参考資料１

・提出書類の記入要領

１　金額を訂正するときは、必ず訂正印を押してください。修正液の使用による金額

訂正は認められませんのでご注意ください。

２　提出書類は、基本的には所定の用紙をお使いください。

３　印鑑の使用について
(1)　㊞の文字があるところは、すべて印鑑を押してください。

　　また、すべての提出書類の余白に捨印を押印してください。(同一印鑑を使用)
(2)　お使いになる印鑑は、会長の私印で結構です。朱肉を十分つけてはっきりと押してください。
(3)　請求書に角印をお使いになる場合は、「○○クラブ(○○会等)会長印」となっ　　

ていることを確かめてください。「○○クラブ(○○会等)の印」は、公印として認められません。
(4)　書類全部に同じ印鑑をお使いください。
　４　役員改選で会長交替の場合は、原則として実績報告書、決算書は前会長名で、申請書類は新会長名で作成してください。
　５　会員名簿について

(1)　名簿は、要件が整っていればパソコン等で作成されて結構です。
(2)   60歳未満の会員も正会員として名簿に載せても差し支えありません。老人クラブ運営要領でも認められています。
(3)　年齢は、４月１日現在の満年齢を記入してください。
(4)　５１名や１０１名など、会員数が補助金額と係わりのある場合は特に正確、慎重にご記入ください。
(5)　他クラブと二重の会員になることは勿論できません。現在の居住地の既成ク
ラブに加入することが望ましいところです。
６　収支決算書・収支予算書の書き方について
(1)　補助金は、会員の教養の向上・健康の増進・レクリエーション・地域社会との交流・奉仕活動などの事業を推進するために交付されています。補助金をこれら事業以外に使うことはできません。決算書、予算書ではこれらの合計金額が補助金と同額またはそれより多くなります。
(2)　収支予算書の前年度繰越金は、前年収支決算書の差引金額(前年度決算残額)

と同額になりますので、必ず確認してください。
(3) 旅行参加費、忘年会、新年会などの行事費で個人の負担する参加費などは、一般会計の収入に入れないでください。
