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2023/1/20 

 

マスタ入力の手順（データ移行後） 

 

マスタとは、申請・報告を行っていただく上で必要となる「基礎情報」のことです。公金管

理システム（以下、「ピムス」という。）の今回の使用開始では、マスタの登録・修正機能の

みを提供しています。 

電子申請システム（以下、「現行システム」という。）から可能な範囲で情報が移行されてい

ます。正確な申請・報告を行うためピムスで申請・報告機能が開始されるまでに（時期は、

今後詳細がわかり次第（３月中目途）ご連絡しますが）、各マスタの内容の確認、補完をお

願いいたします。 

 

ピムスで提供されるマスタの概要と準備いただきたいことは次の通りです。 

マスタ名 機能概要 
準備いただきたいこと 

確認 追加登録・修正 

企業情報マスタ 運営企業の基礎情報の管理 〇*1 不要*2 

保育施設情報マスタ 保育施設の基礎情報の管理 〇*1 不要*2 

ユーザマスタ 申請・報告を行うピムスのユーザ管理 〇 〇 

共同利用企業マスタ 共同利用企業の基礎情報の管理 〇 〇 

利用児童マスタ 保育施設を利用する児童の基礎情報の管理 〇 〇 

職員マスタ 保育施設に就業する職員の基礎情報の管理 〇 〇 

*1：確認いただき、内容に誤りがあった場合には、現行システムの基礎情報と相違がない

かを確認ください。 

相違があった場合には協会までお問い合わせください。 

*2：修正・変更がある場合は、現行システムで変更申請をおこなってください。ピムスでは

行わないでください。 

※各マスタには、現行システムの 2023 年１月 10 日時点のデータが移行されています。 

 

【ログイン】 

本システムはポータルサイト「公金管理システム（ピムス） ログインはこちら」より 

ログインしてください。 
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【メニュー画面】 

 

 

 

 

【はじめに】 

ユーザ登録が必要です。 

 ピムスでは「企業ユーザ」と「施設管理ユーザ」を登録できます。 

 

 現行システムに登録がある ID は「企業ユーザ」としてデータ移行されています。 

    （パスワードの設定は新たに必要です。） 

 施設管理ユーザは必要に応じて登録します。 

 

 ※登録方法等は「公金管理システム（ピムス）利用開始の手順-はじめにお読みください

-」の「第２章．パスワード変更～ログイン」をご覧ください。 

 

企業ユーザ・・・・複数の保育施設を管理します。（データ移行あり） 

施設管理ユーザ・・該当の保育施設を管理します。 
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【各マスタの操作】 

画面の操作については、「企業主導型保育事業公金管理システム（ピムス）利用マニュ

アル」をご覧ください。 

 ①ユーザマスタ・・・・・・「6.2.1 ユーザマスタ」 

②企業情報マスタ・・・・・「6.2.2 企業情報マスタ」 

 ③保育施設情報マスタ・・・「6.2.3 保育施設情報マスタ」 

 ④共同利用企業マスタ・・・「6.2.5 共同利用企業マスタ」 

 ⑤利用児童マスタ・・・・・「6.2.6 利用児童マスタ」 

 ⑥職員マスタ・・・・・・・「6.2.7 職員マスタ」 

 

※注意 日付入力について 

  

既に日付入力をしている場合、カレンダーでは翌年までしか表示されません。 

翌年以降を登録する際は以下の方法を実施してください。 

・ 日付を手入力する    

・ 日付を全て削除し、再度カレンダーを選択すると現在の年と月が表示されます。 

新たに日付の選択をしてください。 

 

次ページより 

④共同利用マスタ 

⑤利用児童マスタ 

⑥職員マスタ 

について、補足します。 
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マスタ（共同利用企業、児童、職員）の入力 

 

ここからは以下の３つのマスタについて記載します。 

（１）共同利用企業マスタ 

（２）利用児童マスタ 

（３）職員マスタ 

 

３つのマスタについて以下のとおり確認してください。 

 

次ページより、各マスタの【１】～【３】について記載します。 

 

 

※各マスタには、現行システムの 2023 年１月 10 日時点のデータが移行されています。 

 １月 10 日以前にすでに退所、退職されている方や、以前の共同利用企業については移行

されていません。 

 仮に令和４年度の年度・完了報告にて月次報告の修正が生じた場合、退所、退職されてい

る方や以前の共同利用企業のマスタ登録も必要となります。 

 お手数ですが、【３】登録データ（移行データ）がない場合に沿ってご登録をお願いいた

します。 

 

※児童マスタに「共同利用企業」の情報が連携されることから、登録する順番は、 

共同利用マスタ ➡ 児童マスタ としてください。 

※登録後はすぐに修正ができません。修正方法については、後日別途お知らせいたします。 

 【１】登録データ（移行データ）があるか確認 

 【２】登録データ（移行データ）がある場合 ➡ 内容の確認、補完、修正 

 【３】登録データ（移行データ）がない場合 ➡ 情報の追加登録 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

画面の左側のメニューで「マスタ＞共同利用企業」を選択します。 

データ登録があるか確認します。 

 

●「検索」ボタンを押します。※「検索条件」で条件を指定できます。 

●登録された（移行された）データが表示されます。 

●登録データがある場合 ⇒【２】へ    登録データがない場合 ⇒【３】へ 

 

※検索結果が多いと 2 ページ、３ページと複数のページになります。 

※月次報告の児童表の入力内容の軽微な違いにより、同じ企業でも複数行で移行されるこ

とがあります（空白がある等）。不要な共同利用企業がある場合は「共同利用企業名」の先

頭に「不要」を入力してください （例）○○会社 ⇒ 不要〇〇会社 

全体の修正方法につきましては 7 ページをご参照ください。 

  

【１】登録データ（移行データ）があるか確認 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

①修正するデータの「No.」を押します。 

 

②登録された（移行された）データが表示されるので「修正」を押します。 

 

 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 ➡ 内容の確認、補完、修正 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

③必要に応じて内容を修正します。 ※「必須」が未入力の場合登録できません。 

 修正後、画面下の「確認画面へ進む」を押します。 

 

 

 

「アンロック」状態で入力できます。 

自動表示されます。 

【適宜修正箇所】 

※月次報告の児童表「共同利用契約企業

の法人格」が空白の場合、法人であって

も個人事業主として移行します。 

「法人格」を選択し、法人格を含めない

「企業名」を入力してください。 

※企業名が半角の場合は全角に修正を 

してください。 

※不要な共同利用企業が移行されている

場合は「企業名」の先頭に「不要」を 

入力してください(例.不要〇〇会社等)。 

移行時には「納付あり」「該当しない」に☑が入っています。 

【適宜修正箇所】「契約期間が1年を超える場合は自動継続と

する」等の契約の場合、契約開始日を入力し、自動更新有無に

☑を入れます。※移行時は「開始日：2022/04/01」「終了日：

9999/12/31」が入っています。 

特記事項があれば記載ください。 

【添付必要】共同利用契約書を添付してください。 

その他添付書類があれば添付してください。（10MBまで） 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

④入力した内容に間違いがないかを確認し、画面下の「確定」を押します。 

 【注意！】 

   「確定」の後、協会で情報を「ロック」します。ロックすると「事業形態」「法人格」

「法人格位置」「企業名」「子ども・子育て拠出金」「国・地方公共団体」は修正できま

せんので十分内容を確認してください。 

   ロック後に上記を修正する場合は「追加登録」で新たに作成します。 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

⑤入力した内容が確定しました。 

 

 

⑥確定した内容を修正する場合 

※自動更新有無、契約期間開始日、契約期間終了日、備考、添付書類（任意添付）の追加

のみ（既に添付されている書類の削除は不可） 

  

 アンロックにする期間を設けますので、その間に修正してください。 

 期間については後日お知らせいたします。 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

 

①画面の左側のメニューで「マスタ＞共同利用企業」を選択し、 

「追加登録」ボタンを押します。 

 

 

  

【３】登録データ（移行データ）がない場合 ➡ 情報の追加登録 
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（１）共同利用企業マスタ 

 

【３】登録データ（移行データ）がない場合 

 

②必要な項目を入力し、画面下の「確認画面へ進む」を押します。 

 ※「必須」が未入力の場合、登録できません。 

 

 

 

以降は「【２】登録データ（移行データ）がある場合」と同様です。 

  

保育施設を検索し、選択します。 

【入力箇所】 

事業形態を「法人」とした場合、法人格

/法人格位置は必須となります。 

該当箇所に☑を入れます。 

【入力】「契約期間が1年を超える場合は自動継続とする」等

の契約の場合、契約開始日を入力し、自動更新有無に☑を入れ

ます。 

特記事項があれば記載してください。 

【添付必要】共同利用契約書を添付してください。 
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（２）利用児童マスタ 

 

画面の左側のメニューで「マスタ＞利用児童」を選択します。 

データ登録があるか確認します。 

 

●「検索」ボタンを押します。 

 

 

●登録された（移行された）データが表示されます。 

 

●登録データがある場合 ⇒【２】へ 登録データがない場合 ⇒【３】へ 

 

※検索結果が多いと 2 ページ、３ページと複数のページになります。 

※「検索条件」で条件を指定できます。 

 

【１】登録データ（移行データ）があるか確認 
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（２）利用児童マスタ 

 

①修正するデータの「氏名」を押します。 

   

 

②登録された（移行された）データが表示されるので「修正」を押します。 

 
 

 

  

【２】登録データ（移行データ）がある場合 ➡ 内容の確認、補完、修正 
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（２）利用児童マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

③必要に応じて内容を修正します。 ※「必須」が未入力の場合登録できません。 

 修正後、画面下の「確認画面へ進む」を押します。 

 

 

 

 

 

※「氏名履歴」「無償化」「枠」について、複数の履歴がある場合は「追加」ボタンで行を

追加し、情報を入力します。 

※共同利用企業名が「不要〇〇」となっている場合は、正しい企業へ修正してください。 

（5、7 ページに記載している不要な共同利用企業の修正） 

共同利用企業名を一度[クリア]し、正しい共同利用企業を選択します。 

 

【生年月日】相違ないか確認 

【入所日】全て 2022/04/01 で移行されている

ので、適宜修正してください。 

【障害児】全て「該当しない」で移行されている

ので、適宜修正してください。該当す

る場合は添付ファイルが必要です。 

 
【氏名履歴】入所日と同じ日付が入ります。移行

時は全て 2022/04/01 です。 

氏名（カナ）の入力が必要です。 

【無償化】該当児童がいる場合、「いつから」は

移行時は全て 2022/04/01 です。他適宜修正し

てください。 

【枠】「いつから」は移行時は全て 2022/04/01

です。他適宜修正してください。 

特記事項があれば記載してください。 

その他添付書類があれば添付してください。（10MBまで） 
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（２）利用児童マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

④入力した内容に間違いがないかを確認し、画面下の「確定」を押します。 

 【注意！】 

  ・「確定」の後は、すぐに情報の修正ができませんので十分内容を確認してください。 

   確定後に修正がある場合については、後日お知らせいたします。 
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（２）利用児童マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

⑤入力した内容が確定しました。 

 

 

 

⑥確定した内容を修正する場合 

 確定後に協会で「承認」を行います。 

 その後修正できる期間を設けますので、その間に修正してください。 

 （ステータスを承認→要再申請にします） 

 期間については後日お知らせいたします。 
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（２）利用児童マスタ 

 

 

①画面の左側のメニューで「マスタ＞利用児童」を選択し、 

「追加登録」ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

  

【３】登録データ（移行データ）がない場合 ➡ 情報の追加登録 
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（２）利用児童マスタ 

 

【３】登録データ（移行データ）がない場合 

 

②必要な項目を入力し、画面下の「確認画面へ進む」を押します。 

 ※「必須」が未入力の場合、登録できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以降は「【２】登録データ（移行データ）がある場合」と同様です。 

  

【保育施設コード】 必須 

「検索ボタン」を押して、該当の施設を選択してください。 

必要な項目を入力してください。 

【無償化】 

・対象の場合は、「いつから」「都道府県」「市町村」を入力 

・0-2 歳の場合は、住民税非課税通知等を確認 

・地域枠・地域枠（弾力措置）の場合は、支給認定証の添付と期間を入力 

【枠】 

・地域枠（弾力措置）の場合は、入所保留通知書の添付と期間を入力 
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（３）職員マスタ 

 

画面の左側のメニューで「マスタ＞職員」を選択し、データ登録があるか確認します。 

●「検索」ボタンを押します。 ※「検索条件」で条件を指定できます。 

 

●登録された（移行された）データが表示されます。 

 

●登録データがある場合 ⇒【２】へ   登録データがない場合 ⇒【３】へ 

 

※検索結果が多いと 2 ページ、３ページと複数のページになります。 

※「委託企業名」欄には各職員の所属する保育施設の運営委託先企業名が表示されます。 

※月次報告の職員表で兼任している職員がいる場合、複数行で移行されることがあります。

同一職員が複数いる場合は 21 ページを参照しご対応ください。 

【１】登録データ（移行データ）があるか確認 
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（３）職員マスタ 

 

 

①修正するデータの「氏名」を押します。 

  

 

②登録された（移行された）データが表示されますので「修正」を押します。 

  

【２】登録データ（移行データ）がある場合 ➡ 内容の確認、補完、修正 
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（３）職員マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

③必要に応じて内容を修正します。 ※「必須」が未入力の場合登録できません。 

 修正後、画面下の「確認画面へ進む」を押します。 

 

・必須項目を入力してください。施設長の場合は☑をいれます。 

・【就業日】2022/4/1でデータ移行されていますので適宜修正してください。 

・施設内で同一の職員が複数登録されている場合、情報が不要な方の修正を

お願いします。 

①「退職日」に「2023/3/31」を入力 

②「職名」で「その他」を選択、「職名(その他の場合)」に「不要」と入力 

「いつから」は 2022/4/1 でデータ移行されていますので適宜修正してください。 

「資格番号」にデータ移行されています。適宜修正してください。 

特記事項があれば記載してください。 

その他添付書類があれば添付してください。（10MBまで） 
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（３）職員マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

④入力した内容に間違いがないかを確認し、画面下の「確定」を押します。 

 【注意！】 

  ・「確定」の後は、すぐに情報の修正ができませんので十分内容を確認してください。 

   確定後に修正がある場合については、後日お知らせいたします。 
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（３）職員マスタ 

 

【２】登録データ（移行データ）がある場合 

 

⑤入力した内容が確定しました。 

 

 

 

⑥確定した内容を修正する場合 

 確定後に協会で「承認」を行います。 

 その後修正できる期間を設けますので、その間に修正してください。 

 （ステータスを承認→要再申請にします） 

 期間については後日お知らせいたします。 
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（３）職員マスタ 

 

 

①画面の左側のメニューで「マスタ＞職員」を選択し、 

「追加登録」ボタンを押します。 

 

 

 

 

  

【３】登録データ（移行データ）がない場合 ➡ 情報の追加登録 
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（３）職員マスタ 

 

【３】登録データ（移行データ）がない場合 

 

②必要な項目を入力し、画面下の「確認画面へ進む」を押します。 

 ※「必須」が未入力の場合、登録できません。 

 

 

以降は「【２】登録データ（移行データ）がある場合」と同様です。 

【保育施設コード】 必須 

「検索ボタン」を押して、該当の施設を選択してください。 

履歴の１行目の「いつから」は「就業日」と連動します。 

氏名の間の空白は入れません。 

必要項目を入力。施設長の場合は☑をいれます。 

保育士以外で都道府県と資格番号に分けられない場合は「資格

番号」に全てを入力してください。資格証を添付してください。 


