国庫補助事業

平成27年度  公益財団法人日本体育協会
公認コーチ・上級コーチ養成講習会

専門科目講習会委託事業
経理処理関係書類
· 委託事業経理処理に関する基準要項

· 委託事業経理処理基準一覧

· 旅費支給基準

· 委託契約書／委託覚書　雛形
· 事業承認・委託金交付申請書（一式）

· 事業実施報告書（一式）

★書類作成・提出時の注意点★
基準、経理処理方法等について、昨年から変更はありません。

１．書式について
（１）平成27年度用の書式を必ず使用すること。※本会HPよりダウンロード可能。
（２）書類は全てA４サイズで作成し、全てそろえた上で紙媒体により提出すること。

（３）申請書では具体的な計画を立て、謝金・旅費支払明細等の必要項目を入力し、収支計算書を作成すること。また、詳細が未定の経費については、過去の事業を考慮して予算計上すること。
２．必要書類
	実施申請時
	実施報告時

	①鑑文(申請時用)
	①鑑文(報告時用)

	②事業実施計画書
	②事業実施報告書

	③開催要項
	③開催要項

	④受講者名簿
	④受講者名簿(出欠、判定結果入り)

	⑤日程表
	⑤日程表

	⑥収支計算書(予算書)
	⑥収支計算書(決算書)

	⑦謝金・旅費支払明細
	⑦謝金・旅費支払明細

	⑧借損料･通信運搬費明細
	⑧借損料･通信運搬費明細

	⑨見積書等
	⑨証憑書類(請求書、領収書等)

	
	⑩各種変更届(申請時から変更があった場合)

	＊提出締切：

事前80％概算払　1ヶ月前まで

実施後全額払　4週間前まで

＊修正・再提出：10日前まで
	＊締切：1か月以内


３．注意事項
（１）開催要項
1 必ず「国庫補助事業」と明記すること。
2 開催要項（例）を参考に作成すること。

3 他事業を本講習会と並行して開催することは原則禁止する。
1 （２）日程表

2 「期日」「会場」「講義区分」「科目名」「時間」を必ず明記すること。

3 「講師」「助手」「検定員」「運営係員」の名前を必ず明記すること。

（３）受講者名簿

報告書にて提出の際は「受講状況」および「専門科目の総合判定」を明記すること。但し、判定結果が事業実施報告書の提出に間に合わない時は、出欠状況を記載し「検定結果提出予定日について」と併せて提出し、判定結果が出たら後日提出すること。
（４）変更届
· 実施計画書の内容から変更があった際は、所定の変更届を提出すること。
（５）証憑書類について
· 収支計算書に計上したもの全てを提出すること。

· 提出する証憑書類については、全て実施中央競技団体の宛名にすること。

· 謝金、旅費の個人領収書については、所管税務署の指導に基づき、所得税および復興特別所得税の源泉徴収処理の内容を明記すること。

· Ａ４サイズ以外の証憑書類については、科目ごとにＡ４サイズの台紙に証憑書類がすべて見えるように貼付すること。その際、確認しやすいように、明細と同じ順番に上から貼付するとともに、証憑№欄と同じ番号を台紙の右上余白に明記しておくこと。
· 証憑書類は重ねて貼らずに、1枚ずつ見えるように貼ること。また、明細書の裏面などに添付しないこと

· 飛行機の利用、宿泊費が発生した場合、および交通・宿泊パックを手配した場合は、個人領収書にその金額を含めず、手配先の発行する領収書を添付すること。また、利用日、経路、金額等のわかる明細を添付すること。
· 宿泊の領収書について、旅行業者にて手配した場合は、宿泊者名、日付、ホテル名がわかるものを添付すること。






