
＜正副委員長・会計担当＞

1. 物品購入の流れ

委員会 　・各委員会ごとに出展計画を考える。

委員会 　・「文化祭購入表」に購入したい品目、個数、単価、小計、購入方法を記入。

　・１社300,000円以上の時は相見積をとる。

　・予測できる購入品はすべて記入。（個数、単価は大まかで良い）

　・買い出しのために交通費が発生する場合は、予算に計上しておく。

委員会 　・「文化祭購入表」を学校会計か本部会計に提出。

　（７月の運営委員会もしくは７月中にデータで提出）

会計 　・購入方法を見て支出方法を決定する。

前渡金

会計 ・お金の用意 ・学校側で購入

委員会 ・お金の受け取り ・物品の受け取り

※９月の運営

・購入

　※領収書をもらう（宛名は「神奈川総合産業高等学校長」)

　※現金で購入しポイントなどはつけない

委員会 　・「文化祭　小口現金出納簿」に購入内訳を記入。

委員会 　・残金と「文化祭　小口現金出納簿」、領収書を学校会計または本部会計に提出

2.「小口現金出納簿」の記入について

　・黒のボールペンで記入。

　・訂正する場合は、二重線を引き担当者の訂正印を押してください。（修正テープ・修正ペン不可） 

　・実際に購入した品物や数量が「文化祭 購入表」と大きく異なる場合は、監査の際に必要なためレポート用紙

    などに理由を明記し、委員長の署名・捺印の上提出。 

　・交通費が発生した場合も、購入表に記入して申請してください。
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3.領収書について

　・宛名は「神奈川総合産業高等学校長」としてください。

　・1つの店舗で数種の品物を購入した際の領収書の場合は、「何をいくつ購入したか」がわかるようにレシート

　　を添付する。（レシートと領収書が一緒になっている場合はそれを提出。レシートはコピー可）

　・領収書の但し書き欄には、具体的な品名を記入してください。 （レシート添付の場合のみ、「お品代」可）

　・領収書やレシートの裏には何も記入せず、小口現金出納簿と対応させて番号をふり、原本をA4の紙に貼付

　　して提出してください。

　・購入の際は、クレジットカード払いではなく現金で購入してください。（ポイント等はつけない）

4.提出日・その他について

　・記入漏れ、貼付漏れなどがないよう内容をよくご確認の上、「文化祭小口現金出納簿」、「領収書・レシート」

　　あれば「残金」を、文化祭開催前の運営委員会当日に本部会計まで提出してください。

　・提出する書類は各委員会で控えを保管しておいてください。

　・レシートが感熱紙の場合は劣化してしまうこともあるため、レシートもしくは領収書を貼ったA4の紙をコピー

　　したものも一緒に提出してください。

　・監査用に１部コピーをし、合計２部提出してください。

＜記入例＞

担当者 連絡先

前渡金受取額

領収書

番号
個数

単価

(単位：円）

小計

(単位：円）

① 紙コップ１００ケ入り 2 400 800 〇〇スーパー

① 飲み物ペットボトル1.5L 20 200 4,000

① お菓子 200 100 20,000

② 画用紙（１０枚入り） 10 100 1,000 △△屋

※番号を対応させる

文化祭　小口現金出納簿

購入品名 備考（購入場所など)

¥35,000

○○委員会

① ②

神奈川総合産業

高等学校長

神奈川総合産業

高等学校長

○○スーパー △△屋


