
備前西地区中学校体育連盟  

専門部 夏季・秋季大会 会計の手引き 

 

 その１ 「通帳」について 

     ・各専門部で通帳を作って、大会会計を管理します。      

     ・次の口座名義、銀行届出印は「角印」でお願いします。 

      口座名義「備前西地区中学校体育連盟○○部 大会会計 △△△△（部長名）」 

      角  印「備前西地区中学校体育連盟○○部長之印」 

     ※通帳名義人や口座の変更がありましたら、事務局までご連絡ください。  

     ※岡山市中体連ＨＰの金融機関登録届けを使ってください。 

 

 その２ 「お金（公金）の取り扱い」について 

    ・収支決算に挙がる金銭は、すべて公金です。求められれば金銭を提供していただい 

     た一人一人にきちんとした説明が必要になります。  

     ・入金や出金がある場合、必ず通帳記帳が必要になります。 

      （例）集めた大会一部負担金の預け入れ、大会に必要な物品の購入など  

    ・事務局と各専門部の間でのお金のやりとりは、口座振り込みになります。 

      （例）事務局からの専門部費の支払い、各専門部からの事務局への返金など  

    ・振り込み手数料が発生する場合、岡山市各専門部の「運営費」から出してください。 

 

 その３ 「大会会計処理の流れ」について 

     ①夏季・秋季大会予算書を事務局に提出する。 

     ②集めた大会一部負担金を、専門部の口座に入金する。  

     ③②を事務局の口座に振り込む。（大会開始の一番早い種目の２週間前までに） 

     ④①の予算書をもとに、事務局から各専門部の口座へ振り込む。  

     ⑤出納があれば、必ず通帳記帳する。 



     ⑥大会運営で不足が出た場合、事務局から専門部費として口座に振り込みます。 

     ⑦大会終了後２週間以内に会計の手引きに従って、必要書類を事務局へ提出する。  

 

 その４   「事務処理」について 

     ①起案 →大会要項や会計報告など、起案をあげて部長の決裁を受ける。  

          起案の控えを専門部で保管しておく。 

     ②浦安駐車場料金の補助 

     ・原則引率を伴わない役員に浦安駐車場料金の半額を本部が負担します。  

           ・予算書の「その他」に記入してください。 

     ・決算書の「その他」に記入してください。（領収書の様式：岡山市中体連ＨＰ） 

 

 

 

 

 

１ 岡山市中学校体育連ＨＰからＤＬして下さい。  

 

  ①備前西地区中学校体育連盟 専門部 夏季・秋季大会 会計の手引き 

  ②備西大会会計書類 

   （予算書様式と記入例、決算書様式と記入例、帳簿、会計簿、項目別支出表、領収書綴り）  

  ③専門部通年まとめ様式 

④備西事業計画、事業報告様式 

⑤大会役員保険人数報告様式 

⑥起案様式 

⑦金融機関登録変更届 

⑧浦安駐車場領収書様式 

⑨ダンス発表会会計書類 

 



２ 夏季・秋季予算書の作成について（記入例参照：市中体連ＨＰ）  

 

・前年度の決算を参考に予算をたててください。 

・決算と大幅な変更がないように、綿密に予算をたててください。  

・「その他」に浦安駐車場の予算を記入してください。  

・大会役員保険は、本部へ返金する必要はありません。  

 

提出先：前年度３月初旬（部長印を押して、備西会計担当まで）  

 

 

３ 事業報告と事業計画の作成について（様式：市中体連ＨＰ）  

 

・市中体連ＨＰの様式を使って、作成してください。  

 

提出先：前年度３月初旬（部長印を押して、備西理事長まで）  

 

 

４ 専門部金融機関の登録（変更）について（様式：市中体連ＨＰ）  

 

・前年度から専門部の口座や名義等に変更がある場合は、金融機関変更届を提出してください。 

 ※本部から大会運営費を振り込めなくなるため、変更時は速やかに報告してください。  

 ※前年度から変更がない場合は、提出の必要はありません。  

 

提出先：変更が生じた場合、備西会計担当まで   

 

 

５ 大会役員保険の人数報告について（様式：市中体連ＨＰ）  

 

・平成２６年度から、大会役員保険（１人３０円）のみの加入となります。  

・あらかじめ役員の名前がわかっている場合は名簿の提出をお願いします。  

 ※名簿を提出すると、役員の方が家を出てから帰るまでが保険の対象となります。  

 

提出〆切：夏季（５月 3 週目まで）・秋季（９月２週目まで） 

 （備西会計担当まで）  

 



６ 一部負担金振込 

 

 夏季大会 個人競技：一人５００円 団体競技：５００円×最大登録人数 

 秋季大会 個人競技：一人４００円 団体競技：４００円×最大登録人数 

 

  夏季・秋季 大会開始の一番早い種目の２週間前までに  

（備西会計担当へ）  

 

 

７ 収支決算書の作成について（記入例参照：市中体連ＨＰ）  

  

【収入の部】 

  ①大会運営費      本部から大会運営費として振り込まれた金額を記入してください。  

  ②そ の 他      不足が生じた場合は、専門部費として備前西地区中体連事務局から 

              専門部の口座に振り込みます。 

              ※大会等の運営が困難な場合は本部までご連絡ください。     

 【支出の部】 

  ①審判等謝礼    一人 3,000 円（外部の方に審判を依頼した場合のみ） 

                     ※生徒補助員には出せません。 

              ※謝金（3,000 円）に弁当代は含まれます。了承を得てください。  

 

    ②役員等旅費     ※引率を伴わない先生（引率ができない先生）には支払ってください。 

              ※支給額は土・日・祝日は１人１日 1,500 円 

              半日（５時間未満）の場合は 1,000 円 

                     平日は 700 円です。 

 

 

 

 

 



 

会議における旅費は，常任理事会，理事会において支払ってください。  

 

 ※支給額は 

 

 

その学校・学区の施設利用の場合の旅費          0 円 

その学校から直線距離８ｋｍまでの場合の旅費     400 円 

それ以上の場合の旅費                700 円 

 

 

 

 

  ③会場使用費     総合文化体育館・六番川体育館の使用料など。 

（空調代・エアコン代も含む） 

                       ※中学校への会場謝礼ありません。 

  ④会 議 費   会議での茶菓代、大会時の茶菓代、会議室料など。  

   ⑤食 料 費   大会時の役員の方への飲み物代など。 

    ⑥消 耗 品 費   試合球、石灰、ラインテープ、文房具、模造紙など。 

  ⑦印刷製本費     大会要項、プログラムなどの作成に必要な用紙代、インク代等。  

    ⑧通信運搬費     切手、封筒代等 

⑨熱中症対策費   経口補水液、冷却グッズなど  

  ⑩そ の 他      新型コロナ感染症予防対策 

大会役員保険料については本部で一括して加入しますので、記入する必 

            要はありません。 

            平成２６年度から浦安駐車場が有料化されました。本部から半額の補助  

            を出しますので、決算額を必ず記入して下さい。 

 

８ 領収書綴りについて 

 

 ・領収書は規定の用紙に１枚ずつ添付してください。  

 ・旅費等の領収書が大量となる専門部があると思います。まとめて貼りつけて「合計□人」など 

 と一覧表にして、「1,500 円が○人」「1,000 円が△人」とわかるようにしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



９ 事務局への提出書類について 

 

 ・大会終了後早急に処理をしていただき、 

収支決算書・帳簿・会計簿・項目別支出表・領収書綴り・通帳写し  

  をそろえて事務局会計担当まで提出してください。  

  （各大会ごとの収支決算） 

提出〆切：各大会終了後，２週間以内でお願いします。  

 （通年のまとめ） 

今年度の２月末日でお願いします。  

 

     それぞれ締め切り厳守でお願いします。 

 

 

備前西地区中学校体育連盟事務局の口座 

 

    中国銀行 津高支店（店番号１２７） 

    普通口座 １６６１９２１ 

      口座名  備前西地区中学校体育連盟  

         大会会計 会長 友末 修三 

   

※本年度もお世話になります。事務処理がスムーズにいくようご協力お願いいたします。   

 

備前西地区中学校体育連盟会計担当 

 〒704-8112 

  岡山市東区西大寺上１丁目２０―６０ 

  岡山市立西大寺中学校  伊月 章晃 

  ＴＥＬ 086-942-3818 /ＦＡＸ 086-942-3819 

  H P http://okayamashi-ctr.com 

  携 帯 090-6904-3691 

 

http://okayamashi-ctr.com/

