
会計係 
◆お仕事 

「お金の管理」 

金庫を預かる人は 

いつ、何の用途で、いくらの支出・収入いつ、何の用途で、いくらの支出・収入いつ、何の用途で、いくらの支出・収入いつ、何の用途で、いくらの支出・収入    があったのか 

きちんと記録しよう。 

 

主な支出 備品の購入 

主な収入 サークル分配金・徴収金の端数 

 

※サークル分配金 (農部) 

農部のサークル分配金を受け取る際、領収書が必要になります。(工部は不要) 

参考までに 2011 年度の領収書の条件を書いておきます(・ω・*) 

この条件が満たされた領収書の合計金額＝分配金の額になります。 

(満額を超えることはない) 

 

◆名前があること 

団体名(東京農工大学自転車部)としてもらってください。 

「上様」「名前なし」「個人名のみ」はダメ。 

 

◆明瞭な但し書きがあること 

「御品代」「但し書きなし」はダメ。 

品物の名称を書いてもらうか、領収書とともにレシートももらってください。 

 

◆金額、日付、店名の明確な記載があること 

日付は前回のサークル分配金配布日以降のものに限ります。 

 

◆購入先の判子があること。 

以上の条件をすべて満たす必要があります。 

 

飲食代、ごみ袋など活動に直接関係ないものは分配金からおりないけど、備品とか部活動

っぽいものはおります。原則的に耐久品。 


