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支部研修会　会計マニュアル
使用する様式について
Ⅰ．支部各種書式ガイド【様式 　　】で表示

Ⅱ．支部会計様式　　　　(様式　　) で表示

１．行事登録　

　　日臨技HPの「会員専用サイト」からログイン、「支部研修会申請」にて研修会内容を登録。
　　　

２．開催企画書の作成　

　　支部関連書式ファイルに様式を用いて開催企画書を作成してください。

支部指定事業：【様式 15】支部指定事業　開催企画書
支部研修会　：【様式 11】支部研修会　開催企画書
３．プログラムの作成　

　　ＷｏｒｄまたはＥｘｃｅｌでプログラムを作成してください。

　　　
４．予算書の作成　

使用する会計関連ファイル
支部指定事業：【様式16】（支部指定事業　予算書）.xls
支部研修会　：【様式12】（支部研修会　予算書）.xls
　　別紙・会計区分を参考に予算書を作成してください。

　　日臨技からの補助金は以下の通りです。

　　　　支部指定事業（伝達講習会）：１５万円

　　　　支部研修会：１０万円

　　最終的な黒字は日臨技へ返還、赤字額は日臨技から補填されますが、企画段階ではこの補助金で収支が０円となるように参加費を設定してください。
　≪予算上の注意事項≫　
　　　1.　受講者の宿泊代・昼食代・懇親会費などは本人負担で、研修会会計には含めない。
　　　2.　ランチョンセミナー・ナイトセミナーも別会計で行い、研修会会計には含めない。
　　　3.　講師謝礼額は以下の通りで、資料代・お車代は計上できません。

　　外部講師　：　３万円（税込３３，４１１円）※医師を含む
　　　　　　会員講師　：　１万円（税込１１，１３７円）※日臨技会員
· ただし、講義時間90分以上1.5倍、30～90分1.0倍、30分以下0.5倍とする。
実習指導員は実務委員として講師謝礼は支払わず日当（３千円）とする。
実務委員が講師を務める場合、その日の諸経費３０００円は支給できません。
５．申請書類の送付　

日臨技HPからの「支部研修会申請」登録後、下記申請書類を日臨技担当事務員にメールで送信する。
・開催企画書
・予算書
・プログラム

　　申請した研修会が承認されると日臨技からメール連絡が届きます。
　　　※この段階で開催責任者は日臨技の会員専用ページから、他の実務委員に当該研修会に関する以下の機能を使う権利を与えることができます。

　　　　　・参加者の事前登録

　　　　　・登録された受講者の受講票・領収書・宛名ラベル・修了証書の差込印刷

　　　※受講希望者も自分で事前参加登録ができるようになります。

６．開催案内の作成・発送　

　　開催案内を作成し、都道府県技師会を通じて会員に送付してください。

　　開催案内には申し込み方法として以下の内容を記載してください。

「日臨技ホームページの会員専用ページから事前参加登録を行ってください。非会員の方およびホームページからの登録が困難な方は申込用紙に必要事項を記入の上、FAXでお申込みください。」
７．依頼文書の発送　

　　講師・実務委員の依頼状を作成してください。

　　各依頼状の必要枚数を日臨技事務局にメールで送信します。会長印の捺印された差込印刷

　　用の用紙が郵送されてきます。

　　差込原稿の書式を用いて必要事項を入力の上、依頼文書を作成し郵送してください。
(様式  ９)講師依頼（施設長）　(差込原稿)
(様式１０)講師依頼(本人）　(差込原稿)

(様式１１)実務委員依頼(本人）　(差込原稿)
(様式１２)実務委員依頼（施設長）　(差込原稿)
８．事前準備会合の開催について　

　　事前準備会合は開催県の実務委員の最小限の人数で開催し、２回以内を目安としてください。

　　旅費日当は規程通り、交通費実費と諸経費３０００円を支給してください。

　　必要により３回以上を開催する場合は決算報告時に理由を付記してください。

９．旅費請求書および旅費の準備　
実務委員および講師に(様式３)旅費請求書.xlsを送付し、経路および金額の記入の上、返信を依頼してください。（研修会当日は印鑑の持参も依頼する）

※諸経費*③については実務委員は３０００円、講師は０円とする。
実務委員の旅費は(様式３)旅費請求書　複数用.xlsが利用できます。送られた内容を転記し、各委員からは押印のみをいただいてください。

講師は送られた旅費請求書を印刷し、支給金額を準備してください。
（氏名は自署が必要なので空欄のまま印刷する）

１０．講師領収書・支払調書の準備　
講師に自宅住所・氏名を確認し、(様式５)支払調書 .docに自宅住所・氏名・講師料・納税額を記入して印刷する。また、（様式６）源泉税.xlsにも講師の自宅住所・氏名・講師料・納税額を記入する。
※４分割に切り講師本人に納税控えとして渡す
講師料の領収書は(様式７)領収書.docを使用し、金額は税込金額を記載する。
　　　※源泉税率は平成２５年１月より１０．２１％になりましたので、ご注意ください。
１１．受講料等、領収書の準備　

　事前登録の受講者の受講料領収書は日臨技ホームページの会員専用ページから印刷してください。事前登録以外の受講者の分は対応していませんので、差し込み印刷用の領収書（公印を押した領収書）を必要枚数取り寄せ、(様式７-2)領収書.docに参加費金額、但し書き（○○研修会受講料として）、日付を入力し作成してください。
　　
　　受講者から参加費以外にお弁当代など別会計のお金を徴収する場合は、「昼食代等領収書.doc」を利用して下さい。この場合、領収者は「○○研修会実行委員会　（代表者名）　印」で発行してください。
１２．受講票および修了証書の作成　

　　日臨技の会員専用ページから事前登録者の受講票と修了証書を印刷します。

　　受講者数を日臨技事務局に連絡し、受講票（富士ゼロックスV423:A4両面印刷はがき）
　　と修了証書（日臨技専用証書：会長印捺印）の必要枚数を取り寄せて作成する。

　　非会員分は差込原稿を使用します。日臨技事務所に公印を押した用紙を必要枚数メール
で連絡して郵送を依頼してください。

　　用紙が届いたら以下の差込原稿で印刷してください。

(様式１３)研修会受講票　(差込原稿)
(様式１６)修了証書様式　(差込原稿)
１３．会計の記録　
　　(様式８)元帳.xlsに収入・支出の記録を記載漏れのないように記載していってください。
　　　　領収書は(様式４)請求書.xlsに必ず貼付し、すべて保管してください。
　　　　やむをえず自販機で購入した場合は「自販機」と記載で対応できます。
　　　　最終の報告を日臨技へ郵送するためにレターパック（５００円）を先に購入しておき、通信運搬費として一緒に会計に入れてください。
１４．支払調書及び源泉税の送付　
研修会終了後、直ちに(様式５)支払調書 .docおよび(様式６)源泉税 .xlsを使用し、謝礼を支払った日の翌月５日までに必ず日臨技事務所に送ってください。
　　源泉税は、日臨技の口座に源泉税額を送金してください（送金したら日臨技に連絡する）
	　　　≪送金先口座≫

　　みずほ銀行　大森支店　普通口座　Ｎｏ２４１９３７１

　　　　　　　　　　　一般社団法人　日本臨床衛生検査技師会


　　　送金者名は送金者識別のため以下の要領でお願いします。
　　　研修会日付（４桁）－支部番号（中部圏：４）－研修会分野名称（カナ）
支部番号　（１：北日本　　２：関甲信　　３：首都圏　　４：中部圏　　５：近畿　　６：中四国　　７：九州）
　　　　（例）２月１５日開催の中部圏支部　血液検査研修会の場合

　　　　　　　　０２１５－４－ケツエキ　
１５．お礼状の作成・発送　
　　講師・実務委員へのお礼状を作成します。必要枚数を日臨技事務所へメールで依頼してください。
(様式１４) 講師（お礼）　(差込原稿)
(様式１５) 実務担当（お礼）　(差込原稿)
　　日臨技から届いたら「差し込み印刷書式」で作成し郵送してください。
１６．受講者名簿の作成　

　　会員の受講者分は日臨技の会員専用ページから出力してください。

　　非会員分は別途作成をお願いします。
１７．(様式４)請求書の作成　
　　元帳を元に、また会計区分にしたがって(様式４)請求書.xlsの作成をします。
　　(様式４)請求書は会計区分ごとにシートを分けて作成してください。
　　　※会計区分の分け方に不安がある場合は日臨技事務所に確認してください。
　　(様式４)請求書の各シートを印刷し、該当する用紙の裏面などに領収書を貼り付ける
　　　旅費請求書などＡ４サイズのものは一緒に綴じる

　　　自販機で購入した場合は項目名の後にその旨を記載する
　　　請求者の欄に手書きで署名・押印する（会計担当者）
１８．決算書の作成　
　　(様式４)請求書の内容から決算書を作成します。
　　開催責任者に決算書ファイルを送信してください。
　　決算書を印刷、署名・押印（開催責任者）の上、以下のものを日臨技事務所に郵送します。
① 決算書

② (様式４)請求書
③ 【様式17】　支部指定事業　開催報告書

【様式13】　支部研修会　終了報告書
④ 研修会テキスト

⑤ 受講者名簿
· 研修会終了後、２週間以内に日臨技事務所へ郵送してください。
· すべての支部事業の提出締め切りは3月10日です。事業開催日時には十分に留意してください。
日臨技への書類提出の最終期限は３月１０日（必着）です。
 １９．その他　
旅費請求書等の印鑑を忘れた場合はサイン（苗字に○印）でも構いません

その他、不明な点は日臨技事務所までお問い合わせください
会計区分について

1． 収入

　Ａ．参加費収入　参加費

　　　○会員参加費　：　講師・座長・実務委員は参加費を免除できます。
　　　　　　　　　　　※但し、参加費を支払わない場合は修了証書を発行しない
　Ｂ．参加費収入　展示料

　　　○賛助メーカーの機器展示のための参加費

　Ｃ．広告料

　　　○テキストなどへの広告掲載

　　　○会場での広告掲載やチラシ配布

　Ｄ．雑収入

　　　○預金利息　他

　Ｅ．日臨技運営費（予算作成時）

2． 支出

　Ａ．会議費

　　　○会議の際の飲物代
　　　　※会議の際の食事代は諸経費３０００円から各自が負担してください。

　　　○講師控え室での飲物代・お茶菓子代
　Ｂ．旅費交通費

　　　○実務委員の交通費（実費）および諸経費（１日３０００円以内）

　　　○講師の交通費（実費）

　　　○講師・実務委員の宿泊費

　　　○駐車料（機材を持ち込みする場合は駐車料金も認めます。）

　　　　　※この場合の交通費も通常の公共交通機関の金額で支払ってください。
　　（注意事項）

　　　　自家用車で来場した場合も公共交通機関の料金で支払いしてください。
　　　　講師の旅費をお車代で支払うことはできません。公共交通機関の金額でお願いします。
　　　　宿泊代・タクシー代は必ず領収書添付が必要となります。従って講師の先生の帰りのタクシー代は支払うことができません。
　Ｃ．通信運搬費

　　　○切手代・郵送代・宅配便代・はがき代
　　　○電話・ＦＡＸ代

　　　○振込手数料

　Ｄ．消耗品費

　　　○文具代（封筒などを含む）
　　　○ネームプレート

　　　○実習試薬代など
　Ｅ．筆耕印刷費

　　　○テキスト印刷代

　　　○コピー代

　　　○コピー用紙代
　　　○垂れ幕作成費
　Ｆ．賃借費

　　　○会場・会議室利用料（事前会議を含む）
　　　○エアコン代
　　　○機材利用料・借用料

　Ｇ．諸謝金（源泉税を含む）

　　　○講師謝礼

　　　　※講師資料代、お車代は支払いできません。
　Ｉ．雑費
　　　○上記区分に分類できないもの
　　　　※区分の分類について判別に困った場合は日臨技事務所へお問い合せください。

　　　　これまで以下のようなものが雑費として取り扱われてきたことがありますが、今後は承認できませんので、ご注意ください。
　　　　　参加者の飲物代・お菓子代

　　　　　講師のお土産代

　　　　　講師懇親会費

　　　　　実務委員懇親会費
2

