公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部規則・要綱
－様式集－
2016年４月２日

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部
○●
公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部運営規則

別添様式１　支部幹事（副支部長）委嘱状

委　嘱　状

●●　●●　様
20●年●月●日

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

支部長　●●　●●　
貴方様を、下記の期間、本支部の幹事（副支部長）として委嘱いたします。

記
期間　自　20●年●月●日

至　20●年度の定時総会（理事会）（新幹事（副支部長）が委嘱（選任）されるまで）

以上

別添様式２　委員名簿

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部　委員会委員名簿（20●～20●年度）

20●年●月●日現在　
	委員会
	●●委員会
	●●委員会
	●●委員会
	●●委員会
	●●委員会

	
	氏　名
	所　属
	氏　名
	所　属
	氏　名
	所　属
	氏　名
	所　属
	
	

	委 員 長
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	副委員長
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	委　　員
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


別添様式３　委員（委員長・副委員長）委嘱状

委　嘱　状

●●　●●　様
20●年●月●日

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

支部長　●●　●●　
貴方様を、下記の期間、本支部の●●委員会委員（委員長・副委員長）として委嘱いたします。

記
期間　自　20●年●月●日

至　20●年度の定時総会（新委員（委員長・副委員長）が委嘱されるまで）

以上

支部要綱１　公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部予算の執行に関する要綱
別添様式１　講演会等の旅費請求書

講演会等の旅費請求書

20○年○月○日　

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

支部長　○○　○○様

住　所　

氏　名　

貴支部の事業「○○」（20○年○月○日実施予定）に係る旅費を次のとおり請求します。

	番号
	経路（区間・交通手段ごとに記入）
	交通手段
	金額（円）
	備　考

	1
	～
	
	
	

	2
	～
	
	
	

	3
	～
	
	
	

	4
	～
	
	
	

	5
	～
	
	
	

	6
	～
	
	
	

	7
	～
	
	
	

	8
	～
	
	
	

	
	宿泊費
	－
	
	

	合計
	
	
	
	


注-1：経路は、原則として自宅から目的地までのうち、交通費を実際に支払う（又は支払った）区間について記入して下さい。（自宅から最寄りのバス停、駅までの交通費も対象とします。ただし、定期券などをご使用の場合は、対象外として下さい。）

-2：交通手段は、バス、鉄道、新幹線、飛行機、船（フェリー、高速艇）、自家用車など、具体的に記入して下さい。

-3：特急料金等が発生する路線、飛行機、タクシーを利用した場合、ガソリン代、高速道路代（ＥＴＣ利用を除く）、駐車料金を支払った場合は、必ず領収書を発行してもらって下さい。（現金をお渡しする際に提出していただきます。）

-4：旅行代理店などで切符等を購入した場合も、必ず領収書を発行してもらって下さい。（現金をお渡しする際に提出していただきます。）

-5：宿泊費は、交通費とは別に支払う場合に記入して下さい。（旅行代理店などで切符と一緒に購入された場合は、その旨を備考欄にご記入下さい。）

-6：請求書に基づいて現金をお渡しする際に、現金受領として、別途用意する交通費領収書に受領サインをして提出して下さい。

-7：講師等の謝金と交通費を支給する場合で、上記-3、-4の領収書を添付することが困難な場合は、交通費を概算金額で支払うこととし、源泉徴収対象の対象にさせていただきます。

-8：支出予定日の１週間程度前に、担当委員会を通じて、総務委員長に提出して下さい。

別添様式２　活動費仮払い要請書

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部　活動費仮払い要請書

20○年○月○日　

支部総務委員長　様

支部○○委員会

担当委員　○○　○○

支部の事業「○○」（20○年○月○日実施予定）に係る活動費の仮払いを次のとおり要請します。

	番号
	勘定科目
	内　容
	金　額（円）
	備　考

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	


注-1：勘定科目は、予算を基本として記入して下さい。

-2：内容は、謝金を支払う場合の講師名など、具体的に記入して下さい。

-3：講師等の謝金は、源泉徴収税額を含む金額を記入して下さい。

別添様式３　経費の支払い明細書

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部　経費の支払い明細書

20○年○月○日　

支部総務委員長　様

支部○○委員会

担当委員　○○　○○

支部の事業「○○」（20○年○月○日実施予定）に係る経費の支払い明細書を次のとおり提出します。

	番号
	勘定科目
	内　容
	金　額（円）
	備　考

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	


注-1：事前に提出した活動費事前請求書を基本に作成して下さい。

-2：各支出について、必ず領収書を添付して下さい。

-3：講師等の謝金、交通費については、総務委員長（事務局）で用意する領収書を使用し、支払対象者に受領サインをしてもらった上で、提出して下さい。

別添様式４　会議等のための旅費請求書

会議等の旅費請求書

20○年○月○日　

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

支部長　○○　○○様

住　所　

氏　名　

20○年○月○日開催予定の幹事会（または○○委員会会議（不要部分を削除））に係る旅費を次のとおり請求します。

	番号
	経路（区間・交通手段ごとに記入）
	交通手段
	金額（円）
	備　考

	1
	～
	
	
	

	2
	～
	
	
	

	3
	～
	
	
	

	4
	～
	
	
	

	5
	～
	
	
	

	6
	～
	
	
	

	7
	～
	
	
	

	8
	～
	
	
	

	
	宿泊費
	－
	
	

	合計
	
	
	
	


注-1：経路は、原則として自宅から目的地までのうち、交通費を実際に支払う（又は支払った）区間について記入して下さい。（自宅から最寄りのバス停、駅までの交通費も対象とします。ただし、定期券などをご使用の場合は、対象外として下さい。）

-2：交通手段は、バス、鉄道、新幹線、飛行機、船（フェリー、高速艇）、自家用車など、具体的に記入して下さい。

-3：特急料金等が発生する路線、飛行機、タクシーを利用した場合、ガソリン代や高速道路代（ＥＴＣ利用を除く）を支払った場合は、必ず領収書を発行してもらって下さい。（現金をお渡しする際に提出していただきます。）

-4：旅行代理店などで切符等を購入した場合も、必ず領収書を発行してもらって下さい。（現金をお渡しする際に提出していただきます。）

-5：宿泊費は、交通費とは別に支払う場合に記入して下さい。（旅行代理店などで切符と一緒に購入された場合は、その旨を備考欄にご記入下さい。）

-6：請求書に基づいて現金をお渡しする際に、現金受領として、別途用意する交通費領収書に受領サインをして提出して下さい。

-7：支出予定日の１週間程度前に、担当委員会を通じて、総務委員長に提出して下さい。

支部要綱２　公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部都市計画研究発表会開催要綱

添付様式１　招待講演委嘱状

委　嘱　状

●●（所属等）

●●　●●　様
20●年●月●日

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

支部長　●●　●●　
公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部は、下記のとおり都市計画研究発表会を開催します。つきましては、先生に招待講演をお願いいたしたく、本状をもって委嘱申し上げます。

記
公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部　都市計画研究発表会
日　時　20●年●月●日（●曜日）

場　所　●●

プログラム

招待講演　　●：●～●：●

研究発表会　●：●～●：●

以上

支部要綱４　公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部地域活動助成に関する要綱
別添　地域活動助成申請書

地域活動助成申請書

年　　月　　日　

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部長　様
申請者　氏　　名

　　　　所　　属
　　　　会員番号
次のとおり、地域活動助成の認定を申請します。

	１　事業名
	

	２　事業の目的
	

	３　実施時期
	年　月　日

	４　実施場所
	○○県○○市町　○○会館　など

	５　事業形態
	研究会、講演会、講習会、見学会など

	６　事業主体・主催者
	○○○○○(所属)、または会員が含まれる実行組織

	７　参加者数見込み
	参加者数見込み○○人

うち本学会員　○○人など

	８　助成申請経費
	全事業費総額○○円

申請総額　　○○円

内訳　○○費○○円

○○費○○円

※講師謝金の場合は予定者の所属名前



	９　他の助成
	その他制度の活用の有無、金額等



	10　その他の事項
	事業展開の予定など



	11　担当者氏名・連絡先
	住　　所：

氏　　名：

電話番号：

FAX　　 ：

Email　 ：


【事務処理書式】

振込依頼書
20●年●月●日　
公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部長　様
住所

所属

氏名

20●年度地域活動助成金を下記の通り振込頂きますよう、支払い領収書の写しを添えて依頼します。
記
金　●●,●●●円也
ただし、「●●（地域活動助成事業名）」に対する助成金として
	振 込 先　　●●銀行　●●支店
種　　別　

口座番号　

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps18 \o\ad(\s\up 10(ふりがな),口座名義)　



【支出明細】

	科目・内容
	支出先
	金額(円)
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合　計
	
	
	


注-1：科目・内容は、賃貸料（会場費、機材借上費等）、講師旅費交通費（旅費、宿泊代等）、講師謝金(※)、会議費（弁当・飲物代）、消耗品費（事務用品等）、印刷製本費、通信費など具体的に記入して下さい。

※講師謝金は、申請者が法人の場合を除き、源泉徴収しない金額を支払って下さい。

-2：領収書の宛先は、地域活動助成の代表者名（申請者名）として下さい。

-3：備考欄は、必要な場合に記入して下さい。

支部要綱５　公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部自主研究会活動支援に関する要綱
別添　自主研究会認定申請書

自主研究会（新規・継続・改廃）認定（助成金交付）申請書

年　　月　　日　

 公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部長　様
申請者　氏　　名

　　　　所　　属
　　　　会員番号

次のとおり、公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部自主研究会の認定を申請します。

	１　新規・継続・改廃の有無
	新規・継続・改廃（○を付けてください）

	２　研究会の名称
	

	３　委員の構成

（研究会の代表者及び委員）
	

	４　研究会の目的
	

	５　研究作業（予定）
	

	６　予想される成果・効果
	

	７　助成活動の概要及び予算（予定）
	実施時期、実施場所、参加者想定、予算概要等



	８　担当者氏名・連絡先

（住所・電話番号・Ｅmailアドレスを明記のこと）
	


【事務処理書式】

振込依頼書
20●年●月●日　
公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部長　様
住所

所属

氏名

20●年度自主研究会助成金を下記の通り振込頂きますよう、支払い領収書の写しを添えて依頼します。
記
金　●●,●●●円也
ただし、「●●（自主研究会名）」に対する助成金として
	振 込 先　　●●銀行　●●支店
種　　別　

口座番号　

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps18 \o\ad(\s\up 10(ふりがな),口座名義)　



【支出明細】

	科目・内容
	支出先
	金額(円)
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合　計
	
	
	


注-1：科目・内容は、賃貸料（会場費、機材借上費等）、講師旅費交通費（旅費、宿泊代等）、講師謝金(※)、会議費（弁当・飲物代）、消耗品費（事務用品等）、印刷製本費、通信費など具体的に記入して下さい。

※講師謝金は、申請者が法人の場合を除き、源泉徴収しない金額を支払って下さい。

-2：領収書の宛先は、自主研究会の代表者名として下さい。

-3：備考欄は、必要な場合に記入して下さい。

第12　支部要綱６　公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部共催等に関する要綱

別添様式１　共催（・後援）申請書（支部受）

共催・後援申請書（共催又は・後援を削除）

20●年●月●日

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

　　　　　　支部長　●●●●様

所属　●●

氏名　●●

　次の事業を実施しますので、貴支部の共催・後援（共催又は・後援を削除）を申請します。

	事業名称
	

	実施時期
	

	実施場所
	

	依頼内容
	共催・後援（いずれかを消去）

	Ｃ Ｐ Ｄ
	申請予定・申請予定なし（いずれかを消去）

	事業内容
	

	共 催 等

団　　体

予定の場合は

(予定)を記入
	主催：

共催：

後援：

	申 請 額

後援は記入不要
	申 請 額：●●円（無しの場合は「●●円」を「－」に）

使途内訳：●●　（無しの場合は「●●円」を「－」に）

	連絡先
	

	備　考
	


※事業内容は、具体的に記入して下さい。講演会等の場合は、講演者と題目を記載して下さい。

※チラシ・パンフレットがあれば添付して下さい。

別添様式２　共催（・後援）承諾書

20●年●月●日
●●（団体名）

職名　●●●●　様
公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部
　　　支部長　●●●●　
「●●」の共催（・後援）について(回答)
　20●年●月●日付けで依頼のありました標記のことについては、下記のとおり、共催（・後援）を承諾します。
記

１．使用する名義

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

２．共催（・後援）する事業

●●

３．共催（・後援）する期間（又は開催年月日）

●●

以上


【問い合わせ先】

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部

事務局：
別添様式３　共催（・後援）申請書（支部発）

共催・後援申請書（共催又は・後援を削除）

20●年●月●日

団体名

代表者職・氏名　様

公益社団法人日本都市計画学会中国四国支部　

　　　　　　支部長　●●●●　

　次の事業を実施しますので、貴支部の共催・後援（共催又は・後援を削除）を申請します。

	事業名称
	

	実施時期
	

	実施場所
	

	依頼内容
	共催・後援（いずれかを消去）

	Ｃ Ｐ Ｄ
	申請予定・申請予定なし（いずれかを消去）

	事業内容
	

	共 催 等

団　　体

予定の場合は

(予定)を記入
	主催：

共催：

後援：

	申 請 額

後援は記入不要
	申 請 額：●●円（無しの場合は「●●円」を「－」に）

使途内訳：●●　（無しの場合は「●●円」を「－」に）

	連絡先
	

	備　考
	


※事業内容は、具体的に記入して下さい。講演会等の場合は、講演者と題目を記載して下さい。

※チラシ・パンフレットがあれば添付して下さい。

