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会計幹事の役割

2026年度運営規約(案) 4 (3)

g. 会計幹事の役割

ア. 委員長及び副委員長を補佐し、事業予算及び委員会運営費について管理する。

イ. 委員会運営費、その他必要経費を委員から徴収し、運営にあたり委員会収支

報告書を作成する。

ウ. 委員長及び副委員長と事業の予算を計画・管理し、財政・コンプライアンス

のチェックを行う。

エ. 委員会内において各種事業を計画並びに報告するにあたり、副委員長と当該

事業に必要な予算書及び決算書、その他必要資料を作成し、財政・コンプライ

アンスについてチェックを行う。理事会に審議上程を行う場合は、上程3日前

に、その他の上程については上程締め切り日までに総務広報委員会へ提出する。



会計幹事の役割

まとめ

⚫ 委員会運営費の管理

⚫ 事業における予算の管理

⚫ 同 財政及び規則のチェック



委員会運営費 (委員会費)

委員会の運営のためにメンバーが自発的に出し合うお金

委員会費用口座の作成

記録が残るように、適当な普通預金口座を作成し管理することをおす

すめします。

法人格なき団体用の口座が望ましいですが、委員長の個人名義でも構

いません。

口座名の例) 鹿児島JC2026年度財政規則委員会 委員長 岩切 瑞輝

口座印には委員長名のものを用意して使用してください。後述する事

業用口座でも使用します。



委員会運営費 (委員会費)

委員会の運営のためにメンバーが自発的に出し合うお金

使途

「委員会活動に係る運営費」の範囲を逸脱しないこと。

例：委員会開催時の会場費、印刷費、共用の備品代など

委員会後の懇親会費など、委員会の運営にかかわりのない場合は

委員会費から支出せずその都度徴収し、支払、領収書の配布を行ってく

ださい。

当初時点で想定されるもの(慶弔費、卒会者のぼり代、委員会旅行助成金

など)があれば合意を得ておくのをオススメします。



委員会運営費 (委員会費)

委員会の運営のためにメンバーが自発的に出し合うお金

金額

委員長以下、委員会スタッフで協議の上決定してください。

当初徴収の上限は1万円。年度途中に使途を限定した追加徴収が必要にな

る可能性や返金についても事前合意を推奨します。



委員会運営費 (委員会費)

委員会の運営のためにメンバーが自発的に出し合うお金

徴収

メンバー全員から平等に徴収します。

会社から出してもらう方もいるので、会社の経理部門に出しても耐えら

れる案内文を作りましょう。

現金でもらった場合は委員会名・委員長名で領収書を出してください。

例) 鹿児島JC2026年度財政規則委員会 委員長 岩切 瑞輝



委員会運営費 (委員会費)

委員会の運営のためにメンバーが自発的に出し合うお金

報告

委員会議事録に委員会会計の欄がありますので、毎月記入してください。



事業予算書の作り方

委員会の行う事業の費用は皆さんの会費から賄われます

せっかく集めた会費です。適正に使われなくてはなりません。

したがって、全ての事業は事業計画を作成し、理事会の審議可決を経

て行われます。

会計幹事は、委員会で作成する事業計画(議案)の予算を組み、財政規

則・コンプライアンスチェックを行います。

事業予算書は他のメンバーが作っても構いませんが、この説明を作成

者に遺漏なく伝達するのも会計幹事の役割です。



事業予算書の作り方

見積の取得

何をするにも金がかかります。まずは、見積を揃えましょう。

⚫ 宛先は公益社団法人鹿児島青年会議所

⚫ 見積有効期限は事業実施予定日以降
(2026年12月31日が無難)

⚫ 税抜、税込、消費税率が明らかであること

⚫ 振込で支払の場合、振込先が書いてあること

個人の場合、内容によっては所得税10%と復興
特別所得税0.21%を源泉徴収し、納付しなけれ
ばならないことがあります。その場合は表示金額
に源泉所得税が含まれているのか、手取り金額な
のか明らかにしてください。

⚫ 30万円を超える場合は相見積もりが必要



事業予算書の作り方

講演・セミナー依頼事前確認書 / 承諾書

講演やセミナーなどの講師を呼ぶ際には、相手が個人であるか法人で

あるかにかかわらず取得してください。

⚫ 講師が個人の場合、所得税10%と復興

特別所得税0.21%を源泉徴収し、委員

会で納付しなければなりませんので、

明記してください。

⚫ 講師が個人の場合、見積書の代わりと

することができます。

⚫ 講師が個人の場合、マイナンバーの取

得が必要です。講師に説明し、マイナ

ンバー確認書を作成してください。



事業予算書の作り方

議案には予算書がついています



事業予算書の作り方

予算書の構成

見積書とかを入れるディレクトリ

yosan.htm のコンテントで、触ると死にます

これを編集する

yosan.xlsx を編集完了後、.htm として別途保存して作る

議案からこれにリンクを貼ります

読んだら消す

Windows Shell の Connected Filesという機能により
yosan.htm を移動すると移動先についてきます。



事業予算書の作り方

予算書の構成

予算書 予算明細書 見積企業一覧表



事業予算書の作り方

見積企業一覧表の作成

まずは、取得した見積書もとに、見積企業一覧表を作りましょう。

⚫ 見積書に適当な通し番号を振る

⚫ 企業名、科目、細目、金額、有効期限を記入する
科目、細目は後述する予算明細書を作りながら記入するとよいでしょう。

⚫ 振込先や振込手数料を記入する

⚫ 30万円を超える場合は相見積必須



事業予算書の作り方

予算明細書の作成

取得した見積書もとに、各明細を適切な科目、細目に振り分けます。

⚫ 科目、細目は、勘定科目一覧表のなかから選びます。
勝手に増やさないこと。

⚫ 摘要には企業名や内容など
を記入します。

⚫ 対応する見積書番号をつけ
ます。

⚫ 予備費を使って収入計と支
出計を同額にするとともに、
予算総額を1万円か千円の
倍数にします。
予備費の範囲は総額の3-5%に
します。

⚫ 割り当ててもらえそうな金額を事業費繰入収入に記入します。



事業予算書の作り方

予算書の作成

予算明細書をもとに、各科目の合計金額を転記します。

⚫ 行を増やしたり減らしたりしないこと

⚫ 摘要欄には、特記事項があれば記入します。

⚫ 表紙みたいなものなのであまりやることは
ありません。



事業予算書の作り方

さいごに

⚫ 不要なシートを非表示にします。
予算段階では不要であっても決算のときに使うので、
削除はしないほうが良いです。

⚫ いったん .xlsx として上書き保存してから、別途 .htm で保存します。

⚫ 議案から yosan.htm が開けるか確認しましょう。



事業予算の執行

事業用口座の作成

審議を通過したら、口座を作りましょう。

⚫ 審議を通過してから作ります
事業終了後に解約します

⚫ 鹿児島銀行本店営業部で作ります

⚫ 法人格なき団体用の普通預金口座を作ります

⚫ 委員長名の印鑑を使用します

⚫ 口座名義は「鹿児島JC 事業名 委員長名」とします。
例) 鹿児島JC 2026年度○○月例会 岩切 瑞輝



事業予算の執行

事業費の受領

委員長が以下の書類を揃えて専務理事と事務局に提出すると、

事業費を振り込んでもらえます。

事業費稟議書 通帳の1ページ目

何らかの事情で通帳を作成しない場合は事業費稟議書だけ提出してください。

通帳の最終記帳ページ

※残高を0にしておいてください



事業予算の執行

事業予算の執行

⚫ 予算書通りに購入、支払う

⚫ 証憑は必ず取得し、なくさないようにする

⚫ 詳細が明らかになるように裏書しておく

ここで管理がずさんになってしまうと、後の決算報告の段階で苦しく

なります。公益法人の金庫番として、念入りに管理してください！

⚫ 現金払いの場合は原則支払う当日に引き出す(可能な限
り1件ずつ)

⚫ 金の出入りがあるたびに、現金出納帳と口座出納帳
(決算書の一部です)に記入していく

⚫ 予算書にないものを購入する場合や予算書より増額となる場合は
担当室長、副理事長、専務理事に必ず相談する



決算報告

事業は終わった。さあ決算だ！

⚫ 全ての支払いを済ませ、事業用口座を解約します

⚫ 決算報告書を作成します

⚫ 理事会の前までに、監事に署名捺印をもらいます

⚫ 余剰金を現金で事務局に戻入します

ただし、予算との差が+10%を超える科目がある場合*や、全体の増減

が予備費で吸収しきれない場合は、補正予算の審議が必要になります。

⚫ 監事に決算報告書を監査してもらいます
問題があれば修正し再度監査を受けます
報告議案を審議する正副会議の議案登録の1週間前までに
監事に送れば余裕をもって確認してもらえます。

⚫ 監事に余剰金の金額をチェックしてもらいます

*軽微な場合、あらかじめ専務理事の決裁を得ていれば補正予算としないこともあります。



決算報告書の作り方

決算報告書の構成

表紙 決算書 決算明細書 差異発生理由書

現金出納帳 口座出納帳 審査結果採用企業一覧表

yosan.xlsx に決算書用のシートも入っています。



⚫ 請求書、領収書に適当な通し番号を振る

⚫ 企業名、科目、細目、金額を記入する
科目、細目は後述する決算明細書を
作りながら記入するとよいでしょう。

⚫ 振込先や振込手数料を記入する

決算報告書の作り方

採用企業一覧表の作成

まずは、取得した請求書や領収書をもとに、採用企業一覧表を作りましょう。



決算報告書の作り方

決算明細書の作成

取得した証憑をもとに、各明細を適切な科目、細目に振り分けます。

⚫ 科目、細目は、勘定科目一覧表のなかから選びます。
勝手に増やさないこと。

⚫ 摘要には企業名や内容など
を記入します。

⚫ 対応する証憑番号をつけま
す。

⚫ 予備費を予備費のまま支出
することはないので、予備
費は0円にします。

⚫ 予算との差異があった場合
は後述する差異発生理由書
にも記入します。



決算報告書の作り方

差異発生理由書の作成

予算明細書をもとに、各科目の合計金額を転記します。

⚫ 科目、細目、支払先、予算額、決算額、差異が発生した理由や
内容をを具体的に記入します。



決算報告書の作り方

出納帳の確認

現金出納帳と口座出納帳に間違いがないか確認します。

⚫ 残高は0になります。ならない場合は何かが間違っています。

⚫ 現金出納帳の最後の行に余剰金の戻入処理を忘れないように

⚫ 口座出納帳には、通帳のスキャンやネットバンクの入出金明
細のスクリーンショットを添付してください



決算報告書の作り方

決算書の作成

予算書と決算明細書をもとに、各科目の合計金額を転記します。

⚫ 行を増やしたり減らしたりしないこと

⚫ 摘要欄には、特記事項があれば記入します

⚫ 表紙みたいなものなのであまりやることは
ありません

⚫ ここで算出した余剰金を事務局に戻入します



決算報告書の作り方

さいごに

⚫ 不要なシートを非表示にします。
削除はしないほうが良いです。

⚫ いったん .xlsx として上書き保存してから、別途 .htm で保存します。

⚫ 議案から yosan.htm が開けるか確認しましょう。



決算監査

出来上がった決算報告書を監事に監査してもらいます。

⚫ あらかじめ監査をお願いする監事に話をつけておきます。

⚫ 報告議案を審議する正副会議の前に、報告議案を丸ごと
監事に送って監査してもらいます。
指摘事項があれば修正し再度監査してもらいます。
報告議案を審議する正副会議の1週間前まにで監事に送れば余裕
をもって確認してもらえます。

⚫ 報告議案を審議する理事会までに、決算報告書に監事から
署名捺印をもらいます。
このファイルは理事会中に回覧し、その後事務局に提出します。

⚫ 正副会議で指摘があった場合は再度監査を受けてください。
監査後、報告議案や決算報告書、事業計画書、事業予算書を全
部印刷し、事務局から報告書を綴じるファイルをもらってきて、
綴じます。

この作業は委員長がやることが多いようです。。



補正予算

予算額と決算額に大きな差が出てしまった！

⚫ 予算との差が+10%を超える科目がある
予算が0円の科目については軽微でない支出がある

⚫ 支出の増加が予備費で吸収しきれない

どうしようもない不測の事態も起こり得ますが、

大変面倒なので、漏れのない予算を組むように努力しましょう！

次のような場合は、補正予算のための議案を用意し、補正予算を組み

理事会の承認を得る必要があります。

補正予算書の作り方は事業予算書や決算書とおなじです。



財政規則・コンプライアンス

議案には財政規則・コンプライアンスチェックシートを添付します

チェックできていない場合は議案は機械的に取り下げとなります！



財政規則

財政規則審査チェックリスト

予算書や決算書を作成した

ら、議案を登録する前にこ

のチェックシートの項目を

確認します。

確認者は副委員長か会計幹

事です。予算書や決算書を

作成していない者がチェッ

クすることが望ましいです。



コンプライアンス

コンプライアンスチェックリスト

こんなときは気を付けましょう！

⚫ ポスターや映像などを作成する場合

⚫ 音楽を流す場合

⚫ SNSや公式ウェブサイトに記事を載せる場合



問合せ先

2026年度の委員会からの財審・コンプラについての問い合わせ先は

「室長(常務)」です

正式ルート以外での問い合わせはしないこと！

理事経験者に尋ねるのも手ですが、年度ごとに規則や運用が異なりますの
であくまでも参考意見と心得てください。

不明点はほったらかさない！適当に処理するとかえって面倒になります！



さいごに

⚫委員長からもらった機会を
存分に活かす1年にしてください
(^^)

⚫「役職」をフルに使って
自分を高める、関係性を築く、
周りに影響を与える
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