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第１章  はじめに 

学校では、定められた予算枠の範囲内で、学校長の予算執行方針に沿った各教科・領域等

の教育活動及び管理運営に対する必要経費を算定し、予算執行計画を策定しなければなりま

せん。予算執行計画は校内の各分野間の計画を調整し、経費の無駄や不均衡をなくし、活動

の方向を指示するとともに、これらの活動が円滑かつ効果的に行われるための重要な役割を果た

すことになります。 

各学校において、適正な予算執行計画及び調達計画を策定するに当たり、「予算調書」とと

もに、「予算執行計画書」をご活用いただければ幸いです。 

【シートの構成】 

 

 

【シートの説明】 

① 《予算執行計画書》シート 

「予算調書」の内容、執行計画・調達計画、執行状況等を管理するシート 

② 《総括表》シート  

各事業の予算、計画、執行状況について、確認するシート 

③ 《執行状況確認表》シート 

各事業の執行状況について所属ごとに確認するシート 

④ 《予算算出》シート 

事業コード 330 と 341 について、配当基準等を基に予算を算出するシート 

⑤ 《予算執行状況 CSV》シート 

各事業の予算配当後に業務システムの CSV データを貼付するシート 

⑥ 《費目明細 CSV》シート 

各事業の契約確定後に業務システムの CSV データを貼付するシート 

⑦ 《リスト》シート 

本データの基となる情報を管理するシート 

⑦  ①  ②  ③  ④  ⑤  ⑥  
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第２章  《予算執行計画書》シートについて 

１ 事前準備  《リスト》シートの整理 ～ 「予算調書」ファイルの集約データの貼付 

 

（１）《リスト》シートの所属・担当者は「予算調書」ファイルの《リスト》シートの内容と同一のも 

のとする。 

※数字・英語・カタカナについては、『半角・全角』も同一にする。 

 

 

 

 

 

（２）整備した「予算調書」ファイルを集約したデータについて、列の入替や削除を行い、下図

と同じ並びにする。（データ集約の方法は「予算調書 取扱説明書」参照） 

※製品指定や優先順位等、必要な情報がある場合は事前に備考欄へ入力しておく。 

 

（３）（２）のデータの A 列～N 列の 2 行目から予算計上のある最終行までをコピーする。 

（４）《予算執行計画書》シートのＣ５セルで右クリックし、『値』形式で貼り付ける。 
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２ 《予算執行計画書》シートの項目について 

※□で囲んでいる内容は操作における留意点 

（１）予算調書欄について 

教職員へのヒアリングによる調整等を経て、整備した「予算調書」の内容を貼り付ける。 

【項目の構成】 

 

【項目の説明】 

① No. 

すべてのシートと紐づく番号であるため、番号が重複しないように注意する。 

② 所属 

プルダウンから選択、自由入力も可（警告文で「はい」を選択） 

③ 担当者 

プルダウンから選択、自由入力も可（警告文で「はい」を選択） 

④ 品名など 

⑤ 仕様（形状・寸法など） 

⑥ 製品例１ 

⑦ 製品例２ 

⑧ 製品例３ 

⑨ 使用月 

⑩ 区分 

⑪ 用途・目的 

⑫ 備考 

予算調書の『製品指定』『優先順位』『備考』等の内容を、必要に応じて入力する。 

 

 

 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫   

予算調書欄の内容については、「予算調書」ファイルの《入力項目について》シート等を参

考にし、この後の執行計画・調達計画の策定や、実務において「予定価格調書」「仕様書」

等を適正に作成できるようにあらかじめ整備しておきましょう。 
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（２）執行計画・調達計画欄について 

予算調書欄の内容を基に、財務担当職員として執行計画・調達計画を策定する。 

【項目の構成】 

 

 

【項目の説明】 

① 予定数量 

計画した予定の数量を入力する。（整備済の「予算調書」の内容を貼付） 

② 単位 

予定の数量に基づく単位を入力する。（整備済の「予算調書」の内容を貼付） 

プルダウンから選択。自由入力も可（警告文で「はい」を選択） 

③ 予定単価 

算出した予定単価（税込）を入力する。（整備済の「予算調書」の内容を貼付） 

④ 予定合価 

算出した予定合価が表示される。 

数式による自動計算のため入力不要 

⑤ 執行月 

予算調書の使用月と種目や調達方法等から適切な月を選択する。 

プルダウンから選択、自由入力も可（警告文で「はい」を選択） 

⑥ 事業コード 

プルダウンから選択、自由入力不可 

⑦ 費目 

執行する費目の省略文字（消耗品費なら『消』）を選択する。 

プルダウンから選択、自由入力不可 

⑧ 種別 

『物品・委託・工事』を選択する。 

プルダウンから選択、自由入力不可 

① ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ 
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⑨ 種目 

執行する種目を選択する。（種別欄を選択していないと、リストが表示されないため注意） 

プルダウンから選択、自由入力不可（種別欄を選択後） 

⑩ 調達方法 

執行における調達方法を選択する。 

プルダウンから選択、自由入力も可（警告文で「はい」を選択） 

⑪ 留意点等 

執行計画・調達計画において留意すること等、必要に応じて入力する。 

 

（３）執行状況等管理欄について 

契約確定後や履行確認後に都度入力することで、執行状況等の管理を行う。 

【項目の構成】 

 

 

【項目の説明】 

① 確定数量 

確定した数量を入力する。 

② 単位 

確定した数量に基づく単位を入力する。 

プルダウンから選択、自由入力も可（警告文で「はい」を選択） 

③ 確定単価 

確定した金額（税込）を入力する。 

④ 確定合価 

算出した確定合価が表示される。 

数式による自動計算のため入力不要 

⑤ 検収情報 

物品買入の場合、内訳明細書等を基に、納品されるものについて、『製品例１・２・３』 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ 
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から事前に選択し、検収時に齟齬がないか確認を行う。選択すると、該当のセルの色が変 

わる。また、製品例以外のものについては、直接入力する。 

プルダウンから選択もしくは自由入力 

⑥ 契約日 

契約日を入力する。 

『月／日』もしくは『西暦／月／日』で入力 

⑦ 契約番号 

契約番号を入力する。 

先頭の『０』は消える設定 

⑧ 契約業者または支払先 

《費目明細 CSV》シートを活用している場合は、『債権者名』が自動で表示される。 

契約番号を入力すると、数式により自動で表示される。 

※『債権者名』がないものは表示されないため、関数を消して入力を行う。 

 

⑨ 履行確認日 

履行確認日を入力する。入力すると行の色が変わる。 

 

３ その他留意点 

 

（１）途中で行を増やしたい場合 

《予算執行計画書》シートの行を増やす場合、新たに『挿入』することは可能ですが、特定 

の行をコピーし、挿入を行う『コピーしたセルの挿入』は使用できません。 

 

 

 

 

 

行を挿入したい箇所の下の行番号の上にカー

ソルを置き、右クリックし、『挿入』を選択します。 

《費目明細 CSV》シートの具体的な使用方法は第５章を参照。 
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挿入後、『No.』が空白となっていますが、すべてのシートと紐づく番号であるため、必ず 

『No.』には重複しない数字を設定してください。 

 

（２）フィルター機能について 

《予算執行計画書》シートはフィルター機能によるデータの抽出が可能となっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最終行に『集計行』があり、予定合価・確定合価の合計金額の確認ができるため、条件 

ごとに予算や執行状況等を管理することができます。 

 

 

 

 

 

 

条件と一致した No.1,2,6 を抽出し、その合計金額が表示される 

条件と一致した No.1,2,6 を抽出 

＜例＞事業コード：330 かつ 費目：消耗品費 で抽出 
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（３）条件付き書式について 

《予算執行計画書》シートは『条件付き書式』により、セルの色が変わるように一部設定し 

ています。 

※下図のように、該当の箇所に内容が入っていなくても色が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

履行確認日を入力すると、行の色が変わる(履行確認まで終了していることが分かる) 

検収情報で製品例１・２・３を選択すると、該当箇所の色が変わる(実際に納品されたものが特定できる) 

設定を変更する場合は、[ホーム]⇒[スタイル]⇒[条件付き書式]⇒[ルールの管理] 
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第３章  《総括表》シートと《執行状況確認表》シートについて 

予算を適切に管理するためには、各事業の執行状況や執行率等を常に把握しておく必要があ

ります。《総括表》シートは、各事業の『予算』『計画』『確定』の金額について確認できるシートで、

《執行状況確認表》シートは各事業かつ各所属の『執行確定額』『執行計画額』『執行率』が確

認できるシートです。《総括表》シートの金額と『業務システム』の予算執行状況一覧の金額を一

致させておくことで、「予算執行計画書」が適切に入力できているかどうかを確認することができます。 

 

１ 事前準備  《予算算出》シートと《予算執行状況 CSV》シートの入力 

 

（１）《予算算出》シートの入力 

『330 学校維持運営費』と『341 学校設備等整備事業』について、必要箇所を入力 

し、予算を算出する。 

（２）《予算執行状況 CSV》シートの入力 

『330 学校維持運営費』と『341 学校設備等整備事業』以外の事業については、業務 

システムの予算執行状況一覧＜メニュー番号 07-03-15 ＞より CSV データをダウンロー 

ドして貼り付ける。 

 《予算算出》シートと《予算執行状況 CSV》シートの具体的な使用方法は第４章を参照。 
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２ 《総括表》シートの項目について 

 

D3 セルで事業を選択することで、選択した事業について自動で表示される。 

 

 

 

 

 

（１）節 細節欄と予算の部欄について 

【項目の構成】 

 

【項目の説明】 

① 節 細節 

D3 セルで選択した事業にあわせて、節・細節が表示される。 

② 枠通知額 

枠通知を受けた金額（特別配当を除く）が表示される。 

③ 特別配当額 

枠通知を受けた特別配当額が表示される。 

④ 執行保留額 

執行保留されている金額が表示される。 

⑤ 流用額 

流用許可を受けた金額が表示される。 

⑥ 更正額 

更正の枠通知を受けた金額が表示される。 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ 
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⑦ 予算枠現額 

枠通知額+特別配当額－執行保留額+（流用額+更正額）が表示される。 

（２）計画の部（予定）欄について 

【項目の構成】 

 

【項目の説明】 

① 執行計画額 

《予算執行計画書》シートの執行計画・調達計画欄の予定合価の合計が表示される。 

② 予算枠残額 

予算枠現額－執行計画額が表示される。 

（３）確定の部欄について 

【項目の構成】 

 

【項目の説明】 

① 執行確定額 

《予算執行計画書》シートの執行状況等管理欄の確定合価の合計が表示される。 

② 予算枠残額 

予算枠現額－執行確定額が表示される。 

③ 執行率 

予算枠現額に対する執行確定額の割合が表示される。 

 

① ② 

① ② ③ 
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３ 《執行状況確認表》シートの項目について 

 

D3 セルで事業を選択することで、選択した事業について自動で表示されます。 

 

 

 

 

【項目の構成】 

 

【項目の説明】 

① 節 細節  

D3 セルで選択した事業にあわせて、節・細節が表示される。 

② 合計 

《予算執行計画書》シートの執行状況等管理欄の確定合価の合計が表示される。 

※節・細節ごとに、確定合価の合計金額を確認することができる。 

③ 所属名 

《リスト》シートの所属欄について表示される。 

   ※所属の金額が反映されてない場合は、《リスト》シート修正。２章１（１）参照。 

④ 執行確定額 

《予算執行計画書》シートの執行状況等管理欄の確定合価の合計が表示される。 

※所属ごとに、確定合価の合計金額を確認することができる。 

⑤ 執行計画額 

《予算執行計画書》シートの執行計画・調達計画欄の予定合価の合計が表示される。 

⑥ 執行率 

執行計画額に対する執行確定額の割合が表示される。 

④ 
⑤ 
⑥ 

① ② ③ 
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第４章  《予算算出》シート・《予算執行状況 CSV》シートについて 

《総括表》シートと《執行状況確認表》シートを活用するに当たり、予算を算出する必要があり

ます。予算配当前や暫定配当後に年間の予算を算出する方法として、『330 学校維持運営費』

と『341 学校設備等整備事業』については、前年度の「配当基準」等を基に、それ以外の事業

については、『業務システム』の執行状況一覧＜メニュー番号 07-03-15＞の前年度の金額等

を基に、推定で算出を行うことができます。 

 

 

 

１  《予算算出》シートの入力について 

 

（１）校種の選択について 

H6 セルで校種を選択することで、選択した校種の配当基準額が予定額欄に自動で表 

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

（２）シート内の色分けについて 

シート内を三色に色分けしています。なお、中学校の場合は小学校の列（H 列）小学 

校の場合は中学校の列（I 列）について入力する必要はありません。 

『330 学校維持運営費』と『341 学校設備等整備事業』における、新年度の「配当基

準」については、年間配当の予算枠通知にあわせて発出されるため、予算枠通知の内容とと

もに必ず確認しておく。 
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＊紫色・・・学級数・児童生徒数・在籍人数を入力。 

＊水色・・・令和７年度の「配当基準」を基に入力済。必要に応じて修正。 

＊緑色・・・「配当基準」等を基に自校の実情に応じて入力。 

＊灰色・・・必要に応じて入力。 

（３）途中で行を増やしたい場合 

《予算算出》シートの行を増やす場合、特定の行をコピーし、『コピーしたセルの挿入』を使 

用してください。なお、８～14 行目に挿入する場合は M～P 列の表にも行が挿入されてし 

まうため、不要な範囲を選択し、『上方向にシフト』で削除してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピーしたい行の行番号の上にカーソルを置き、

右クリックし、『コピー』を選択します。 

行を挿入したい箇所の下の行番号の上にカー

ソルを置き、右クリックし、『挿入』を選択します。 

様式の都合上、『コピーしたセルの挿入』で挿入する行については、節・細節単位で一番

上と一番下の行の間に挿入する必要がある。例えば『07 01 報償費 報償金』の行を増

やす場合は、８行目より下 10 行目より上の行に挿入する。 

 
一番上の行 

 
一番下の行 
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２  《予算執行状況 CSV》シートの入力について 

 

『業務システム』の執行状況一覧＜メニュー番号 07-03-15＞で年度を選択し、事業コー

ドごとに CSV ファイルを作成し、《予算執行状況 CSV》シートに貼り付ける。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キーボードの F4 を押下 

もしくは 

『DL』をクリック 

CSV データの E 列（節）から M 列（更正額）までの 

2 行目から、CSV データがある最後の行までをコピーします。 

一番左上の水色のセルの上で右クリックし、貼り付けのオプション

の「値」形式を選択し、貼り付けます。 

その後、黄色のセルで貼り付けた事業と同じ事業を選択します。 

予算更正等、変更がある度に更新を行う。また、予算配当後は『330 学校維持運営

費』と『341 学校設備等整備事業』についても同様に CSV データを貼り付ける。 



16 

 

第５章  《費目明細 CSV》シートについて 

 

『業務システム』の費目明細 CSV 作成＜メニュー番号 07-03-27＞で年度と事業コード

ごとに CSV ファイルを作成し、《費目明細 CSV》シートに貼り付ける。 

 

キーボードの F12 を押下もしくは『実行』をクリック 

CSV データの A 列（年度）から Q 列（確定額）

までの 2 行目から、CSV データがある最後の行まで

をコピーします。 

Ａ6 セルの上で右クリックし、貼り付けのオプションの「値」形式を選

択します。※複数の事業の CSV データを貼り付ける時は、前回貼

り付けたデータの下に、同様に「値」形式で貼り付けます。 

契約情報の登録を行う等、データの追加がある度に更新を行う。更新のことを考慮し、デ

ータの間を 10 行程度空けておく、貼り付ける順番を考慮する等、工夫して活用する。 


