
<日当支払簿>
・日当支払簿を出力するため、「日当支払簿」のタブを左ク
リックしてください。

・期間を設定してください。
・人別の日当支払いの帳票が表示されます。Excelへ出力し
てください。

・出力先を確認されます。問題なければ「保存」を左クリッ
クしてください。
(Excelの保存名は「組織名+日当支払集計簿+日付」です)

・Excelで日別の日当計算書が作られていますので、Excel
での印刷をしてください。

１０．２．金銭出納様式１－７(5)

①

②

③

④

「日当の金銭出納簿への入力方法について」を必見
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<リース支払簿>
・リース支払簿を出力するため、「リース支払簿」のタブを
左クリックしてください。

・期間を設定してください。
・リース支払簿の帳票が表示されます。Excelへ出力してく
ださい。

・出力先を確認されます。問題なければ「保存」を左クリッ
クしてください。
(Excelの保存名は「組織名+リース支払簿」です)

・Excelで対象期間のリース支払簿の計算書が作られてい
ますので、Excelでの印刷をしてください。

１０．２．金銭出納様式１－７(6)

①

②

③

④
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<領収書発行>
・領収書発行を出力するため、「領収書発行」のタブを左ク
リックしてください。

・期間を設定してください。
・領収書リストの帳票が表示されます。Excelへ出力してく
ださい。

・出力先を確認されます。問題なければ「保存」を左クリッ
クしてください。
(Excelの保存名は「組織名+領収書発行+日付」です)

・Excelで対象期間の人別の領収書をすべて打ち出しますの
で、Excelでの印刷をしてください。

１０．２．金銭出納様式１－７(7)

①

②

③

④

「日当の金銭出納簿への入力方法について」を必見
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１０．２．金銭出納様式１－７(8)

<日当・リース支払簿>
・日当・リース支払簿を出力するため、「日当・リース支払
簿」のタブを左クリックしてください。

・期間を設定してください。
・日当・リース支払簿の帳票が表示されます。Excelへ出力
してください。

・出力先を確認されます。問題なければ「保存」を左クリッ
クしてください。
(Excelの保存名は「組織名+リ日当リース支払簿」です)

・Excelで対象期間の日当・リース支払簿の計算書が作られ
ていますので、Excelでの印刷をしてください。

①

②

③

④
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１０．２．金銭出納様式１－７(9)

<日当・リース確認表>
・日当・リース確認表を出力するため、「日当・リース確認表」のタブを左クリックしてください。
・日当・リース確認表は、活動日に対応した日当やリースが確実に支払われているか否かを確認するためのものです。
・11.データチェック機能を使って、記入し忘れや重複
入力がなかったかどうかを調べることもできますが、
この表でも、おおよそのことはわかります。

例1の問題
6/2に活動があり、6/5に連動して借主(リース元)に

リース代を支払ったことになっていたが、その後、6/2
の活動を誤って削除した。

例2の問題
6/9に活動したが、参加者登録ができず、連動して日当

を計算せず、個別に6/12に金額だけ10000円を入力した。

例4の問題
6/23に活動があり、6/26に連動し

て登録した参加者に日当を支払った
ことになっていたが、その後、6/26
の支払いを誤って削除した。

例3の問題
6/16に活動して、参加者登録がで

きず、連動して日当を計算せず、個
別に6/19に金額だけ10000円を入力
したが、その後、活動がなくなった。

・次のページに、この状態が日当・
リース確認表でどのように表示さ
れるかを説明します。

Ver.1.2.2.0
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１０．２．金銭出納様式１－７(10)

例1の問題の解
6/2の活動が削除されると、6/5のリース代支払日に対

応した活動日は、「実施日なし」と表示される。

例2の問題の解
6/9の活動に対しての6/12の日当支払日が対応している。

が参加者人数は表示されない。

例3の問題の解
6/16の活動が削除されると、6/19の日当支払日は表示

されない。カレンダーに表示されるのに、表に表示され
ないのは間違い→「データチェック」でも指摘

例4の問題の解
6/26の日当支払いが削除されると、6/23の活動日は表

示されない。カレンダーに表示されるのに、表に表示さ
れないのは間違い→「データチェック」でも指摘

この間、6/16、6/23の活動日は表示されていない

これは、リースの支払いが2回あったのではない



・予算執行状況を確認するため、予算執行状況のタブを左ク
リックしてください。

・円グラフなど予算執行状況の整理表が打ち出されます。
・保存を左クリックすると、このデータをそのまま保存でき
ます。

１０．２．金銭出納様式１－７(11)
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１０．３．実施報告書１－８

本省様式の部分なので、説明は簡単にします。
・左側上が活動計画書。実施時期などの計画を記入します。
・活動記録入力後、様式1-6を出力すると左側下となります。
・右側の報告書様式1-8と別記1-5様式第1号が自動で完成します。

※例)取組8は計画したが、実施していない。取組10
は計画していないし、実施もしていない。

※報告書様式1-8と別記1-5様式第1号の黄色の部分は
手書きです。

別記1-5様式第1号

様式1-8

様式1-8

活動計画書

様式1-6

例)取組8と10は実施していない



１０．３．実施報告書１－９(1)

この作業は、楽ちん多面を使って、実施報告書となる様式
1-8に、実施した取組を自動で転記するものです。
※申請・報告様式を【一般形】を使う場合に限り使えます。
※すべての活動が終了して、内容をすべて確認してから作業
を行ってください。途中で行った場合、その後行数が減っ
た場合に、以前のデータが残ります。

・メインメニューで一番上のメニュー項目から計画・実施を
左クリックします。

・何も入力されていない実施報告書(様式1-8)のデータベース
が表示されます。

・データベースは「収支実績」「(1)農地維持支払」「(2)共
同1」「(2)共同2」「(3)長寿命化」「(4)県独自取組」の5
つの帳票で、できています。

・まず、計画の□に様式1-3別紙1の活動計画書を見ながら実
施予定のものに✔を付けてください。

「取組項目の追加と報告様式の出力方法」を必見
県独自様式では10.3実施報告書１－９は使えません

①

9

長寿命化の表で、修正
がある場合は、間違っ
た行の行頭を選択して、
行全体を青くしてから、
Deleteをクリックして
ください。

Ver.1.2.2.0



１０．３．実施報告書１－９(2)

・「収支実績」で対象となる期間を選択します。
・この状態を残しておきたい場合は、左上端の「保存」をク
リックします。

・「実施状況の抽出」をクリックします。
・「実施」の☐で、実施された取り組みには自動で☑が入り
ます。

・また、「収支実績」には計算結果が出ます。
①

② ③

④

⑤
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「取組項目の追加と報告様式の出力方法」を必見
県独自様式では10.3実施報告書１－９は使えません



１０．３．実施報告書１－９(3)

・最後に、「様式1-8Excel出力」をクリックします。
・「Excelファイルに出力」を選択します。
・保存するファイル名を決めて保存します。
(Excelの保存名は「組織名_楽ちん多面用Excel様式」で
す。)

・出力の過程で、「一部の内容に問題が見つかりました。可
能な限り内容を復元しますか?」と尋ねられますので、
「はい」で進めてください。途中も「OK」で進めてくだ
さい。

※ほとんどの取り組みについては自動で記載されますが、
備考欄と(3)長寿命化については、自由記載となりますの
で、活動記録簿を確認しながら完成させてください。

※年度途中で、進捗を確認することもできます。その場合は、
「計画・実施」の保存をしておけば、次に進める時は、そ
の保存時から始めることができます。

※ここは自由記載

①
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②

※

※

※

「取組項目の追加と報告様式の出力方法」を必見
県独自様式では10.3実施報告書１－９は使えません



１０．４．活動日報

・メインメニューで活動日報をクリックすると、写真の
自動整理帳が出力されます。

・さらに、Excelをクリックすると、Excelの印刷様式が
でます。シート毎に印刷してください。

・写真の選択については、かんたん活動入力から写真の
追加、削除を使ってください。

※あまり容量が大きすぎる写真は使わないようにしま
しょう。一活動で３枚程度までが適正です

①

②
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この作業は、データの入力ミスを見つける作業です。
・データチェックをクリックすると、データチェック表が
表示されます。
どうしてもやらなければならない作業ではありませんが、
間違い探しを自動でやってくれ、3つのミスの可能性を指
摘してくれます。
(ミス1)活動と紐づけされていない支出があれば、それに
当たる日当や購入・リース等が入力されている金銭出納日
に「活動と紐づいていません」と指摘します。
(ミス2)一つの活動に対して２つ以上日当が入力されてい
れば、それに当たる2つの金銭出納日に「日当の支配が重
複していませんか。分割されている場合もあります」と指
摘します。
(ミス3)日当の支払いの可能性がある活動なのに、一回も
日当の金銭出納が入力されていない場合は、それに当たる
活動実施日に「日当の支払いの記録がありません」と指摘
します。

※指摘はミスの可能性であって、必ず間違っていると言うこ
とではないので、一つ一つ確認してください。

・右の場合は、6/3の購入と6/18の日当が、どの活動と紐づ
いているか入力されていないので、それを修正する。

・6/4の活動に対して、6/4と6/13の2つの日にちに日当が
記録されている。どちらかが間違いか、または日当の必要
ない活動であるかも知れないので、確認する。

・6/11は活動記録があるのに、その活動と紐づけされた日当
の記録がない。忘れているかも知れない。
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１１．データチェック機能
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１２．１．統合機能準備(1)

・活動組織別のtamenデータファイルを集めます。
※上の例では、山形1～山形3のフォルダを作り、
そこにtamenデータファイルを集めました。

・統合するためのフォルダーを作成します。、
※右の例では、山形本部というフォルダーを作成
し、そこに、【山形県】申請・報告様式(令和2
年度楽ちん多面)と取組番号表(山形県令和2年
度版)を準備しました。
※統合後新たにデータを追加する場合は、統合後
の追加ではなく、元活動組織、元事務局の
tamenファイルを使ってください。編集も、元
データの編集で再統合をお願いします。

・楽ちん多面では、活動組織毎に作成したtamenデータファイルを統合することができます。

①

②

③
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１２．１．統合機能準備(2)

・PC版の「楽ちん多面」 をマウスでダブルクリックして
ください。

・楽ちん多面メインメニューという画面と補助画面として
「～はじめましょう～」という画面が出ます。

・統合したい場合は、「新規」をクリックして、下の「次
へ」をクリックします。

※楽ちん多面マニュアル初期設定編の5.ＰＣ版「楽ちん多
面」の新規登録において説明したとおり進めます。

・事務局での統合の場合は「広域活動組織の事務局の場合は
チェック」に☑をいれます。

・年度設定を終えて、「次へ」をクリックすると、フォル
ダー内に、tamenデータファイルとに様式がセットされま
す。

①

②
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１２．２．統合機能(1)

・統合のために作成したtamenデータファイルを起動する。
※右の例では「令和02年度つくば環境保全会山形本部」
です。

・楽ちん多面メインメニューの「ファイル」をクリック
して、プルダウンで表示される中から、「広域活動組
織用」、「ファイルの統合」をクリックしてください。

①

Ver.1.2.2.0
②
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１２．２．統合機能(2)

・ファイル統合画面で、「＋」マークをクリックする
・統合したいtamenデータファイルの選択をする。
・tamenデータファイルのパスワードが必要です。
※左下の例では、山形1～3にある「令和02年度つくば環
境保全会山形1～3」を選択する。

・最終的に、右下のように統合ファイルが選択される。
・最後に「統合実行」をクリックすると、統合処理が終
了し、統合されたtamenデータファイルが完成する。

①

②

③

状態が○にならない場合はスキップします

Ver.1.2.2.0


