
宮崎県高等学校等教育研究会情報部会会計事務取扱規程

（目的）

第１条 宮崎県高等学校等教育研究会情報部会の会計事務に関し、この規程に基づき適正

な運営を行う。

（出納責任者及び通帳・印鑑の管理）

第２条 会計事務を適正に管理するため、出納責任者を置く。

２ 出納責任者は、事務長とする。

３ 通帳の登録印鑑は、出納責任者の私印とする。

４ 登録印鑑は、出納責任者が管理し、施錠できる場所に保管する。

５ 通帳は、情報部会会計担当が管理し、施錠できる場所に保管する。

（収入事務）

第３条 収入金を受け入れるときは、下記の事項を記載した収入調書を作成する。

(１) 番号（年度別の一連番号）

(２) 会計年度

(３) 収入額及びその内訳

(４) 納入者の住所及び氏名

２ 現金で受け入れた場合は、一連番号を付した領収書を作成し、出納責任者の私印を押

印し納入者に交付するとともに遅滞なく通帳に入金する。

（支出事務）

第４条 支出しようとするときは、下記の事項を記載した支出調書を作成する。

(１) 番号（年度別の一連番号）

(２) 会計年度

(３) 支出額及びその内訳

(４) 債権者の住所及び氏名

２ 支出調書には、請求書を添付し、口座振替払いとする。

ただし、業務の都合上、現物を確認して購入する必要がある場合で、債権者が現金に

よる支払いを希望する場合や支払金額が少額の場合はこの限りではない。

３ 資金前渡により支出する場合は、事業完了後７日以内に領収書等を添えて、精算（戻

入）調書により精算しなければならない。

４ 支出のための銀行等の払戻請求書には、支出調書の決裁を確認後、出納責任者が押印

しなければならない。

（決裁区分）

第５条 収入調書、支出調書及び精算（戻入）調書の決裁区分は、情報部会会長とする。



（帳簿の整理）

第６条 諸費会計毎に金銭出納簿を備える。

（書類の保管）

第７条 収入調書、支出調書、精算（戻入）調書及び金銭出納簿等の証拠書類は、原則と

して５年間保管する。

（定期点検）

第８条 出納責任者は、年２回以上証拠書類を点検し、収入・支出が適正に行われている

か確認の上、会長に報告しなければならない。

（引継）

第９条 会計担当者が異動等により交代した場合は、会計事務引継書を作成して会計事務

を引き継がなければならない。

２ 引継を受ける者は、引継の際に点検を行うとともに、点検結果を情報部会会長及び出

納責任者に報告しなければならない。

（監査）

第１０条 監事を置き、会計年度毎に監査を行わなければならない。

附則

１ この規程は、平成２３年４月１日から適用する。



様式１

収 入 調 書

年 度 平成 年度 伝票№

会 計 名 情報部会 科目名 費目名

収 入 命 令 収 入 年 月 日

会 長 事務局長 事務長 平成 年 月 日 会 計

金 額

ただし、

上記の金額を収入します。

収入取扱者

本葉執行後

の収入未済額

備 考



様式２

支 出 調 書

年 度 平成 年度 伝票№

会 計 名 情報部会 科目名 費目名

支 出 命 令 支出会計簿登記済 予算執行・支出伺

会 長 事務局長 事務長 平成 年 月 日 会 計 会 長 事務局長

１ 現 金 払

２ 送 金 払

３ 小 切 手

金 額

ただし、

内訳 別紙請求書のとおり

支払先：

本葉執行後

の予算残額

領 収 書

上記の金額を領収しました。

平成 年 月 日

住所

氏名

宮崎県教育研究会情報部会長 殿



様式３

精算（戻入）調書

年 度 平成 年度 伝票№

会 計 名 科目名 費目名

戻 入 命 令 支出会計簿登記済 戻 入 伺

会 長 事務局長 事務長 平成 年 月 日 会 計 会 長 事務局長

１．現 金

２．口座振込

３．小切手

金 額

ただし、

本葉執行後

の予算残額

備 考



金 銭 出 納 簿 様式４

会計名(項）

情報部会長

年 月 日 費目名(節） 摘 要 収入額 支出額 通帳残高

※市販のものでも可



会 長 事務局長 事務長 会 員 会 計

会計事務引継書

平成 年 月 日

引継者 （職・氏名） ○印

引受者 （職・氏名） ○印

（人事異動・事務分掌変更等）のため、下記のとおり会計事務を引き継ぎました。

記

１ 引継完了日 平成 年 月 日

２ 預金残高 金 円

（注）引き継ぐ場合、引継者は、預金通帳、帳簿、証拠書類その他の書類の目録を作成す

ること。

第９条第２項に規定する点検結果については、次のとおりです。

（点検の結果、適正に処理されています。）

平成 年 月 日

引受者 （職・氏名） ○印


