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第 2 章 日常のデータ更新 

 

 

 

 
 

 

 

階級情報

 

表彰情報

 

検索

 

勤務情報

 

支給情報

 

除算情報

 

口座情報

 

メインメニュー

 

個人情報

 

メモ

 

パスワード（初期設定は「123456」） 
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２－１ 団員の新規入力を行うには 

 

システムに現職団員や新入団員のデータを新

たに登録するときは、次の手順で行います。 

 

① 「メインメニュー」→「個人情報」をクリ

ックして個人情報画面を表示 

② 「新規」をクリック 

  団員番号が自動的に入ります（任意に入力

もできます）。 

  各項目に所要のデータを入力 

 

● 「メモ」「住所」「電話番号」「勤務先名」及

び「勤務先電話」は必頇入力項目ではない

ので、入力しなくてもシステムの動作には

支障ありません。 

● メモ欄が足りないときは《メモ（続き）へ》

をクリックすると、欄が広がります。 

「戻る」で元の画面に戻ります。 

 

③ 入力したら「登録」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 (注)退職報償金を消防団員に直接支給する都

道府県単位の消防報償等組合の構成団体

は、個人情報画面にある《口座情報へ》

をクリックして「振込先金融機関情報」

を入力してください。「遹族宛名情報」は

死亡退職の場合に入力してください。「戻

る」をクリックして元の画面に切り替え

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）個人情報入力画面 

 

 

【例１】単独団体の場合 

 

 

【例２】組合構成団体の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

(注) 

団員番号は自動的に入る。 

任意の番号の入力も可能。 

② 
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④ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

データの入力を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑤ 「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリックして表示された場合、

メインメニュー画面に遷移します。 

⑥ 入力画面に戻ります。 

 

⑦ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

⑧ 「階級情報も登録して下さい」で「OK」を

クリック、画面が階級情報画面に切り替わ

ります。 

 

《メモ情報》 

 

《口座情報》 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

⑦ 

⑧ 

(注) 

⑦ 

⑤ ⑥ 

④ 
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⑨ 「勤務情報」欄の「新規」をクリック 

(注) 勤務情報が未登録の場合、他の画面には遷

移できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 「階級」欄の▼ボタンをクリック 

  団員の階級を選択 

⑪ ⑨で選択した階級に応じる「勤務期間」を

和暦（昭和：S、平成：H）で入力 

⑫ 「仮登録」をクリック 

※ 勤務情報 

⑬ 階級情報画面に遷移します。 

 

データの訂正を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑭ 階級情報入力画面に遷移します。 

⑮ 入力画面に戻ります。 

 

 

 

⑯ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑰ 自動的に階級情報画面に戻ります。「登録」

をクリック 

⑱ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

⑲ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

⑳ 入力画面に戻ります。 

（２）階級情報入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 

⑫ 

⑩ 

⑪入力 

⑯ 

⑰ 

⑯ 

⑭ ⑮ 

⑲ ⑳ 

(注) 

⑱ 

⑬ 
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㉑ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

 

  以後、階級異動するごとに 

  「新規」→「階級名」入力→「勤務期間」

入力→「仮登録」→「登録」 

 の操作を繰り返します。 

 

 

 

 

 

㉑ ㉑ 
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２－２ 団員の住所、勤務先などが異動（変

更）したとき 

 

① 「メインメニュー」→「個人情報」をクリ

ックして個人情報画面を表示 

② 「検索」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

③ 団員番号又はカナ氏名等をクリックして検

索条件を入力 

 

検索対象：在職者、退職者、全て出力 

※上記の検索対象からいずれかを選択。 

 

  検索項目：団員番号（範囲指定） 

       カナ氏名（部分一致） 

       メモ（部分一致） 

       退職年月日（範囲指定） 

       所属（完全一致） 

       退職報償金請求済・未支給 

       除算期間中 

※上記の検索項目から１つ以上を指定。 

 

  検索項目が複数指定されている場合はAND

条件にて検索を行います。 

 

④ 「検索」をクリック 

 

⑤ 検索条件に該当する者が表示されます。 

 その行をクリック 

⑥ 「選択」をクリック（又は該当行をダブル

クリック） 

 

⑦ 個人情報画面が表示されます。変更後のデ

ータを入力したら、「登録」をクリック 

(注)「団員番号」の《及び》ボタンで個人情報

の表示切替を行います。 

《 クリックすると、現在表示している個人

情報の１つ前の団員番号の情報を表示 

》 クリックすると、現在表示している個人

情報の１つ後の団員番号の情報を表示 

 

 

 

 

①個人情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③団員番号又はカ

ナ氏名等を入力 

④ 

⑤ 

⑥ 

③ 

⑦ 

変更後のデ

ータを入力 

(注) (注) 
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⑧ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑨ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データの訂正を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑩ メインメニュー画面に遷移します。 

⑪ 入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

⑧ ⑧ 

⑩ ⑪ 

⑨ 
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２－３ 団員の階級が異動したとき 

 

① 「メインメニュー」→「階級情報」をクリ

ックして階級情報画面を表示 

② 「検索」をクリック 

 

 

 

 

 

 

③ 団員番号又はカナ氏名等をクリックして検

索条件を入力 

 

検索対象：在職者、退職者、全て出力 

※上記の検索対象からいずれかを選択。 

 

  検索項目：団員番号（範囲指定） 

       カナ氏名（部分一致） 

       メモ（部分一致） 

       退職年月日（範囲指定） 

       所属（完全一致） 

       退職報償金請求済・未支給 

       除算期間中 

※上記の検索項目から１つ以上を指定。 

 

  検索項目が複数指定されている場合はAND

条件にて検索を行います。 

 

④ 「検索」をクリック 

 

⑤ 検索条件に該当する者が表示されます。 

  その行をクリック 

⑥ 「選択」をクリック（又は該当行をダブル

クリック） 

 

 

 

⑦ 該当団員の階級情報画面が表示されます。 

勤務情報の最終行をクリック 

⑧ 「選択」をクリック（又は最終行をダブル

クリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

①階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

④ 

③ 

③団員番号又はカ

ナ氏名等を入力 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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⑨ 勤務情報入力画面が表示されます。異動前

の階級の最終年月日を入力 

⑩ 「仮登録」をクリック（「戻る」をクリック

すると、階級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

 

 

データの訂正を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑪ 階級情報画面に遷移します。 

⑫ 入力画面に戻ります。 

 

⑬ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑭ 自動的に階級情報画面に戻ります。勤務情

報欄の「新規」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑮ 勤務情報入力画面が表示されます。「階級」

欄の▼ボタンをクリックして異動後の階級

を選択 

● 新規階級の勤務期間の始めの日付は、自動

的に入ります。 

 

⑯ 「仮登録」をクリック（「戻る」をクリック

すると、階級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

データの訂正を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑰ 階級情報画面に遷移します。 

⑱ 入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

⑨入力 

⑩ 

⑬ 

⑭ 

⑯ 

⑮異動後の階級を選択 

⑬ 

⑪ ⑫ 

⑯ 

⑩ 

⑰ ⑱ 
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⑲ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑳ 自動的に階級情報画面に戻ります。「登録」

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㉑ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

㉑ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

㉑ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

㉑ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑲ 

⑳ 

㉑ 

⑲ 

㉑ 

㉑ 

㉑ ㉑ 
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◆ 訂正する場合は、次の方法によります。 

 

① 訂正する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は訂正する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 勤務情報入力画面が表示されます。 

階級、再入団、退職、勤務期間、退職事由

の変更を行います。 

※ 勤務情報を変更した場合、他の勤務情報と

関連性が取れなくなる場合があるので、そ

の場合には他の勤務情報も訂正が必要とな

ります。 

 

③ 「仮登録」をクリック 

④ 階級情報画面に遷移します。 

 

● 退職にチェックを付けると死亡退職が使用

可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 死亡退職にチェックを付けると死亡退職情

報欄が使用可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

データの訂正を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑤ 階級情報画面に遷移します。 

⑥ 入力画面に戻ります。 

階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

⑳ ① 

(注) 

(注) 

③ 

② 

④ 

⑤ ⑥ 
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⑦ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑧ 自動的に階級情報画面に戻ります。「仮登

録」をクリック 

⑨ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

⑪ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

⑫ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

⑬ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ ⑦ 

⑧ ⑨ 

⑩ ⑩ 

⑪ 

⑫ ⑬ 
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◆ 削除する場合は、次の方法によります。 

 

① 削除する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は削除する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 内容を確認し「削除」をクリック 

※ 勤務情報を削除した場合、他の勤務情報と

関連性が取れなくなる場合があるので、そ

の場合には他の勤務情報の訂正が必要とな

ります。 

 

③ 階級情報画面に遷移します。 

 

 

 

 

● 退職の場合は死亡退職が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 死亡退職の場合は死亡退職情報欄が表示さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

⑳ ① 

② ③ 
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④ 「削除してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑤ 自動的に階級情報画面に戻ります。「登録」

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

⑦ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除（仮登録）を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭ

ｰ」をクリックすると登録確認のダイアログが表

示されます。 

⑧ 削除（仮登録）した情報を破棄してメイン

メニュー画面に遷移します。 

⑨ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑦ 

⑥ ⑥ 

④ ④ 

⑧ ⑨ 
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２－４ 団員の表彰情報を登録するとき 

 

① 「メインメニュー」→「階級情報」をクリ

ックして階級情報画面を表示 

② 「検索」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 団員番号又はカナ氏名等をクリックして検

索条件を入力 

 

検索対象：在職者、退職者、全て出力 

※上記の検索対象からいずれかを選択。 

 

  検索項目：団員番号（範囲指定） 

       カナ氏名（部分一致） 

       メモ（部分一致） 

       退職年月日（範囲指定） 

       所属（完全一致） 

       退職報償金請求済・未支給 

       除算期間中 

※上記の検索項目から１つ以上を指定。 

 

  検索項目が複数指定されている場合は

AND 条件にて検索を行います。 

 

④ 「検索」をクリック 

 

⑤ 検索条件に該当する者が表示されます。 

  その行をクリック 

⑥ 「選択」をクリック（又は該当行をダブル

クリック） 

 

⑦ 該当団員の階級情報画面が表示されます。 

「表彰情報」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

② 

④ 

③ 

③団員番号又はカナ氏名を入力 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑧ 表彰情報入力画面が表示されます。 

「新規」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 「表彰名」欄の▼ボタンをクリックして表

彰名を選択 

※ 表彰名は基本設定の表彰コードで登録した

表彰名が表示されます。 

  表彰名が表示されない場合には上記登録を

行ってください。 

⑩ 授与年月日を入力 

⑪ 「登録」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑬ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データの入力を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑭ 階級情報画面に遷移します。 

⑮ 入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

⑨選択 

⑧ 

⑪ 

⑩入力 

⑫ ⑫ 

⑬ 

⑭ ⑮ 
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◆ 訂正する場合は、次の方法によります。 

 

① 訂正する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は訂正する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面下段に表彰情報表示されます。 

表彰名、授与年月日の変更を行います。 

③ 「登録」をクリック 

④ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

データの入力を行い、登録せずに「戻る」を

クリックすると登録確認のダイアログが表示さ

れます。 

⑤ メインメニュー画面に遷移します。 

⑥ 入力画面に戻ります。 

 

⑦ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

表彰情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

⑤ ⑥ 

⑳ ① 

④ 

⑦ ⑦ 
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◆ 削除する場合は、次の方法によります。 

 

① 削除する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は削除する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面下段に表彰情報表示されます。 

表彰名、授与年月日の確認を行います。 

③ 「削除」をクリック 

④ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「削除してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表彰情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

⑤ ⑤ 

⑳ ① 

④ 
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２－５ 除算期間を登録するとき 

 

① 「メインメニュー」→「階級情報」をクリ

ックして階級情報画面を表示 

② 「検索」をクリック 

 

 

 

 

 

 

③ 団員番号又はカナ氏名等をクリックして検

索条件を入力 

 

検索対象：在職者、退職者、全て出力 

※上記の検索対象からいずれかを選択。 

 

  検索項目：団員番号（範囲指定） 

       カナ氏名（部分一致） 

       メモ（部分一致） 

       退職年月日（範囲指定） 

       所属（完全一致） 

       退職報償金請求済・未支給 

       除算期間中 

※上記の検索項目から１つ以上を指定。 

 

  検索項目が複数指定されている場合は

AND 条件にて検索を行います。 

 

④ 「検索」をクリック 

 

⑤ 検索条件に該当する者が表示されます。 

 その行をクリック 

⑥ 「選択」をクリック（又は該当行をダブル

クリック） 

 

 

 

⑦ 該当団員の階級情報画面が表示されます。 

「除算情報」欄の「新規」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

② 

④ 

③ 

③団員番号又はカナ氏名を入力 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑧ 「除算期間の新規登録を行います。よろし

いですか？」で「はい」をクリック（「いい

え」をクリックすると階級情報画面に戻り

ます。） 

 

 

⑨ 除算期間を入力 

⑩ 「除算理由」欄の▼ボタンをクリックして

除算理由を選択 

※ 除算理由は基本設定の除算理由コードで登

録した除算理由が表示されます。 

  該当する除算理由が表示されない場合には

上記登録を行ってください。 

⑪ 「仮登録」をクリック 

⑫ 階級情報画面に遷移します 

 

データの入力を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑬ 階級情報画面に遷移します 

⑭ 入力画面に戻ります 

 

⑮ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

⑯ 階級情報画面に戻ります。入力した除算期

間及び除算理由を必ず確認後「登録」をク

リック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 

⑩クリックして選択 

⑧ 

⑨入力 

⑮ 

⑰ 

⑯ 

⑧ 

⑫ 

⑬ ⑭ 

⑰ 

⑮ 
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⑱ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

⑲ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

⑳ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

⑱ 

⑲ ⑳ 



 - 60 - 

◆ 訂正する場合は、次の方法によります。 

 

① 訂正する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は訂正する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 除算情報入力画面が表示されます。 

除算期間、除算理由の変更を行います。 

③ 「仮登録」をクリック 

④ 階級情報画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

データの訂正を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑤ 階級情報画面に遷移します。 

⑥ 入力画面に戻ります。 

 

⑦ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

⑧ 階級情報画面に戻ります。訂正した除算期

間及び除算理由を必ず確認後「登録」をク

リック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 

⑧ 

⑦ 

⑳ ① 

② 

③ ④ 

⑤ ⑥ 

⑨ ⑨ 
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⑩ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

⑪ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

⑫ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

⑩ 

⑪ ⑫ 
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◆ 削除する場合は、次の方法によります。 

 

① 削除する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は削除する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 内容を確認し「削除」をクリック 

③ 階級情報画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「削除してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑤ 自動的に階級情報画面に戻ります。「登録」

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

 

階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑳ ① 

② ③ 

④ ④ 

⑥ ⑥ 
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⑦ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除（仮登録）を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑧ 削除（仮登録）した情報を破棄してメイン

メニュー画面に遷移します。 

⑨ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

⑦ 

⑧ ⑨ 
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２－６ 勤務期間に支給済み期間を登録す

るとき 

 

団員が消防団をいったん退職して退職報償金

を受領し、その後再入団したような場合、支給

済みの退職報償金計算の基礎となった期間は、

その後の勤務期間に合算できません。 

そのため、過去の支給済み期間は、必ず「支

給情報」に登録します。登録を漏らすと支給済

み期間も合算され、誤請求になりますので注意

してください。 

この支給済みの期間の登録は、次の手順で行

います。 

 

① 「メインメニュー」→「階級情報」をクリ

ックして階級情報画面を表示 

② 「検索」をクリック 

③ 団員番号又はカナ氏名等をクリックして検

索条件を入力 

 

検索対象：在職者、退職者、全て出力 

※上記の検索対象からいづれかを選択。 

 

  検索項目：団員番号（範囲指定） 

       カナ氏名（部分一致） 

       メモ（部分一致） 

       退職年月日（範囲指定） 

       所属（完全一致） 

       退職報償金請求済・未支給 

       除算期間中 

※上記の検索項目から１つ以上を指定。 

 

  検索項目が複数指定されている場合は

AND 条件にて検索を行います。 

 

④ 「検索」をクリック 

 

⑤ 検索条件に該当する者が表示されます。 

  その行をクリック 

⑥ 「選択」をクリック（又は該当行をダブル

クリック） 

 

⑦ 該当団員の階級情報画面が表示されます。 

「支給情報」欄の「新規」をクリック 

 

● 本書の例では、平成 20 年 12 月 31 日にい

ったん退職したという履歴が既に登録され

ていて、平成 21 年 1 月 1 日に退職報償金

の支給を受けた事実がまだ登録されていな

いものとします。 

①階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

② 

④ 

③ 

③団員番号又はカナ氏名を入力 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑧ 「支給情報の新規登録を行います。よろし

いですか？」で「はい」をクリック、「いい

え」をクリックすると階級情報画面に戻り

ます。 

 

 

⑨ 支給情報入力画面に切り替わります。「退職

年月日」と「支給基礎階級」が自動的に表

示されます。「支給日」を入力 

⑩ 支給済みの退職報償金額を表示させるた

め、「計算」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 「計算してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック、「いいえ」をクリックすると計

算せずに入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

⑫ 自動計算が行われます。表示された支給額

を確認後、「仮登録」をクリック 

⑬ 階級情報画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

データの入力を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑭ 階級情報画面に遷移します。 

⑮ 入力画面に戻ります。 

 

⑯ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック、「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 

⑨入力 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑯ 

⑧ 

⑬ 

⑭ ⑮ 

⑯ 

⑪ 



 - 66 - 

⑰ 階級情報画面に戻ります。「登録」をクリッ

ク 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑱ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

⑲ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

⑳ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

㉑ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑱ 

⑰ 

⑲ 

⑳ ㉑ 

⑱ 
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◆ 訂正する場合は、次の方法によります。 

 

① 訂正する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は訂正する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 支給情報入力画面が表示されます。 

支給日、支給基礎階級、支給勤務年数、支

給金額の変更を行います。 

③ 「仮登録」をクリック 

④ 階級情報画面に遷移します。 

 

 

 

 

データの訂正を行い、仮登録せずに「戻る」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑤ 階級情報画面に遷移します。 

⑥ 入力画面に戻ります。 

 

⑦ 「仮登録してもよろしいですか？」で「は

い」をクリック（「いいえ」をクリックする

と入力画面に戻ります。） 

 

 

⑧ 階級情報画面に戻ります。「登録」をクリッ

ク 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ ④ 

⑤ ⑥ 

⑦ ⑦ 

⑧ 

⑨ ⑨ 

⑳ ① 
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⑩ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮登録を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」をクリ

ックすると登録確認のダイアログが表示されま

す。 

⑪ 仮登録した情報を破棄してメインメニュー

画面に遷移します。 

⑫ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

⑩ 

⑪ ⑫ 
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◆ 削除する場合は、次の方法によります。 

 

① 削除する行をクリック後、「選択」をクリッ

ク（又は削除する行をダブルクリック） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 内容を確認し「削除」をクリック 

③ 階級情報画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「削除してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると入

力画面に戻ります。） 

 

 

 

⑤ 自動的に階級情報画面に戻ります。「登録」

をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「登録してもよろしいですか？」で「はい」

をクリック（「いいえ」をクリックすると階

級情報画面に戻ります。） 

 

 

 

階級情報画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ③ 

④ ④ 

⑤ 

⑥ ⑥ 

⑳ ① 
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⑦ メインメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除（仮登録）を行い、登録せずに「ﾒｲﾝﾒﾆｭｰ」

をクリックすると登録確認のダイアログが表示

されます。 

⑧ 削除（仮登録）した情報を破棄してメイン

メニュー画面に遷移します。 

⑨ 階級情報画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

⑦ 

⑧ ⑨ 


