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1. はじめに 

本マニュアルは、国⼟交通省が推進する地域交通 DX推進プロジェクト「COMmmmONS（コモンズ）」におけ

る、2025年度「地域施設送迎のリソースシェア推進プロジェクト」にて開発された「施設送迎共同管理システム」

の利用マニュアルです。 

OSSは COMmmmONS GitHub リポジトリから入手してください。 

システム設計等については「施設送迎共同管理システム開発 技術検証レポート」を参照してください。 

 

 

 

1-1. 施設送迎共同管理システムとは 

「施設送迎共同管理システム」は、国土交通省が進める地域交通 DX プロジェクト「COMmmmONS」（コモンズ）

の 2025年度の取組である「地域施設送迎のリソースシェア推進プロジェクト」の成果です。 

福祉・教育・観光の異なる分野にまたがる送迎ニーズと車両・運転手リソースを統合的に管理することにより、

地域の移動手段の効率化・最適化を目的にオープンソースソフトウェア（OSS）として開発された、複数の施設管理

者が施設送迎（車両を用いて自施設の利用者の送迎を無償で行うもの）を共同して行うためのシステムです。 

このシステムは、送迎予定管理、マスタデータ管理、施設間管理の 3 つの機能で構成されており、これらの機能

が連携することで施設送迎を共同して行うために必要な様々な情報を管理することができます。 

 

1-2. 本マニュアルの構成 

本マニュアルは、「概要（第 1章）」「利用編：福祉利用（第 2章）」「利用編：観光利用（第 3章）」「利用編：教育利

用（第 4章）」「付録（第 5章）」の順に構成されています。 

第 1章では、施設送迎共同管理システムの位置づけ、対象読者、システム概要、動作環境を整理します。 

https://www.mlit.go.jp/commmmons/
https://www.mlit.go.jp/commmmons/projectreport/04_01/
https://www.mlit.go.jp/commmmons/document/010/
https://github.com/COMmmmONS-MLIT/shuttle-management-system/
https://www.mlit.go.jp/commmmons/tech_report/004/
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第 2章では、福祉分野における委託事業者／受託事業者の操作手順（ログイン、利用者・車両・職員登録、来館

予定登録、送迎計画作成、送迎データアップロード、配車依頼・共有・キャンセル等）を説明します。 

委託事業者側の運用は 2-1.委託事業者、受託事業者は 2-2.受託事業者を参照。 

第 3章では、観光分野における委託事業者／受託事業者の操作手順（送迎登録、配車依頼、送迎受託、送迎計

画作成、送迎データアップロード等）を説明します。 

委託事業者側の運用は３-1.委託事業者、受託事業者は３-2.受託事業者を参照。 

第 4章では、教育分野における委託事業者／受託事業者の操作手順（利用者登録、来館予定登録、配車依頼、

送迎受託、送迎計画作成、送迎データアップロード等）を説明します。 

委託事業者側の運用は 4-1.委託事業者、受託事業者は 4-2.受託事業者を参照。 

第 5章では、機能一覧、各機能の使い方、用語集を掲載します。 

 

 

1-3. 本マニュアルのターゲット 

1) 主なターゲット（現場運用者） 

本マニュアルは、複数の施設管理者が「施設送迎（車両を用いて自施設の利用者の送迎を無償で行うもの）」を

共同して行う運用に携わる方を主対象とします。 

具体的には、以下の施設で日常の送迎計画・運行調整・データ管理を行う担当者を想定します。 

⚫ 福祉分野：デイサービス等の施設管理者／送迎担当職員 

⚫ 観光分野：宿泊施設・観光施設の送迎担当者（送迎当番・輪番運用など含む） 

⚫ 教育分野：学童・部活・スクール等の送迎管理者 

※本システムは、「複数の施設管理者が施設送迎を共同して行うためのシステム」として位置づけられています。 

2) 副次ターゲット（導入・展開の推進者） 

⚫ 自治体・地域の推進主体（地域交通 DX／共同運用の枠組みづくりを担う担当者） 

⚫ システムベンダー／導入支援者（OSSを用いて環境構築・運用設計・改修を担う開発・IT担当者） 

 

 

付録 操作説明 本マニュアルの概要説明 

本プロジェクトの位置づけ、対象

読者、システム概要、動作

環境を説明 

操作説明を掲載 
機能一覧、各機能の使い方、用

語集を掲載 

1章 2～４章 5章 

施設事業者様 

想定読者 

自治体交通課担当者様 開発担当者様 
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1-4. システム概要 

1-4-1. システム全体像 

１） 本システム（施設送迎共同管理システム）は、福祉・教育・観光といった分野にまたがる送迎ニーズと、地域

内の車両・運転手リソースを統合的に管理し、複数の施設管理者が施設送迎を共同して行うために必要な

「登録・依頼・承認・計画・共有」を支援する OSS の Web システムです。主な利用者は、各施設で日常の送

迎計画・運行調整を担う施設職員です。 

２） 登場組織 

① 委託事業者：送迎を第三者へ委託 

② 受託事業者：送迎を実施 

③ 取りまとめ役：送迎計画や増便等の調整 

④ システムベンダー：システム提供 

３） スキーム 

  

 

（凡例 ）

利用者

施設送迎
委託事業者

施設送迎
受託事業者

送迎委託

OSS運用ベンダー

システム

利用料

システム

サービス

送迎

金流XXX 利用者・事業者 情報流

システム

利用料

システム

サービス

経費

送迎依頼

A. 相互運用パターン

委託事業者・受託事業者は曜日や時間帯ごとに切り替えることができる

（凡例 ）

利用者

施設送迎
委託事業者

施設送迎
受託事業者

OSS運用ベンダー

金流XXX 利用者・事業者 情報流

共同送迎取りまとめ役（DMO等）

送迎依頼

送迎依頼 送迎指示

送迎

システム

サービス

システム

サービス利用料
システム

サービス

経費・

システム利用料
経費

システム

利用料

B. 取りまとめ役パターン

依頼締切時間や増便・突発的対応を取りまとめ役が担当する
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４） このシステムに登場する主要プレイヤーは、①委託側施設職員（送迎をお願いする側）、②受託側施設職員

（送迎を引き受ける側）、③ドライバー/添乗員、④利用者（送迎対象者）、⑤共同送迎取りまとめ役（送迎計

画を管理・調整する担当）です。 

共同送迎は、委託側施設職員が自施設の利用者について他施設へ送迎を依頼し、受託側施設職員がその

依頼を処理対象として受け取り、承認して計画に反映する/拒否して差し戻す、というやり取りで成立しま

す。本システムでは、委託側と受託側は随時入れ替わることができます（両方の機能を利用できます）。こ

れにより、曜日による輪番制の送迎担当の割り当てや、方向別や時間帯別の送迎担当の割り当てが可能

になります。依頼の受信や状態変更は通知として表示でき、委託側・受託側の双方が状況を追える設計で

す。 

５） 相互運用パターンの実務上の流れは次の通りです。 

① 委託側施設職員は、利用者・車両・ドライバー等の情報を準備します。ルーチンの送迎計画を作る際

に送迎予定を登録します。 

② 委託側施設職員は「配車依頼」機能を用いることで、他の施設に自施設利用者の送迎を依頼します。 

③ 受託側施設職員は依頼通知を確認し、依頼を承認した上で、送迎計画を作成します。計画が確定後、

送迎計画データをドライバー用のアプリへ転送でき、ドライバーはアプリで計画を確認して運行しま

す。 

④ 複数施設が相互に送迎を委託し合う場合、上記の①～③の役割を変えて実行します。 

 

 

６） 取りまとめ役パターンの実務上の流れは次の通りです。 

① 委託側施設職員は、利用者・車両・ドライバー等の情報を準備します。ルーチンの送迎計画を作る際に

送迎予定を登録します。 

ドライバー

委託側

施設職員

受託側

施設職員

利用者

（または家族）

共同送迎

取りまとめ役

共同送迎

の依頼

共同送迎

依頼

受領

送迎計画

作成

実績確認・

データ出力

アプリを起動

自分の送迎予定を

確認

送迎実施

乗降車記録

実績確認・

データ出力

相互運用パターンの業務フロー

車両・

ドライバー

登録

送迎希望

送迎受付
送迎利用者の

予定登録

送迎乗車
自身/家族の

送迎状況を確認
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② 委託側施設職員は「配車依頼」機能を用いることで、取りまとめ役に自施設利用者の送迎を依頼しま

す。 

③ 取りまとめ役は依頼通知を確認し、依頼を承認した上で、送迎計画を作成します。 

④ 計画が確定後、送迎計画データをドライバー用のアプリへ転送でき、ドライバーはアプリで計画を確

認して運行します。 

 

 

1-4-2. 送迎予定管理 

① ダッシュボード機能 

ドライバー

委託側

施設職員

共同送迎

取りまとめ役

利用者

（または家族）

受託側

施設職員

送迎利用者の

予定登録

共同送迎の

依頼
実績確認・

データ出力

アプリを起動

自分の送迎予定

を確認

送迎実施

乗降車記録

実績確認・

データ出力

送迎希望

送迎受付 送迎計画確認

送迎乗車

取りまとめ役パターンの業務フロー

車両・

ドライバー

登録

送迎計画

作成

共同送迎

依頼

受領

送迎計画確認

自身/家族の

送迎状況を確認

（本送迎計画部分を共同送迎取りまとめ役が実施）
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⚫ 指定期間の送迎予定、来館予定の利用者、送迎リクエストを一覧表示します。 

⚫ カレンダータイムライン形式で送迎スケジュールを視覚化します。 

⚫ 未読通知や送迎に関する統計情報を表示します。 

 

② 来館管理機能 

 

⚫ 利用者の来館予約を一覧・登録・編集します。 

⚫ 個別登録と一括登録の両方に対応しています。 

⚫ 施設カテゴリ（観光・教育・福祉）ごとに異なる登録フローをサポートします。 

 

③ 送迎ルート計画機能 
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⚫ 日別の送迎ルートを作成・表示・編集します。 

⚫ ドラッグ&ドロップによる利用者の乗車順序変更が可能です。 

⚫ ルート最適化により、効率的な送迎順序を提案します。 

⚫ 送迎予定表の印刷機能を備えています。 
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1-4-3. マスタデータ管理 

① 利用者管理機能 

 

⚫ 利用者の基本情報、契約状態、送迎場所を管理します。 

⚫ 車椅子、歩行器、介助者の必要性などの特別なニーズを記録します。 

⚫ 特定の車両への乗車制限を設定できます。 

⚫ 利用者間の乗り合わせ NG設定（同乗不可の組み合わせ）を管理します。 

 

② 車両管理機能 

 

⚫ 送迎車両の登録・編集を行います。 
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⚫ 座席数、車椅子対応座席数、積載量などの車両スペックを管理します。 

⚫ 車両パターン（車種分類）ごとの設定が可能です。 

 

③ スタッフ管理機能 

 

⚫ ドライバーおよび添乗員の情報を管理します。 

⚫ スタッフの運転可能車両を設定します。 

⚫ 役割分類（介護職員、専任ドライバー、サポート等）を管理します。 
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1-4-4. 施設間連携 

① 送迎共有・委託機能 

 

⚫ 他施設への送迎委託リクエストを送信・管理します。 

⚫ 他施設からの送迎受託リクエストの承認・拒否を行います。 

⚫ 施設間での送迎リソース共有を実現します。 

 

 

 

1-5. 動作環境 

クライアント環境 

項目 動作環境 

対応ブラウザ Google Chrome（最新版）、Mozilla Firefox（最新版）、Microsoft Edge（最

新版）、Safari（最新版） 

ディスプレイ解像度 1280×720以上 

ネットワーク インターネット接続必須 

Google Maps APIへの接続が必要 

・https://maps.googleapis.com 
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2. 利用編：福祉施設向け 

2-1. 委託事業者 

2-1-1. システムのログイン. 

「システムのログイン」機能では、ユーザーに施設共同管理システムを利用するログイン機能を提供します。 

ユーザーはログイン画面にメールアドレス、パスワードを利用することによりシステムを利用することが可能と

なります。 

１） ブラウザの表示 

ご使用のブラウザ（Google Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge等）を表示します。 

①アドレスバーへログインの URＬを入力してください。 

  

ログイン画面が表示されます。 

 

２） ログイン画面 

②メールアドレス、パスワードを入力します 

 

※ログインするメールアドレス、パスワードは、SIer(System Integrator)に連絡して入手してください。 
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2-1-2. 送迎利用者の情報登録 

「送迎利用者の情報登録」機能では、利用者の情報を登録する機能を提供します。 

利用者情報を登録することで、送迎利用者一覧の表示、利用者情報の変更が可能となります。 

 

１） 利用者登録 

①メニューの利用者登録を選択します。 

②利用者登録画面で必要事項を入力してください。 

 

２） 地点登録 

③送迎を行う場所の登録（自宅等）を登録します。 
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３） 注意事項（必要事項を入力してください。） 

※ここで入力された注意事項は、車両に対応した端末アプリにてドライバーが確認できます｡ 

 

 

４） 利用パターン（必要事項を入力してください。） 

利用者毎の 1週分の利用パターンを登録します。 
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５） 送迎利用者一覧・更新 

利用者一覧の更新したい利用を選択すると利用者登録画面が表示されます。 

（必要事項を入力してください。） 

 

 

2-1-3. 送迎車両登録・一覧確認 

「送迎車両登録・一覧確認」機能では、事業所で管理する車両を登録する機能を提供します。 

車両情報を登録することで、車両一覧の表示、車両情報の変更が可能となります。 

１） 送迎車両登録（新規車両） 

①メニューのマスタ登録より車両登録を選択します。 

②表示された車両登録画面の内容を入力します。 
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２） 送迎車両登録（編集）・一覧確認 

①メニューのマスタ登録より車両一覧を選択します。 

②表示された車両一覧画面の対象車両を選択します。 

③表示された車両編集画面の内容を入力し登録を行います。 

 

 

３） 車両制限について（利用者登録【再掲】・車両登録） 

福祉事業者車両の場合、車両制限の情報を登録します。 

 

 

 



施設送迎共同管理システム 活用マニュアル 

16 

 

2-1-4. 職員（運転手）登録・一覧確認 

「職員(運転手)登録・一覧確認」機能では、事業所の職員（ドライバー、添乗員）を登録する機能を提供します。 

職員(運転手)情報報を登録することで、職員一覧の表示、職員（運転手）情報の変更が可能となります。 

１） 職員（運転手）登録・一覧確認 

①メニューより職員一覧を選択します。 

②職員一覧が表示され、対象の職員を選択します。 

③職員編集画面で画面が表示され、職員の情報を登録します。 
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2-1-5. 来館予定登録 

「来館予定登録」機能では、利用者情報の利用パターンで登録された情報を元に来館予定を一括で登録する機

能と来館予定一括登録機能と利用者毎の来館個別登録機能を提供します。 

来館個別登録機能は、利用者パターンに登録されていない予定の登録や利用者からのお休み連絡を登録する

ことが可能です。 

１） 来館予定一括登録 

①来館一覧の一括登録を選択します。 

②一括登録画面が表示され登録する期間の日付を入力して登録します。 

③登録後、来館一覧に登録した期間の来館予定が表示されます。 

 

 

２） 来館予定個別登録 

①来館一覧の個別登録を選択します。 

②表示された個別登録画面を入力し登録します。 

③登録した利用者の来館予定が一覧に表示されます。 
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３） 汎用機能（一括・個別登共通） 

利用者番番号の項目は番号以外に名前、カナを入力することで候補が表示されます。 

 

 

 

４） 休み処理 

①来館予定作成後、利用者より休みの連絡があった場合、来館一覧の利用者のお休みにチェックを入れます。 

②表示された編集フォームにお休み理由を入力。 

③登録を選択し、お休みを登録します。 
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2-1-6. 送迎計画作作成 

「送迎計画作成」機能では、来館予定登録された利用者の送迎計画を作成する機能を提供します。 

ユーザーは、利用者一覧の利用者を対象車両へドラッグ＆ドロップすることで送迎計画を作成可能です。 

 

１） 送迎計画作成 

①メニューの送迎一覧を選択します。 

②表示された送迎一覧の日付を入力します。 

 

③利用者一覧の利用者を選択して、送迎車両内へドラッグ＆ドロップして送迎計画を作成します。 

④計画した利用者を計画した車両から外したい場合は、ゴミ箱マーク又は全削除で計画から外すことが出来

ます。 
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２） 推奨機能 

選択した利用者の自宅住所に近い利用者候補を表示し送迎計画を作成します。 

①利用者一覧の利用をクリックします。 

②利用者一覧で選択した利用者の自宅住所に近い利用者の候補者が表示されます。 

③候補者一覧の利用者をドラッグ＆ドロップして送迎計画を作成することが出来ます。 

 

 

３） ルート地図表示 

①地図を選択します。 

②対象車両のルート地図が表示されます。 
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４） ドライバー（添乗員）登録 

便毎のドライバー、添乗員を設定します。 

①ドライバー又は添乗員の箇所をクリックします。 

②運転手・添乗員登録画面が表示され､転手・添乗員を登録します｡ 

 

 

５） 出発時刻調整（送迎登録画面） 

送迎登録画面より出発時刻を調整します。 
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６） 出発時刻調整（送迎一覧） 

送迎一覧より各便の出発時刻を調整します。 

 

 

 

７） 送迎一覧票印刷 

表示されている送迎日の送迎一覧を作成します。 

①メニューの送迎計画より送迎一覧を選択します｡ 

②送迎一覧の印刷を選択して送迎一覧表を表示します｡ 
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2-1-7. 送迎データアップロード 

「送迎データアップロート」機能では、送迎計画された情報を車両に対応した端末アプリへデータを送る機能を

提供します。 

ユーザーは、車両に対応した端末アプリで送迎計画を確認することが可能となります。 

１） 送迎データ端末アプリ転送 

車両に対応した端末アプリに送迎計画のデータを転送します｡ 

①メニューの送迎計画より送迎一覧を選択します｡ 

②ドライバー等の計画が完了していることを確認 

③確定Ⓦ選択することで車両に対応した端末アプリに送迎計画のデータを転送されます｡ 

 

2-1-8. 配車依頼 

「配車依頼」機能では、自事業者の利用者の送迎を他事業者へ依頼する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎リクエストを行うことで他事業者へ送迎依頼を行い、受託事業者は依頼された送迎を計画す

ることが可能となります。 

１） 配車依頼（個別リクエスト） 

自事業所の利用者送迎を他事業者へ送迎（配車）依頼を行います。 

①来館予定一覧の委託対象利用者を選択します。 

②表示された編集画面の送迎リクエストを選択します｡ 

③リクエスト先選択画面で委託する事業者を選択し確定を行います。 
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２） 配車依頼（一括リクエスト） 

自事業所の複数の利用者送迎を他事業者へ送迎（配車）依頼を行います。 

①送迎予約一覧の一括対象利用者のチェックを入れ一括送信リクエストを選択 

②リクエスト先選択が表示されリクエスト先を選択し、送迎リクエストを行います。 

③表示されたメッセージを確認して OKをすることで一括送信されます。 

 

 

 

３） 配車依頼（キャンセル①） 

送迎委託一覧より他事業者へ送迎（配車）依頼した利用者のキャンセルを行います。 

①送迎委託一覧の承認待ちの利用者にチェックを入れる 

②送迎リクエスト取り消しを選択 

③表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 
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４） 配車依頼（キャンセル②） 

ダッシュボードより他事業者へ送迎（配車）依頼した利用者のキャンセルを行います。 

※「COMmmmONS」アイコンよりダッシュボードへ切り替えます。 

①送迎委託の一覧より対象者にチェックを入れる。 

②選択したリクエストを取り消しを選択する。 

③表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 

 

 

2-1-9. 送迎計画共有 

「送迎計画共有」機能では、他事業者へ送迎依頼した利用者の計画状態を確認する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎委託した利用者の計画状況を、確認することが可能です。 

１） 送迎一覧（委託） 

送迎委託した利用者の受託自事業所の計画の確認を行います。 
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2-1-10. ダッシュボード 

「ダッシュボード」機能では、お知らせ（通知メール）、送迎委託状況の内容を依頼する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎委託の状態、お知らせ（通知メール）の確認（既読）をすることが可能です。 

１） ダッシュボード（状態確認） 

「COMmmmONS」アイコンよりダッシュボードへ切り替えます。 

①受託側で送迎計画されると委託側で計画された内容が確認出来ます。 

②受託側で送迎計画されていない場合、未定として表示されます。 

 

 

 

２） ダッシュボード（情報共有通知） 

受託事業者からの通知メッセージを確認します。 
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2-1-11. 配車キャンセル 

「配車キャンセル」機能では、配車依頼した利用者のキャンセルを行う機能を提供します。 

ユーザーはお知らせの共有情報を確認し、配車依頼した利用者をキャンセルすることが可能です。 

１） 配車キャンセル（ダッシュボード） 

受託事業者で承認済となった利用者のキャンセルを行います。 

①お知らせに受託側の状況が表示されます。 

②委託した計画状況を確認します。 

 

送迎委託一覧でアップロード済となっている配車依頼を来館一覧よりキャンセルを行います。 

③メニューの来館一覧を選択します。 

④来館一覧が表示され対象利用者のキャンセルリクエストを選択 

⑤表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 
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2-2. 受託利用者 

2-2-1. システムのログイン 

「システムのログイン」機能では、ユーザーに施設共同管理システムを利用するログイン機能を提供します。 

ユーザーはログイン画面にメールアドレス、パスワードを利用することによりシステムを利用することが可能と

なります。 

１） ブラウザの表示 

ご使用のブラウザ（Google Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge等）を表示します。 

①アドレスバーへログインの URＬを入力してください。 

  

ログイン画面が表示されます。 

 

２） ログイン画面 

②メールアドレス、パスワードを入力します 

 

※ログインするメールアドレス、パスワードは、SIer(System Integrator)に連絡して入手してください。  
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2-2-2. 送迎リクエスト通知 

「送迎リクエスト通知」機能では、委託事業者より配車依頼された内容を確認する機能を提供します。 

ユーザーはダッシュボードで委託事業者より配車依頼（送迎リクエスト）された通知を確認することが可能です。 

１） 送迎リクエスト通知（ダッシュボード） 

委託事業者より配車依頼があった場合、ダッシュボードにて受託事業者側で送迎リスエストの確認が行えます。 

 

 

2-2-3. 送迎受託 

「送迎受託」機能では、委託事業者より配車依頼された内容を受託する機能を提供します。 

ユーザーは委託事業者より配車依頼（送迎リクエスト）された依頼を受託することが可能です。 

１） 送迎受託 

委託事業者より配車依頼があった場合、ダッシュボードにて受託事業者側で送迎リスエストの確認が行えます。 

①送迎委託の承認したい利用者を選択します。 

②送迎リクエスト画面が表示され承認を行います。 
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3. 利用編：観光施設向け 

3-1. 委託事業者 

3-1-1. システムのログイン 

「システムのログイン」機能では、ユーザーに施設共同管理システムを利用するログイン機能を提供します。 

ユーザーはログイン画面にメールアドレス、パスワードを利用することによりシステムを利用することが可能と

なります。 

１） ブラウザの表示 

ご使用のブラウザ（Google Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge等）を表示します。 

①アドレスバーへログインの URＬを入力してください。 

 

ログイン画面が表示されます。 

 

２） ログイン画面 

②メールアドレス、パスワードを入力します 

 

※ログインするメールアドレス、パスワードは、SIer(System Integrator)に連絡して入手してください。 
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※運用形態：各旅館にて利用客の情報を登録し、受託事業者へ送迎依頼を行う運用。 

受託事業者は、各旅館の送迎依頼を取りまとめ送迎計画を行う。 

3-1-2. 送迎登録（ダッシュボード） 

「送迎登録(ダッシュボード)」機能では、観光利用者の送迎予約情報を登録する機能を提供します。 

ユーザーは、観光利用者を登録することで送迎予約の一覧の表示、配車依頼を行うことが可能となります。 

 

１） 予約情報登録 

観光利用者の予約情報を受けダッシュボードの送迎登録より観光利用者の情報を登録します｡ 

①送迎登録を選択します。 

②送迎登録画面が表示され、必要項目を入力します。 

③登録することで、送迎予約一覧に表示されます。 
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3-1-3. 配車依頼 

「配車依頼」機能では、観光利用者の送迎を他事業者へ依頼する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎リクエストを行うことで他事業者へ送迎依頼を行い、受託事業者は依頼された送迎を計画す

ることが可能となります。 

１） 配車依頼（個別リクエスト） 

自事業所の利用者送迎を他事業者へ送迎（配車）依頼を行います。 

①来館予定一覧の委託対象利用者を選択します。 

②表示された編集画面の送迎リクエストを選択します｡ 

③リクエスト先選択画面で委託する事業者を選択し確定を行います。 

 

 

２） 配車依頼（一括リクエスト） 

自事業所の複数の利用者送迎を他事業者へ送迎（配車）依頼を行います。 

①送迎予約一覧の一括対象利用者のチェックを入れ一括送信リクエストを選択 

②リクエスト先選択が表示されリクエスト先を選択し、送迎リクエストを行います。 

③表示されたメッセージを確認して OKをすることで一括送信されます。 
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３） 配車依頼（キャンセル①） 

送迎委託一覧より他事業者へ送迎（配車）依頼した利用者のキャンセルを行います。 

①送迎委託一覧の承認待ちの利用者にチェックを入れる 

②送迎リクエスト取り消しを選択 

③表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 

 

 

４） 配車依頼（キャンセル②） 

ダッシュボードより他事業者へ送迎（配車）依頼した利用者のキャンセルを行います。 

※「COMmmmONS」アイコンよりダッシュボードへ切り替えます。 

①送迎委託の一覧より対象者にチェックを入れる。 

②選択したリクエストを取り消しを選択する。 

③表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 
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3-1-4. 送迎計画共有 

「送迎計画共有」機能では、他事業者へ送迎依頼した利用者の計画状態を確認する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎委託した利用者の計画状況を、確認することが可能です。 

１） 送迎一覧（委託） 

送迎委託した利用者の受託自事業所の計画の確認を行います。 

 

 

3-1-5. ダッシュボード 

「ダッシュボード」機能では、お知らせ（通知メール）、送迎委託状況の内容を依頼する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎委託の状態、お知らせ（通知メール）の確認（既読）をすることが可能です。 

 

１） ダッシュボード（状態確認） 

「COMmmmONS」アイコンよりダッシュボードへ切り替えます。 

①受託側で送迎計画されると委託側で計画された内容が確認出来ます。 

②受託側で送迎計画されていない場合、未定として表示されます。 
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２） ダッシュボード（情報共有通知） 

受託事業者からの通知メッセージを確認します。 

 

 

3-1-6. 配車キャンセル 

「配車キャンセル」機能では、配車依頼した利用者のキャンセルを行う機能を提供します。 

ユーザーはお知らせの共有情報を確認し、配車依頼した利用者をキャンセルすることが可能です。 

 

１） 配車キャンセル（ダッシュボード） 

受託事業者で承認済となった利用者のキャンセルを行います。 

①お知らせに受託側の状況が表示されます。 

②委託した計画状況を確認します。 
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送迎委託一覧でアップロード済となっている配車依頼を来館一覧よりキャンセルを行います。 

③メニューの来館一覧を選択します。 

④来館一覧が表示され対象利用者のキャンセルリクエストを選択 

⑤表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 
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3-2. 受託事業者 

3-2-1. システムのログイン 

「システムのログイン」機能では、ユーザーに施設共同管理システムを利用するログイン機能を提供します。 

ユーザーはログイン画面にメールアドレス、パスワードを利用することによりシステムを利用することが可能と

なります。 

１） ブラウザの表示 

ご使用のブラウザ（Google Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge等）を表示します。 

①アドレスバーへログインの URＬを入力してください。 

 

 

２） ログイン画面 

②メールアドレス、パスワードを入力します 

 

※ログインするメールアドレス、パスワードは、SIer(System Integrator)に連絡して入手してください。 
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3-2-2. 送迎リクエスト通知 

「送迎リクエスト通知」機能では、委託事業者より配車依頼された内容を確認する機能を提供します。 

ユーザーはダッシュボードで委託事業者より配車依頼（送迎リクエスト）された通知を確認することが可能です。 

１） 送迎リクエスト通知（ダッシュボード） 

委託事業者より配車依頼があった場合、ダッシュボードにて受託事業者側で送迎リスエストの確認が行えます。 

 

 

3-2-3. 送迎受託 

「送迎受託」機能では、委託事業者より配車依頼された内容を受託する機能を提供します。 

ユーザーは委託事業者より配車依頼（送迎リクエスト）された依頼を受託することが可能です。 

１） 送迎受託 

委託事業者より配車依頼があった場合、ダッシュボードにて受託事業者側で送迎リスエストの確認が行えます。 

①送迎委託の承認したい利用者を選択します。 

②送迎リクエスト画面が表示され承認を行います。 
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3-2-4. 送迎計画作成 

「送迎計画作成」機能では、来館予定登録された利用者の送迎計画を作成する機能を提供します。 

ユーザーは、利用者一覧の利用者を対象車両へドラッグ＆ドロップすることで送迎計画を作成可能です。 

１） 送迎計画作成 

①メニューの送迎一覧を選択します。 

②表示された送迎一覧の日付を入力します。 

 

③利用者一覧の利用者を選択して、送迎車両内へドラッグ＆ドロップして送迎計画を作成します。 

④計画した利用者を計画した車両から外したい場合は、ゴミ箱マーク又は全削除で計画から外すことが出来ま

す。 
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２） ルート地図表示 

①地図を選択します。 

②対象車両のルート地図が表示されます。 

 

 

３） ドライバー（添乗員）登録 

便毎のドライバー、添乗員を設定します。 

①ドライバー又は添乗員の箇所をクリックします。 

②運転手・添乗員登録画面が表示され､転手・添乗員を登録します｡ 
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４） 出発時刻調整（送迎登録画面） 

送迎登録画面より出発時刻を調整します。 

 

 

 

５） 出発時刻調整（送迎一覧） 

送迎一覧より各便の出発時刻を調整します。 
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６） 送迎一覧票印刷 

表示されている送迎日の送迎一覧を作成します。 

①メニューの送迎計画より送迎一覧を選択します｡ 

②送迎一覧の印刷を選択して送迎一覧表を表示します｡ 

 

 

3-2-5. 送迎データアップロード 

「送迎データアップロート」機能では、送迎計画された情報を車両に対応した端末アプリへデータを送る機能を

提供します。 

ユーザーは、車両に対応した端末アプリで送迎計画を確認することが可能となります。 

１） 送迎データ端末アプリ転送 

車両に対応した端末アプリに送迎計画のデータを転送します｡ 

①メニューの送迎計画より送迎一覧を選択します｡ 

②ドライバー等の計画が完了していることを確認 

③確定Ⓦ選択することで車両に対応した端末アプリに送迎計画のデータを転送されます｡ 
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4. 利用編：教育施設向け 

4-1. 委託事業者 

4-1-1. システムのログイン 

「システムのログイン」機能では、ユーザーに施設共同管理システムを利用するログイン機能を提供します。 

ユーザーはログイン画面にメールアドレス、パスワードを利用することによりシステムを利用することが可能と

なります。 

１） ブラウザの表示 

ご使用のブラウザ（Google Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge等）を表示します。 

①アドレスバーへログインの URＬを入力してください。 

 

ログイン画面が表示されます。 

 

２） ログイン画面 

②メールアドレス、パスワードを入力します 

 

※ログインするメールアドレス、パスワードは、SIer(System Integrator)に連絡して入手してください。  
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4-1-2. 送迎利用者の情報登録 

「送迎利用者の情報登録」機能では、利用者の情報を登録する機能を提供します。 

利用者情報を登録することで、送迎利用者一覧の表示、利用者情報の変更が可能となります。 

１） 利用者登録 

①メニューの利用者登録を選択します。 

②利用者登録画面で必要事項を入力してください。 

 

２） 地点登録 

③送迎を行う場所の登録（自宅等）を登録します。 
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３） 利用パターン（必要事項を入力してください。） 

利用者毎の 1週分の利用パターンを登録します。 

 

 

４） 送迎利用者一覧・更新 

利用者一覧の更新したい利用を選択すると利用者登録画面が表示されます。 

（必要事項を入力してください。） 
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4-1-3. 来館予定登録 

「来館予定登録」機能では、利用者情報の利用パターンで登録された情報を元に来館予定を一括で登録する機

能と来館予定一括登録機能と利用者毎の来館個別登録機能を提供します。 

来館個別登録機能は、利用者パターンに登録されていない予定の登録や利用者からのお休み連絡を登録する

ことが可能です。 

１） 来館予定一括登録 

①来館一覧の一括登録を選択します。 

②一括登録画面が表示され登録する期間の日付を入力して登録します。 

③登録後、来館一覧に登録した期間の来館予定が表示されます。 

 

 

２） 来館予定個別登録 

①来館一覧の個別登録を選択します。 

②表示された個別登録画面を入力し登録します。 

③登録した利用者の来館予定が一覧に表示されます。 
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３） 汎用機能（一括・個別登共通） 

利用者番番号の項目は番号以外に名前、カナを入力することで候補が表示されます。 

 

 

４） 休み処理 

①来館予定作成後、利用者よりお休みの連絡があった場合、来館一覧の利用者のお休みにチェックを入れます。 

②表示された編集フォームにお休み理由を入力。 

③登録を選択し、お休みを登録します。 
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4-1-4. 配車依頼 

「配車依頼」機能では、自事業者の利用者の送迎を他事業者へ依頼する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎リクエストを行うことで他事業者へ送迎依頼を行い、受託事業者は依頼された送迎を計画す

ることが可能となります。 

１） 配車依頼（個別リクエスト） 

自事業所の利用者送迎を他事業者へ送迎（配車）依頼を行います。 

①来館予定一覧の委託対象利用者を選択します。 

②表示された編集画面の送迎リクエストを選択します｡ 

③リクエスト先選択画面で委託する事業者を選択し確定を行います。 

 

 

２） 配車依頼（一括リクエスト） 

自事業所の複数の利用者送迎を他事業者へ送迎（配車）依頼を行います。 

①送迎予約一覧の一括対象利用者のチェックを入れ一括送信リクエストを選択 

②リクエスト先選択が表示されリクエスト先を選択し、送迎リクエストを行います。 

③表示されたメッセージを確認して OKをすることで一括送信されます。 
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３） 配車依頼（キャンセル①） 

送迎委託一覧より他事業者へ送迎（配車）依頼した利用者のキャンセルを行います。 

①送迎委託一覧の承認待ちの利用者にチェックを入れる 

②送迎リクエスト取り消しを選択 

③表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 

 

 

４） 配車依頼（キャンセル①） 

ダッシュボードより他事業者へ送迎（配車）依頼した利用者のキャンセルを行います。 

※「COMmmmONS」アイコンよりダッシュボードへ切り替えます。 

①送迎委託の一覧より対象者にチェックを入れる。 

②選択したリクエストを取り消しを選択する。 

③表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 
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4-1-5. 送迎計画共有 

「送迎計画共有」機能では、他事業者へ送迎依頼した利用者の計画状態を確認する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎委託した利用者の計画状況を、確認することが可能です。 

１） 送迎一覧（委託） 

送迎委託した利用者の受託自事業所の計画の確認を行います。 

 

4-1-6. ダッシュボード 

「ダッシュボード」機能では、お知らせ（通知メール）、送迎委託状況の内容を依頼する機能を提供します。 

ユーザーは、送迎委託の状態、お知らせ（通知メール）の確認（既読）をすることが可能です。 

１） ダッシュボード（状態確認） 

「COMmmmONS」アイコンよりダッシュボードへ切り替えます。 

①受託側で送迎計画されると委託側で計画された内容が確認出来ます。 

②受託側で送迎計画されていない場合、未定として表示されます。 

 



施設送迎共同管理システム 活用マニュアル 

51 

 

２） ダッシュボード（情報共有通知） 

受託事業者からの通知メッセージを確認します。 

 

 

 

4-1-7. 配車キャンセル 

１） 配車キャンセル（ダッシュボード） 

受託事業者で承認済となった利用者のキャンセルを行います。 

①お知らせに受託側の状況が表示されます。 

②委託した計画状況を確認します。 
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送迎委託一覧でアップロード済となっている配車依頼を来館一覧よりキャンセルを行います。 

③メニューの来館一覧を選択します。 

④来館一覧が表示され対象利用者のキャンセルリクエストを選択 

⑤表示メッセージを確認し、OKをすることで配車依頼をキャンセル出来ます。 
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4-2. 受託事業者 

運用形態：各教育事業者にて利用客の情報を登録し、受託事業者へ送迎依頼を行う運用。 

受託事業者は、各教育事業者の送迎依頼を取りまとめ送迎計画を行う 

4-2-1. システムのログイン 

「システムのログイン」機能では、ユーザーに施設共同管理システムを利用するログイン機能を提供します。 

ユーザーはログイン画面にメールアドレス、パスワードを利用することによりシステムを利用することが可能と

なります。 

１） ブラウザの表示 

ご使用のブラウザ（Google Chrome、Safari、Firefox、Microsoft Edge等）を表示します。 

①アドレスバーへログインの URＬを入力してください。 

 

ログイン画面が表示されます。 

 

２） ログイン画面 

②メールアドレス、パスワードを入力します 

 

※ログインするメールアドレス、パスワードは、SIer(System Integrator)に連絡して入手してください。 
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4-2-2. 送迎リクエスト通知 

「送迎リクエスト通知」機能では、委託事業者より配車依頼された内容を確認する機能を提供します。 

ユーザーはダッシュボードで委託事業者より配車依頼（送迎リクエスト）された通知を確認することが可能です。 

１） 送迎リクエスト通知（ダッシュボード） 

委託事業者より配車依頼があった場合、ダッシュボードにて受託事業者側で送迎リスエストの確認が行えます。 

 

 

4-2-3. 送迎受託 

「送迎受託」機能では、委託事業者より配車依頼された内容を受託する機能を提供します。 

ユーザーは委託事業者より配車依頼（送迎リクエスト）された依頼を受託することが可能です 

１） 送迎受託 

委託事業者より配車依頼があった場合、ダッシュボードにて受託事業者側で送迎リスエストの確認が行えます。 

①送迎委託の承認したい利用者を選択します。 

②送迎リクエスト画面が表示され承認を行います。 
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4-2-4. 送迎計画作成 

「送迎計画作成」機能では、来館予定登録された利用者の送迎計画を作成する機能を提供します。 

ユーザーは、利用者一覧の利用者を対象車両へドラッグ＆ドロップすることで送迎計画を作成可能です。 

１） 送迎リクエスト通知（ダッシュボード） 

①メニューの送迎一覧を選択します。 

②表示された送迎一覧の日付を入力します。 

 

③利用者一覧の利用者を選択して、送迎車両内へドラッグ＆ドロップして送迎計画を作成します。 

④計画した利用者を計画した車両から外したい場合は、ゴミ箱マーク又は全削除で計画から外すことが出来ま

す。 
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２） ルート地図表示 

①地図を選択します。 

②対象車両のルート地図が表示されます。 

 

 

３） ドライバー（添乗員）登録 

便毎のドライバー、添乗員を設定します。 

①ドライバー又は添乗員の箇所をクリックします。 

②運転手・添乗員登録画面が表示され､転手・添乗員を登録します｡ 
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４） 出発時刻調整（送迎登録画面） 

送迎登録画面より出発時刻を調整します。 

 

 

 

５） 出発時刻調整（送迎一覧） 

送迎一覧より各便の出発時刻を調整します。 

 

 

 

６） 送迎一覧票印刷 

表示されている送迎日の送迎一覧を作成します。 

①メニューの送迎計画より送迎一覧を選択します｡ 

②送迎一覧の印刷を選択して送迎一覧表を表示します｡ 
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4-2-5. 送迎データアップロード 

「送迎データアップロート」機能では、送迎計画された情報を車両に対応した端末アプリへデータを送る機能を

提供します。 

ユーザーは、車両に対応した端末アプリで送迎計画を確認することが可能となります。 

１） 送迎データ端末アプリ転送 

車両に対応した端末アプリに送迎計画のデータを転送します｡ 

①メニューの送迎計画より送迎一覧を選択します｡ 

②ドライバー等の計画が完了していることを確認 

③確定Ⓦ選択することで車両に対応した端末アプリに送迎計画のデータを転送されます｡ 
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5. 付録 

5-1. 用語集 

 

用語 定義・説明 

API システム同士がデータをやり取りするための機能の窓口。 

Google Maps API 地図表示やルート作成（最適化を含む）に利用する Googleの地図 API。 

GUI 画面を見ながら操作できる仕組み（視覚的な操作画面）。 

委託 共用送迎の実施を他者に依頼すること又はその依頼主体 

共同送迎 複数の施設や利用目的をまたいで、車両やドライバーを共有しながら行う送迎のこ

と。送迎の効率化、人手不足の解消、コスト削減を図り、地域全体で移動を支える仕

組みづくりを目的とする。 

施設送迎共同管理システム 共同送迎に必要な登録・依頼・承認・計画・共有などを行うWebシステムの総称。 

施設カテゴリ 施設の種別区分。 

種別により来館予定（来館予約）登録などのフローが異なる前提。 

本システムでは、観光・教育・福祉の 3種類に分類している。 

施設間連携（送迎共有・委

託機能） 

他施設への委託リクエスト送信、受託リクエストの承認/拒否など、施設間での送迎

共有を行う機能。 

受託 共用送迎の依頼を受け、実施すること又はその実施主体 

車両パターン（車種分類） 車両を種類でまとめて扱うための分類設定。 

送迎委託リクエスト 送迎を「お願いする側（委託側）」が送る依頼データ。 

送迎受託リクエスト 送迎を「引き受ける側（受託側）」が処理対象として受け取る依頼データ。 

送迎リクエスト 施設間連携で発生する依頼データの総称。 

送迎リクエスト拒否 受託側がリクエストを受けられないとして差し戻すこと。 

送迎リクエスト承認 受託側がリクエストを受け入れて計画に反映すること。 

送迎リクエスト通知 送迎リクエストの受信や状態変更を通知として表示する機能。 
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