報告書を提出する際の注意事項について（お願い）
①【様式について】
　●報告書の様式は必ずHPより最新版をダウンロードされて記入をお願いします。
　　
②【収支決算書について】
　●左の収支予算書は申請書を提出した際と同一額で提出してください。
　●日付と提出は事業終了２週間以内です。
③【印鑑について】
　●学校長の印（公印）を必ず押印してください。
④【交付決定の日付と番号について】
　●交付決定の日付と番号は運営費を振込みした時に高体連より送付する“振込通知”の日付と番号であること。
⑤【領収証について】
　●宛名：全て学校長名で統一すること（例：宮崎県立宮崎南高等学校長）

　●但し：詳細が記入されてあること（例：商品名　￥○○○×○個、￥○○○×○人×○泊）

　　　※できるだけ明細書類（請求書、納品書）を添付すること。３万円を超える場合は見積書を１通添付すること。

　　１０万円を超える場合は高体連に一度連絡をください。２社以上の見積もりが必要です。
　　　監査の際に何を購入したのか？どういう理由でこれを購入したのか？など詳細を質問される場合がありますので、なるべく詳細の記入をお願いします。
　　●クレジットカードでの支払いは不可です。

　　●宿泊先領収証の印鑑は施設を管理している方の印鑑でお願いします。

※認められない領収証↓




　　※宿泊証明書の添付をお願いします。
　●予算の執行は事業終了２週間以内までです。それ以降の日付の領収証は認められませんのでご注意ください。
⑥【提出される前には・・・】
　●コピーの控えを保管してください。
・各学校の監査で必要な場合があります。
・訂正のやりとりをする時に間違いがなかくお互いスムーズにやりとりが行えます。

・５年間は保管してください。※異動される場合は引き継ぎをお願いします。
単価×人数×泊数を記入すること


※この表記で領収証を発行してもらう場合は明細書類を必ず添付してください。





領 収 証


○○○部 様　　年　月　日


￥○○○○－


　　　　　　但　宿泊費として　


　　　　　　上記正に領収いたしました


○○○高等学校○○○部


顧問　○○○○　印





宛名は学校長宛です。※部名や協会長宛は不可です。





宿泊先の所属長もしくは管理者の印鑑であること


※大学の顧問や部長などの私印は不可です。








