
・旅行者名登録票【記入例】

⑴　１　新規

０
1

処
理

1 3 4 5 9 10 12 13 18 19 24

9 0 7 7 0 4 1 0 9 9 9 2 4 0 4 0 1 1 2 3 4 5 6

c
#

資
格

職
区

25 26 39 40 49 50 53 54

1 会 津 一 郎 0 1 4 1 0 1 2

c

#
25 26 36 37 60

2 会 津 一 郎

61 64 65 67 68 69 70 71 72 73 74 75

9 9 9 9 9 9 9 1 0 9 9 9 9 9 9

76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99 100 101 102 103 104 105

ア イ ツ ” タ ロ ウ

※　新規採用者及び割愛採用者はこの用紙を使用すること。
※　預金通帳の写しを添付すること。

　　　支店

仮想ﾌｧｲﾙ№

旅行者名
居住地

(地域名ｺｰﾄﾞ)
支払先

知事等以外
３　訂正 ２　その他

新規登録 職員 　　知事
２　変更 １　非常勤

旅行者名登録票（１　新規登録）
処理区分コード 資格 職区分

１．普通預金
２．当座預金

債権者コード 　　　　　　　　　　旅行者名

９　削除 ９　議員

執行機関 学校内訳ｺｰﾄﾞ 使用年月日 旅行者コード

１．委任代理人支払
２．口座払

　　　　　銀行 預金種別 口座番号

口座名義人（カナ）

１
１ ０

記入誤りのないこと

『旅行者コード』を漏れなく記入すること。（特に「期限付

採用職員」の場合、漏れが多いので注意

鮮明に記入すること

記入しないこと

１ 記入誤りのないこと

２ 空白にしないこと

口座番号は「右詰め」及び「（７ケタ以外の場合）

空白をゼロ」記入とすること

※ その他、次の点に注意すること

１ 既に同じ口座番号又は旅行者番号が登録されていないか確認すること

２ 預金通帳の写しを必ず添付すること



⑵　２　変更

市町村立学校４月人事異動用

学校名 ○○町立××中学校 （　　　枚中　　枚目）

　

処 C# 資 職 支払

理 （教育事務所コード） 格 区 先
1 3 4 5 9 10 12 13 18 19 24 25 26 39 40 49 50 53 54

9 0 7 2 7 0 4 1 0 9 9 9 2 0 0 4 0 1 1 2 3 4 5 6 1 福 島 太 郎 0 1 1 1 0 6 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

1 0 1 2

※　処理区分　１：異動（転入者） ※　職区分は全て「１」（知事等以外）とする。

　　　　　　　２：変更（住所の変更、氏名の変更があった場合） ※　支払先は全て「２」（個人口座払）とする。
※　資格は期限付教職員を含めて全て「０」（一般の職員）とする。

区　分 内訳コード （地域名ｺｰﾄﾞ）

データ 執行機関コード 学校内訳 使用開始年月日 旅行者コード 旅　　行　　者　　名 居住地

旅行者名登録票（２　変更）

記入誤りのないこと
１ 記入漏れのないこと（特に期限付採用職員

は漏れが多いので注意すること。）

２ 旅行者番号が未登録なのに、本紙により

登録しようとしていないか確認すること

鮮明に記入すること

１ 記入誤りのないこと

２ 空白にしないこと

３ 「地域の名称」は入力しないこと

※ その他、口座番号が未登録なのに、本紙により登録しようとしていないか確認すること



⑶　９　削除
人事異動による転出者、退職者（補充教員等も含む）があった場合に提出する。

市町村立学校４月人事異動用

学校名 ○○町立××中学校 （　　　枚中　　枚目）
　

処 C# 資 職 支払

理 （教育事務所コード） 格 区 先
1 3 4 5 9 10 12 13 18 19 24 25 26 39 40 49 50 53 54

9 0 7 9 7 0 4 1 0 9 9 9 2 0 0 4 0 1 9 8 7 6 5 4 1 郡 山 花 子

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

9 1

※　処理区分　９：削除（退職者及び転出者）

・留意事項
⑴　旅行者名登録票（１　新規登録　２　変更）
　　人事異動による新規採用者、転入者、又は変更がある職員について登録する。
　　・　処理区分　転入者、新規採用者・・・「１」
　　　　　　　　　居住地等に変更がある者・・・「２」
　※　処理区分「２」は前年度から引き続き勤務する職員で３月末に転居した場合等の限られた事例でしか使
　　われない。
　　・　学校内訳コード　執行機関内訳コード表より記入する。
　※　「給食センター」に在勤している場合は該当する給食センターコードを記入する。
　　・　使用開始年月日　平成24年４月１日なら「240401」と記入する。
　　・　旅行者コード　　職員番号を記入する。
　　・　地域名コード　　地域区分を確認してから地域名コード表で確認して記入する。

旅　　行　　者　　名 居住地

区　分 内訳コード （地域名ｺｰﾄﾞ）

旅行者名登録票（９　削除）

データ 執行機関コード 学校内訳 使用開始年月日 旅行者コード

記入誤りのないこと 鮮明に記入すること
記入漏れのないこと

※ その他、旅行者番号が存在しないにも拘わらず、本紙により削除申請しようとしていないか確認すること



・旅行者名通知書【記入例】
※　旅行命令権者は、年度途中の採用、登録内容の変更、訂正、退職等があった場合に通知する。

通知日 令和　　　年　　　月　　　日

校長 担当者

処 資 号 級 居住者

級

理 格 給 区 （地域名）

① 1 3 8 1 ○ ○ ○ ○ ○ 0 小 中 2 11 2 1101 △町○○ー×

② 3 3 8 1 ○ ○ ○ ○ ○ 0 小 中 2 11 2 1101 △町○○ー×

③ 3 3 8 1 ○ ○ ○ ○ ○ 0 小 中 2 11 2 1101 △町○○ー×

○「使用年月日」の記入の仕方

・「３」変更は、変更前の使用年月日の後日で記入する。

・「４」訂正は、訂正前の使用年月日の同日で記入する。

○旅行者ｺｰﾄﾞの変更・訂正は出来ません。変更する場合は、新規の手続きで処理する。

※この通知書は、その旅行者の旅行命令書を教育事務所に送付する前に通知してください。

・留意事項
⑴　処理区分コード
　　「１」新規、「３」変更、「４」訂正（※訂正箇所を朱書きする）、「５」削除
⑵　「使用年月日」は新規の場合は職員の採用、旅行命令依頼の時点の年月日、変更の場合は、変更事由発生の年月日（ただし現在登録済
　みの「使用年月日」以降の年月日）
⑶　年度途中の退職（補充職員等を含む）の場合は、実際には年度末に処理するので、処理区分コード「９」で手続きすることは少ない。
⑷　産休補充等の採用前の事務引継ぎの場合は教育事務所の指示に従い処理すること。（事務手続き上、引継ぎの日を使用年月日として
　「１」新規登録する場合がある。
⑸　提出部数等は、教育事務所の指示による。
(6) 様式は教育事務所によって異なる場合がある。

＊市町村名は省略

0123456

0123456

0123456

旅 行 者 名 通 知 書
内 訳 コ ー ド

使用年月日

職 員 コ ー ド

旅 行 者 名 給料表

住　　　　　　所

職 員 番 号

学校名 ○○小学校
執 行 機 関

× × ×

① 記入例１・・・年度途中に採用された場合

② 記入例２・・・住所を変更する場合（居住地コードの変更あり）

③ 記入例３・・・改正する場合（婚姻等）



・旅費口座振込（変更）申出書【記入例】

　福島県教育委員会　様

○○○学校

９９６９９

○ ○ ○ ○

８７６５４３

　旅費の口座振込について、次のとおり申し出（変更を申し出）ます。

　処理区分 １

新規＝１
変更＝３

　金融機関

０ １ ２ ６ １ ０ ３

　預金種別 １

普通＝１
当座＝２

　口座番号　 ０ １ ２ ３ ４ ５ ６ ７

（空白は０で埋める） 右詰め

　口座名義人（カナ） ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

（姓と名の間は１字空ける）

  ＊　太枠の部分のみ記入すること。
  ＊　預金通帳の写しを添付すること。

㊞

金融機関 支店等

○○銀行 ○○支店

担当者

確認印

氏　　　名

職員コード

旅費口座振込（変更）申出書
令和○年○月○日

所　　　属

所属コード


