
日本文理大学校友会会計規程 

 

第１章　総則 

（目的） 

第１条　この規程は、日本文理大学校友会（以下「本会」という。）の財産の保管・経理

に関し必要な事項を定め、会務の適正かつ効率的な運営を図ることを目的とする。 
（会計責任者） 

第２条　本会の会計責任者は、会長より指名を受けた役員１名及び事務局長とする。 

　（出納担当者） 

第３条　本会の出納は、日本文理大学校友会会則（以下「会則」という。）第４条第２項

の規定により本部事務局で行う。 

（会計年度） 
第４条　本会の会計年度は、会則第28条の規定により毎年４月１日から翌年３月31日までとする。 
 

第２章　会計帳簿 

（会計帳簿） 

第５条　会計帳簿は、現金出納帳とする。 

　（会計伝票） 

第６条　会計伝票は、入金伝票及び出金伝票とする。 
（帳簿等の保存期間） 

第７条　会計に関する書類の保存期間は、次のとおりとする。 
（１）決算書類及び予算書類 　　永久 
（２）会計伝票及び会計帳簿　　10年 
（３）証憑書類　　　　　　　　10年 
２ 前項の保存期間は、決算に関する役員会終結の日から起算するものとする。 

 

第３章　印鑑 

（印鑑名義） 

第８条　財産の保管及び現金出納の際に使用する印鑑は、すべて会長の役職名を使用し、

一般事務処理用と区分する。 

（印鑑及び通帳保管） 

第９条　前条の印鑑及び通帳は、本部事務局で保管し、事務局長が管理する。 

 

第４章　出納 

（出納の原則） 

第10条　出納は、会計責任者双方の承認を得て行う。ただし、金額が30万円以上の場合

は、会長の承認を必要とする。 

（出納帳の処理） 

第11条　入金と出金は、原則としてその区分に応じ伝票を作成し、各記帳の上処理する。 
（受入） 

第12条　現金はその都度現金出納帳に記帳し、速やかに取引金融機関に預け入れしなければな
らない。 
（支出） 

第13条　支出は、所定の手続きを経たものについて行う。 
（１）支払は、いずれの場合といえども予算として承認を受けたものでなければならない。 
（２）緊急を要する場合は、前項に関わらず、会長と会計責任者の合議により処理することができ
る。 

 

第５章　物品の購入 



（物品の購入） 
第14条　物品の購入は、１件５万円以上のものは２社以上の見積を比較し、会長と会計責任者の
合議により決定する。 

 
第６章　会計監査 

（会計監査） 
第15条　本会の会計は、決算について監事による監査を受けるものとする。 
 

第７章　雑則 
（規程の改廃） 

第16条　この規程の改廃は、役員会の承認を経なければならない。 

 
附則 
本規程は、平成26年１月25日から施行する。 


