”タブを選択し「様式出力」メニューに切替え、「様式出力」ボタンをクリックします。

＜処理学校選択画面＞
 [image: ]

＜様式出力メニュー＞
[image: ]




(2) 「様式出力」画面で「学校設置名」「学校名」「帳票種別」を選択し、「PDF出力」ボタンまたは「Excel出力」ボタンをクリックします。（学校単位の出力となります）

＜「様式出力」画面＞
 (
生徒及び保護者等の記入用の申請様式を出力します。
（設置者・学校の欄は、マスタ情報から印字されている状態）
) [image: ][image: ]

　＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

第3章 [bookmark: _Toc406771879]
受給資格申請

[bookmark: _Toc406771880]３．１ 受給資格申請（定額授業料制）
[bookmark: _Toc406771881]３．１．１ 生徒情報（CSV）を取り込む
CSVファイル名　　　	：student.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\00_生徒情報

(1) メニュー画面より、「受給資格申請」ボタンをクリックし、受給申請画面を表示します。
[image: ]

＜受給資格申請画面＞　…初期表示の状態
[image: ]

(2) 受給資格申請画面より、「生徒情報取込」ボタンをクリックし、生徒情報（CSVファイル）を取り込みます。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

[image: 注意]エラーが発生した場合、エラーメッセージが表示されます。
データの取込みは行われませんので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：student.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\00_生徒情報


(3) CSVファイルを正常に取り込むと下記画面が表示されます。

＜受給資格申請画面＞　…生徒情報（CSVファイル）を画面に読み込んだ状態
 (
申請情報の確定等の操作ボタン
) (
生徒情報の操作ボタン
) (
横スクロールバーを左右に動かして、隠れている項目を
参照し
ます。
（生徒情報
の件数が多い場合は、縦スクロールバーが表示されます）
)[image: ]
※）お使いのパソコンの解像度により、画面の下部がタスクバーに隠れる場合がありますので、
その場合は「タスクバーを自動的に隠す」等の設定にしてください。

＜生徒情報（CSV）取り込み時の生徒データの色について＞

[image: ]

（申請の対象）
白色□：この内容を確定し、申請データを出力することが出来ます。
黄色□：所得制限・加算区分を手動で選択した際、所得割額と整合が取れていない等。（要確認）

（申請の対象外）
灰色□：所得確認の未提出（書類不備）の為、確定出来ません。（一時保存は可）
桃色□：支給限度期間や開始年月日等に入力間違いがあり、確定出来ません。（一時保存も不可）


※）この画面で内容を直接修正することは出来ません。
修正する場合は「編集」ボタンをクリックして、編集用の詳細画面で修正作業等を行ってください。



（各ボタンについて）
	No
	項目名
	説明

	1
	一時保存ボタン
	画面表示している内容をデータベースに一時保存します。

	2
	復元ボタン
	前回、一時保存した内容を画面に再表示します。

	3
	クリアボタン
	画面の表示内容をクリアし、初期表示の画面に戻します。

	4
	生徒情報取込ボタン
	生徒情報をCSVファイルより取込み、画面表示します。
（画面表示のままでは、データベースに保存されません）

	5
	表示ボタン
	確定済みの生徒情報を表示します。

	6
	確定ボタン
	画面に表示している生徒情報をデータベースに保存・CSV出力・帳票印字を行います。（確定したデータは一時保存には残りません（削除される））

	7
	閉じるボタン
	当画面を終了し、メニュー画面に戻ります。

	8
	追加ボタン
	新規に生徒情報を追加します。

	9
	コピーボタン
	チェックが入っている生徒情報をコピーします。

	10
	削除ボタン
	チェックが入っている生徒情報を削除します。

	11
	編集ボタン（生徒一覧の左）
	編集用の画面を表示します。


　


[bookmark: _Toc406771882]３．１．２ 生徒情報を編集する

(1) 「詳細情報変更」画面を表示します。

＜受給資格申請画面＞　…生徒一覧の「編集」ボタンをクリックして表示します
[image: ]

[image: ]


（各ボタン機能について）
	No
	項目名
	説明

	1
	反映して戻るボタン
	編集内容を画面に反映して、前の生徒情報を表示します。

	2
	反映して次へボタン
	編集内容を画面に反映して、次の生徒情報を表示します。

	3
	反映ボタン
	編集内容を画面に反映して、資格申請画面に戻ります。

	4
	閉じるボタン
	当画面を終了し、資格申請画面に戻ります。



（項目説明）　…画面上の白抜き項目は編集可能。グレー網掛項目は表示のみ。
	No
	項目名
	必須
	文字種
	説明

	1
	通し番号
	○
	半角数字
	4桁の通し番号を生徒ごとに設定し、入力します。

	2
	生徒氏名
	○
	全半角文字
	生徒氏名を入力します。（姓名の間に全角スペース１文字を入れてください）

	3
	ふりがな
	○
	全角文字
	ふりがなを入力します。（姓名の間に全角空白１文字を入れてください）

	4
	生年月日
	○
	日付
	生年月日を西暦形式で入力します。（yyyy/mm/dd）

	5
	住所
	△
	全半角文字
	住所を入力します。（任意入力）

	6
	学校種・課程等
	－
	（表示のみ）
	学校マスタ情報を表示します。

	7
	開始年月
	○
	日付
	開始年月として設定する日付を西暦形式入力します。（yyyy/mm）

	8
	授業料額(月額)
	○
	半角数字
	授業料額(月額)を入力します。（数字を入力すると「\」が自動で付与されます）

	9
	減免額(月額)
	○
	半角数字
	減免額(月額)を入力します。（金額を入力すると「\」が自動で付与されます）

	10
	限度額(月額)
	－
	（表示のみ）
	支給限度額マスタ情報を表示します。

	11
	支給額(月額)
	－
	（表示のみ）
	減免後の授業料額と限度額を比較し、限度額の範囲で支給される月額を表示します。

	12
	支給限度期間
	○
	半角数字
	36月(定時制・通信制の場合は48月)からこれまでの在学期間を除いた期間を月数で入力します。

	13
	保護者1の所得確認
	○
	（選択）
	「市町村民税所得割額」、「確認不可（海外赴任等）」、「未提出（書類不備）」を選択します。

	14
	保護者1の市町村民税所得割額
	△
	半角数字
	保護者1の市町村民税所得割額を入力します。

	15
	保護者2の所得確認
	○
	（選択）
	「市町村民税所得割額」、「確認不可（海外赴任等）」、「未提出（書類不備）」を選択します。

	16
	保護者2の市町村民税所得割額
	△
	半角数字
	保護者2の市町村民税所得割額を入力します。

	17
	保護者1と2の市町村民税所得割額の合計
	－
	表示のみ）
	保護者1と2の市町村民税所得割額の合計金額を表示します。

	18
	所得制限・加算の区分
	△
	（選択）
※自動セット
	生徒情報を取り込む際にシステムが自動でセット。
（任意に選択し直すことができます）
「所得制限」、「○」（加算なし）を選択します。
※私立学校等、加算対象となる学校は上記に加えて
「1.5倍」「2倍」「2.5倍」を選択します。

	19
	備考
	
	全半角文字
	備考を入力します。（任意入力）


※支給額(月額)は減免後の授業料額(月額)と限度額を比較し、限度額の範囲で支給される額になります。


[bookmark: _Toc406771883]３．１．３ 生徒情報を追加、コピー、削除する

(1) 生徒情報を追加します。
＜受給資格申請画面＞　「追加」ボタンをクリックします
[image: ]

生徒一覧に１行追加されますので、「編集」ボタンをクリックし、詳細変更画面で必要事項を入力し「反映」ボタンで終了します。
[image: ]
注）「通し番号」は既に登録されている生徒と重複しない番号にします。

(2) 生徒情報をコピーします。
＜受給資格申請画面＞
コピー元の生徒データにチェックを入れ「コピー」ボタンをクリックします。
[image: ]



(3) 生徒情報を削除します。
＜受給資格申請画面＞
削除する生徒データにチェックを入れ「削除」ボタンをクリックします。
 [image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


【申請書類の提出がない生徒の登録について（便宜的に所得制限とする）】
「市町村民税所得割額」とし金額を「9999999」と入力し、備考欄にその旨を記載します。

[image: ]


[bookmark: _Toc406771884]３．１．４ 申請情報の操作（一時保存／復元／クリア）

(1) 申請情報を一時保存します。
　　　　生徒情報（CSV）の取り込んだ後、あるいは作業を中断する際に、申請情報を一時的にデータベースに保存します。（システムを終了してもデータは保持されています）

「一時保存」ボタンをクリックします
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

注）一時保存できないケース
　下記のように桃色の「申請対象外（一時保存不可）」データが残っている場合は、一時保存できません。
[image: ]

[image: ]
　この場合は、該当データを正しく編集し直した後に「一時保存」を再度実行します。



(2) 一時保存された申請情報を復元します。
データベースに一時保存されている申請情報を画面に表示します。

「復元」ボタンをクリックします
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]
　　　　一時保存されていた状態に戻ります。
[image: ][image: ]

　　　　「復元」を行う事で「CSV出力」ボタンが現れますが、本ボタンをクリックする事で、一時保存していた申請情報を生徒情報（CSV）として出力する事ができます。
CSVファイル出力場所：\KSS3\csvout\00_学校情報

(3) 画面情報をクリアします。
画面の表示状態をクリアします。（一時保存データは残っていますので復元します）
　　　　　　※）画面で編集作業をやり直す場合などに使用します。
[image: ]


[bookmark: _Toc406771885]３．１．５ 申請情報を確定する

(1) 確定処理を実行します。

＜受給資格申請画面＞　「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]





(2) CSVファイル及び帳票ファイルを出力します。

「ファイル出力」ボタンが表示されるのでクリックします。
[image: ]

＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]



＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

(3) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に「帳票_認定申請者一覧_yyyymmdd_hhmmss.pdf」が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に「帳票_認定申請者一覧_yyyymmdd_hhmmss.xls」が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。

＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\01_資格認定申請フォルダの下に「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-1.csv」が出力されていることを確認します。
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。


◆出力されたCSVファイルと帳票を都道府県宛に送付してください。



[bookmark: _Toc406771886]３．１．６ 申請データ／申請対象外データを確認する

(1) 確定した申請データを確認します。
＜受給資格申請画面＞　「表示」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

※申請データは、「申請対象」「申請対象（要確認）」が対象となります。
[image: ]


(2) 申請の対象外データを確認します。
　　　　申請対象外データは、「申請対象外（一時保存）」「申請対象外（一時保存不可）」となります。
[image: ]

「申請対象外（一時保存）」はデータベースに一時保存されていますので確認します。
＜受給資格申請画面＞　「復元」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

　　　※確定処理された申請データは一時保存データから削除されていますので、
画面に表示されるデータは申請対象外のデータ（または未申請のデータ）となります。


[bookmark: _Toc406771887]３．２ 受給資格申請（単位制）

[bookmark: _Toc406771888]３．２．１ 生徒情報（CSV）を取り込む
CSVファイル名　　　	：student_units.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\00_生徒情報

(1) メニュー画面より、「受給資格申請」ボタンをクリックし、受給申請画面を表示します。
[image: ]

＜受給資格申請画面＞　…初期表示の状態
[image: ]

(2) 受給資格申請画面より、「生徒情報取込」ボタンをクリックし、生徒情報（CSVファイル）を取り込みます。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

[image: 注意]エラーが発生した場合、エラーメッセージが表示されます。
データの取込みは行われませんので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：student_units.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\00_生徒情報


(3) CSVファイルを取り込むと下記画面が表示されます。

＜受給資格申請画面＞　…生徒情報（CSVファイル）を画面に読み込んだ状態
 (
生徒情報の操作ボタン
) (
申請情報の確定等の操作ボタン
) (
横スクロールバーを左右に動かして、隠れている項目を
参照し
ます。
（生徒情報
の件数が多い場合は、縦スクロールバーが表示されます）
)[image: ]
※）お使いのパソコンの解像度により、画面の下部がタスクバーに隠れる場合がありますので、
その場合は「タスクバーを自動的に隠す」等の設定にしてください。


＜生徒情報（CSV）取り込み時の生徒データの色について＞

[image: ]

（申請の対象）
白色□：この内容を確定し、申請データを出力することが出来ます。
黄色□：所得制限・加算区分を手動で選択した際、所得割額と整合が取れていない等。（要確認）

（申請の対象外）
灰色□：所得確認の未提出（書類不備）の為、確定出来ません。（一時保存は可）
桃色□：支給限度期間や開始年月日等に入力間違いがあり、確定出来ません。（一時保存も不可）

※）この画面で内容を直接修正することは出来ません。
修正する場合は「編集」ボタンをクリックして、編集用の詳細画面で修正作業等を行ってください。




（各ボタンについて）
	No
	項目名
	説明

	1
	一時保存ボタン
	画面表示している内容をデータベースに一時保存します。

	2
	復元ボタン
	前回、一時保存した内容を画面に再表示します。

	3
	クリアボタン
	画面の表示内容をクリアし、初期表示の画面に戻します。

	4
	生徒情報取込ボタン
	生徒情報をCSVファイルより取込み、画面表示します。
（画面表示のままでは、データベースに保存されません）

	5
	表示ボタン
	確定済みの生徒情報を表示します。

	6
	確定ボタン
	画面に表示している生徒情報をデータベースに保存・CSV出力・帳票印字を行います。（確定したデータは一時保存には残りません（削除される））

	7
	閉じるボタン
	当画面を終了し、メニュー画面に戻ります。

	8
	追加ボタン
	新規に生徒情報を追加します。

	9
	コピーボタン
	チェックが入っている生徒情報をコピーします。

	10
	削除ボタン
	チェックが入っている生徒情報を削除します。

	11
	編集ボタン（生徒一覧の左）
	編集用の画面を表示します。


　


[bookmark: _Toc406771889]３．２．２ 生徒情報を編集する

(1) 「詳細情報変更」画面を表示します。

＜受給資格申請画面＞　…生徒一覧の「編集」ボタンをクリックして表示します
[image: ]

[image: ]

（各ボタン機能について）
	No
	項目名
	説明

	1
	反映して戻るボタン
	編集内容を画面に反映して、前の生徒情報を表示します。

	2
	反映して次へボタン
	編集内容を画面に反映して、次の生徒情報を表示します。

	3
	反映ボタン
	編集内容を画面に反映して、資格申請画面に戻ります。

	4
	閉じるボタン
	当画面を終了し、資格申請画面に戻ります。




（項目説明）　…画面上の白抜き項目は編集可能。グレー網掛項目は表示のみ。
	No
	項目名
	必須
	文字種
	説明

	1
	通し番号
	○
	半角数字
	4桁の通し番号を生徒ごとに設定し、入力します。

	2
	生徒氏名
	○
	全半角文字
	生徒氏名を入力します。（姓名の間に全角スペース１文字を入れてください）

	3
	ふりがな
	○
	全角文字
	ふりがなを入力します。（姓名の間に全角空白１文字を入れてください）

	4
	生年月日
	○
	日付
	生年月日を西暦形式で入力します。（yyyy/mm/dd）

	5
	住所
	△
	全半角文字
	住所を入力します。（任意入力）

	6
	学校種・課程等
	－
	（表示のみ）
	学校マスタ情報を表示します。

	7
	開始年月
	○
	日付
	開始年月として設定する日付を西暦形式入力します。（yyyy/mm）

	8
	授業料額(単位あたり)
	○
	半角数字
	授業料額(単位あたり)を入力します。（数字を入力すると「\」が自動で付与されます）

	9
	減免額(単位あたり)
	○
	半角数字
	減免額(単位あたり)を入力します。（金額を入力すると「\」が自動で付与されます）

	10
	限度額(単位あたり)
	－
	（表示のみ）
	支給限度額マスタ情報を表示します。

	11
	登録単位数
	－
	（表示のみ）
	登録されている履修単位数を表示します。

	12
	支給額(月額)
	－
	（表示のみ）
	減免後の授業料額と限度額を比較し、限度額の範囲で支給される月額を表示します。

	12
	支給限度期間
	○
	半角数字
	36月(定時制・通信制の場合は48月)からこれまでの在学期間を除いた期間を月数で入力します。

	13
	支給限度単位／年度
	－
	（表示のみ）
	年間の支給限度の履修単位数（30単位）が表示されます。

	14
	支給限度単位／全体
	
	
	通算74単位からこれまでの履修単位を除いた単位を単位数で入力します。

	15
	保護者1の所得確認
	○
	（選択）
	「市町村民税所得割額」、「確認不可（海外赴任等）」、「未提出（書類不備）」を選択します。

	16
	保護者1の市町村民税所得割額
	△
	半角数字
	保護者1の市町村民税所得割額を入力します。

	17
	保護者2の所得確認
	○
	（選択）
	「市町村民税所得割額」、「確認不可（海外赴任等）」、「未提出（書類不備）」を選択します。

	18
	保護者2の市町村民税所得割額
	△
	半角数字
	保護者2の市町村民税所得割額を入力します。

	19
	保護者1と2の市町村民税所得割額の合計
	－
	表示のみ）
	保護者1と2の市町村民税所得割額の合計金額を表示します。

	20
	所得制限・加算の区分
	△
	（選択）
※自動セット
	生徒情報を取り込む際にシステムが自動でセット。
（任意に選択し直すことができます）
「所得制限」、「○」（加算なし）を選択します。
※私立学校等、加算対象となる学校は上記に加えて
「1.5倍」「2倍」「2.5倍」を選択します。

	21
	備考
	
	全半角文字
	備考を入力します。（任意入力）


※支給額(月額)は減免後の授業料額(月額)と限度額を比較し、限度額の範囲で支給される額になります。



[bookmark: _Toc406771890]３．２．３ 生徒情報を追加、コピー、削除する

(1) 生徒情報を追加します。

＜受給資格申請画面＞　「追加」ボタンをクリックします
[image: ]

生徒一覧に１行追加されますので、「編集」ボタンをクリックし、詳細変更画面で必要事項を入力し「反映」ボタンで終了します。
[image: ]
注）「通し番号」は既に登録されている生徒と重複しない番号にします。

(2) 生徒情報をコピーします。
＜受給資格申請画面＞
コピー元の生徒データにチェックを入れ「コピー」ボタンをクリックします。
[image: ]



(3) 生徒情報を削除します。

＜受給資格申請画面＞
削除する生徒データにチェックを入れ「削除」ボタンをクリックします。
 [image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

【申請書類の提出がない生徒の登録について（便宜的に所得制限とする）】
「市町村民税所得割額」とし金額を「9999999」と入力し、備考欄にその旨を記載します。

[image: ]


[bookmark: _Toc406771891]３．２．４ 単位情報を編集する

＜受給資格申請画面＞　…生徒一覧の「単位情報」ボタンをクリックして表示します
[image: ]

 (
単位情報の表示エリア
※ここで入力編集等は出来ません
) (
単位情報の入力編集エリア
)[image: ]

（各ボタン機能について）
	No
	項目名
	説明

	1
	反映して戻るボタン
	編集内容を画面に反映して、前の生徒情報を表示します。

	2
	反映して次へボタン
	編集内容を画面に反映して、次の生徒情報を表示します。

	3
	反映ボタン
	編集内容を画面に反映して、資格申請画面に戻ります。

	4
	閉じるボタン
	当画面を終了し、資格申請画面に戻ります。



＜受給申請（単位制）単位情報画面＞　単位グループの編集方法

単位グループ一覧の行をクリックして選択すると、入力編集エリアに該当の情報が表示されます。
[image: ]

入力編集エリアでデータの編集等を行い、「更新」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜受給申請（単位制）単位情報画面＞　単位グループの追加方法
入力編集エリアの各項目に値を入力し、「追加」ボタンをクリックします。
[image: ]
· 確認画面は表示されず、そのまま登録されます。


＜受給申請（単位制）単位情報画面＞　単位グループの削除方法
単位グループ一覧の削除対象の行をクリックして選択し、「削除」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
 [image: ]


３．２．４ 申請情報の操作（一時保存／復元／クリア）

(1) 申請情報を一時保存します。
　　　　生徒情報（CSV）の取り込んだ後、あるいは作業を中断する際に、申請情報を一時的にデータベースに保存します。（システムを終了してもデータは保持されています）

「一時保存」ボタンをクリックします
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

注）一時保存できないケース
　下記のように桃色の「申請対象外（一時保存不可）」データが残っている場合は、一時保存できません。
[image: ]

[image: ]
　この場合は、該当データを正しく編集し直した後に「一時保存」を再度実行します。



(2) 一時保存された申請情報を復元します。
データベースに一時保存されている申請情報を画面に表示します。

「復元」ボタンをクリックします
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]
　　
　　一時保存されていた状態に戻ります。
[image: ][image: ]

　　　　「復元」を行う事で「CSV出力」ボタンが現れますが、本ボタンをクリックする事で、一時保存していた申請情報を生徒情報（CSV）として出力する事ができます。
CSVファイル出力場所：\KSS3\csvout\00_学校情報

(3) 画面情報をクリアします。
画面の表示状態をクリアします。（一時保存データは残っていますので復元します）
　　　　　　※）画面で編集作業をやり直す場合などに使用します。
[image: ]


[bookmark: _Toc406771892]３．２．５ 申請情報を確定する

(1) 確定処理を実行します。

＜受給資格申請画面＞　「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]





(2) CSVファイル及び帳票ファイルを出力します。

「ファイル出力」ボタンが表示されるのでクリックします。
[image: ]

＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]



＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


(3) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に「帳票_認定申請者一覧（単位制）_yyyymmdd_hhmmss.pdf」が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に「帳票_認定申請者一覧（単位制）_yyyymmdd_hhmmss.xls」が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。

＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\01_資格認定申請フォルダの下に「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-1-2.csv」が出力されていることを確認します。
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。


◆出力されたCSVファイルと帳票を都道府県宛に送付してください。

「帳票_認定申請者一覧（単位制）」は、「高等学校等就学支援金事務処理要領（新制度）（第１版）」の＜授業料月額の端数処理について＞（P.16）に基づいて算定していますので、総支給額と各月の支給額の合計が一致しない場合があります。


[bookmark: _Toc406771893]３．２．６ 申請データ／申請対象外データを確認する

(1) 確定した申請データを確認します。
＜受給資格申請画面＞　「表示」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

※申請データは、「申請対象」「申請対象（要確認）」が対象となります。
[image: ]


(2) 申請の対象外データを確認します。
　　　　申請対象外データは、下記のうち「申請対象外（一時保存）」「申請対象外（一時保存不可）」となります。
[image: ]

「申請対象外（一時保存）」はデータベースに一時保存されていますので確認します。
＜受給資格申請画面＞　「復元」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

　　　※確定処理された申請データは一時保存データから削除されていますので、
画面に表示されるデータは申請対象外のデータ（または未申請のデータ）となります。


第4章 [bookmark: _Toc406771894]資格認定通知確認

[bookmark: _Toc406771895]４．１ 資格認定通知確認（定額授業料制）

(1) 都道府県での審査終了後、都道府県から下記csvファイルが送付されますので、下記フォルダに格納してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-5.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\02_資格認定結果
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。

(2) 処理学校選択画面より“処理学校選択”タブを選択し、「学校選択」ボタンをクリックし、メニュー画面を表示させます。（申請処理は学校単位に行います）

＜メニュー画面＞
[image: ]


(3) メニュー画面より、「資格認定通知確認」ボタンをクリックし、資格認定通知確認画面を表示します。




(4) 資格認定通知確認画面で「CSV取込み」ボタンをクリックし、資格認定結果通知（CSVファイル）を取り込みます。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


[image: 注意]エラーが発生した場合、エラーメッセージが表示されます。
データの取込みは行われませんので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-5.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\02_資格認定結果



(5) 認定及び不認定の文書番号、通知日を入力し、「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
 [image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]




(6) 学校設置者で通知を作成する必要がある場合、「ファイル出力」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]



(7) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格認定通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格不認定通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
の３ファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格認定通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格不認定通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
の３ファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。




[bookmark: _Toc406771896]４．２ 資格認定通知確認（単位制）

(1) 都道府県での審査終了後、都道府県から下記csvファイルが送付されますので、下記フォルダに格納してください。

CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-5-2.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\02_資格認定結果
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。

(2) 処理学校選択画面より“処理学校選択”タブを選択し、「学校選択」ボタンをクリックし、メニュー画面を表示させます。（申請処理は学校単位に行います）

＜メニュー画面＞
[image: ]


(3) メニュー画面より、「資格認定通知確認（単位制）」ボタンをクリックし、資格認定通知確認画面を表示します。




(4) 資格認定通知確認画面で「CSV取込み」ボタンをクリックし、資格認定結果通知（CSVファイル）を取り込みます。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


[image: 注意]エラーが発生した場合、エラーメッセージが表示されます。
データの取込みは行われませんので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-5-2.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\02_資格認定結果



(5) 認定及び不認定の文書番号、通知日を入力し、「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
 [image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]




(6) 「ファイル出力」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]



(7) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格認定通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格不認定通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
の３ファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格認定通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格不認定通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
の３ファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。



第5章 [bookmark: _Toc406771897]収入状況届出

[bookmark: _Toc406771898]５．１ 収入状況届出
[bookmark: _Toc387322722][bookmark: _Toc406771899]５．１．１ 登録の流れ
＜登録の流れ＞
[image: ]

【収入状況届出の対象者】
　受給権者及び非受給権者の生徒全員の申請を行います。（県側のデータベースと整合をとる必要があるため）
（受給権者）　申請ステータスが「認可、停止、差止、差止＆停止」の生徒
（非受給権者）申請前のステータスが「不認可、不認可＆停止、所得制限、所得制限＆停止」の生徒
　　　　　※卒業等により満了した生徒、転学等により資格消滅した生徒は対象外です。
（当該画面にも表示されません。CSV出力を行った場合にも出力されません）

【確定について】
　非受給権者の場合、「資格申請者一覧」を作成します。
受給権者の場合、「収入状況届出者一覧」を作成します。（継続審査）

【画面表示の「登録開始年月」について】
　受給資格認定申請で「不認可」となった生徒の場合は、「登録開始年月」と読み替えてください。

【処理時間について】
　全件「検索」、「CSV取込」、「確定」の処理時間は、受給資格認定申請の処理時間の６～７倍掛かります。
Windowsバーの表示が「（応答なし）」となっても処理は継続されているので、システムを強制的に終了させないでください。（あるいは、タスクマネージャ等で強制的に終了させないでください）


[bookmark: _Toc406771900]５．１．２ 収入状況届出の対象者を表示（検索）する

＜メニュー画面＞
[image: ]


(1) メニュー画面より、「収入状況届出」ボタンをクリックし、収入状況届出画面を表示します。
[image: ][image: ]



(2) 「検索」ボタンをクリックし、登録されている生徒情報を表示します。
[image: ][image: ]
※）7月の収入状況届出は、受給権者及び非受給権者も含めて生徒全員を申請していただくことになりますので、最初は「登録番号」も「ステータス」も空欄で検索して下さい。

＜検索について＞
　「登録番号」および「ステータス」条件で検索し、生徒情報を表示します。
　　　○条件なしで検索すると、処理年度の4月時点で残支給期間が「1月以上」の生徒が表示されます。

○「登録番号」：前方一致で検索します。ワイルドカードの指定（「%」指定）の検索が可能です。
　　　　例）	登録番号に「14」を入力し検索すると、登録番号が「14」で始まる生徒のみを一覧に表示します。
         				※）2014年度に取り込みを行った生徒を絞り込み、申請が可能です。
　　　　例）	登録番号を全桁入力した場合、生徒一人のみを一覧に表示します。

　　　○「ステータス」：▼をクリックし、表示されたリストから選択します。
[image: ]

＜生徒一覧の行背景色について＞

[image: ]
（申請の対象）
白色□：この内容を確定し、申請データを出力することが出来ます。
黄色□：所得制限・加算区分を手動で選択した際、所得割額と整合が取れていない等。（要確認）

（申請の対象外）
灰色□：収入状況届出、交付申請・変更交付申請、消滅等の申請中の生徒です。（一時保存は可）
桃色□：開始年月、所得情報等に入力不足があり、確定出来ません。（一時保存も不可）


＜収入状況届出画面＞
初回表示は、収入状況の届出前（所得情報等が未入力）の状態で表示されます。

[image: ][image: ]


(3) 所得情報等の収入届出情報を登録します。以下の２通りの方法が可能です。
・画面から直接入力する方法
・エントリシート（CSVファイル）を利用する方法



＜各ボタンの操作について＞
各ボタンの操作方法は、第３章「受給資格申請」と同様です。

[image: ]


[bookmark: _Toc406771901]５．１．３ 画面から入力する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ][image: ]

[image: ][image: ]

＜Step2＞必要事項を入力した後、「反映」ボタンをクリックします。
※第３章「受給資格申請」と同様の操作手順です
[image: ][image: ]
【開始年月について】
収入状況届出の開始年月は、前回に行った収入状況届出の「所得確認期間（終了） + 1月」（通常は7月）を入力します。

＜各ボタンの操作について＞
各ボタンの操作方法は、第３章「受給資格申請」と同様です。

＜各入力項目について＞
各入力項目の説明は、第３章「受給資格申請」と同様です。


[bookmark: _Toc406771902]５．１．４ エントリシート（CSVファイル）を利用する

＜Step1＞「CSV作成」ボタンをクリックして、生徒一覧のデータをCSV出力します。
[image: ][image: ]
[image: ]

[image: 注意]出力したファイル名には「syunyu」の後ろに西暦年月日＋時分秒が付与されて出力されますので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：syunyu_yyyymmddhhmmss.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvout\00_生徒情報
　　　※出力されたCSVファイルには、受給権者及び非受給権者の生徒全員が出力されます。
＜Step2＞
CSVファイルのデータを別途配布するエントリシート（Excel）にコピー＆ペーストし、シート上で編集作業を行います。　　
 (
コピー
)[image: ]

 (
ペ
ー
スト
)[image: ]
＜Step3＞
エントリシート（Excel）上で編集を行った後、新しくメモ帳を開きコピー＆ペーストし、「syunyu.csv」というファイル名称にして保存します。　　※システムへの取込用のCSVファイルの名称には「西暦年月日＋時分秒」は付与しません。また、PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないのでご注意ください。
 (
コピー
)[image: ]

 (
ペ
ー
スト
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[image: 注意]作成したCSVファイル「syunyu.csv」を下記の取込用フォルダ（csvin）に格納します。
CSVファイル名　　　	：syunyu.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\00_生徒情報
＜Step4＞
収入状況届出画面の「CSV取込」ボタンをクリックし、データを取り込みます。
[image: ][image: ]

[image: ]


[bookmark: _Toc406771903]５．１．５ 収入状況届出を確定する

(1) 収入状況届出の申請を確定する前に、データベースをバックアップします。
（手順は「補足１：データベースのバックアップと戻し方」を参照して下さい）

※）確定後にデータの間違い等に気付いた場合は、バックアップしたデータベースを戻してから、確定処理をやり直します。
（ただし、県側が既にデータを取り込んでしまった場合は適用できませんので、その場合は、県から戻ってきた審査結果データを取り込んでから、再度申請し直します）

(2) 「確定」ボタンをクリックして、申請内容を確定します。
[image: ][image: ]

[image: ]

[image: ]

＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\03_収入状況届出申請フォルダの下に「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-15.csv」が出力されていることを確認します。
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。



(3) 「ファイル出力」ボタンをクリックして、各種帳票を出力します。
[image: ][image: ]


＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


(4) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_認定申請者一覧_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_認定申請者一覧（単位制）_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_収入状況届出者一覧_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_収入状況届出者一覧（単位制）_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
のうち、該当する帳票が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_認定申請者一覧_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_認定申請者一覧（単位制）_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_収入状況届出者一覧_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_収入状況届出者一覧（単位制）_yyyymmdd_hhmmss.xls」
のうち、該当する帳票が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。


◆出力されたCSVファイルと帳票を都道府県宛に送付してください。

「帳票_認定申請者一覧（単位制）」及び「帳票_収入状況届出者一覧（単位制）」は、「高等学校等就学支援金事務処理要領（新制度）（第１版）」の＜授業料月額の端数処理について＞（P.16）に基づいて算定していますので、総支給額と各月の支給額の合計が一致しない場合があります。


第6章 [bookmark: _Toc406771904]収入状況審査結果確認

【処理時間について】
　「CSV取込」、「確定」の処理時間は、受給資格認定申請の処理時間の６～７倍掛かります。
Windowsバーの表示が「（応答なし）」となっても処理は継続されているので、システムを強制的に終了させないでください。（あるいは、タスクマネージャ等で強制的に終了させないでください）
【画面表示の「登録開始年月」について】
　　受給資格認定申請で「不認可」となった生徒の場合は、「登録開始年月」と読み替えてください。

[bookmark: _Toc406771905]６．１ 収入状況審査結果の確認

(1) 都道府県での審査終了後、都道府県から下記csvファイルが送付されますので、下記フォルダに格納してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-16.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\04_収入状況届出結果
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。

(2) 処理学校選択画面より“処理学校選択”タブを選択し、「学校選択」ボタンをクリックし、メニュー画面を表示させます。（申請処理は学校単位に行います）

＜メニュー画面＞
[image: ]

(3) メニュー画面より、「収入状況審査結果確認」ボタンをクリックし、収入状況審査結果確認画面を表示します。



(4) 資格認定通知確認画面で「CSV取込み」ボタンをクリックし、資格認定結果通知（CSVファイル）を取り込みます。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


[image: 注意]エラーが発生した場合、エラーメッセージが表示されます。
データの取込みは行われませんので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-16.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\04_収入状況届出結果



(5) 認定及び不認定の文書番号、通知日を入力し、「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
 [image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]




(6) 学校設置者で通知を作成する必要がある場合、「ファイル出力」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


(7) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_資格認定通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格不認定通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格消滅通知(所得制限)_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_支払差止通知_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_変更支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
のファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_資格認定通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格不認定通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格消滅通知(所得制限)_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_支払差止通知_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_変更支給決定(予定)通知書_yyyymmdd_hhmmss.xls」
のファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。



[bookmark: _Toc406771906]６．２ 「表示」機能について（確定済みデータの履歴表示画面）

(1) 確定済みデータの履歴表示。
都道府県から受領した収入状況審査通知結果を確認した際、収入状況届出内容に間違いがあった事に気づいた場合など、再度、収入状況届出を修正し、都道府県に提出することが出来ます。
　　　　再度、収入状況審査通知結果を取り込んだ際、「表示」ボタンによる確定済みデータの一覧画面には履歴で表示されます。（年度内での履歴）

 (
確定済みデータは履歴（年度単位の履歴）で表示されます。
※新しい確定済みデータは一覧の下に追加されていきます。
) (
2
回目の届出
) (
1
回目の届出
)[image: ]



(2) 確定済みデータの「文書番号」「通知日」を訂正して、帳票を再出力する場合

　＜Step1＞訂正した「文書番号」「通知日」を入力し、「ファイル出力」ボタンをクリックします。
[image: ]
＜Step2＞「文書番号、通知日を更新します。よろしいですか？」で、「はい」をクリックします。
[image: ]
＜Step3＞「PDF出力」等をクリックします。
[image: ]


＜Step4＞インフォメーションを確認し、「ＯＫ」をクリックします。
[image: ]

＜Step5＞　一覧画面を再表示して「文書番号」等を確認します。　　　　[image: ]

※訂正した「文書番号」「通知日」は、履歴データ全てに反映されますのでご注意ください。

[image: ]



＜Step6＞　PDFファイルには、履歴データ全てが印刷されますので、Adobe Readerなどで通知に必要なページのみを指定し印刷してご利用ください。

　　　　　　　※出力した帳票のページ順序は、画面の表示順序と同じです。



　※「帳票_変更支給決定(予定)通知書」の「２　変更支給決定額」「３　変更支給決定額内訳」は最新の金額で印字されます。（過去のものを印刷しても、最新の金額で印字されます）　



第7章 [bookmark: _Toc406771907]受給者情報変更申請

[bookmark: _Toc406771908]７．１ 受給者情報変更申請（定額授業料制）
[bookmark: _Toc406771909]７．１．１ 登録の流れ

＜登録の流れ＞
[image: ]

【受給者情報変更申請の申請区分について】
　申請区分により、以下の変更申請が可能です。
[image: ][image: ]
「支給停止」　申請前のステータスが「認可、不認可、差止、所得制限」の生徒
「支給再開」　申請前のステータスが「認可＆停止、停止、差止＆停止、所得制限＆停止」の生徒
「変更届出」　申請前のステータスが「認可、不認可、差止、所得制限」の生徒
「資格消滅」		申請前のステータスが「認可、不認可、不認可＆停止、停止、差止、差止＆停止、所得制限、所得制限＆停止」の生徒
「授業料額変更」	申請前のステータスが「認可、不認可、差止、所得制限」の生徒

【画面表示の「登録開始年月」について】
　受給資格認定申請で「不認可」となった生徒の場合は、「登録開始年月」と読み替えてください。


【「支給停止中」で便宜的に収入状況届出で「差止」にした生徒を支給再開する場合】

本節の「支給再開」の登録を行った後、「収入状況届出」を行ってください。（この順序で登録）
　　※）「支給再開届出者一覧」上では、加算の区分は「差止」と印字されますが、
　　　　「収入状況届出者一覧」上では、正しい加算の区分が印字されます。

　　※）上記の順序で登録されない場合、「収入状況審査結果確認」画面で印刷する「支給決定（予定）
通知書」に正しい金額が反映されません。

【「支給停止中」の生徒を７月に支給再開する場合】
７月の収入状況届出は全生徒を申請していただくことになりますので、
７月の収入状況審査結果確認後に、支給再開の登録を行ってください。（７月の収入状況届出優先）

【「資格消滅」の登録について】
「卒業（3年以上修業年限の学校）」の生徒は登録する必要はありません。
（残支給期間が無い生徒は、画面上表示されなくなります）
　　就学支援金事務処理要領のとおり、生徒に「資格消滅通知書」を送付する必要はありません。

　　※）「資格消滅」の登録を行う場合は、他の「支給停止」「支給再開」「変更届出」「授業料額変
更」等と同時に確定を行わず、これらの処理を確定した後に、「資格消滅」だけを登録し、
確定してください。


[bookmark: _Toc406771910]７．１．２ 受給者情報変更申請を行う生徒を表示（検索）する

＜メニュー画面＞
[image: ]

(1) メニュー画面より、「受給者情報変更申請」ボタンをクリックし、受給者情報変更申請画面を表示します。
[image: ]



(2) 「検索」ボタンをクリックし、登録されている生徒情報を表示します。
[image: ]

＜検索について＞
　「登録番号」および「ステータス」条件で検索し、生徒情報を表示します。
　　　○条件なしで検索すると、処理年度の4月時点で残支給期間が「1月以上」の生徒が表示されます。

○「登録番号」：前方一致で検索します。ワイルドカードの指定（「%」指定）の検索が可能です。
　　　　例）	登録番号に「14」を入力し検索すると、登録番号が「14」で始まる生徒のみを一覧に表示します。
         				※）2014年度に取り込みを行った生徒を絞り込み、申請が可能です。
　　　　例）	登録番号を全桁入力した場合、生徒一人のみを一覧に表示します。

　　　○「ステータス」：▼をクリックし、表示されたリストから選択します。
[image: ]

＜生徒一覧の行背景色について＞

[image: ]

（申請の対象）
白色□：確定ボタン押下で申請対象となる生徒です。

（申請の対象外）
灰色□：所得確認期間において、収入状況届出が未申請または申請中の生徒です。（一時保存は可）
桃色□：申請区分に応じた項目に入力不足があり、確定出来ません。（一時保存も不可）



＜受給者情報変更申請画面＞
初回表示は、各種申請の届出前（申請区分が未選択）の状態で表示されます。
[image: ]


(3) 生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックし、詳細情報変更画面を表示します。申請区分を選択することで各種申請の情報を登録できます。
[image: ][image: ]

＜各ボタンの操作について＞
各ボタンの操作方法は、第３章「受給資格申請」と同様です。

[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc406771911]７．１．３　　「支給停止」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ][image: ]

[image: ][image: ]

＜Step2＞申請区分で「支給停止」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。


＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合１＞

（現況）

 (
停止
)



（停止年月を訂正）

 (
②停止
) (
①再開
)



（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」なので、「支給再開」から先に登録します
　　　・「①支給再開」を誤って登録した「停止」の開始年月で登録します
・正しい停止年月で「②支給停止」を登録します。


＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合２＞

（現況）

 (
停止
)


（停止年月を訂正）

 (
①再開
) (
②停止
)



（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」なので、「支給再開」から先に登録します
　　　・「①支給再開」を誤って登録した「停止」の開始年月で登録します
・正しい停止年月で「②支給停止」を登録します。


＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合３＞

（現況）

 (
再開
) (
停止
)


（停止年月を訂正）

 (
①停止
) (
②再開
)



（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」ではないので、「支給停止」から先に登録します
・正しい停止年月で「①支給停止」を登録します。
　　　・「②支給再開」を登録し直します。

＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合４＞

（現況）

 (
停止
) (
再開
)


（停止年月を訂正）

 (
②再開
) (
①停止
) (
③停止
)


 (
④再開
)


（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」ではないので、「支給停止」から先に登録します
　　　・「①支給停止」を現在の「再開」の開始年月で登録します
　　　・「②支給停止」を誤って登録した「停止」の開始年月で登録します
・正しい停止年月で「③支給停止」を登録します。
　　　・「④支給再開」を登録し直します。

（「交付申請中」または「変更交付申請中」の状態で訂正の登録が出来ない場合）

[image: ]

交付または変更交付の申請を「申請取消し」を行ってから、訂正の登録を行います。

　※「交付申請中」「変更交付申請中」等の状態の確認は、受給実績照会画面の申請情報欄で確認することが出来ます。
[image: ]


[bookmark: _Toc406771912]７．１．４　　「支給再開」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ][image: ]

[image: ][image: ]

＜Step2＞申請区分で「支給再開」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。


＜支給再開の「開始年月」を間違えてしまった場合＞

（現況）

 (
再開
) (
停止
)



（停止年月を訂正）

 (
②再開
) (
①停止
)



（再開年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」ではないので、「支給停止」から先に登録します
　　　・「①支給停止」を登録し直します。
　　　・訂正した再開年月で「②支給再開」を登録します。


（「交付申請中」または「変更交付申請中」の状態で訂正の登録が出来ない場合）

[image: ]

交付または変更交付の申請を「申請取消し」を行ってから、訂正の登録を行います。

　※「交付申請中」「変更交付申請中」等の状態の確認は、受給実績照会画面の申請情報欄で確認することが出来ます。
[image: ]



[bookmark: _Toc406771913]７．１．５　　「変更届出」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ][image: ]

[image: ][image: ]

＜Step2＞申請区分で「変更届出」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。

【支給限度期間の変更について】
支給限度期間は、法第3条第3項に基づく認定申請時の残支給期間となり、原則として変更しません。変更すると支給期間が変わりますので、ご注意ください。



[bookmark: _Toc406771914]７．１．６　　「資格消滅」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ][image: ]

[image: ][image: ]

＜Step2＞申請区分で「資格消滅」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【在学終了年月について】
在学終了年月は、対象年度内のみ指定できます。
【理由について】
　以下から選択します。
「卒業（3年以上修業年限の学校）」･･･卒業により支給対象外として残支給期間を「0」と表示
「卒業（3年未満修業年限の学校）」
「退学」
「転学」
「除籍」


[bookmark: _Toc406771915]７．１．７　　「授業料額変更」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ][image: ]
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＜Step2＞申請区分で「授業料額変更」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。



[bookmark: _Toc406771916]７．１．８ 「一時保存」を利用して、各変更申請を登録する例

(1) 受給者情報変更の各申請ごとに「一時保存」を行い、確定する前に「復元」してから「確定」処理を行うことが出来ます。
ただし、「資格消滅」の申請は、「資格消滅」だけで「確定」処理を行ってください。
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＜Step1＞
「支給停止」　の申請を登録　　　⇒「一時保存」
「支給再開」　の申請を登録　　　⇒「一時保存」
「変更届出」　の申請を登録　　　⇒「一時保存」
「授業料額変更」の申請を登録　　⇒「一時保存」

＜Step2＞
　　全ての申請情報の登録作業が終わった時点で「復元」ボタンをクリックします。
　　（一時保存されている全ての申請が画面に表示されます）

＜Step3＞
　　　　　　次節で説明する「７．１．９受給者情報変更申請を確定する」を実施します。



[bookmark: _Toc406771917]７．１．９ 受給者情報変更申請を確定する

(1) 受給者情報変更の申請を確定する前に、データベースをバックアップします。
（手順は「補足１：データベースのバックアップと戻し方」を参照して下さい）
　
※）確定後にデータの間違い等に気付いた場合は、バックアップしたデータベースを戻してから、確定処理をやり直します。
（ただし、県側が既にデータを取り込んでしまった場合は適用できませんので、その場合は、県から戻ってきた審査結果データを取り込んでから、再度申請し直します）

(2) 「確定」ボタンをクリックして、申請内容を確定します。
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＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\05_変更フォルダの下に以下のファイルが出力されていることを確認します。
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-10.csv」（資格消滅）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-17.csv」（支給停止）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-19.csv」（支給再開）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-21.csv」（変更届出）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-22.csv」（授業料額変更）
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。



(3) 「ファイル出力」ボタンをクリックして、各種帳票を出力します。
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＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


(4) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給再開申出者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_支給停止申出者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格消滅者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
のうち、該当する帳票が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給再開申出者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_支給停止申出者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_資格消滅者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss.xls」
のうち、該当する帳票が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。


◆出力されたCSVファイルと帳票を都道府県宛に送付してください。
[bookmark: _Toc406771918]
７．１．１０ 資格消滅を取り消す

　　＜処理の前提＞
　　　　「資格消滅」が確定している事（学校［申請］→県［決定］→学校［通知確認］）

(1) 資格消滅した生徒の「消滅」を取り消す時は、ステータスで「消滅」を選んだ後、検索ボタンを押して当該生徒を表示します。
[image: ]

(2) 「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]

(3) 「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示し、申請区分で「資格消滅取消」を選んで「反映」ボタンをクリックします。
[image: ]

(4) 「確定」ボタンをクリックします。
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＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\05_変更フォルダの下に以下のファイルが出力されていることを確認します。
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-13.csv」（資格消滅取消）
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。


◆出力されたCSVファイルを都道府県宛に送付してください。



[bookmark: _Toc406771919]７．２ 受給者情報変更申請（単位制）
[bookmark: _Toc406771920]７．２．１ 登録の流れ
＜登録の流れ＞
[image: ]
＜グループ情報CSV登録の流れ＞
[image: ]
【受給者情報変更申請の申請区分について】
　申請区分により、以下の変更申請が可能です。
[image: ][image: ]
「支給停止」　申請前のステータスが「認可、不認可、差止、所得制限」の生徒
「支給再開」　申請前のステータスが「認可＆停止、停止、差止＆停止、所得制限＆停止」の生徒
「変更届出」　申請前のステータスが「認可、不認可、差止、所得制限」の生徒
「資格消滅」		申請前のステータスが「認可、不認可、不認可＆停止、停止、差止、差止＆停止、所得制限、所得制限＆停止」の生徒
「授業料額変更」	申請前のステータスが「認可、不認可、差止、所得制限」の生徒


【「支給停止中」で便宜的に収入状況届出で「差止」にした生徒を支給再開する場合の作業手順】

本節の「支給再開」の登録を行った後、「収入状況届出」を行ってください。（この順序で登録）
　　※）「支給再開届出者一覧」上では、加算の区分は「差止」と印字されますが、
　　　　「収入状況届出者一覧」上では、正しい加算の区分が印字されます。

　　※）上記の順序で登録されない場合、「収入状況審査結果確認」画面で印刷する「支給決定（予定）
通知書」に正しい金額が反映されません。

【「支給停止中」の生徒を７月に支給再開する場合】
７月の収入状況届出は全生徒を申請していただくことになりますので、
７月の収入状況審査結果確認後に、支給再開の登録を行ってください。（７月の収入状況届出優先）

【「資格消滅」の登録について】
「卒業（3年以上修業年限の学校）」の生徒は登録する必要はありません。
（残支給期間が無い生徒は、画面上表示されなくなります）
　　就学支援金事務処理要領のとおり、生徒に「資格消滅通知書」を送付する必要はありません。

　　※）「資格消滅」の登録を行う場合は、他の「支給停止」「支給再開」「変更届出」「授業料額変
更」等と同時に確定を行わず、これらの処理を確定した後に、「資格消滅」だけを登録し、
確定してください。



[bookmark: _Toc406771921]７．２．２ 受給者情報変更申請を行う生徒を表示（検索）する

＜メニュー画面＞
[image: ]

(4) メニュー画面より、「受給者情報変更申請（単位制）」ボタンをクリックし、受給者情報変更申請（単位制）画面を表示します。
[image: ]



(5) 「検索」ボタンをクリックし、登録されている生徒情報を表示します。
[image: ]

＜検索について＞
　「登録番号」および「ステータス」条件で検索し、生徒情報を表示します。
　　　○条件なしで検索すると、処理年度の4月時点で残支給期間が「1月以上」の生徒が表示されます。

○「登録番号」：前方一致で検索します。ワイルドカードの指定（「%」指定）の検索が可能です。
　　　　例）	登録番号に「14」を入力し検索すると、登録番号が「14」で始まる生徒のみを一覧に表示します。
         				※）2014年度に取り込みを行った生徒を絞り込み、申請が可能です。
　　　　例）	登録番号を全桁入力した場合、生徒一人のみを一覧に表示します。

　　　○「ステータス」：▼をクリックし、表示されたリストから選択します。
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＜生徒一覧の行背景色について＞

[image: ]

（申請の対象）
白色□：確定ボタン押下で申請対象となる生徒です。

（申請の対象外）
灰色□：所得確認期間において、収入状況届出が未申請または申請中の生徒です。（一時保存は可）
桃色□：申請区分に応じた項目に入力不足があり、確定出来ません。（一時保存も不可）



＜受給者情報変更申請画面＞
初回表示は、各種申請の届出前（申請区分が未選択）の状態で表示されます。
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(6) 生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックし、詳細情報変更画面を表示します。申請区分を選択することで各種申請の情報を登録できます。
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＜各ボタンの操作について＞
各ボタンの操作方法は、第３章「受給資格申請」と同様です。

[image: ]
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[bookmark: _Toc406771922]７．２．３　　「支給停止」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]
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＜Step2＞申請区分で「支給停止」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。


＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合１＞

（現況）

 (
停止
)



（停止年月を訂正）

 (
②停止
) (
①再開
)



（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」なので、「支給再開」から先に登録します
　　　・「①支給再開」を誤って登録した「停止」の開始年月で登録します
・正しい停止年月で「②支給停止」を登録します。


＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合２＞

（現況）

 (
停止
)


（停止年月を訂正）

 (
①再開
) (
②停止
)



（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」なので、「支給再開」から先に登録します
　　　・「①支給再開」を誤って登録した「停止」の開始年月で登録します
・正しい停止年月で「②支給停止」を登録します。



＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合３＞

（現況）

 (
再開
) (
停止
)


（停止年月を訂正）

 (
①停止
) (
②再開
)



（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」ではないので、「支給停止」から先に登録します
・正しい停止年月で「①支給停止」を登録します。
　　　・「②支給再開」を登録し直します。

＜支給停止の「開始年月」を間違えてしまった場合４＞

（現況）

 (
停止
) (
再開
)


（停止年月を訂正）

 (
②再開
) (
①停止
) (
③停止
)


 (
④再開
)


（停止年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」ではないので、「支給停止」から先に登録します
　　　・「①支給停止」を現在の「再開」の開始年月で登録します
　　　・「②支給停止」を誤って登録した「停止」の開始年月で登録します
・正しい停止年月で「③支給停止」を登録します。
　　　・「④支給再開」を登録し直します。

（「交付申請中」または「変更交付申請中」の状態で訂正の登録が出来ない場合）

[image: ]

交付または変更交付の申請を「申請取消し」を行ってから、訂正の登録を行います。

　※「交付申請中」「変更交付申請中」等の状態の確認は、受給実績照会画面の申請情報欄で確認することが出来ます。
[image: ]



[bookmark: _Toc406771923]７．２．４　　「支給再開」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]
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＜Step2＞申請区分で「支給再開」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。


＜支給再開の「開始年月」を間違えてしまった場合＞

（現況）

 (
再開
) (
停止
)



（停止年月を訂正）

 (
②再開
) (
①停止
)



（再開年月を訂正する場合）
　　　　※）必ず、「支給停止」と「支給再開」をセットで登録します。
　　　・現在のステータスが「停止」ではないので、「支給停止」から先に登録します
　　　・「①支給停止」を登録し直します。
　　　・訂正した再開年月で「②支給再開」を登録します。


（「交付申請中」または「変更交付申請中」の状態で訂正の登録が出来ない場合）

[image: ]

交付または変更交付の申請を「申請取消し」を行ってから、訂正の登録を行います。

　※「交付申請中」「変更交付申請中」等の状態の確認は、受給実績照会画面の申請情報欄で確認することが出来ます。
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[bookmark: _Toc406771924]７．２．５　　「変更届出」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]
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＜Step2＞申請区分で「変更届出」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。

【支給限度期間の変更について】
支給限度期間は、法第3条第3項に基づく認定申請時の残支給期間となり、原則として変更しません。変更すると支給期間が変わりますので、ご注意ください。



[bookmark: _Toc406771925]７．２．６　　「資格消滅」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]
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＜Step2＞申請区分で「資格消滅」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]
【在学終了年月について】在学終了年月は、対象年度内のみ指定できます。
【理由について】　以下から選択します。
「卒業（3年以上修業年限の学校）」･･･卒業により支給対象外として残支給期間・単位は「0」と表示
「卒業（3年未満修業年限の学校）」
「退学」
「転学」
「除籍」

※「資格消滅」の場合、「確定」するとデータベースのバックアップが自動的に取得されます。
　確定前の状態に戻したい場合は、「補足１：データベースのバックアップと戻し方」の戻す方法を参考に、データベースを戻してから処理をやり直してください。


[bookmark: _Toc406771926]７．２．７　　「授業料額変更」を登録する

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]

[image: ][image: ]

＜Step2＞申請区分で「授業料額変更」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

【開始年月について】
開始年月は、対象年度内のみ指定できます。
ただし、単位情報の変更のみを行う場合は、開始年月を空欄とすることができますが、開始年月を空欄と
した場合、「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」は出力されません。

【申請対象外（一時保存不可）について】
詳細情報変更にて正しく登録した場合においても、ピンク色（申請対象外（一時保存不可））で白色（申請対象）とならない場合は、「単位情報」も確認してください。


[bookmark: _Toc406771927]７．２．８　　「単位グループ」を追加／変更／削除する（画面入力）

＜Step1＞生徒一覧の明細行の「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]
※申請区分が「授業料額変更」の時のみ「単位情報」ボタンをクリック出来ます。

[image: ][image: ]


＜Step2＞申請区分で「授業料額変更」を選択し、必要事項を入力した後「反映」ボタンをクリックします。
[image: ][image: ]

※）「授業料減免に係る授業料額の変更届」に印字される備考欄です。
　　例えば、ある単位グループの単位数・履修月数を変更される場合は、この備考欄に入力します。
　　（「単位情報画面の単位毎の備考欄は画面上で表示確認するのみで、帳票には印字されません」）


＜Step3＞「単位情報」ボタンをクリックし、単位情報変更画面を表示します。
[image: ]


[image: ][image: ]


＜単位グループの追加・更新・削除について＞
単位グループの編集方法は、第３章「３．２．３　単位情報を編集する」と同様です。




[bookmark: _Toc406771928]７．２．９　　「単位グループ」を取り込む（CSVファイル）

(1) 単位グループのエントリシートを使用し、CSVファイルを準備します。
　　　　※）CSVファイルで取り込む場合は、全て「追加登録のみ」となりますのでご注意ください。
　　　　　　単位グループ情報の変更や削除は、単位情報変更画面をご利用ください。


エントリシート（Excel）上で編集を行った後、新しくメモ帳を開きコピー＆ペーストし、「group.csv」というファイル名称にして保存します。
　
 (
コピー
)[image: ]

 (
ペ
ー
スト
)[image: ]


[image: 注意]作成したCSVファイル「group.csv」を下記の取込用フォルダ（csvin）に格納します。
CSVファイル名　　　	：group.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\00_生徒情報




(2) CSVファイルをシステムに取り込みます。

＜Step1＞受給者情報変更申請画面の「グループ情報取込」ボタンをクリックし、データを取り込みます。
[image: ]

[image: ]

＜Step2＞データが正常に取り込まれると、申請区分が「授業料額変更」となります。
[image: ]

＜Step3＞「単位情報」ボタンをクリックして、単位情報変更画面で確認します。
[image: ][image: ]
※）単位グループ一覧の表示順序は「開始年月」の昇順です。


[bookmark: _Toc406771929]７．２．１０ 「一時保存」を利用して、各変更申請を登録する例

(1) 受給者情報変更の各申請ごとに「一時保存」を行い、確定する前に「復元」してから「確定」処理を行うことが出来ます。
ただし、「資格消滅」の申請は、「資格消滅」だけで「確定」処理を行ってください。
[image: ]



＜Step1＞
「支給停止」　の申請を登録　　　⇒「一時保存」
「支給再開」　の申請を登録　　　⇒「一時保存」
「変更届出」　の申請を登録　　　⇒「一時保存」
「授業料額変更」の申請を登録　　⇒「一時保存」

＜Step2＞
　　全ての申請情報の登録作業が終わった時点で「復元」ボタンをクリックします。
　　（一時保存されている全ての申請が画面に表示されます）

＜Step3＞
　　　　　　次節で説明する「７．１．９受給者情報変更申請を確定する」を実施します。




[bookmark: _Toc406771930]７．２．１１ 受給者情報変更申請を確定する

(1) 受給者情報変更の申請を確定する前に、データベースをバックアップします。
（手順は「補足１：データベースのバックアップと戻し方」を参照して下さい）

※）確定後にデータの間違い等に気付いた場合は、バックアップしたデータベースを戻してから、確定処理をやり直します。
（ただし、県側が既にデータを取り込んでしまった場合は適用できませんので、その場合は、県から戻ってきた審査結果データを取り込んでから、再度申請し直します）

(2) 「確定」ボタンをクリックして、申請内容を確定します。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\05_変更フォルダの下に以下のファイルが出力されていることを確認します。
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-10.csv」（資格消滅）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-17.csv」（支給停止）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-19.csv」（支給再開）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-21.csv」（変更届出）
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-22.csv」（授業料額変更）
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。



(3) 「ファイル出力」ボタンをクリックして、各種帳票を出力します。
[image: ]


＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


(4) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給再開申出者一覧（単位制）_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_支給停止申出者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_資格消滅者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
のうち、該当する帳票が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。
　　　　　※単位制の授業料額変更で、group.csvにて単位を追加登録した場合は、「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss.pdf」は出力されません。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_支給再開申出者一覧（単位制）_1_yyyymmdd_hhmmss.xls」
「帳票_支給停止申出者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss. xls」
「帳票_資格消滅者一覧_1_yyyymmdd_hhmmss. xls」
「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss. xls」
のうち、該当する帳票が出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。
　　　　　※単位制の授業料額変更で、group.csvにて単位を追加登録した場合は、「帳票_授業料額変更届_1_yyyymmdd_hhmmss.xls」は出力されません。


◆出力されたCSVファイルと帳票を都道府県宛に送付してください。



授業料額変更届出（単位制）
＜後期の単位登録を行い、「変更支給決定（予定）通知書」を印刷したい場合＞

授業料額変更届出後、収入状況届出画面の「表示」ボタンをクリックし、帳票の「ファイル出力」を行うと、変更後の支給金額が反映された「変更支給決定（予定）通知書」を印刷することができます。

[image: ]

[image: ]

※）表示されている生徒全員分が帳票に出力されますので、Adobe Readerなどで通知に必要なページを指定し印刷してご利用ください。
[bookmark: _Toc406771931]
７．２．１２ 資格消滅を取り消す

　　＜処理の前提＞
　　　　「資格消滅」が確定している事（学校［申請］→県［決定］→学校［通知確認］）

(1) 資格消滅した生徒の「消滅」を取り消す時は、ステータスで「消滅」を選んだ後、検索ボタンを押して当該生徒を表示します。
[image: ]

(2) 「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示します。
[image: ]

(3) 「編集」ボタンをクリックして、詳細情報変更画面を表示し、申請区分で「資格消滅取消」を選んで「反映」ボタンをクリックします。
[image: ]

(4) 「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

[image: ]

[image: ]



＜CSVファイルの確認＞
\KSS3\csvout\05_変更フォルダの下に以下のファイルが出力されていることを確認します。
「xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-13.csv」（資格消滅取消）
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。


◆出力されたCSVファイルを都道府県宛に送付してください。


第8章 [bookmark: _Toc406771932]受給者情報変更通知確認

[bookmark: _Toc406771933]８．１ 受給者情報変更通知（資格消滅通知）の確認

(1) 都道府県での登録終了後、都道府県から下記csvファイルが送付されますので、下記フォルダに格納してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-12.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\05_変更
※CSVファイル名称は「西暦下年度[2桁]」「都道府県コード[3桁]」「国公立コード[2桁]」「学校コード[4桁]」と末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。

(2) 処理学校選択画面より“処理学校選択”タブを選択し、「学校選択」ボタンをクリックし、メニュー画面を表示させます。（申請処理は学校単位に行います）

＜メニュー画面＞
[image: ]

(3) メニュー画面より、「受給者情報変更通知確認」ボタンをクリックし、受給者情報変更通知確認画面を表示します。



(4) 受給者情報変更通知確認画面で「CSV取込み」ボタンをクリックし、受給者情報変更通知（CSVファイル）を取り込みます。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]


[image: 注意]エラーが発生した場合、エラーメッセージが表示されます。
データの取込みは行われませんので、ファイル名および格納先を確認してください。
CSVファイル名　　　	：xx_xxx_xx_xxxx_yyyymmddhhmmss_A-12.csv
（PCで拡張子の表示設定を非表示にしている場合は、「.csv」が画面で表示されないので注意）
CSVファイル格納場所：\KSS3\csvin\05_変更



(5) 文書番号、通知日を入力し、「確定」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
 [image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]




＜各ボタンの操作について＞
各ボタンの操作方法は、第３章「受給資格申請」と同様です。

[image: ]




(6) 学校設置者で通知を作成する必要がある場合、「ファイル出力」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜帳票ファイル出力画面＞　PDFファイルで帳票を出力します。（Excelファイルも同様）
[image: ]

＜確認画面＞　確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]

＜通知画面＞　インフォメーション画面で「OK」ボタンをクリックします。
[image: ]




(7) 出力ファイルを確認します。

＜帳票ファイル［pdfファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_資格消滅通知（転学等）_yyyymmdd_hhmmss.pdf」
のファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　　　　　※印刷は、pdfファイルの印刷機能を御利用ください。

＜帳票ファイル［Excelファイル］の確認＞
\KSS3\reportoutフォルダの下に
「帳票_資格消滅通知（転学等）_yyyymmdd_hhmmss.xls」
のファイルが出力されていることを確認します。
※ファイル名称の末尾に作成時の「西暦年月日」「時分秒」が付与されます。
　※Excelファイルは二次加工用の元データですので、そのままではご利用できません。
印刷等でご利用になる場合は、適宜、レイアウトや罫線等を変更・付加してお使い下さい。



[bookmark: _Toc406771934]
補足１：データベースのバックアップと戻し方

＜マスタ管理メニュー＞
[image: ]

＜Step1＞マスタ管理メニューより「バックアップ」ボタンをクリックし、バックアップ画面を表示します。
[image: ]

＜Step2＞学校単位のデータベース一覧が表示されますので、バックアップの対象とする学校にチェックを入れ、「バックアップ」ボタンをクリックします。
[image: ]

[image: ]

[image: ]

＜バックアップファイルの確認＞
\KSS3\data\BackUpフォルダの下に「データベースファイル名_yyyymmdd_hhmmss.db」が出力されていることを確認します。
※バックアップファイルの名称はデータベースファイル名の末尾に「西暦年月日」と「時分秒」が付与されます。
※データベースファイル名は、「都道府県コード」「学校種」「学校コード」.dbです。


＜バックアップファイルからデータベースを戻す方法＞
戻す前のデータベースには「20140613復元前」のように別名を付けて保存しておきます。
\KSS3\data\BackUpフォルダの下にある「データベースファイル名_yyyymmdd_hhmmss.db」をコピーして、ファイル名を「データベースファイル名.db」とします。（下記画像の場合は、「013020001_20140613_095313.db」を「013020001.db」にする）
[image: ]

上記で作成した「データベースファイル名.db」を\KSS3\dataフォルダの下の「データベースファイル名.db」にコピー（上書き）します。

　　　　※）１つの学校に１つのファイル（「データベースファイル名.db」）ですので、
戻す際には十分注意して作業してください。（１ファイルづつ作業してください）
	
ページ　１２８
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登録の流れ

生徒を検索する。

↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

↓

データの入力を行う。

※一生徒ずつ、子画面にて、入力を行う。

↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

必要に応じて、一覧表示中のデータを編集する。

↓

確定する。

↓

※確定した申請情報の変更は不可といたします。

確定後に入力が誤っていた場合など、訂正が必要な場合は、再度、登録し直してください。

帳票出力する。
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登録の流れ

生徒を検索する。（検索機能の詳細は、後述[※１．検索について]に記載。）

↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

↓

データの入力を行う。

※一生徒ずつ、子画面にて、入力を行う。

↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

必要に応じて、一覧表示中のデータを編集する。

↓

確定する。

↓

※確定した申請情報の変更は不可といたします。

確定後に入力が誤っていた場合など、訂正が必要な場合は、再度、登録し直してください。

帳票出力する。
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グループ情報CSV登録の流れ�

（システム外での作業） �

グループ情報CSVを作成する。�

↓

CSV取込（グループ情報取込み）する。�

↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

必要に応じて、一覧表示中のデータを編集する。

↓

確定する。

↓

※確定した申請情報の変更は不可といたします。

確定後に入力が誤っていた場合など、訂正が必要な場合は、再度、登録し直してください。

帳票出力する。
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登録の流れ

生徒を検索する。

↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

↓CSV取込みにて作業を実施するパターン（申請生徒が多い場合など） ↓画面入力にて作業を実施するパターン（申請生徒が少ない場合など）

CSV出力する。 データの入力を行う。

↓ ※一生徒ずつ、子画面にて、入力を行う。

（システム外での作業） 

生徒からの申請書を基に、CSVを編集する。

↓

CSV取込する。

↓ ↓

一覧に表示中のデータを確認する。

必要に応じて、一覧表示中のデータを除外する。

（画面表示から除外するのみで、データベースのデータは削除されません。）

必要に応じて、一覧表示中のデータを編集する。

↓

確定する。

↓ ※確定した収入状況届出情報の変更は不可といたします。

確定後に入力が誤っていた場合など、訂正が必要な場合は、再度、登録し直してください。

※「申請中」の収入状況届出が存在する場合、当該生徒の申請（確定）は、不可とします。

「確定」ボタン押下時に、生徒毎に申請中か否かのチェックを実施し、申請中生徒が含まれていた場合、

メッセージを表示し、確定は不可とします。

一時保存や、CSV出力は可能ですので、次の作業の準備等は可能です。

帳票出力する。
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