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会計資料 

学生会請求書の書き方 

学生会 

第 1 版 2012/08/01 

第 3 版 2013/03/12 

１．目的 

学生会請求書類の書き方を周知する。 

 

２．はじめに 

図 1 に学生会予算請求の流れを示します。学生会各申請書(3)-(8)の電子フォーマットは学生会ホームページに掲示されていま

す。また、学生係窓口にも印刷媒体が置いてあります。申請前に、前期学生総会で承認された各団体の予算範囲内であることを再

度確認してから申請書を提出してください。また、別紙 「クラブ予算執行の手引き」 も参考にしてください。 
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図 1. 学生会予算請求の流れ 

 

３．よくある質問と手続き 

 以下、よくある質問と必要な手続きを示します。それぞれ手続きに関する詳細は次ページ以降にあります。参考にしてください。 

Ｑ１．立替払いで物品を購入した場合は？  

→(4)立替払請求書＋領収書 

Ｑ２．これから物品を購入しようとする場合で、学生係に購入から納品までを一括して依頼する場合は？  

→(3)購入依頼書＋カタログ等 

Ｑ３．既に納品されている物品について業者から請求書が送られてきた場合は？  

→(3)購入依頼書＋請求書 

Ｑ４．参加登録料を請求しようとする場合は？  

→(4)立替払請求書＋領収書 （または (3)購入依頼書＋振込依頼根拠資料） 

Ｑ５．物品購入や参加登録料を立替払いしたいが金額が大きいため、現金が必要な場合は？  

→(5)請求書＋必要現金の根拠資料＋領収書（後日） 

Ｑ６．交通費を請求しようとする場合は？ （立替予定金額が大きいため、現金が必要な場合もこれと同じ） 

→(6)交通費請求書、(7)交通費早見表 

Ｑ７．補助費を請求しようとする場合は？  

→(8)補助費請求書 
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Ｑ１． 立替払いで物品を購入した場合 

(1) レシートか領収書（銀行振り込みの場合は支払事実が証明できるもの）を添付して「学生会立替払請求書」に必要事項を記

入します。購入した物品名称等の詳細が分かるレシートの方が望ましいです。また、レシートは A4 白紙の台紙の上に全面

のり付して添付してください。 

(2) 学生会会計は受け取った書類について月例の学生会スタッフ会議で審議を諮り、了承されたら押印して会計帳簿に本紙コ

ピーを保存し、現金支払い手続きを学生係に依頼します。 

(3) 申請書提出の翌月に開催される現金支払い会議にて、学生係と会計長および学生会顧問の立会いのもと、各団体の会計担

当者に現金を支払います。支払い事実は⑨の署名と押印によって確認します。 

学生会会計 顧　　問 部

印

金

　　科          目

印

�

部長（代理）

円也

            上記金額について立て替えしましたので，請求します。

摘　　　　　　　　　　要 金           額

    内  　 訳

計

備　　　　　　考
　　　　　上記の金額を領収しました。

　　　　　　　　　　　　　　平成　　　　年　　　　月　　　　日

部長（代理）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　学　生　会　）

立　　替　　払　　請　　求　　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成　　　　年　　　　月　　　　日

学生会長　　殿

　
請
求
者

③各団体の会計担当者
のクラス氏名と押印

②団体名称
学生会なら学生会

①申請日

⑨各団体顧問の承認印
⑩学生会会計長の
承認印（執行許可）

④この請求書１
通で請求する税
込み金額の総額

⑤科目は次の３種
類のどれか※
・交通費
・物品費
・参加登録料

⑥書ける限りの詳
細と用途

⑦科目ごとの税込み金額

※種類が異なる物品を同
時に購入した場合は、面
倒でも物品ごとに科目を
分ける。（××一式という
書き方はNG）

⑪各団体の会計担当者が、現金と引
き換えで、ここクラス氏名署名と押印し
て終わり。（後日現金支払い時に呼び
出しがあるので、それまで空白にする）

⑧この書類に購入店舗発
行のレシートか領収書を添
付します。（コピーNG）

 

Ｑ２．これから物品を購入しようとする場合で、学生係に購入から納品までを一括して依頼する場合 

(1) インターネット等のカタログと見積り金額資料を A4 サイズで印刷したものを添付して「学生会物品購入依頼書」に必要事項

を記入します。 

(2) 参加登録料の振込を学生係に依頼する場合は、請求根拠資料と振込先の口座番号が記載された資料を添付して、「学生会

物品購入依頼書」に必要事項を記入します。ただし、学生係に振込依頼する場合は、事務手続き上振込までに日数がかか

る場合があります。顧問教員が立替払（１．立替払いで物品を購入した場合 を参照）で振込を済ませた方が早くて確実な方

法です。また、学生係が代理振込を行う場合は、振込名義人が「香川高等専門学校」となり、何部の誰かまでは先方に伝えら

れないことをご承知ください。 

学生会会計 顧　　問 部

科　　　　目 数　　量

物品費

�

備　　　　　　　考

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（学　生　会）

物　品　購　入　依　頼　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成　　　年　　　月　　　日

部長（代理） 　　　　　　　　　　　　　　　　印

　　上記の物品受領いたしました。

　　　　　　平成　　年　　月　　　日

部長（代理）　　　　　　　　　　　　　印

　　内　　訳

請
求
者

　学生会長　　殿

品　　　　　　　　　名 規　　　　　　　　格 ③各団体の会計担当者
のクラス氏名と押印

②団体名称
学生会なら学生会

①申請日

⑧所属団体顧問の承認印
⑨学生会会計長の
承認印（執行許可）

⑤書ける限りの詳細 ⑥科目ごとの税込み金額

※種類が異なる物品を同
時に購入した場合は、面
倒でも物品ごとに科目を
分ける。（××一式という
書き方はNG）

⑩物品が納品されたら受け取りと
引き換えに会計担当者が署名と押
印して終わり。

⑦この書類にインターネッ
ト等のカタログと見積り金
額を添付します。（コピー
OK）

⑤科目は次の２種
類のどれか※
・物品費
・参加登録料
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Ｑ３． 既に納品されている物品について業者から請求書が送られてきた場合 

(1) 購入店舗から送られてきた請求書を A4 白紙の台紙の上に全面のり付して添付して「学生会物品購入依頼書」に必要事項を

記入します。記入要領は ２．これから物品を購入しようとする場合で、学生係に購入から納品までを一括して依頼する場

合 を参照してください。 

Ｑ４． 参加登録料を請求しようとする場合 

(1) 試合会場で立替払をした場合は １．立替払いで物品を購入した場合 を参照してください。 

(2) 事前に銀行振り込みを完了している場合は １．立替払いで物品を購入した場合  を参照してください。 

(3) 学生係に振込を依頼する場合は ２．これから物品を購入しようとする場合で、学生係に購入から納品までを一括して依頼

する場合 の(2)を参照してください。 

Ｑ５． 現金が必要な場合 

(1) 参加登録料などで支払予定金額が大きく、試合会場で直接現金支払いが必要な場合は、必要金額の根拠書類を A4 サイズ

で印刷したものを添付して「学生会請求書」に必要事項を記入します。ただし、申請書提出から現金が準備されるまでには

事務手続き上、日数がかかる場合があります。予めご承知おきください。 

③各団体の会計担当者
のクラス氏名と押印

②団体名称
学生会なら学生会

①申請日

⑨所属団体顧問の承認印
⑩学生会会計の
承認印（執行許可）

④この請求書１通
で請求する税込み
金額の総額

⑤科目は次の２種
類のどれか※
・物品費
・参加登録料

⑥書ける限りの詳
細と用途

⑦科目ごとの税込み金額

※種類が異なる物品を同
時に購入した場合は、面
倒でも物品ごとに科目を
分ける。（××一式という
書き方はNG）

⑧この書類に現金が必要
な根拠資料を添付します。

学生会会計 顧　　問 部

印

金 円也

科          目

部長（代理） 印

金           額

�

　　　内 　       訳

部長（代理）

計

備　　　　　　考
　　　　　上記の金額を領収しました。

　　　　　　　　　　　　　　平成　　　　年　　　　月　　　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　学　生　会　）

請　　　　　求　　　　　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成　　　　年　　　　月　　　　日

学生会長　　殿

　
請
求
者

摘                          要

⑪各団体の会計担当者が、現金と引
き換えで、ここクラス氏名署名と押印し
て終わり。（後日現金支払い時に呼び
出しがあるので、それまで空白にする）
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Ｑ６． 交通費を請求しようとする場合 

(1) 練習試合を除く公式試合および、会議と審判については、詫間キャンパスから開催地までの公共交通機関（電車・バスに限

る）料金の片道分を請求することができます。領収証は不要です。大会主催者が発行する大会実施要項と参加者のクラス

氏名一覧を A4 サイズで印刷したものを添付して、「学生会交通費請求書」に必要事項を記入します。主要な公共交通機関

料金は、「交通費早見表」を参照して金額を記入してください。申請金額が不明なときは学生係に問い合わせてください。 

部

印

円也

名

円× 名＝ 円

印

（学生会）

交 通 費 請 求 書

平成　　　　年　　　　月　　　　日

日帰り　　　日　　　泊　　　日平成　　　年　　　月　　　日　～　　　月　　　日

鉄　　　　　道　　　　　賃

備　　　　考

　　上記の金額領収いたしました。

部長（代理）

　　　　　　　　　　平成　　　　年　　　月　　　日

金

　　合　　計　　　１人当たり

部長（代理）
学生会長　殿

学生会会計 顧　　問

請
求
者

行      先

試 合 名

日　　　程

バ ス 賃

　　　〈交通費内訳〉

参加人員

月　日
到  着  駅 運　　　賃

③各団体の会計担当者
のクラス氏名と押印

②団体名称
学生会なら学生会

①申請日

⑨所属団体顧問の承認印
⑩学生会会計長の
承認印（執行許可）

④この請求書１通
で請求する税込み
金額の総額

⑤公式試合の名称、
試合開催場所、
参加人数を記入

⑥一人当たりの総
額（片道分のみ）

⑧この書類に主催者発行
の大会実施要項を添付し
ます。

⑪各団体の会計担当者が、現金と引
き換えで、ここクラス氏名署名と押印し
て終わり。（後日現金支払い時に呼び
出しがあるので、それまで空白にする）

⑦学校（詫間キャンパス）
から公共交通機関を利用し
た経路と金額を記入
※交通費早見表参照のこと

 

平成２２年６月作成

到着駅 到　着　地  距　 離   Ｊ　　Ｒ 特急料金
（座席指定料金）

バス賃　１
香川高専～

詫間駅

バス賃　２
　その他 電車賃 船  賃 合   計

高 松 42.0 830 100 930
高 松 県営野球場 42.0 830 100 500 1,430
高 松 生島 42.0 830 100 500 1,430
高 松 亀水運動センター 42.0 830 100 570 1,500
高 松 成合（河川敷） 42.0 830 100 450 1,380
高 松 香川中央高校 42.0 830 100 500 1,430
高 松 香川町総合体育館 42.0 830 100 580 1,510
高 松 香川県立体育館・武道館 42.0 830 100 160 1,090
高 松 香川大学 42.0 830 100 180 1,110
高 田 香川大学医学部 42.0 830 100 340 1,270
高 松 高松市総合体育館 42.0 830 100 200 1,130
長 尾 長尾グラウンド 42.0 830 100 460 1,390
学 園 通 り 三木高校 42.0 830 100 400 1,330
高 松 香川県立体育館 42.0 830 100 160 1,090
志 度 志度総合運動公園 58.3 1,060 100 100 1,260
津 田 　 69.7 1,240 100 1,340
潟 元 香川県立屋島陸上競技場 42.0 830 100 240 1,170
一 宮 42.0 830 100 340 1,270
高 松 高松キャンパス 32.5 830 100 400 1,330
端 岡 香川県立総合水泳プール 32.5 640 100 100 840
坂 出 20.7 440 100 540
坂 出 瀬戸大橋記念公園 20.7 440 100 370 910
丸 亀 飯山高校 13.5 260 100 200 560
丸 亀 飯山総合運動公園体育館 13.5 260 100 200 560
宇 多 津 16.1 350 100 450
丸 亀 13.5 260 100 360
丸 亀 丸亀高校・武道館 13.5 260 100 200 560
丸 亀 丸亀スポーツセンター

香川県立丸亀競技場
13.5 260 100 200 560

多 度 津 9.3 210 100 310
善 通 寺 15.3 350 100 450
琴 平 20.6 440 100 540

陶 綾川町総合運動公園 20.6 440 100 100 430 1,070
高 瀬 5.0 200 100 300
高 瀬 緑ヶ丘総合運動公園 5.0 200 100 100 400
比 地 大 陣山球場(ｻﾝ･ｽﾎﾟｰﾂﾗﾝﾄﾞ) 8.0 210 100 100 410
本 山 山本ふれあい公園 10.4 260 100 100 460
観 音 寺 14.5 260 100 360
観 音 寺 観音寺総合運動公園・県立三豊体育館 14.5 260 100 100 460
観 音 寺 大野原スポーツセンター 14.5 260 100 100 460
豊 浜 20.0 350 100 450
松 山 152.4 2,120 2,610 100 4,830
松 山 愛媛県総合運動公園 152.4 2,120 2,610 100 450 150 5,430
新 居 浜 新居浜高専 61.1 1,240 100 1,340
今 治 弓削商船高専 102.9 1,620 2,290 100 1,600 5,610
川 之 江 かわのえテニスセンター 30.2 640 100 740
徳 島 116.5 1,620 1,660 100 3,380
鳴 門 鳴門教育大学 114.7 1,620 100 190 1,910
見 能 林 阿南高専 142.9 2,120 1,660 100 3,880
高 知 135.9 1,880 2,290 100 4,270
高 知 高知県春野運動公園陸上競

技場 135.9 1,880 2,290 100 430 190 4,890
高 知 高知高専 135.9 1,880 2,290 100 700 4,970
琴 芝 宇部高専 382.1 5,170 3,960 100 180 9,410

４　交通費の実費額が片道分の場合は，その半額を支出できるものとする。

５　上記以外で不明な点が生じた場合は、事前に学生係に問い合わせること。

交　通　費　早　見　表

　　　　　（片道料金）
　　　《備考》

１　交通費の普通列車料金は，片道１００㎞以上については，学割（２割引）を適用している。

２　交通費は，実費額の半額（片道分）とする。

３　特急列車を利用する場合は，乗車しようとする一の特急列車の乗車区間が１００㎞以上である場合に限り，指定席
　　特急料金（通常期）の片道分を支出できるものとする。ただし，高松～徳島間（片道分）は，特例として支出できるも
　　のとする。

 



- 5 - 

Ｑ７． 補助費を請求しようとする場合 

(1) 練習試合については顧問が 「補助費請求書」 を学生係へ提出してください。学生の提出は認められていません。補助費

には上限が設けられており、詫間町内（校内含む）で練習試合等を行うときは最大2,000 円（200 円×最大 10 人まで）、詫間

町外で行う場合は最大4,000 円（400 円×最大10 人まで）となっています。 

補助費請求書 
 
 
                            平成  年  月  日 
 
     学 生 主 事 殿 

 

                       部  顧問           

 

一 金            円 也 

 
      下記試合に参加しますから，補助費を請求いたします。                                
 
 
                      記 
 

日 時  月  日（  曜）  時 相 手 校 
 
 

場 所 
 
 

参加人員 
 
 

目 的 
 
 

そ の 他 
 
 

 
 参加者 

学年組 氏     名 学年組 氏     名 学年組 氏     名 

     
 
 

     
 
 

     
 
 

      
 

     
 
 

      
 

     
 
 

     
 
 

     
 
 

      
 

 
 
  上記のとおり領収いたしました。 
 
   平成  年  月  日         部顧問            

 

②団体顧問に限る

①申請日

③団体名称

④この請求書１通
で請求する税込み
金額の総額

⑤練習試合の名称、
試合開催場所、
参加人数を記入

⑥参加者のクラス
氏名を記入※
別紙添付でも可

⑦団体顧問が、現金と
引き換えで、ここに署
名・押印して終わり。（後
日現金支払い時に呼び
出しがあるので、それま
で空白にする）

 

 

その他、学生会申請書作成における不明点がある場合は、学生会または学生係に問い合わせてください。 

以上 


