事務所当番交通費・日当等の支払い方法

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成26年2月15日改正
1.事務所当番交通費・日当　　　　　　　（一社）日本労働安全衛生コンサルタント会埼玉支部


2.理事会、幹事会、特別安全衛生診断事業委員会、監査、役員候補者選考委員会の交通費

　これらについては、個別の申請を行わず総務グループで掌握し、一括申請する




3.南関東ブロック会議等の個別申請







　　・支払い時期:9月末締め→11月末までに支払い

　　・支払い時期:3月末締め→ 5月末までに支払い

※Excelシートは業務グループ長が作成し、事務局長及総務グループ長に配布する。

〇改訂内容：業務担当者の個人名を削除し職務名にした。

〇相談センンターにおける交通費・日当と旅費規程のおける旅費の支払いに関する手続き
・標記における支払の効率化を図る為、以下の通り手続きを定める。
1． 標記の費用は、４月から９月までの分を11月30日までに、10月から翌年３月までの分を

5月３１日までに支払う。

2． 支払いの窓口は会計グループが担当する。

3． 発生する費用の取り纏めの総括は会計責任者の事務局長とする。

(1) 各費用別掌握責任者の取り纏め項目は次の通りとする。

	各費用別掌握責任者
	取り纏め項目

	1 業務グループ長
	支部センターにおける交通費・日当

	2 総務グループ長


	理事会・幹事会・特別安全衛生診断事業委員会
監査会・役員候補者選考

	3 事務局長


	上記以外のもの
例：南関東ブロック会議旅費等の個別請求案件

　（個別に請求書にて請求してもらう）


　　
　　
(2) 　①②の各費用別掌握責任者は、各支払対象者の支払金額を確認の上、４月から９月
　　　　までの分を10月31日までに、10月から翌年３月までの分を４月30日までに事務局長

　　　　に連絡する。
(3) 　事務局長は(2)で業務グループ長及び総務グループ長から報告のあった支払い明細に
、事務局長に請求のあった分を個人別に合算し、４月から９月までの分を11月15日までに、10月から３月までの分を５月15日までに出納責任者の会計グループ長に連絡する。

4． 各会員の費用の集計はＥxcelを使用する。

5． 費用集計のExcelSheetは業務グループ長が作成し、事務局長と総務グル＾プ長に配布する。
業務グループ長





対象者に確認





事務局長に連絡





Excelシートで集計





総務グループ長





対象者に確認





事務局長に連絡





Excelシートで集計





各人から個別申請





事務局長に申請





事務局長





会計グループ長に連絡





半期毎にExcelシートで集計








各人の口座に振り込み








