ワンゲル会計引き継ぎ資料  to 2011
　◆引き継ぐもの
　　□現金 ( 金銭出納帳, 遭難対策費出納帳にサイン )
　　□印鑑 ( ワンゲル印, 済印 )
　　□領収書用紙
　　□ゆうちょの通帳, キャッシュカード
　　□常陽銀行の通帳
　　□金銭出納帳
　　□遭難対策費出納帳
　　□収支計算書 数部
　　□その他資料 (　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　)

　◆会計局の仕事
　　1. 日常業務
　　　・部費の徴収
　　　　　＊現在は, 6月に前期分4,000円と11月に後期分4,000円を徴収している。状況によって金額
　　　　　　や徴収時期を変更することはできる( 規則を要確認 )。後から入部した部員については, その
　　　　　　都度徴収する。
　　　・領収書と現金の換金（ 部員から領収書を受け取り, 次週までに料金を渡す ）
　　　　・各山行ごとの会計報告書, 交通費明細の取りまとめ, 遭難対策費の徴収
　　　　・出納帳の記帳, 遭難対策費出納帳の記帳, 収支計算書の記入
　　　　・月に1回, 収支計算書を体育会に提出する。その際, 主将と顧問のサインと押印が必要
　　　　・会計責任者会議への出席（ 10年内では2/3(水), 4/14(水), 5/12(水), 9/29(水),    ）
　　　　・部室に会計報告書と交通費明細の記入用紙を補充する
　　　　・学期に一回, 主将に現金監査をしてもらう ( 抜き打ち )

	◯領収書チェックポインツ

	　　①　宛名が「筑波大学体育会ワンダーフォーゲルクラブ」になっているか

	　　②　発行者の印鑑が押印されているか

	　　③　但し書きが「お品代として」など不明瞭なものになっていないか

	　　④　裏に立替者の名前が記入されているか。「詳細」が記入されているか。ない場合はその場で書いてもらう



	◯遭難対策費について

	　　①　「4泊未満の山行」は1人200円

	　　②　「4泊以上の山行」と「バリエーションの合宿」は1人300円

	　　③　卒業時に卒業生から10,000円を徴収する(3月までに。4月以降で直接受け取れなくなった場合は振込)

	　　＊　遭難対策費は, 過去の事故を教訓にワンゲル部員が代々積み立ててきたお金です。用途は, 山での事故
　　　　の処理に生じた費用の補填である。使用するかどうかは基本的に現役のメンバーに任されているが, 
　　　　積立を開始して以来, 使用されたことはない。　　／　　現在, 　　　　　　円積み立てられています。




	◯出納帳の記入チェックポインツ

	　　・利子もきっちり記帳する　月末集計時に通帳記帳を心がける

	　　・記載内容の修正は, 「二重線を引き訂正印」

	　　・現金残高表の作成



　2. 特別業務と主な会計スケジュール ( 一部, 日常業務を含む )
　　
	1月：
	□ゆうちょの名義変更 (　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　)

	
	□常陽銀行の名義変更 ( 通帳と印鑑をもって, 常陽銀行に行く )
[bookmark: _GoBack]  氏名　　　　　住所 〒×××-××××   つくば市,,,

	
	□収支計算書を作ったら, 先代会計局責任者に一度見せ, 作成に関する疑問を解消する　

	2, 3月：
	□岳人, 山と渓谷の定期購読料支払い (岳人には毎号, 山と渓谷は　　　　の振り込み用紙で。
　ネットあるいは継続定期購読の用紙を用いても良い。)  ( ※予算は文芸局 )

	
	□体育会年会費の支払い ( 会計責任者会議で説明あり )

	4月：
	□茨城県山岳連盟加盟費の支払い ( 会報誌をチェック )  ( ※事務処理は主務の担当 )

	5, 6月：
	□前期部費の徴収 ( 十分な告知 )

	
	□体育会個人登録費の支払い ( 会計責任者会議で説明あり )

	
	□紫峰会援助金の受け取り ( 会計責任者会議で説明あり )

	7, 8月：
	□紫峰会, 体育会執行委員会との会計面接 ( 会計責任者会議で説明あり, 詳細は主務に )

	11月：
	□後期部費の徴収(十分な告知)

	12月：
	□決算　( フォーマットをワンゲルHP上から用いると良い )

	
	□次年予算作成　(　各局責任者に現状, 要望の確認　)

	
	□業務引き継ぎ　(　口頭だけでなく資料もつくる　)




3. 反省
	・収支計算書の提出が遅れることがあった。サークルの評価が紫峰会援助金に影響するので気をつけたい。

	・名義変更が意識の甘さから遅くなった。何かあってからでは遅いので名義変更は最初にやる。

	・会計報告書の取り立てが甘かった(会計面接で指摘された)。期限を設けないと「滞納者扱い」にもできない。
　原則は山行後2週間以内なのでメンバーに確認を。各山行のCL, 会計は把握しておくと良い。

	・会計の勉強会には力を注ぐ。会計報告書, 明細, 領収書宛名の記入方法などは特に。記入例の作成は必須。
　領収書, 明細がちゃんとしたものでないと紫峰会の援助金に反映されないので。

	・「学期一回の主将による現金監査」が行われていない。抜き打ち原則だが, 主将には役割の説明を一度説明
　しておくと良い。

	・装備の予算が大幅にOVERした。テントの買い替えが集中したためなどが原因。予算作成では各局責任者に
　状況, 要望などを直接確認しよう。

	・出納帳を訂正印で汚くしてしまった。下書きしてから取り組むことをオススメします。



2010/12/17   2010年ワンダーフォーゲルクラブ会計局責任者 　　吉田  
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