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各研究班長さんへ　部門別研究班研修会開催における予算書・決算書・精算手順
1 部門別研究班研修会を企画して、専用Wordデータに入力作成して岐臨技事務所・平野総合病院　近藤の2ヶ所にメールする。
【注　意】
· メール作成時に研修会までに必要な5項目（郵送料・講師料・交通費・飲食費・印刷費）必要金額の目安を必ずメール文章に記載して下さい。近藤が目安を参考に予算書を作成します。5項目以外で必要な金額がわかっているものは記載して下さい。

交通費は原則、月～金曜日は病院から研修会場・土日日祭日は自宅から研修会場の往復交通費となります。交通費がわからない場合は事務局がJAMTにて調査し交通費を決定します。JAMTに自宅の住所が登録されていない場合は病院からの交通費となります。

· 通常の研修会より規模が大きい研修会などは、費用が高額になりますので事前に連絡して

頂き予算書を作成したいと思います。
2 事務所で学術の登録番号と内容のチェックをして平野総合病院　近藤までメールする。

3 研修会のデータをPDFに変換して学術カレンダーに掲載する。

4 研究班長は学術カレンダーで研修会案内を確認して、さらに今回近藤が作成した予算書を確認して下さい。（確認手順は下記の通りです）
· [image: image1.emf]

学術カレンダーのTOPﾍﾟｰｼﾞから「学術カレンダー2012」を選択し2012のTOPﾍﾟｰｼﾞへ移動する

· Excelの下側にある見出しを確認して「会　計」をクリックする。
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· 本年度登録された研修会一覧が表示されますので該当の学術登録番号をクリックする。

· このファイルを「開く」か、または「保存」しますかのメッセージが出ます。
「開く」を選択するとExcelソフトがインストールされていれば画面で確認出来ます。
「保存」を選択するとExcelデータをダウンロード出来ます。
決算書作成のため予算書に問題なければダウンロードして下さい。

· 表示されたExcelデータの見出しを確認して「予算書」をクリックして内容を確認する。
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· 研修会案内と予算書の内容を２～３日で確認して頂き、問題があれば近藤まで連絡下さい。

5 問題なければ常務理事会へ提出します。提出日を会計シートの「予算書提出」の欄に日付を記載します。

6 常務理事会で内容審議し了承されれば会計シートの「予算書承認」の欄に日付を記載します。
7 下記の手順で承認された講師料・交通費の領収書を白黒印刷して、当日講師に金額を確認して頂き、了承してもらえれば金額と氏名にサインしてもらって下さい。

【注意】講師料・交通費を辞退される場合にはサインは不要です。減額を希望される場合は修正金額を記入して訂正印をお願いします。辞退、減額を希望された場合、決算書にも内容が分かるよう記載して下さい。
表示されたExcelデータの見出しを確認して「領収書①②」をクリックして内容を印刷する。
領収書が多い研修会の場合は「領収書①②」「領収書③④」「領収書⑤⑥」とふえてゆきます。
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領収書（見本）

研修会を開催して１週間以内に会計報告の準備をして下さい。（領収書も保管して下さい）

8 ダウンロードしたExcelのデータを開き、見出しを確認して「決算書」をクリックして予算書を参考にして会計報告書を作成して下さい。

・　最初に支出項目を入力して下さい。収入項目（当日参加費や日臨技共催・メーカー協賛）などがない場合は岐阜県臨床検査技師会負担分に合計金額を記載して下さい。

· 収入項目がある場合は「合計金額」－「収入金額」＝「差額金額」を岐阜県臨床検査技師会負担分に合計金額を記載して下さい。

9 内容を確認して決算書のExcelデータを近藤までメールして下さい。

10 内容を近藤が確認します。提出日を会計シートの「決算書提出」の欄に日付を記載し学術カレンダーにも掲載します。
11 １週間以内に、参加者一覧名簿・領収書等を事務所の種村さんまで送って下さい。

12 黒字金額は手持ち保管か、不安な方は事務所会合での時にでも、代理の方でも結構ですので渡して下さい。

13 赤字の決算の場合は事務所会合時に補填を準備します。







