出納管理規定

第1条 駿台E.S.S.（以下会と称す）の現金及び預金の出納・保管に関し正確なる管理を実施するため会則新第３０条に則り役員会で定めるものである。
第2条 現・預金の出納、保管および会計帳簿の記帳、整理は会の会計担当役員
（以下会計責任者と称す）が行う。
第3条 会計責任者は四半期ごとに開催の定例役員会で会計の収支報告を行う。
第4条 会計責任者はリスク管理を図るため会計報告に関係するデーターをＵＳＢメモリ２個に格納し、その１個を四半期ごとに開催の定例役員会開催の時に事務局長に手渡し預けとする。事務局長はこれを保管する。
第5条 会計責任者は金銭を収納した場合は遅滞なく指定金融機関に預ける。
第6条 金銭の支払いは、会の会計責任者が最終支払先よりの請求書又は立替者が入手している領収書に基づき行う。立替の場合は領収書の提出を必須とし、提出出来ない場合はその理由書の提出をすること。領収書の分割使用は認めない。
第7条 経費等の金銭の支払いに関する要領は次の通りとする。
1． 実務の円滑化を図るため役員の決裁権限を設ける。
1） １万円未満（１案件）の支払い：会計責任者。（例：お茶代（会　　　
議費）、文具代、コピー代、郵便切手代等）　
　　２）１万円以上～３万円未満の支払い：役員会の承認を得る。
但し状況により急を要する場合、担当の役員の判断が臨機応変に対応できるように役員会の事後承認も可とする
3） ３万円以上：役員会の事前承認とする。予算が決定後に期中に支出が起　　　　
こり得るケースの場合。
                          支出が次回役員会までに緊急を要する場合は
              臨時役員会を開催するか持ち回り役員全員の承     
              認を得ること。　　　　　
２．期初に予算で承認されている案件はその金額が予算内であれば再度役員会に
諮る必要は無い。
３．予算化されているが内容に変更出た場合は再度役員会に諮り、金額と使用目　　
　　　　　　的を明確にすること。
以上
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