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 １ 

政務活動費の報告書  記入例 

  

 報告書提出期限  

 前年度分について、4 月３０日（その日が福山市の休日を定める条例第１条

第１項第１号又は第２号に規定する休日に当たるときは、その日後において、

その日に最も近い休日でない日）までに議長に提出。ただし、会派が解散した

場合は、解散の日から起算して３０日以内に提出。  

 

  提出書類  

 収支報告書  様式及び記入要領は次のとおり。  

収支報告書には、支出書、領収書、研究研修・調査報告書の写し（両面コピ

ーでも可）を添付する。（原本は会派で保管）  

１  支出書  ・原則、一事業（科目）につき一枚とする。  

・一事業（科目）について領収書を徴することができないもの

がある場合は、会派代表者の支出証明を必要とすることから、

一事業の中で領収書を徴することができないものがある場合

は、領収書を徴することができるものの支出書とは別の支出書

とする。 

・支出の日が異なる場合は、別葉とする。  

① 科   目  該当に○印  

② 金   額  その該当科目の支出合計金額  

③ 支出年月日  支出した日（西暦、和暦どちらの記載でも可）  

④ 支 出 内 容       支出した内容（科目に複数の品目がある場合はすべ   

ての品目内容）  

⑤ 支 出 先  支払先（領収書発行者の社名等）  

 ２ 領収書（徴することができない場合は支出書へ会派代表者の証明）  

・領収書添付用紙へは領収書と領収書が重ならないよう貼付する。  

・Ａ４版の領収書等をそのまま添付する場合は、上部余白に支出書  

整理 No.を記入する。 

３  研究研修・調査報告書（市外における調査研究、研修、要請・陳情活動、 

会議を行った場合のみ）  

・目的、研究研修・調査等の概要については所感を含み、できるだけ  

具体的な内容を記載する。  

・視察時間帯（移動時間を除く）を記載する。 



 

 ２ 

・参考書類、提供を受けた書類は会派保管とする。  

＊綴る順番は、支出書、領収書、研究研修・調査報告書の順とする。  

 実績報告書  様式、記入例は P５から P７のとおり。  

 

 支出書への記入例  

◎ 新聞代（Ｐ１９～２２）  

① 新聞代の支払については、会派控室用は数ヶ月まとめての請求・支払と

なっているため、支出書については会派控室用と会派の議員個人用と

は別葉とする。  

② 議員個人用の支出書の支出内容欄へは、月ごと及び新聞の種類ごとに

会派議員個人が購読している新聞の数を記載する。  

 [記入例] 

        新聞代（○月分）  

○○新聞×２   ☆☆新聞×１  

ただし、議員個人用の支出を数ヶ月まとめて支払うなど、支払方法が違

う場合は、議員個人ごとに支出書を整理しても可。  

 

◎ 自家用車ガソリン代、電話代（Ｐ２６～２８）  

ガソリン代だけで上限の 20,000 円を超える場合は、タクシー代、駐

車料金があっても記載する必要はなく、領収書添付の必要もない。（支

出対象としなくてもよい） 

 

  領収書等の所属会計年度について  

①発注・納品（事業完了）は年度内に完了したが、支払が４月中になった場合  

                                            ⇒ 当年度で会計処理   

②発注・納品（事業完了）は年度内に完了したが、支払が５月以降になった場合  

                                            ⇒ 次年度で会計処理   

③年度をまたがっての事業（印刷製本等）の場合、支払が４月中の場合  

                                            ⇒ 当年度で会計処理   

支払が５月以降になった場合は、次年度で会計処理  

 

 

 

 



 

 ３ 

                       【記入例】 

                    

                      ○○○○年○○月○○日 

 

福山市議会議長 様 

 

             会 派 名        ○○○○○○○       

  

                      経理責任者名  ○○○○○         印 

 

 

    政務活動費収支報告について 

 

       福山市議会議員の政務活動費の交付に関する条例第７条第２項 

   の規定により、別紙のとおり○○○○年度政務活動費収支報告 

   書を提出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

  



 

 ４ 

別紙                                                   【記入例】 

                              

 

     ○○○○年度政務活動費収支報告書 

 

                会 派 名   ○○○○○○○      

 

 

  （収 入） 

科  目 金   額  （円） 備   考 

１ 交 付 金 ○○○，○○○ 130,000 円×○○月×○○人 

２ 預 金 利 息      ○○  

合  計 ○○○，○○○  

  (支 出) 

科  目 金  額 （円） 備   考 

１ 調査研究費 ○，○○○ 別添実績報告書のとおり 

２ 研 修 費  〃 

３ 資料作成費        〃 

４ 資料購入費        〃 

５ 広 報 費        〃 

６ 広 聴 費        〃 

７ 要請・陳情活動費  〃 

８ 会  議   費  〃 

９ 人   件   費  〃 

10 事 務 所 費  〃 

合  計 ○○○，○○○  

  （差 引） 

 残  額（円） ○，○○○ 

 



 

 ５ 

    

                          【記入例】 

 

                       ○○○○年○○月○○日 

 

福山市議会議長 様 

 

               会 派 名        ○○○○○○○       

 

             経理責任者名  ○○○○○        印 

 

 

 

     政務活動費実績報告について 

 

      福山市議会議員の政務活動費の交付に関する条例第７条第２項 

  の規定により、別紙のとおり○○○○年度政務活動費実績報告 

  書を提出します。 

 

 

   



 

 ６ 

別紙１                                            【記入例】 

               

○○○○年度政務活動費実績報告書 

                          会派名    ○○○○○○○      

 １ 先進地調査研究及び現地調査研究（調査研究費） 

月 日 場 所 人 数 内   容 
○○月○○日 

～○○日 

○○月○○日 

    ～○○日 

 

○○市 

 

○○市 

１０ 

 

１０ 

○○○○○○、○○○○○○について 

 

○○○○○○、○○○○○○について 

  

２ 研修会（研修費） 

月 日 場 所 人 数 内   容 
○○月○○日 

○○月○○日 

○○センター 

○○市 
１０ 

１１ 

○○○○○○について研修会開催 

○○○○○○について研修会参加 

 



 

 ７ 

別紙２                                              【記入例】 

                                

 ３ 資料作成費 

コピー代 

        ○○○○関係資料印刷代 

 ４ 資料購入費 

○○新聞購読料 

        図書購入費（○○○、○○○、時刻表、住宅地図等） 

 ５ 広報費 

       ○○○○報告書印刷費 

       ○○○○報告書送料 

       ○○○○報告会会場費 

        ○○○○広報紙印刷費 

       ホームページ更新料等 

 ６ 広聴費 

       ○○○○会会場費 

       ○○○○印刷費 

       ○○○○会茶菓子代 

 ７ 要請・陳情活動費 

○○○○印刷費 

○○○○旅費（○○月○○日 場所：       ） 

 ８ 会議費 

○○○○会場費 

○○○○印刷費 

○○○○参加費 

○○○○旅費（○○月○○日 場所：       ） 

 ９ 人件費 

       会派雇用職員人件費 

10 事務所費 

       備品購入（○○○、○○○、○○○、○○○等） 

        ガソリン代（駐車場料金、タクシー代含む） 

        電話代（インターネット等含む）、リース代等 

       文房具・消耗品代（○○○、○○○、○○○、○○○等） 

       パソコン等備品の修理代等 



 

 ８ 

 

                      【記入例】 

 

                         ○○○○年○○月○○日 

    

   福 山 市 長  様 

   

（福山市議会議長経由） 

 

 

                会 派 名   ○○○○○○○         

 

                代表者名    ○○○○○         印 

 

 

○○○○年度政務活動費交付申請書 

 

  福山市議会議員の政務活動費の交付に関する条例施行規則第２ 

条第１項の規定により、次のとおり申請します。  

会 派 の 名 称       ○○○○ 

会派結成年月日 ○○○○年○○月○○日 

代 表 者 名       ○○○○○ 

経理責任者名 ○○○○ 

所 属 議 員 数       ○○人  （○○月１日現在） 

所属議員の名前 

 

○○○○   ○○○○ 

○○○○   ○○○○ 

 

（所属議員全員の名前を記載） 

 

 

交 付 申 請 額        ○，○○○，○○○ 円 

 

議長  



 

 ９ 

【記入例】 

 

                    

                       ○○○○年○○月○○日 

       

    福 山 市 長      様 

 

  （福山市議会議長経由） 

 

 

            会 派 名    ○○○○○○○      

 

            代表者名    ○○○○○       印 

 

政務活動費交付変更申請書 

 

福山市議会議員の政務活動費の交付に関する条例施行規則第２条 

   第２項の規定により、次のとおり申請します。 ※変更箇所のみ記入  

区 分 変 更 後 変 更 前 

会 派 の 名 称         

代 表 者 名         

経理責任者名         

所 属 議 員 数                  人           人 

所属議員の名前 

 

 

※所属議員に変更がある場合に

名前を記載する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

は、変更前、変更後もすべての 

交 付 申 請 額                円 円 

変 更 年 月 日 ○○○○年○○月○○日                    

議長  



 

 １０ 

  

  

                                  

    ※市長が通知するもの                    福山市指令議庶第  号 

                             年  月  日 

 

   会 派 名                

 

   代表者名          様 

    

                  福山市長         印 

 

                   

政務活動費交付（変更）決定通知書 

   

          年    月    日付けで申請のあった政務活動費の交付 

   について次のとおり決定しましたので、福山市議会議員の政務活 

   動費の交付に関する条例施行規則第３条の規定により通知します。 

 

 

       年度政務活動費交付（変更）決定額 

円 

     

 

 

 

 

 

   

 

 

 



 

 １１ 

 

【記入例】 

 

                      

                                              

  

                    ○○○○年○○月○○日 

     

福 山 市 長        様  

                

            会 派 名      ○○○○○○○          

 

            代表者名  ○○○○○         印 

 

 

         政務活動費交付請求書 

               

 福山市議会議員の政務活動費の交付に関する条例施行規則第４ 

条の規定により、次のとおり政務活動費を請求します。 

 

                   

請求金額                   ○○○，○○○円 

対象期間 ○○○○年○○月分  ～ ○○○○年○○月分 

 交付月の基準日における所属議員数     ○○人 

  

 

 

              

 

                                                 

 



 

 １２ 

    【記入例】  

 

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費  ２ 研 修 費  ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額          ○，○○○  円 

支出年月日     ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

 

○○月○○日～○○月○○日 

○○市、○○市、○○省への出張旅費  

支 出 先      別添のとおり  

 

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

  

有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                  印  

 

※ 複数の人数で、同一の視察地へ行かれた場合、金額欄へは旅費合計額を記載。 

別紙、領収書添付用紙へは、個人ごとの領収書を貼り付ける。  



 

 １３ 

※  この領収書は、旅費の支出に係る領収書添付用紙へ貼り付ける。  

 

                                                             【記入例】 

 

 

 

（会派名）   ○○○○○○○       

 

（代表者）   ○○○○○     様         
 

  ￥ ○ ○ ○ ○ ○ 

                但  ○○月○○日～○○月○○日 

                     ○○市、○○市、○○省への出張旅費 

                  

〔内 訳〕     上 記 正 に 領 収 い た し ま し た 

 

 

  

 金   額 摘   要 

交通費 ○○○○円  

日  当 ○○○○円  

宿泊料 ○○○○円  

(     ) 円  

 

※   １泊２日の東京出張で、宿泊パック料金を利用した場合の航空運賃の計算は、 

例えば、１泊２日の東京宿泊パック料金が３０，０００円の場合、 

３０，０００円から１泊分の宿泊料１４，８００円（定額）を差し引いた 

１５，２００円が航空運賃となり、他の交通費と合わせて交通費の欄へ記載。 

日当の欄へは、１日分の日当３，１００円（定額）の２日分である６，２００ 

円を記載。 

宿泊料の欄へは、１泊分の宿泊料１４，８００円（定額）を記載。 

 

 

 

領  収  書 

○○○○年○○月○○日 

 

（会派名）  ○○○○○○○       

（名  前）   ○○ ○○        ㊞ 



 

 １４ 

※  公務出張の前または後に引き続いて政務活動として旅費を執行した場合、領

収書の摘要欄へ交通費区間を記載する。 

 

（例）政務活動で宇都宮市と東京都台東区を視察後、高崎市への公務出張の団体と

東京駅で合流する場合。  

 金   額 摘   要 

交通費 ○○○○円 福山→宇都宮→東京 

日  当 ○○○○円  

宿泊料 ○○○○円  

(     ) 円  

 

（例）公務出張で宇都宮市と東京都台東区を視察後、東京駅で公務出張の団体と別

れ、続いて政務活動で高崎市と新潟市の視察へ行く場合。  

 金   額 摘   要 

交通費 ○○○○円 東京→新潟→福山 

日  当 ○○○○円  

宿泊料 ○○○○円  

(     ) 円  

 

※   調査研究、研修、陳情・要請活動または会議のため市外へ出張する場合は、公

共交通機関の利用を原則とする。ただし、公共交通機関を利用するより自家用車

を利用する方が効率的、合理的であると会派が判断した場合には、自家用車を利

用できるものとし、走行距離に１ｋｍ（小数点以下切上げ）につき３７円を乗じ

た額を車賃とする。 

乗り合わせて１台で出張した場合は、自家用車の所有者のみ車賃を支出できる

ものとする。 

また、その際、有料道路、有料駐車場を利用した場合、領収書を添付し、 

別途支出できるものとする。 

 

 金   額 摘   要 

交通費 ○○○○円 走行距離○○㎞ 

日  当 ○○○○円  

宿泊料 ○○○○円  

(     ) 円  

【記入例】  

【記入例】  

【記入例】  



 

 １５ 

                                                      【記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費  ２ 研 修 費  ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額           ○，○○○  円 

支出年月日     ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

 

○○月○○日～○○月○○日 

全国市議会議長会研究フォーラム（○○市）への出張旅費  

支 出 先      別添のとおり  

 

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

  

有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                  印  

 

※ 複数の人数で、同一の研修会へ行かれた場合、金額欄へは旅費合計額を記載。 

別紙、領収書添付用紙へは、個人ごとの領収書を貼り付ける。  



 

 １６ 

※  この領収書は、旅費の支出に係る領収書添付用紙へ貼り付ける。  

                                                               【記入例】 

 

 

 

（会派名）   ○○○○○○○       

 

（代表者）   ○○○○○     様         
 

  ￥ ○ ○ ○ ○ ○ 

                但  ○○月○○日～○○月○○日 

                     ○○市への出張旅費 

                  

〔内 訳〕     上 記 正 に 領 収 い た し ま し た 

 

 

  

 金   額 摘   要 

交通費 ○○○○円  

日  当 ○○○○円  

宿泊料 ○○○○円  

(     ) 円  

 

 

 

 

（会派名）   ○○○○○○○       

 

（代表者）   ○○○○○     様         
 

  ￥ ○ ○ ○ ○ ○ 

                但  ○○月○○日～○○月○○日 

                     ○○市への出張旅費 

                  

〔内 訳〕     上 記 正 に 領 収 い た し ま し た 

 

 

  

 金   額 摘   要 

交通費 ○○○○円  

日  当 ○○○○円  

宿泊料 ○○○○円  

(     ) 円  

領  収  書 

○○○○年○○月○○日 

 

（会派名）  ○○○○○○○       

（名  前）   ○○ ○○        ㊞ 

領  収  書 

○○○○年○○月○○日 

 

（会派名）  ○○○○○○○       

（名  前）   □□ □□     ㊞ 



 

 １７ 

                                                    【記入例】  

 

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費  ２ 研 修 費  ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額          ○，○○○  円 

支出年月日     ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

 

○○月○○日～○○月○○日 

全国市議会議長会研究フォーラム（○○市）への参加費  

支 出 先      別添のとおり  

 

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

  

有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                  印  

 

※  複数の人数で、同一の研修会へ行かれた場合、金額欄へは参加費の合計額を

記載。 



 

 １８ 

                                                              【記入例】  

研究研修・調査報告書 

会 派 名 ○○○○○○○ 報 告 日 ○○○○年○月○日 

代 表 者 ○○ ○○   印  報 告 者 ○○ ○○    印  

参 加 者 

○○○○、○○○○、○○○○  

※調査研究、研修、要請・陳情活動または会議へ参加した全員の  

 名前を記載  

 

実 施 日    ○○○○年  ○月   ○日  ～    ○○○○年   ○月  ○日 

研究研修・調査等 

の場所 

○○センター（○○市）  

○○市 

目 的 

○○について  

○○について  

 

 

研究研修・調査等の概要 

※調査研究、研修、要請・陳情活動または会議の時間帯（移動時間を除く）を記載 

 

○月○日 ○：○○～○：○○  

     ○○センター（○○市）  

     ※所感を含め、具体的内容を記載  

 

○月○日 ○：○○～○：○○  

     ○○市  

     ※所感を含め、具体的内容を記載  

 



 

 １９ 

                     【会派の議員個人用の４月分をとりまとめた記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費  ２ 研 修 費  ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額                 ○，○○○  円 

支出年月日         ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

新聞代（４月分）  

○○新聞×２、☆☆新聞×１ 

 

 

支 出 先      別添のとおり  

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

 

 有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                 印  

※ 議員個人用の支出を数ヶ月まとめて支払うなど、支払方法が違う場合は、  

  議員個人ごとに支出書を整理しても可。（記入例は、Ｐ２１を参照）  

※ 新聞代を口座振替で支払っている場合は、会派代表者が通帳によって確認  

し、支出の証明をする。 

  



 

 ２０ 

別紙         領 収 書 添 付  用 紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

領 収 証（書） 

                        福 山  三 郎     様      

 

                   但し、４月分新聞購読料として 

          ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

        福山市○○町１－２－３ 

        ○○新聞販売店  ℡（084）928－1111 

 

領 収 証（書） 

                        福 山  花 子    様      

 

                   但し、４月分新聞購読料として 

         ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

        福山市○○町１－２－３ 

        ○○新聞販売店  ℡（084）928－1111 

 

 

  

    ￥  ○，○○○ 

    ￥  ○，○○○ 

領 収 証（書） 

                        福 山  五 郎    様      

 

 

                     但し、４月分新聞購読料として 

         ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

         ☆☆新聞販売店  ℡（084）928－2222 

￥  ○，○○○ 



 

 ２１ 

                                               【会派控室用の記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費    ２ 研 修 費   ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額                 ○，○○○  円 

支出年月日         ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

新聞代（４月分～９月分） 

○○新聞、□□新聞  

 

 

支 出 先      別添のとおり  

 

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

 

 有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                 印  



 

 ２２ 

別紙 

領 収 書 添 付 用 紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

領 収 証（書） 

                        ○  ○  ○  ○     様      

 

             

                   但し、４月分～９月分新聞購読料として 

          ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

        福山市○○町１－２－３ 

        ○○新聞販売店  ℡（０８４）９２８－１１１１ 

 

領 収 証（書） 

                        ○  ○  ○  ○    様      

 

             

                  但し、４月分～９月分新聞購読料として 

         ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

        福山市○○町４－５－６ 

        □□新聞販売店  ℡（０８４）９２１－２２２２ 
 

    ￥  ○，○○○ 

    ￥  ○，○○○ 



 

 ２３ 

※  資料として購入した図書については、領収書への図書名の記載の有無に係わ

らず、支出書に図書名を記載する。複数の図書を購入した場合は、すべての

図書名を記載する。 

 

 

                                                 【記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費    ２ 研 修 費   ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額                   ○，○○○  円  

支出年月日         ○○○○年○○月 ○○日 

支 出 内 容 

書籍代 

 「○○○○○」「△△△△△」「□□□□」  

「月刊○△□」  

 

※ 添付の領収書への書籍名の記載の有無に係わらず 

すべての書籍名を記入 

支 出 先       別添のとおり  

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

 

 有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名         印 



 

 ２４ 

※パソコンなど、備品として扱う範囲は、購入価格１０万円以上の物品を

備品とする。購入価格が２万円以上１０万円未満の物品のうち、プリン

ター・PC・プロジェクター・モニター・テレビ・デジタルカメラ・ビデ

オカメラ等は重点管理物品とする。備品及び重点管理物品台帳にて管理

する。任期満了、退任の場合、会派へ返却する。会派解散の場合、事務

局預かりとする。廃棄は、税法上の耐用年数を使用せず、使用不能にな

った時に備品台帳から抹消する。  

                                                    【記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費    ２ 研 修 費   ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額          ○〇○，○○○  円  

支出年月日     ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

 

 

ノートパソコン  

支 出 先      別添のとおり  

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

  

有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                  印  



 

 ２５ 

    
　

 備
 品

  
及

 び
　

重
 点

 管
 理

 物
 品

  
台

 帳
【
記

入
例

】

　
・
購

入
価

格
１

０
万

円
以

上
の

備
品

及
び

購
入

価
格

２
万

円
以

上
１

０
万

円
未

満
の

物
品

の
う

ち
、

重
点

管
理

物
品

(※
)に

該
当

す
る

も
の

を
記

載
す

る
。

会
派

名

備
品

及
び

重
点

管
理

物
品

番
号

取
得

年
月

日
品

  
 名

品
質

・規
格

・そ
の

他
購

入
金

額
（
円

）
受

入
・払

出
先

保
管

場
所

備
考

1
2
0
0
7
年

（
平

成
1
9
年

）
５

月
１

５
日

シ
ュ

レ
ッ

ダ
ー

ナ
ロ

ー
ズ

  
C

-
1
2
3

6
0
,0

0
0

㈱
Ａ

Ｂ
Ｃ

会
派

控
室

2
0
0
9
年

（
平

成
2
1
年

）
1
0
月

１
日

、
使

用
不

能
に

よ
り

廃
棄

2
2
0
0
7
年

（
平

成
1
9
年

）
６

月
２

日
書

類
保

管
庫

サ
ク

ヨ
  

S
-
4
5
6

W
8
8
0
×

D
4
0
0
×

H
8
8
0

4
5
,0

0
0

㈱
D

E
K

会
派

控
室

2
0
2
1
年

（
令

和
3
年

）
4
月

1
日

、
手

引
改

定
に

よ
り

消
耗

品
へ

分
類

換

3
2
0
0
7
年

（
平

成
1
9
年

）
７

月
１

０
日

デ
ジ

タ
ル

カ
メ

ラ
ア

ノ
ン

 Ｄ
ＩＧ

ＩＴ
Ａ

Ｌ
7
8
9

4
0
,0

0
0

㈱
Ｅ

Ｆ
Ｇ

電
気

○
○

議
員

自
宅

会
派

控
室

○
○

議
員

退
任

の
た

め
、

2
0
0
8
年

（
平

成
2
0
年

）
5
月

１
日

返
却

4
2
0
0
8
年

（
平

成
2
0
年

）
７

月
３

１
日

ノ
ー

ト
型

パ
ソ

コ
ン

付
加

通
M

V
P
－

0
1
2
3

2
3
0
,0

0
0

㈱
N

電
気

会
派

控
室

△
△

議
員

用
2
0
0
9
年

（
平

成
2
1
年

）
4
月

1
日

、
B

会
派

へ
異

動
の

た
め

保
管

換

5
2
0
0
9
年

（
平

成
2
1
年

）
4
月

１
日

ノ
ー

ト
型

パ
ソ

コ
ン

西
芝

 X
T

－
4
5

2
0
0
8
年

（
平

成
2
0
年

）
9
月

3
日

、
1
8
0
,0

0
0
円

で
購

入
E
会

派
か

ら
保

管
換

会
派

控
室

□
□

議
員

用

6
2
0
2
1
年

（
令

和
3
年

）
4
月

1
日

ノ
ー

ト
型

パ
ソ

コ
ン

M
E
C

 D
ir
ec

t 
M

S
1
0
0
,0

0
0

㈱
H

IJ
電

気
会

派
控

室
×

×
議

員
用

7
2
0
2
1
年

（
令

和
3
年

）
5
月

1
0
日

プ
リ
ン

タ
ー

オ
プ

ソ
ン

2
0
,0

0
0

㈱
K

電
気

×
×

議
員

自
宅

×
×

議
員

用

　
【
注

意
事

項
】

　
　

（
1
）
　

備
品

及
び

重
点

管
理

物
品

番
号

：
連

番
号

を
取

る
。

（
廃

棄
等

で
使

用
し

て
い

た
番

号
を

再
度

使
用

し
な

い
。

）

　

　
　

　
　

　
　

（
2
）
　

受
入

れ
（
購

入
・
保

管
換

等
）
：
黒

字
で

記
載

す
る

。

　
　

（
3
）
　

払
出

し
（
廃

棄
・
返

却
等

）
：
赤

線
で

抹
消

す
る

。
受

入
れ

時
の

備
考

欄
へ

も
赤

字
で

「
年

月
日

と
理

由
」
を

記
載

す
る

。

  
  

  
A

※
重

点
管

理
物

品
：
プ

リ
ン

タ
ー

・
P

C
・
プ

ロ
ジ

ェ
ク

タ
ー

・
モ

ニ
タ

ー
・
テ

レ
ビ

・
デ

ジ
タ

ル
カ

メ
ラ

・
ビ

デ
オ

カ
メ

ラ
等



 

 ２６ 

                                                    【記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費  ２ 研 修 費  ３ 資料作成費  

４ 資料購入費  ５ 広 報 費  ６  広 聴 費 

７  要請・陳情活動費 ８ 会 議 費  ９ 人 件 費  

10 事 務 所 費 

金    額          ７，６９６  円  

支出年月日     ○○○○年 ○○月 ○○日 

支 出 内 容 

ガソリン代（○○月分） 

①  ガソリン代： ７，３９２×５０％＝  ３，６９６ 円 

②  駐 車 場 代：             ３，０００ 円 

③  タクシー代：             １，０００ 円 

        ①＋②＋③ ＝   ７，６９６ 円 

支 出 先      別添のとおり  

 

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

 

 有  （別紙の領収書等添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名            印  

 

 

  



 

 ２７ 

別紙             領 収  書  添  付 用 紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

 

                   

 

 

 

 

 

 

領 収 証（書） 

                        ○ ○ ○ ○  様      

 

                   但し、タクシー代として 

            ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

                  福山市○○町５－６－７ 

                  ○○タクシー  ℡（０８４）９１２－３４５６ 

 

 

領 収 証（書） 

                        ○ ○ ○ ○  様      

 

                   但し、駐車料金として 

          ○○○○年 ○○月 ○○日  上記正に領収いたしました 

                  福山市○○町１－２－３ 

                  ○○パーキング  ℡（０８４）９２８－１１１１ 
 

    ￥  ３，０００ 

    ￥  １，０００ 

納品書（領収書） 

○○○○年 ○○月 ○○日   

○ ○ ○ ○  様   

 ﾚｷﾞｭﾗｰ 36.00L  ＠132  

  ４，７５２円 

上記正に領収いたしました 

 福山市○○町８－９－１０ 

○○○○石油   

 

 

納品書（領収書） 

○○○○年 ○○月 △△日   

○ ○ ○ ○  様   

 ﾚｷﾞｭﾗｰ 20.00L  ＠132  

  ２，６４０円 

上記正に領収いたしました 

 福山市○○町８－９－１０ 

○○○○石油   

 

 



 

 ２８ 

                                                   【記入例】  

             支     出     書 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費  ２ 研 修 費  ３ 資料作成費  

４ 資料購入費  ５ 広 報 費  ６  広 聴 費 

７  要請・陳情活動費 ８ 会 議 費  ９ 人 件 費  

10 事 務 所 費 

金    額         ９，４６３ 円 

支出年月日     ○○○○年 ○○月 ○○日 

支 出 内 容 

電話代（○月分） 

①  固 定 電 話：６，３７４円 －（  ）    円 

＝  ６，３７４円 

②  携 帯 電 話：１９，３３４円 －(機器代等)２，１６０円  

                  ＝ １７，１７４円 

③  プロバイダ料金：             ５，１３０円 

④  合計：①＋②＋③ ＝２８，６７８円 

⑤   ④ × ３３％ ＝ ９，４６３円 

支 出 先      別添のとおり  

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

 

 有  （別紙の領収書等添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名            印  

※ 支出対象の電話代は、固定電話、携帯電話の通信費用（基本料金含む）のみ。（通

信費用にはインターネットプロバイダ料金、ファクシミリを含む） 



 

 ２９ 

※ 別紙        領 収 書 添  付 用  紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

○○電信電話株式会社領収証 Receipt 

     ○○○○様 

     下記、ご利用料金を口座振替により領収いたしました。  

    ○○○○年○○月ご請求分      

       領収金額     ６，３７４円 

 東京都○○区○○町８－９－１０ 

                       ○○○○電信電話株式会社 

 

○○株式会社電話料金等料金領収書 

     ○○○○様 

     下記、ご利用料金を口座振替により領収いたしました。  

    ○○○○年○○月ご請求分      

       領収金額     １９，３３４円 

 東京都○○区○○町８－９－１０ 

                       ○○○○株式会社 

 

○○株式会社電話料金等料金領収書 

     ○○○○様 

     下記、ご利用料金を口座振替により領収いたしました。  

    ○○○○年○○月ご請求分      

       領収金額      ５，１３０円 

 東京都○○区○○町８－９－１０ 

                       ○○○○株式会社 
 



 

 ３０ 

別紙         領 収  書 添 付 用 紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

 

お客様電話番号等  ０３－１２３４－５６７８ 請求年月  ○○○○年○○月ご請求分  
    

ご請求内訳    （お客様番号  ３０１０－××××－×××××）  

    

内訳項目  金額（円） 内訳金額（円） 請求内訳等詳細 
税区

分 

♦０３－１２３４－５６７８       

 ★○○○ご利用分       

6,374 5,400 回線利用料 合算 

  500 電話（基本料） 合算 

  2 ユニバーサルサービス料 合算 

  472 
消費税等相当額（合計）合算表示の料金合計×

消費税率 
  

        

        

 ★合計       

6,374 6,374 合計   

 

 



 

 ３１ 

別紙          領 収 書 添  付  用  紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

 

お客様番号     ３０１０－××××－×××××  

  請求年月  ○○○○年○○月ご請求分  

ご請求内訳       

内訳項目  金額（円） 
内訳金

額（円） 
請求内訳等詳細 

税区

分 

♦０９０－１２３４－５６７８       

 ★基本使用料（計）       

2,700 2,700   合算 

 ★パケット定額料等（計）       

12,500 12,500   合算 

  -1,000   合算 

  1,000   合算 

 ★その他ご利用料金等（計）       

302 300 付加機能使用料（ＳＰモード／メール等含む） 合算 

  2 ユニバーサルサービス料 合算 

 ★端末等代金分割支払金        

2,000 2,000 端末等代金分割支払金        合算 

 ★消費税等相当額（計）       

1,400 1,400 
消費税等相当額（合計）合算表示の料金合計

×消費税率 
  

 ★ご利用分（小計）       

18,902 18,902 （小計）   

 ★○○ファイナンスご利用分 (小

計) 
      

432 400 料金証明手数料   

  32 消費税相当額   

 ★合計       

19,334 19,334 合計   
 



 

 ３２ 

※ 別紙        領 収 書 添  付 用  紙 

支出書整理№支出書と同番号を付す  

（領収書添付欄）  ※領収書が重ならないよう１枚ずつ添付してください。 

※枠内に収まらない場合は領収書を縮小して添付するか、又は、Ａ４版の領収書等については、
そのまま添付してください。その場合は、支出書整理№を右上に記入してください。 

 

ご請求番号     ０００－１１１－２２２ 請求年月   ○○○○年○○月ご請求分  
    

ご請求内訳  
金額

（円） 
請求内訳等詳細 

税区

分 

<○○月分>       

インターネット       

    ○○月××日～○○月××日    

 ★インターネット福山基本

料 
4,200 ○○タイプご利用です。 合算 

 ★ウイルスチェックサービ

ス料 
200   合算 

 ★モデム利用料 350 ○○月××日～○○月××日のご利用料金です。 合算 

        

 ★消費税相当（合算分） 380 
合算表示の料金を合計した金額に消費税率を乗じて

算出してます。 
  

        

 ★合計 5,130 合計   
 



 

 ３３ 

※  支出対象となる事務所の所在地については、支払い毎に支出書に事務所の所

在地を記載する。  

 

 

 

                                                  【記入例】  

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費    ２ 研 修 費   ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額                ○○，○○○  円 

支出年月日         ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

事務所賃料  

 

（所在地：福山市△△町△－△－△）  

支 出 先      別添のとおり  

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

 

 有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名        印 



 

 ３４ 

※  ノート、ファイル等の文房具の購入については、まとめて文房具と記載する。 

 

                                                    【記入例】  

 

             支     出     書 

 

会 派 名 ○○○○○○○ 整理№ 連番を付す 

科    目 

 

（該当○印）  

１ 調査研究費    ２ 研 修 費   ３ 資料作成費       

４ 資料購入費        ５ 広 報 費        ６ 広 聴 費       

７ 要請・陳情活動費    ８  会 議 費       9       人                  件   費 

10 事 務 所 費       

金    額          ○，○○○  円 

支出年月日     ○○○○年○○月○○日 

支 出 内 容 

 

文房具 

支 出 先      別添のとおり  

 

領 収 書      

 

（該当○印）  

  

有  （別紙の領収書添付用紙へ添付）  

 無   領収書を添付することができないため、上記の 

内容の支出をしたことを証明する。             

      会派の代表者名                  印  

  



 

 ３５ 

※ 領収書について 

 １ 宛名は、会派名、議員個人名のどちらでもよい。 

 ２ 但し書き欄に記載がない場合は、支出書の支出内容に記入し、支出の内容 

が確認できればよい。 

 ３  支出書の支出年月日と領収書の日付は、立て替えて支払う場合などもある 

ため、必ずしも一致しなくてもよい。 

４ 口座自動振替で支払っている場合は、振替済通知書や領収書を添付する。 

 


