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【1．システムの起動・ログイン】

1

①プログラムのアイコンを起動します

②ログイン画面に暗証番号を入力し、
【進む】ボタンをクリックして起動します
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ﾌﾟﾛﾀﾞｸﾄｷｰが登録されていない場合にﾌﾟﾛﾀﾞｸﾄｷｰの

確認画面が表示されます。

ﾌﾟﾛﾀﾞｸﾄｷｰは、画面下の部分に登録してください。

登録されていない場合は、 試用版になります。

（ﾌﾟﾛﾀﾞｸﾄｷｰとﾗｲｾﾝｽｷｰは同じです。）

フリーライセンス版以外は、使用する前にライセンスを取得します。

【プロダクトキー要求番号表示】ボタンをクリックしてプロダク

キー要求番号を表示させ、その番号を弊社宛ご連絡ください。
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③【集落選択画面】が表示されます　(ハニカム型広域以外は表示されません)

④【基本メニュー】が表示されます

集落（活動組織）を選択して

基本メニューを開きます

ボタンの機能説明は

⇒P062へ
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⑥【会計メニュー】が表示されます

⑤【セカンドメニュー】が表示されます

収入・支出伝票の検索を行います。

交付金や持越し金などの収入伝票を入力します。

材料購入やリース料などの支払いを入力します。

金銭出納簿の領収書番号を任意の番号にする場合ン使用します。

支払伝票を一覧形式で修正できます。

メニューを閉じてセカンドメニューを開きます。
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⑦【印刷メニュー】が表示されます

⑧【マスタ保守メニュー】が表示されます

活動組織の、組織名・代表者・住所などの基本的な情報を登録します。

活動項目や取り組みなどコード表を管理します。

協定地域内の施設、農用地・水路・農道・ため池を登録します。

パソコンの障害に備えデータを対比します。

退避したデータベースをパソコンに戻します。

他のパソコンにデータを移すためUSBメモリーなどにデータを出力します。

他のパソコンで出力したデータを取り込みます。

資金区分（共同と長寿命化）を区分管理します。

メニューを閉じてセカンドメニューを開きます。
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⑨【口座振替メニュー】が表示されます
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【２．作業日報入力】

【作業日報】をクリック

このボタンが非

表示の場合、基

本情報の【写真

支払ボタン表示】

をチェックしてくだ

さい。
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③【作業日】ボタンをクリックし、➃『処理日選択』画面から、作業日を選び、【確定】ボタンを押す

⑤作業日付が確定します。続けて、活動時間、休憩時間を選択入力していきます

④作業日を選ぶ

⑤時間を選択入力
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⑥【参加者名簿入力】ボタンを押す

⑦参加者をクリックして　⑧参加者を選択する　　⑨参加者名簿画面に

⑦参加者をクリック 取り消しは再度クリック

⑧選択された参加者

⑨参加者名簿画面

に
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※カテゴリーの活用

　　　　　　　　　⑩名簿を確定して画面を閉じる

⑩名簿の確定a

ｂ ｃ

ｄ

構成員名簿に登録されていない参加者を追加する場合は、b、ｃに入力して ｄ内訳行へ

確定ボタンをクリックします。

活動時間帯が違う人の場合は、内訳行の参加者をダブルクリックして 、aで時間を修正

して ｄ内訳行へ確定ボタンをクリックします。

所属団体、活動班など構成員カテゴリー（属性）を登録しておくことでカテゴリーによる参加

者の絞り込みが出来ます。参加者名簿の作成がより簡単にえます。
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⑫「作業の概要」に活動内容を入力し、⑬「活動記録」にチェック

⑪名簿からの農業者区分別人数集計

⑪

参加者名簿から人数が集計されるのは人数欄が空白の時のみです。再度名簿から集

計する場合は人数欄を空白にしてから名簿画面を開いて下さい。

⑫

⑬

活動項目に具体的な取り組みが

複数ある場合は、該当する行を

ダブルクリックするか、が意図する

行を選択して「確定して保存」をク

リックします。

診断結果に基づく施設の修復を行う

活動の場合 ⇒ P０１3へ
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⑭活動記録簿に活動を反映させない場合は、「活動記録反映無し」ボタンをクリックします。

⑮写真や支払いデータを登録する場合は、「写真支払登録」ボタンをクリックします。

⑭

⑮

支払登録⇒P０１8へ

写真登録⇒P0２3へ
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⑯入力が完了し、保存する場合は【保存】ボタンを押し、メッセージを確認し、保存する。

⑮
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※診断結果に基づく施設の修復を行う活動の場合

活動項目をチェックすると、具体的な取り組みを表示する

画面が開きます。開かない場合は右クリックしてください。

１、選択 クリックしてください。

２、チェックしてください。

３、ダブルクリックしてください。
４、ダブルクリックしてください。

５、修復区間等を入力してください。
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【３．作業日報の修正、削除、一覧表印刷】

①保存したものを修正、削除する場合は、ツールバーの【一覧表示】ボタンを押す。

選択したデータが画面に表示されるので、③削除あるいは④修正します。

作業日報一覧表画面

②修正削除したい行をダブルクリックします。

①

③

③削除する場合

④修正する場合

④

②



⑤作業日報の一覧表の印刷は、ツールバーの【一覧表示】ボタンをクリックします。
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⑥【印刷】ボタンをクリックします。

※一覧表はExcelシートで表示されます。必要に応じて印刷します。

《　作業日報一覧表の印刷　》

⑤

⑥

作業日報一覧表
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【４．日報複写】　　※日報を複写し、追加登録することができます。

基本メニューから【作業日報】ボタンをクリックし、日報入力画面に切り替えます。
①日報複写の「解除」ボタンをチェックし、「日報複写」ボタンのロックを解除します。
②「日報複写」ボタンを押す。

①

②

③日報複写画面
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④リストから複写したい活動を選び、⑤右メニューに複写情報を設定します。

④

⑤

⑥

④複写元を選択します。

⑤複写先情報を設定します。

（複写日はカレンダーから選

択します。）

⑥更新ボタンをクリックします。

注1同一組織内に同じ日付の日報

注2異なる活動組織に複写した場合、参加者名簿は複写

先のコード体系に置き換わります。

複写元

複写先

※日報複写後は、複写した情報【活動内容(時間)、参加者名簿（名前・人数）

費目・日当（単価、金額）、支払先情報など】の変更、修正を忘れずに�
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【５．支払登録】

①『作業日報』画面から【写真支払登録】ボタンをクリックします。

①

支払登録画面に切り替わります。

支払登録画面

② ③
④

④構成員に支払う場合

⑤業者、商店などに支払う場合

②費用を選び、➂摘要、➃参加者名簿、あるいは➄支払先を入力していきます。

⑤ダブルクリック
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⑤【名簿で支払】から構成員への支払処理を行います。
《　５‐１、構成員に支払う場合　》

⑥作成済の参加者名簿の読み込み確認画面で　「はい」をクリックします。

⑦活動単価を選び、⑧金額計算確認画面で「はい」をクリックします。

⑨支払額を確認し、⑩【確定して閉じる】を押すと画面を閉じ前画面に戻ります。

⑤

⑥

⑦

⑧

⑩

⑨
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⑬支払先が表示されます。

⑪【単一支払先】をクリックして支払先を選択画面を表示します。

《　５‐２a、業者や商店に支払う場合　》（債権者を構成員名簿に登録する場合）

⑪

⑪業者や商店に支払う、

立替払いを構成員に支払う

⑫支払先を選択します

（想定される支払先は予め名簿に登録しておきます）

⑬
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《　５‐２ｂ、業者や商店に支払う場合　》（債権者を商店等の支払先から選択する場
⑭支払先をダブルクリックして商店等の支払先選択画面を開きます。

ダブルクリック

⑭

⑭支払先名称欄をダブルクリックします

⑮

⑯

⑮表示されている支払先を選択して、⑯【確定して閉じる】ボタンをクリックします

⑰支払先が表示されます

⑰

⑱

⑱入力後に内容を保存する場合は【保存して閉じる】ボタンをクリックします。

参加者名簿の支払い合計額とｎ行目の支払

額が一致しない場合に表示されるエラーです。

必ず修正が必要です
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《　５‐３、長寿命化への流用　》
資源向上支払（共同）の交付金により、長寿命化の活動を行う場合

①長寿命化の取り組みを選択後、【写真支払登録】ボタンをクリックします。

①

②

①

③写真支払登録の初期画面払出通帳を変更します。

③「長寿命化」から「共同活動」に変更します

④費目、金額、摘要、支払先を入力します。

④

⑤金銭出納簿、区分に「１」流用に「〇」が表示されます。

⑤ ⑤
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【６．写真登録】
①作業日報画面から【写真支払登録】ボタンを押します。

①

写真登録画面

②活動時の写真が入ったフォルダーを前面に表示しておきます。

②
活
動
時
の
写
真
が
入
っ
た
フ
ォ
ル
ダ
を
前
面
に
表

示
し
て
お
き
ま
す
。



24

③登録する写真をドラッグアンドドロップで、写真枠に貼り付けます。

④写真枠の下に、簡潔に写真や活動の説明を入力することができます。
⑤写真を貼り終えたら、【保存して閉じる】をクリックします。

③写真をドラッグアンドドロップで
写真枠に貼り付けます

④簡潔に写真や活動の説明を
入力することができます

⑤入力内容を保存する場合は【保存
して閉じる】ボタンをクリックします。

⑤
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《データの一括の削除》　登録済みの取組、写真、支払データを一括で削除します。

⑧【データ削除ボタン解除】をチェックします。（データ削除ボタンが活性化します。）
⑨【データ削除】ボタンをクリックします。

《写真の削除》

⑥【〇枚目】ボタンをクリックして削除する写真を選択します。
⑦【写真削除】ボタンをクリックします。

※写真は後のほうから順番に削除してください。

⑥【５枚目】ボタンをクリックして削
除する写真を選択します。

⑦【写真削除】ボタンをクリックします。

※写真枠が選択状態の時、摘
要欄が黄色になっています。

⑧【データ削除ボタン解除】を
チェックします

⑨【データ削除】ボタンをクリックします。
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②活動日報、　③活動日報newをExcel表示します。

【７．日報からの印刷】

①処理中の日報、【プレビュー】または【印刷】をボタンをクリックします。
　「印刷確認画面が表示されます。」ボタンを押す。

⑦日当等整理簿（日別）をExcel表示します。

④支出伝票を印刷します。
⑤参加者名簿兼領収書を印刷します。
⑥写真帳をExcel表示します。

①

② ③

④

⑤

⑦
⑥
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②活動日報、　③活動日報newをExcel表示します。

③活動日報new

②活動日報
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④支出伝票を印刷します。
⑧印刷する伝票の種類を選択します。（一般・立替）

⑩印刷したい行を選択、⑪【選択行の印刷】をクリックして1件を印刷します。
⑨【すべて印刷】をクリックして表示されている行をすべて一括で印刷するします。

⑪ ⑨ ⑧

一般支出伝票（領収書整理簿）

参加者名簿兼領収書

立替払支出伝票（領収書整理簿）

⑩
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⑤参加者名簿兼領収書（名簿のみ）日報内のすべてを印刷します。
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⑥写真帳をExcel表示します。
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【８．支払日の確定と解除】支払伝票の支払日を確定します。

32

①【支払日確定】ボタンをクリックして支払日確定画面を開きます。

《支払日の確定》

㋐支払日が確定していない伝票を表
示します。

㋑支払日が確定した伝票を表示しま
す。

㋒支払日が確定し、合計処理が済
んだ伝票を表示します。

㋓入力されたすべての伝
票を表示します。

①支払日確定画面

①

②

③

⑥

⑦

②【支払日】ボタンをクリックしてカレンダーを表示します。

③カレンダーで④【支払日】を選択して⑤【確定】ボタンをクリックします。

⑥支払日が確定している伝票にチェックをいれます。

⑦【支払日の確定】をクリックして支払日を確定します。（伝票は支払日確定分に移動）

④

⑤
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《支払日の解除》

⑧【支払確定分】をチェックして支払日確定済伝票を表示します。（⑨一日単位でも可）

⑧⑨

⑩

⑪

⑩解除する伝票をチェックします。

⑪【確定日の解除】ボタンをクリックします。（伝票は未確定分に移動）
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《集合伝票作成》
【９．集合伝票処理】

①支払伝票の支払日を確定しておきます。

　　②『単独合計使用』のチェックを確認し、『表示切替』ボタンをクリックします。（ハニカム）
②【活動組織選択】で広域合計を選択します。（ツリー型広域の場合）

　　②『単独合計使用』のチェックを確認し、『表示切替』ボタンをクリックします。（シングル）
③集合伝票処理を行う伝票の支払日を決定します。
④【合計支出伝票処理】ボタンをクリックします。

③
④

②

⑦【振込通知Excel】ボタンをクリックします。

⑥

⑤集合伝票確認画面の表示。⑥【収支伝票Excel】ボタンをクリックします。

⑦

⑤集合伝票確認画面
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⑧収支伝票Excelシート、⑨振替通知Excelシートを表示します。

⑧収支伝票Excel

⑨振込通知Excel
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②【一覧表示】簿ちゃんをクリックして集合伝票一覧画面を開きます。

《集合伝票の解除》
①【表示切替】のクリック、または【活動組織選択】ボタンで広域組織を選択します。

①

②

集合伝票一覧画面

③

③表示されている伝票行をダブルクリックして、集合伝票確認画面を開きます。

④解除する伝票をチェックして、⑤【合計解除】ボタンをクリックします。

④

⑤

集合伝票確認画面
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⑥集合伝票が解除されて集合伝票一覧から消えています。

⑦集合解除された伝票は各活動組織の支払日確定分に移動します。

支払日確定画面 支払日確定分を表示

集合解除された伝票は集合伝票一覧画面から削除されます。

⑦ツリー型広域の場合、伝票は「元の集落」の「支払日確定分」に移ります
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①

④

⑤

③

④明細印刷の金銭出納簿

⑤支払単位の合計金銭出納簿

②
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合計金額の突合

伝票番号の突合

合計金銭出納簿

明細印刷の金銭出納簿

集合タイプの支払伝票

日当・借上げ整理表
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⑤構成員名簿に未登録の場合は直接入力すると登録されます。
⑥収入金額を入力します。
⑦摘要欄は「前年度持越し金」「交付金」等具体的に入力します。
⑧入力された内容を確認し、【保存ボタン】をクリックして伝票を保存します。

※広域組織の場合収入伝票は広域事務局で起票します。

⑨保存確認メッセージ、【はい】をクリックします。

①【基本メニュー】の【収入伺】ボタンをクリックし、収入伝票起票画面を開きます。

【１０．収入処理】

②【収入日】ボタンをクリックしてカレンダーを開き収入日を確定します。
③【科目検索】ボタンをクリックして科目検索画面を開き収入科目を確定します。
④【入金先】ボタンをクリックして構成員名簿検索画面を開き入金先を確定します。

《収入伝票の作成》

②
① ③

④
⑤ ⑥

⑦

⑧

②カレンダー画面
日にちを選び確定ボタンをクリックするか
日にちでバブルクリックします

③科目選択画面
該当する行の名称欄をクリックして
確定ボタンをクリックします

⑨
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《収入伝票の検索・印刷・修正・削除》
①【基本メニュー】の【収入伺】ボタンをクリックし、収入伝票起票画面を開きます。
⑩【伝票検索】ボタンをクリックして『伝票検索画面』を開きます。
⑪共同活動、長寿命化の選択区分を確認します。。
⑫『伝票検索画面』で⑫該当行を選択し、⑬【確定】ボタンをクリックします。

①

⑩

⑬

⑪

⑫

⑩

⑬
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⑭【プレビュー】又は【伝票印刷】ボタンで印刷を開始します。

C

⑭

C

C

⑭

集合支出伝票を使用している場
合の対になる収入伝票。

集合支出伝票を使用していない
場合の収入伝票
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⑮必要な個所を修正入力し、【保存】ボタンで伝票の保存をを開始します。

⑯【伝票削除】ボタンで伝票の削除を開始します。

⑮

⑮

⑯

⑯
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《収入伝票の資金移動》

支払いを広域事務局ではなく集落で行っている場合に、集落に資金を移動する必要が
あります。（広域の通帳から集落の通帳へ）広域事務局では”－”の収入伝票を、集落で
は”＋”の収入伝票を起票します。その時資金移動にかかる伝票では⑰【資金移動の場
合】ボタンをクリックして、摘要の4行目に『資金移動』と設定します。
資金移動伝票は広域全体で作成する『金銭出納簿』には反映されません。

⑰

集落が支払いを行っている場合は収入伝票をベースに金銭出納簿を作成し、『実収入
方式』と呼びます。広域事務局が支払いを行っている場合は配当予算ベースに金銭出
納簿を作成し、『予算配当方式』と呼びます。

設定は『基本情報』の『予算配当or実収入』で行います。

『実収入方式』であっても『予算配当』を選択すれば『予算執行管理』を行うことができま
す。
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【11．予算配当】

①基本メニュー【予算配当】を選び、②予算執行状況表を表示します。
③活動組織ごとに、前年度繰越金、今年度予算、事務費を入力します。
④【確定して保存】ボタンをクリックします。

②予算執行状況表

①

③

④

⑤予算配当処理は、基本情報の予算

配当or実収入で【予算配当方式】を選

択することで機能します。ハニカム型広域

での持越し金、予算、事務費などの登

録は広域組織で行います。

⑤

③の枠内のみ入力可能です。
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《予算配当処理の操作説明》

⑥
⑦

⑧

⑨

⑩ ④ ⑪

⑥支払済額、支払予定額を計算表示するときの基準となる日、

予定日を選択するカレンダーを表示します。

⑦表示の内容が【共同活動】か【長寿命化】を選択します。

⑧表示する支払データの費目別を選択します。

⑨【基準日】を選択、計算基準日当日の支払予定額を表示します。

【以降】 を選択、計算基準日以降の支払予定額総額を表示します。

⑩【Excelへ転記】のクリックで予算執行状況表をExcelシートで表示します。

④【確定して保存】のクリックで表示内容を保存します。

⑪【閉じる】画面を閉じて基本メニューに戻ります。
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⑩Excelシートで表示されるので、必要に応じ印刷します。
《予算配当処理の印刷》

⑩

予算執行状況表(共同活動）の印刷

予算執行状況表(長寿命化）の印刷

⑩
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《予算配当方式と実収入方式の金銭出納簿》

予算配当方式の金銭出納簿

実収入方式の金銭出納簿

予算配当方式と実収入方式は基本情報
で切り替えます。

事務局がまとめて支払いを行う広域組織の
集落用出納簿を想定しています。予算配当
額が収入金額になります。

集落が支払いを行っている広域組織の集落用
出納簿を想定しています。広域事務局よりの振
込額が収入金額になります。収入伝票の＋、－
で資金移動を行う必要があります。広域全体の
出納簿には資金移動伝票は反映されません。
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《事務局支払分を反映する方法》

集落で予算計上しているが、資金移動はなく
日当や借上げ等を事務局で支払した場合に
支払金額を集落の支払額に計上します。



50

事務局が支払う相手集落を選択します画
面は日報作成の写真支払登録画面です。

事務局が支払う相手集落を選択します
画面は支出命令起票画面です。
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【１２．構成員名簿】
①【基本メニュー】の【構成員名簿】ボタンをクリックし、名簿保守画面を開きます。
　　　　

《構成員名簿の新規登録》

②に必要項目（名称、分類区分、役職等）の入力をします。③【更新】ボタンクリックして入力
内容を保存します。

①

③

②

C

C

クリックで一覧表示
に切り替え

クリックで個別表示
に切り替え
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⑥作成済の参加者名簿の読み込み確認画面で　「はい」をクリックします。

《構成員名簿の修正、削除》
①構成員ごとの保守画面は一覧表の該当行をクリックすることで開きます。

　　構成員の数が多い場合はカテゴリーで絞り込むことができます。

C

カテゴリー①で構成員を絞込み、構成員行をクリックします。
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③表示されている構成員情報を確認し【削除】ボタンのクリックで削除を開始します。

②表示されている構成員情報を修正し【更新】ボタンのクリックで修正を開始します。

②

③

C

C

C

④

④一度参加者名簿に登録し、支払が発生している構成員は削除することが
出来ません。参加者名簿の検索画面に表示させないようにする場合は
『農業者等区分』を空白にして、フリガナの先頭をアルファベットにします。
例：ﾐﾂﾔ ｾｲﾉｽｹ ⇒ DELﾐﾂﾔ ｾｲﾉｽｹ
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⑤⑥削除できない（④の事情で）構成員についての操作方法

構成員のフリガナの先頭に DEL と
入力してください

分類区分を空白にします

《構成員名簿の印刷とデータ出力》

①

③

②

④①データを格納するドライブとフォルダー

を選択します。④選択結果を確認します。

②出力データの名前を決めて入力します。

③「Excel転記の方法」から、出力方法に

チェックします。

④【Excelへ転記】ボタンをクリックします。
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③で「組織構成表」を選択した場合の表示例

③で「処理中の集落のみ」を選択した場合の表示例と保存ファイル情報

③写真支払登録の初期画面払出通帳を変更します。

C
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③で「構成員一覧表（参加同意書）」を選択した場合の表示例
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《構成員名簿に登録された「商店など取引先」の区分》

①

②

③
①コードマスターの「農業者区分」をチェックします。

②【99.商店など取引先】を追加してください。

③構成員名簿の画面を開き、登録済の商店などを

表示させ【分類区分】で【99.商店など取引先】を選

択します。

構成員別集計表の作成時に、【商店など取引先】を集計に加えるか、

加えないかを指定できます。
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【１３．構成員名簿CSV操作】

活動組織を選び①【CSV取込】ボタンをクリックします。
構成員名簿をＥｘｃｅｌに表示し、修正後再度データベースに取り込む方法

②活動時の写真が入ったフォルダーを前面に表示しておきます。

①

②

③④

②【構成員】チェック（確認）します。

③出力CSVを格納するドライブとホルダーを指定します。

④【Excelで表示】ボタンをクリックします。l

⑤出力されたCSVファイルを表示しています。

該当箇所を修正し『上書き保存』してください。

⑤
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⑤⑥⑦確認メッセージが出るので、確認して「はい」「OK」をクリックします。

《構成員名簿CSVファイルの取込み》

『構成員』『一行目取込みしない』のチェックを確認します。②構成員名簿のCSVファイルの
フォルダーを指定します。③表示されたファイル名を選択します。（青くマーキングされます）

④

①

②

③

③保存されている構成員名簿ファイルが

表示されるのでとりこむCSVファイルを選び

注PCに接続されたUSBメモリー

はFloppy（フロッピー）と表示さ

れる場合があります。

⑦

⑤
⑥

【注意】処理中の活動組織と取込むＣＳＶ

データの組織名を確認してください。間違

えて別の組織に取り込んでしまうと、上書

きされて元の構成員名簿は消去されます。
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【１４．診断結果の記録管理】　

基本メニュー①【セカンドメニュー】→②【機能診断】ボタンをクリックします。
③【診断日】のクリックで表示したカレンダーで④診断日付を確定します。

⑤【診断担当者】をクリックし、担当者を選択します。
⑥【コメント】に検索のための覚えや、診断の概要などを入力します。。

①

③
②

④

⑤

⑤ 診断担当者を選択します

⑥
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⑦それぞれの施設の【診断記録の記録管理】をチェックします。
チェックした【診断記録の記録管理】を右クリックするとメニュ＾が表示されるのでクリック
します。

《診断結果の記録》

⑦

クリックで登録画面を開きます

ダブルクリックで登録画面を開きます

クリックで診断結果を選択し【確定】ボタンをクリックします。
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《診断記録の検索・修正・削除》
基本メニュー①【セカンドメニュー】→②【活動計画】ボタンをクリックします。
③ツールバーの【一覧表示】ボタンをクリックします。

③

④

④表示された一覧画面から該当行をダブルクリックすると一
覧画面を閉じて、診断画面を表示します。

⑤ ⑥

⑤ツールバーの【削除】ボタンをクリックします。
確認画面を表示して【はい】をクリックすると活
動計画を削除します。
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《診断記録の検索・印刷》

⑥

【記録管理印刷】ボタンをクリックして

印刷画面を開きます。

施設を選択し、【選択印刷】ボタンをク

リックして印刷を開始します。
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機能診断の記録管理、修復履歴も

一緒に印字されます。
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《診断記録のCSV操作》

①CSVファイルを格納するフォルダーを指定します。

②【CSV書き出し】ボタンをクリックします。

③出力されたファイルです。

①

②

③
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《機能診断の記録管理　修復区間等》

出力様式をexcel化し、入力された修復区間等を
反映させました。

修復区間等の入力欄を追加しました。

修復履歴の詳しい入力方法は

13ページをご覧ください。



67

【１5．活動計画】　　

基本メニュー①【セカンドメニュー】→②【活動計画】ボタンをクリックします。
③【計画策定日】のクリックで表示したカレンダーで④計画策定日付を確定します。

⑤【取組み】のチェックで表示される⑥メニューで『予定日のみ記録』を選択します。

①

③
②

③日報複写画面

④

⑤
⑥

⑦表示されたカレンダーで日付を選択し⑧
【確定】ボタンをクリックすると活動項目が
水色にマーキングされ計画の登録が完了
します。

⑧

⑦
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⑨マーキングされている【取組み】のチェックをはずすとメニューが表示されます。
《活動計画の解除》

⑩【活動計画の削除】をクリックすると計画が解除され、マーキング外れます。

⑨
⑩
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③ツールバーの【一覧表示】ボタンをクリックします。
基本メニュー①【セカンドメニュー】→②【活動計画】ボタンをクリックします。
《活動計画の検索・印刷・修正・削除》

①

②

③

④

④表示された一覧画面から該当行をダブルクリックすると一
覧画面を閉じて、計画画面を表示します。

⑤ ⑥

⑤ツールバーの【削除】ボタンをクリックします。
確認画面を表示して【はい】をクリックすると活
動計画を削除します。

⑤

⑥ツールバーの【プレビュー】【帳票印
刷をクリックします。印刷確認画面共
同活動、農村環境保全の印刷ボタ
ンから印刷を開始します。

C

C

C ⑥
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《活動計画の登録　詳細パターンで》

カレンダーから活動予定日を選択します

ダブルクリックで具体的な取り組みが選択できます。

表示されている団体から、」参加予定者を選択します。

※

※計画の確定登録は【記録の保存】をクリックします。
（別記１－５確認票の計画欄に反映できます。）
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PAGE 72
PAGE 72

様式 第１-３号の登録画面



72

加算措置に係る登録画面

活動計画 組織の概要部登録画面
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《活動計画のCSV操作》

計画策定日を確定後、【繰越処理】

ボタンをクリックすると前年度の活動計

画を取り込みます。

①CSVファイルを格納するフォルダーを指定します。

②【CSV書き出し】ボタンをクリックします。

③出力されたファイルです。

①

②

③
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すでにマーキングされている活動項目については【右クリック】で一覧画面が表示されます。

《長寿命化の活動計画》
⑨長寿命化の活動項目をクリックしてメニューを表示させます。
⑩【活動計画の記録】をクリックすると計画計画の一覧画面が表示されます。

⑨

C

⑩

C

入
力

例
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C

入力例

C

C

申請＆報告様式
長寿命化整備計画シート
に反映

申請＆報告様式
活動計画書シートに反映

申請＆報告様式
報告書シートに反映
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【１３．活動記録】

①基本メニューから【報告書類】を選び、②【活動記録のみ転記】をクリックします。

①

①

Excelで表示されます。必要に応じ印刷してください。
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【１７．金銭出納簿】

①基本メニューから【報告書類】を選び、②【金銭出納簿のみ転記】をクリックします。

①

②

Excelで表示されます。必要に応じ印刷してください。



01 01 02

０１：共同活動
０２：長寿命化
０３：市町村加算

空　：現預金出納簿を使用しない場合
０１：現金
０２；預金通帳０１
０３：預金通帳０２
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現金出納簿・預金出納簿を使用する場合の設定方法

〇金融機関コード（４桁または６桁）
活動組織番号 共同・長寿命の別 金融機関番号
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現金出納簿・預金出納簿を作成する場合、

【現金・預金出納簿出力可】にチェックを入れると「現金出納簿」「預金出納簿」が

選択できます。

「預金出納簿」を選択すると「預金通帳」が選択できます。

印刷開始は【金銭出納簿のみ転記】ボタンです。。
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《事務局支払分を反映する方法》
集落で予算計上しているが、資金移動はなく
日当や借上げ等を事務局で支払した場合に
支払金額を集落の支払額に計上する場合に
チェックします。

事務局が支払う相手集落を選択します。
画面は日報作成の写真支払登録画面です。

事務局が支払う相手集落を選択します。
画面は支出命令起票画面です。
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【１８．実施状況報告書（申請・報告様式）】
①基本メニューから【報告書類】を選び、②【報告書へ転記】をクリックします。

①

②

Excelで表示されます。必要に応じ印刷してください。

申請・報告様式は【都道府県独自版】

【農林水産省版】を別に出力することが

出来ます。
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《提出用ファイルの保存方法》

①

②

③

④

⑤

⑥

①【名前を付けて保存】でUSB

メモリーなどに保存します。

②【開発】タブをクリックします。

③【Visual Basic】ボタンをク

リックしてプログラム画面を開

④【Moduli1】を選択し右クリックします。

⑤【Moduli1の解放】をクリックします。

⑥【いいえ】をクリックします。

※この画面を閉じて最後に上書き保存

を行ってください。
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【１９．確認票】　Ⅰ．項目の変更入力操作

①

①【確認票】ボタンをクリックして実施状況確認画面を表示します。

資源向上の計画欄の表示を、【活動予定日】か、【取組みの内容】か、を切り替えるボタンです。

資源向上の計画欄に、【活動予定日】を

表示するか、【取組みの内容】を表示す

未実施理由欄に、【活動日】を表示する

か 【空】にするかを選択出来ます。

基本情報画面

農林水産省版と都道

府県単独版との切り

替えが出来ます
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②【該当セル】をダブルクリックして【備考等検索】画面を表示します。

③表示された文言をダブルクリックすると確認票に反映します。

④【〇】【×】【－】はドロップダウンリストから選びます。

②

ダブルクリッククリックで選択します。
③

④
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Ⅱ．確認票　画面の保存

①
②

③

④

⑤

①それぞれの日付はカレンダーから選択

してください。
②基本情報から反映されます。

③、④、⑤のボタンのクリックで画面が保存され

ます。

確認画面には最初、活動計画、活動日報で入力されたデータが反映されます。確認画面で

データの保存を行うと、【計画】【活動】【確認】のデータは画面の通りに（空白セルも含めて）保

存されます。一度保存を行うと最初のように、活動計画、活動日報で入力されたデータは反映さ
れません。活動日報の追加や修正があった場合は、一度リセットを行い再度データが反映されるよう

にします。

①
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Ⅲ．確認票　画面のリセット

①【編集前に戻す】をクリックして【確認票の戻し】画面を表示します。

②リセットパターンのうち一個を選択します。

③【実行】ボタンをクリックするとデータリセットを開始します。

①

②

③

④
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Ⅳ．確認票　印刷

【Ｅｘｃｅｌへ転記】をクリックします。

②印刷確認をします。

③確認票は【Excel】で表示されます。必要に応じ印刷します。

①

②

③

農林水産省版と都道

府県単独版との切り

替えが出来ます
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Ⅴ．確認票　印刷イメージ
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【２０．印刷】

①

②

③
ｃｖ

Ⅰ．構成員別集計表・・・構成員別の様々な集計表の印刷を行います。

①【セカンドメニュー】②【印刷メニュー】③【構成員別集計表】ボタンをクリックして

年度間（4月1日～3月31日）を集計
対象にしています。

年間（1月1日～12月31日）で「日当」と「そ
の他」のうち報酬を集計対象にしています。

年間（1月1日～12月31日）を集計対象にしています。

支払日で範囲を絞り込む場合に設定し

ます。
活動日範囲を絞り込む場合に設定しま

す。

1

ｃｖ

費目によってデータの絞込みを行う場合に使用します。

構成員の絞込みを行う場合に使用します。
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出力は【プレビュー】又は【印刷】ボタンを使用します。

出力は【Excel転記】ボタンを使用します。

支給袋の印刷イメージ
構成員別支払明細書の印刷イメージ
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構成員別支払合計表
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構成員別集計表の印刷イメージ
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日当・借上げ整理表の印刷イメージ
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ここをチェックしてください。

一人別支払額通知書・領収書の印刷

支払明細書又は領収書印刷の選択をします。

プレビュー画面の表示かプリンタに直接印刷かを選択します。
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一人別支払額通知書
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一人別支払いに対する領収書
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【２１．写真帳印刷】

①

②

Ⅱ．写真帳作成・・・作業日報に。

①【セカンドメニュー】②【印刷メニュー】③【写真帳作成】ボタンをクリックし印刷管

③

④

⑤

⑥

⑦

④一回で３０シートの写真帳をExcelで表示します。３０シート以上ある場合は、日付か範囲
を設定して複数回に分けて印刷します。このとき【⑦】には初回『１』を２回目は『３１』を入力し

ます。

⑤プレビューした内容を確認しながら印刷を行います。

⑥プレビューを行わないで直接プリンタに」印刷を行います。
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【２２．源泉徴収票印刷】
①【セカンドメニュー】②【印刷メニュー】③【源泉徴収票】ボタンをクリックして

印刷管理画面を表示します。

㋐
【繰越ボタン解除】をチェックした後

に【単価年度更新】ボタンをクリック

して単価の年度更新を行います。

㋑

㋐で源泉徴収票の種類を選択し、

㋑の【Excelへ転記】で印刷します。
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【２３．宛名ラベル印刷】

①

②

③

④

④出力する構成員にチェックを入

れます

①【セカンドメニュー】②【印刷メニュー】③【源泉徴収票】ボタンをクリックして

印刷管理画面を表示します。

対応ラベル 【A-one ７２３２１】
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【２４．総会資料印刷】

①

②

③

①【セカンドメニュー】②【印刷メニュー】③【総会資料】ボタンをクリックして

印刷管理画面を表示します。
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決算コードを使用した決算書の例
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④【CSV取り込み】ボタンをクリックします。

決算コードの使用方法

CSV操作　決算コードの設定方法
①ひな型をもとに決算コード表（CSVファイル）を作成します
②（CSVファイル）が格納されているフォルダーを選択します
③（CSVファイル）を選択します

決算ードを選択する場合は

決算コードを追加修正はここで行います。

決算ードを入れ替える場合はここで
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決算額の集計とリンク相関図

収入額のリンク

支出額のリンク

予算のリンク

決算コード単位に集計
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【２５．作業単価保守】
単価のコード区分
（半角数字２桁です）

日当 01～09

借上げ 11～79

報酬 81～89

テーブルの単価行をクリックすると上に詳細が表示され

ます。必要事項を入力し、【保存】ボタンをクリックます。

単価は年度ごとに管理されます。

単価の更新はシステムの年度更新を行うと自動的に行われます。

㋐の年度欄が空の場合は、㋑の処理が必要です。

㋐ ㋑
【繰越ボタン解除】をチェックした後

に【単価年度更新】ボタンをクリック

して単価の年度更新を行います。
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【２６．基本情報保守】
②都道府県名、市町村名は必ず設定してください。

①

②

③

〇活動組織情報の変更

下のテーブルの活動組織をダブルクリックします。

上の赤枠内に表示された内容を変更して【保存】

ボタンをクリックします
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※年度更新・活動年度の選択

①【基本情報】②【年度プルダウン】ボタンをクリックして操作可能な年度を

表示します。

①

②

④

⑤

③

③ 操作を行いたい年度を選択

します。

まだ年度更新が行われていない

場合自動的に年度更新を開始

します。続行する場合は④【はい】

をクリックします。年度更新が完了

している場合は選択のみ可能で

す。

更新完了メッセージに④【OK】を

クリックします。



109

【２７．口座振替】
①【セカンドメニュー】②【印刷メニュー】③【銀行FD作成】ボタンをクリックして
口座振替画面を表示します。

①
②

③

④

⑤

⑥

④金融機関用のＵＳＢメモリーのドライブ番号を選択します。

⑤【振替日】 【金融機関】 【依頼日】ボタンをクリックしてそれぞれ設定します。

金融機関用のＵＳＢメモリー作成後に振込依頼書を印刷します。
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口座振替処理を行うための事前の処理

①

②

③

① ②

③

①【セカンドメニュー】②【マスタメニュー】③【コードマスタ保守】ボタンを

クリックしてコードマスタ画面を表示します。

金融機関タブに口座振替を依頼する金融機関を登録しておきます。

①【セカンドメニュー】②【口振メニュー】③【委託者設定】ボタンをクリック

して委託者設定画面を表示します。

委託者コードなどの委託情報を登録しておきます。
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【２８．活動組織DB取込操作】

Ⅰ．活動組織データのバックアップ（ハニカムタイプDB）

バックアップする活動組織を選択します。

②③④とクリックしてバックアップを選択します。

⑤バックアップ先（USBメモリー等）を指定します。

⑥『処理開始』ボタンをクリックします。

⑦処理開始メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦⑦
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⑨バックアップで作成されるフォルダー名です。

⑩バックアップで作成されたフォルダーの内容です。

⑧処理終了メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

８

９

⑩
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Ⅱ．活動組織データの取込み（ハニカムタイプDB）

①『組織DB取込』ボタンをクリックします。

②バックアップされたフォルダーを指定します。

③バックアップフォルダーの中からDB（tamen.mdb）を指定します。

④取り込む側のフォルダーにある『写真』をバックアップする場合にチェックを入れます。

⑤『処理開始』ボタンをクリックします。

①

②

③

④

⑤
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⑦

⑧

⑨

⑥

⑥処理終了メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

⑦処理終了メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

⑧新たに取り込まれたデータベースと写真フォルダーです。

⑨前のデータベースと写真フォルダーは直前にバックアップされます。

（『写真を取込む前に以前の写真のバックアップを行う』にチェックがある場合）
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【２９．データ取込・出力操作】
Ⅰ．活動組織データの出力処理

データ出力する活動組織を選択します。

②③④とクリックしてデータ出力を選択します。

⑤データ出力先（USBメモリー等）を指定します。

⑥『処理開始』ボタンをクリックします。

⑦処理開始メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

①

②

④

⑤

⑥

８

③

⑦
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Ⅱ．活動組織データの取込処理

９

⑩

データ取込する活動組織を選択します。

①

②

④

⑥

③

⑩

⑧ ⑨

②③④とクリックしてデータ取込を選択します。

⑤データ取込先（USBメモリー等）を指定します。

⑥『すべて選択』ボタンをクリックします。

⑦USBメモリー内の全てデータが選択されます。

⑧複数のシステムで運用している場合【子機】番号を選択します。

⑨『処理開始』ボタンをクリックします。

⑩処理開始メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

⑪処理終了メッセージに『OK』ボタンをクリックします。

⑤
⑦

⑪
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Ⅲ．複数システムの運用方法

親システム（1号機）
単独の活動組織で複数のシステムを運用する場合は、

日報枝番号で区別します。親機で入力する日報は

枝番号【０１】から採番し、子機２号は【31】から採番、

子機3号は【５１】から採番など取り決めをします。

其々のパソコンの開始枝番は【基本情報】の【枝番表

示開始】で設定します。

子システム（2号機）

子システム（３号機）

それぞれのパソコンの日報を親機に集約する場合は、子機の【データ出力】で作成されたUSB

メモリーなどを、親機の【データ取込】で取込します。取込の際には取り込む子機の機番を選択

する必要があります。
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Ⅳ．複数システムの運用方法　写真データの取込

ａ．親機のバックアップデータを写真担当のパソコンに復元します。

ｂ．復元されたデータに写真を紐付けします。

ｃ．写真担当のパソコンでデータ出力を行います。

ｄ．親機で写真データを取り込みます。

②③④とクリックしてデータ取込を選択します。

⑤データ取込先（USBメモリー等）を指定します。

⑥【写真情報．CSV】を選択します。

⑦『処理開始』ボタンをクリックします。

⑧処理開始メッセージに『はい』ボタンをクリックします。

⑨処理終了メッセージに『OK』ボタンをクリックします。

②

④

③
⑦

⑤
⑥

⑧

⑨
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『データ取込シート_様式第1-3号』『データ取込シート_活動計画書』を保存

【３０．導入初年度　計画データの取込み】
Ⅰ．申請・報告書のコピー
※CSV変換用ExcelBook【活動計画CSV変換用org.xlsx】に活動組織のシートをコピー
『はじめに（PC）』『様式第1-3号』『活動計画書』のシートをコピーします

Ⅱ．CSV形式で保存
※【活動計画CSV変換用org.xlsx】のシートをCSV（コンマ区切り）で別名保存します

⑤

コピー

データの配置場所
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Ⅲ．計画データの取込処理

②

③

①②③とクリックして計画入力画面を表示します。

④⑤計画策定日を決定します。作成済みの場合は一覧表示から選択します。

⑦『当初ボタン活性化』チェックボックスをクリックします。

⑧『CSV-当初1-3』『CSV当初概要』ボタンが活性化されます。

①

④

⑤

⑥

⑥の拡大

⑧ ⑦
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※前頁（P120）【CSV当初1-3】ボタンの押下により表示される画面
Ⅲ-a．『様式第1-3号』データの取込み

①

②

③

④

⑤

①【当初取込開始】ボタンをクリックしますし。

②取り込むデータの格納フォルダーを選択します。

③取り込むデータのファイル名を選択します。

④【確定して閉じる】ボタンをクリックしてデータ取込みます。

⑤【確定して閉じる】ボタンをクリックして取り込まれたデータを保存します。
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※前々頁（P120）【CSV当初概要】ボタンの押下により表示される画面
Ⅲ-b．『活動計画書』データの取込み

①

②

③

④

⑤

①【当初取込開始】ボタンをクリックしますし。

②取り込むデータの格納フォルダーを選択します。

③取り込むデータのファイル名を選択します。

④【確定して閉じる】ボタンをクリックしてデータ取込みます。

⑤【確定して閉じる】ボタンをクリックして取り込まれたデータを保存します。
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入力した他のパソコンから『データ出力』でUSBメモリー等に出力しておきます。

①②③で『データ取込』画面を表示します。
④他のパソコンで出力されたデータの格納先を選択します。
⑤『すべて選択』ボタンをクリックし全てのデータを選択します。
⑥ラジオボタン『（活動計画のみ）』をチェック
⑦『処理開始』ボタンをクリック　

【３１．通常運用時の計画データの取込み】
Ⅰ．組織概要等のコピー
※活動計画　『様式１-３登録』『計画概要登録』で作成したデータ『sosikigaiyou,csv』を
各活動組織のデータ『tmen.mdb』と同位の『01』フォルダーにコピーします

Ⅱ．計画データの取込み
※他のパソコンで入力した活動計画データを、取り込む処理です。

③

①

④

②

⑤

⑥
⑦
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【３２．コードマスタの取込み】
Ⅰ．取り込み画面の確認方法
※広域協定を選択した場合は広域協定を含むすべての活動組織に取り込まれます
※活動組織を選択した場合は　選択した活動組織のみ取り込まれます
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③【CSV書き出し】ボタンをクリックします。

Ⅱ．コードマスタの内容を書き出す

※コードマスタの其々のコード表をCSV形式で書き出します。

①書き出すコード表区分を選択します。

②書き出したコード表ファイルを保存する場所を指定します。

①

②

③
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※コードマスタの其々のCSV形式のコード表を取込します。

①書き出すコード表区分を選択します。

②書き出したコード表ファイルを保存する場所を指定します。

④【CSV取込み】ボタンをクリックします。

③取り込むファイルを選択します。

Ⅱ．コードマスタのCSVからデータを取込む

①

④

②

③
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