決算時には支出調書の提出が必要となります。
事業計画書や予算書、決算書のフォーマットを勝手に変更する委員長さんがいます。そのような場合には、財務審査が不備となります。

また、前年以前のフォーマットを使用する方もいらっしゃいますが、必ず２０１８年度のフォーマットを使用するようにして下さい。

支出調書は原則として次の順番となります。この順番を必ず守るようにして下さい。

以下の書類はＡ４縦でクリップでまとめて提出をして下さい。
※Ａ４以下のサイズはＡ４用紙台紙に貼る。１枚の台紙に複数の証憑を張り付けてもよい。

また、事業費収支明細書・事業外費収支明細書の証憑Ｎｏと対応するように、領収書・請求書に直接証憑Ｎｏを書き込んで下さい。（台紙のＡ４用紙には書かない）

証憑Ｎｏは「領ー○」「請ー○」というフォーマットで記入して下さい。

１．表紙（支出調書鑑）
２．収支計算書（決算）

３．事業費収支明細書（決算）

４．事業外費収支明細書（決算）　※ない場合があります。

５．差異発生理由書　※ない場合があります

６．事業費支払申請書　※ない場合があります

７．事業外費支払申請書　※ない場合があります。

８．仮払精算書　※ない場合があります。

９．請求書・領収書　※ない場合があります

【注意点】

１．表紙

　必ず委員長・副理事長の確認の印を押すようにして下さい。

５．差異発生理由書

　単純な人数の増減によるもの及び予備費を使用しなかっただけの場合は必要ありません。

８．仮払精算書

　仮払い申請を行い、事前に仮払いを受けた時のみ添付して下さい。尚、余剰金が発生した場合は財務審査時に返却をお願いします。

９．請求書・領収書

　領収書・請求書の発行元及び金額が上程書と相違無いか必ず確認してください。

事業費及び事業外費で支払うものは、「事業費支払申請書」「事業外費支払申請書」「仮払精算書」のどれかに重複することなく必ず記載されている必要があります。

その他、分からないことは出来るだけ早く気軽に総務・財務委員会にご相談下さい。分からないことを分からないままにしないようにして下さい。
