
事務フロー

実施担当 所属長 事務局 事務局長

物品の購入・接待以外の経費支出

見積書やﾊﾟﾝﾌ 等を

添付して作成します。

承認

承認のサイン
をします。

受付 決済

５万円未満：事務局長決裁

５０万円未満：専務理事決裁

５０万円以上：会長決裁

保管
決済の案内

請求書又は領収書
を貰い、実施担当が
サインして下さい。

確認

記帳

AとＢをﾁｪｯｸした上でAに仕訳を記
入して、AとＢを セットにして決済

を仰ぎます。

決済

A

Ｂ

決済済みのAに基づいて伝票を
入力します。

確認のサイン
をします。

物品購入・経費

支出伺い

請求書又は

領収書

指示 指示
確認・相談

仕訳

支払い

確認



事務フロー

実施担当 所属長 事務局 事務局長

接待交際費の経費支出

出席者や必要性など
を記入してください。

５万円未満：事務局長決裁

５０万円未満：専務理事決裁

５０万円以上：会長決裁

請求書又は領収書
を貰い、実施担当が
サインして下さい。

確認

記帳

AとＢをﾁｪｯｸした上でAに仕訳を
記入し、AとＢをセットにして決済
を仰ぎます。

決済

A

Ｂ

決済済みのAに基づいて伝票を
入力します。

確認のサイン
をします。

指示

物品購入・経費

支出伺い

請求書又は

領収書

指示
確認・相談

仕訳

支払い

確認



事務フロー

実施担当 所属長 事務局 事務局長

日当・旅費精算

５万円未満：事務局長決裁

５０万円未満：専務理事決裁

５０万円以上：会長決裁

請求書又は領収書
を貰い、実施担当が
サインして下さい。

確認

記帳

AとＢをﾁｪｯｸした上でAに仕訳を
記入し、AとＢをセットにして決済
を仰ぎます。

決済

A

Ｂ

決済済みのAに基づいて伝票を
入力します。

確認のサイン
をします。

指示

出張旅費精算書

請求書又は

領収書

指示
確認・相談

仕訳

支払い

確認



事務フロー

実施担当 担当理事 事務局 事務局長

予算執行請求、謝金補助金請求

承認

承認のサイン
をします。

受付 決済

５万円未満：事務局長決裁

５０万円未満：専務理事決裁

５０万円以上：会長決裁

保管

銀行振込み

現金で受け取る場合
は領収書を作成して
下さい。

記帳

AとＢをﾁｪｯｸした上でAに仕訳を記
入し、AとＢをセットにします。 尚、
振込の場合は「振込通知書」をBとし
て代用します。

A

Ｂ

決済済みのAに基づいて
伝票を入力します。

予算執行請求書
又は
謝金補助金請求書

領収書

指示指示
確認・相談

支払い
現金支払い

仕訳

確認


