
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支 部 経 理 取 扱 要 領 



 



 

支部経理取扱要領 

 

 

東京税理士会武蔵野支部 

 

 

（目的） 

第１条 この要領は、支部において取扱う会計処理に関する必要な事項を定めることを目的とする。 

 

（会計処理基準） 

第２条 支部の会計処理基準は、発生主義による。ただし、会計年度内においては、現金主義によっ

て会計処理することができる。 

２ この要領に定めのない事項については、本会経理規程及び公益法人会計基準に準拠するものとす

る。 

 

（会計年度） 

第３条 会計年度は、支部規則の定めるところに従い、毎４月１日から翌年３月 31日までとする。 

 

（会計区分） 

第４条 支部の会計は、一般会計及び支部総会で定める特別会計に区分する。 

 

（勘定科目） 

第５条 会計処理に必要な勘定科目は、別に定める。 

 

（固定資産） 

第６条 この要領において固定資産とは、次のものをいう。 

１．基本財産 

  土地等 

２．特定資産 

  退職給付引当預金、建物減価償却引当預金等 

３．その他固定資産 

  建物（付属設備を含む）、構築物、器具備品、投資有価証券、電話加入権等 

２ 前項第３号に規定する固定資産のうち、１個若しくは１組の取得価額が 10 万円未満の資産は、

固定資産として取り扱わないものとする。 

 

（減価償却） 

第６条の２ 建物等の減価償却は、定額法により毎期相当額の減価償却を行い、直接法で処理する。 

２ 減価償却資産の耐用年数は、減価償却資産の耐用年数等に関する財務省令に準拠する。 

 

－121－



 

（正味財産） 

第７条 総資産から総負債を控除したものを正味財産とする。 

２ 正味財産は、指定正味財産及び一般正味財産とに区分する。 

 

（財務諸表等） 

第８条 支部において作成する財務諸表等は、次のとおりとする。 

１．貸借対照表 

２．正味財産増減計算書 

３．財産目録 

４．収支予算書 

５．収支計算書 

６．その他必要な書類 

２ 前項第１号から第５号までの様式は、別に定める。 

 

 

 

附 則 

 この要領は、平成９年２月 14 日から施行し、平成９年４月１日から始まる事業年度の日から適用

する。 

 

附 則 

この改正要領は平成 14年４月１日から施行する。 

 

附 則 

この改正規定は、平成 18 年３月 23 日から施行し、平成 18 年４月１日に始まる会計年度から適用

する。ただし、改正前第２条第２項の規定は、平成 18年６月 30日までは、なお効力を有する。 

 

附 則 

この改正規定（別紙様式）は、令和２年５月 14 日から施行する。ただし、第２号様式、第４号様

式及び第５号様式は、平成 31 年４月１日に始まる会計年度においては、「令和元年４月１日から」は

「平成 31年４月１日から」と読み替える。 

 

附 則 

この改正規定（別紙様式）は、令和４年 12月 15日から施行する。 

 

  

－122－



 

勘定科目処理基準 

 

 支部経理取扱要領第５条に基づく収支予算書・収支計算書の勘定科目処理基準は、次のとおりとす

る。なお、特に支出の部において例示科目で処理できない場合は、適切な科目を設けるものとする。 

 

Ⅰ 事業活動収支の部 

 １．事業活動収入 

  ①支部会費収入 

   一般会費収入  支部における支部会費収入 

  ※支部総会の議を経て特別会費の徴収を決定した場合は、特別会計を設置して処理する。 

  ※支部入会時に実費弁償的内容で徴収する負担金等は、③諸収入に実費負担にふさわしい科（例

名札掲示料）を設けて諸収入として処理する。 

  ②交付金及び助成金収入 

   本会交付金収入金 本会会則第 80条（交付金及び助成金）に定める交付金として

交付されるもの 

   本会税務支援助成金収入 本会会則第 80条（交付金及び助成金）に定める助成金のうち

税務支援助成金として交付されるもの 

   その他助成金等収入 上記以外の助成金、補助金 

  ※本会交付金及び本会税務支援助成金以外に本会から毎年度支部に助成金等が交付されることに

なった場合は、その名称の科目を設ける。（例：○○○○運営助成金） 

  ③諸収入 

   支部会報等広告料収入 支部会報等の広告料収入 

   預金利子収入  預貯金利子収入 

   名札掲示料収入 

   寄付金収入 

   雑収入  その他の収入 

  ※金額が多額になるものについては、適切な科目を設けて処理する。 

  ④他会計からの繰入金収入 毎年度経常的に他会計から繰り入れられる金銭等 

   事業活動収入計 

 

 ２．事業活動支出 

  ①総会役員会費支出 総会、幹事会及び各部、委員会等の会議に要する会議費、通信費、

印刷費、茶菓代等 

 内訳科目例として、「総会費支出」、「幹事会費支出」などがあげ

られる。 
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  ②総務費支出 支部事務所の運営、一般管理事務、各部運営費、支部会費の収納、

各種団体等との渉外、会員等の表彰、役員選挙に要する経費及び事

務局職員の給与、手当、福利厚生費及び退職金引当積立金等 

 内訳科目例として、「総務管理費支出」、「各部等運営費支出」、

「渉外費支出」、「表彰費支出」、「役員選挙費支出」、「人件費

支出」などがあげられる。 

  ③研修費支出 会員の研修及び事務所職員の講習並びに研修用資料作成配布等に要

する経費 

 内訳科目例として、「会場費支出」、「講師謝礼支出」、「研修用

資料作成配布費支出」などがあげられる。 

  ④綱紀監察費支出 証票点検、非行会員調査、名札掲示板の作成及び管理に要する経費

並びにニセ税理士調査に関する支部の負担した経費 

 内訳科目例として、「紀律費支出」、「名札掲示費支出」、「監察

費支出」などがあげられる。 

  ⑤連絡協議費支出 常会の開催、班（地区、ブロック）との連絡、関連団体等との協議

等に要する経費 

 内訳科目例として、「常会費支出」、「連絡費支出」、「協議費支

出」などがあげられる。 

  ⑥業務改善費支出 会員の業務改善に要する経費 

 内訳科目例として、「指導研究費支出」、「図書購入費支出」、

「法対策費支出」などがあげられる。 

  ⑦広報宣伝費支出 支部会報の発行配布、税理士制度及び業務の普及宣伝等に要する経

費 

 内訳科目例として、「会報費支出」、「業務宣伝費支出」などがあ

げられる。 

  ⑧税務支援費支出 内訳科目例として「支払謝金支出」、「人件費支出」、「会場費支

出」、「消耗品費支出」、「印刷費支出」、「通信費支出」、「会

議費支出」及び「雑支出」などがあげられる。 

  ⑨福利厚生費支出 レクリエーション行事の実施及び会員の慶弔等に要する経費、同好

会各部に対する補助金等 

 内訳科目例として、「レクリエーション費支出」、「同好会費支

出」、「慶弔費支出」などがあげられる。 

  ⑩他会計への繰入金支出 毎年度経常的に他会計へ繰り出される金銭等 

    ×××× 

     事業活動支出計 

      事業活動収支差額  
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Ⅱ 投資活動収支の部 

 １．投資活動収入 

  ①固定資産売却収入      固定資産の売却による収入 

    ××××         

     投資活動収入計 

 ２．投資活動支出 

  ①固定資産取得支出      固定資産の取得による支出 

    ××××         

     投資活動支出計 

    投資活動収支差額 

Ⅲ 財務活動収支の部 

 １．財務活動収入 

   借入金収入 

    ×××× 

   財務活動収入計 

 ２．財務活動支出 

   借入金返済支出 

    ×××× 

   財務活動支出計 

    財務活動収支差額 

Ⅳ 予備費支出 

  当期収支差額 

  前期繰越収支差額 

  次期繰越収支差額 

  ※なお、慶弔等に関し、一般会計から支出して特別会計を設けている場合は、「慶弔拠出金」な

ど科目を設けて処理する。 
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第１号様式 

 貸 借 対 照 表  

令和○○年○月○○日現在 

 (単位：円) 

科 目 当 年 度 前 年 度 増 減 

Ⅰ．資 産 の 部 

 1．流 動 資 産 

     現 金 

     当 座 預 金 

     普 通 預 金 

     定 期 預 金 

     振 替 貯 金 

     未 収 支 部 会 費 

     未 収 金 

          仮 払 金 

     × × × × 

   

   流 動 資 産 合 計    

 2．固 定 資 産 

  (1) 基 本 財 産 

     土 地 

     × × × × 

   

   基 本 財 産 合 計    

  (2) 特 定 資 産 

     退 職 給 付 引 当 預 金 

     周 年 事 業 引 当 預 金 

     財 政 調 整 引 当 預 金 

     × × × × 

   

   特 定 資 産 合 計    

  (3) その他固定資産 

     建 物 

     構 築 物 

     器 具 備 品 

     投 資 有 価 証 券 

     電 話 加 入 権 

     保 証 金 

     敷 金 

     × × × × 

   

   そ の 他 固 定 資 産 合 計    

   固 定 資 産 合 計    

   資 産 合 計    
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Ⅱ．負 債 の 部 

 1．流 動 負 債 

     未 払 金 

     前 受 支 部 会 費 

     謝 金 預 り 金 

     そ の 他 預 り 金 

     × × × × 

   

   流 動 負 債 合 計    

 2．固 定 負 債 

     退 職 給 付 引 当 金 

     周 年 事 業 引 当 金 

     財 政 調 整 引 当 金 

     × × × × 

   

   固 定 負 債 合 計    

   負 債 合 計    

Ⅲ．正味財産の部 

1．一般正味財産 

   (うち基本財産への充当額) 

   (うち特定資産への充当額) 

   

   正 味 財 産 合 計    

負債及び正味財産合計    
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第２号様式 

 正 味 財 産 増 減 計 算 書  

令和○○年○月○日から令和○○年○月○○日まで 

 (単位：円) 

科 目 当 年 度 前 年 度 増 減 

Ⅰ 一般正味財産増減の部 

 1．経常増減の部 

  (1) 経 常 収 益 

   ①支部受取会費 

     一 般 受 取 会 費 

     特 別 受 取 会 費 

   

   ②受取交付金及び受取助成金 

     本 会 受 取 交 付 金 

     本会受取税務支援助成金 

     その他受取助成金等 

   

   ③諸 収 入 

     受取支部会報等広告料 

     受 取 預 金 利 子 

     受 取 名 札 掲 示 料 

     受 取 寄 付 金 

     雑 収 益 

   

   ④他会計からの繰入額 

     ××会計からの繰入額 
   

     経 常 収 益 計    

  (2) 経 常 費 用 

   ①総会役員会費 

     総 会 費 

     幹 事 会 費 

   

   ②総 務 費 

     総 務 管 理 費 

     各 部 等 運 営 費 

     渉 外 費 

     表 彰 費 

     役 員 選 挙 費 

     人 件 費 

     減 価 償 却 費 
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   ③研 修 費 

     会 場 費 

     講 師 謝 礼 

     研修用資料作成配布費 

   

   ④綱紀監察費 

     紀 律 費 

     名 札 掲 示 費 

     監 察 費 

   

   ⑤連絡協議費 

     常 会 費 

     連 絡 費 

     協 議 費 

   

   ⑥業務改善費 

     指 導 研 究 費 

     図 書 購 入 費 

     法 対 策 費 

     災 害 対 策 費 

     情 報 化 対 策 費 

   

   ⑦広報宣伝費 

     会 報 費 

     業 務 宣 伝 費 

     租 税 教 育 推 進 費 

   

   ⑧税務支援費 

     支 払 謝 金 

     人 件 費 

     会 場 費 

     消 耗 品 費 

     印 刷 費 

     通 信 費 

     会 議 費 

     雑 費 

   

   ⑨福利厚生費 

     レクリエーション費 

     健 康 増 進 費 

     大 会 参 加 費 

     医 療 対 策 費 

     慶 弔 費 

   

   ⑩周年事業引当金繰入 

     周年事業引当金繰入 
   

   ⑪財政調整引当金繰入 

     財政調整引当金繰入 
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   ⑫慶弔特別会計への繰出額 

     慶弔特別会計への繰出額 
   

   ⑬他会計への繰出額 

     ××会計への繰出額 
   

     経 常 費 用 計    

     当 期 経 常 増 減 額    

 2．経常外増減の部 

  (1) 経常外収益 

   ①固定資産売却益 

     ×××× 

   

     経 常 外 収 益 計    

  (2) 経常外費用 

   ①固定資産売却損 

     ×××× 

   

     経 常 外 費 用 計    

     当 期 経 常 外 増 減 額    

     当期一般正味財産増減額    

     一般正味財産期首残高    

     一般正味財産期末残高    

Ⅱ 正味財産期末残高    
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第３号様式 

 財 産 目 録   

令和○○年○月○○日現在 

(単位：円) 

科 目 金 額 

Ⅰ．資 産 の 部 

 1．流 動 資 産 

    現金預金 

     現金手許有高 

     当座預金   ○○銀行 ○○支店 

     普通預金   ○○銀行 ○○支店 

     定期預金 

     振替貯金 

    未収支部会費  ○○年度会費○○名分 

    未 収 金 

    ×××× 

   

   流 動 資 産 合 計    

 2．固 定 資 産 

  (1) 基本財産 

     土 地  

     ×××× 

   

   基 本 財 産 合 計    

  (2) 特定資産 

     退職給付引当預金   ○○銀行 ○○支店 

     周年事業引当預金   ○○銀行 ○○支店 

     財政調整引当預金   ○○銀行 ○○支店 

     ×××× 

   

   特 定 資 産 合 計    

  (3) その他固定資産 

    建 物 

    構 築 物  

    器 具 備 品  事務用器具備品 

    投資有価証券 

    電話加入 権  ○○本 

    保 証 金 

    敷 金 

    ×××× 

   

   その他固定資産合計    

   固 定 資 産 合 計    
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   資 産 合 計    

Ⅱ．負債の部 

 1．流動負債 

    未 払 金  職員給与(3/16～3/31 分) 

    前受支部会費  支部会費前受分 

    謝金預り 金  法人会謝金 

            青色申告会謝金 

            ×××謝金 

    その他預り金  源泉所得税(○○月分) 

    ×××× 

   

   流動負債合計    

 2．固定負債 

    退職給付引当金 

    周年事業引当金 

    財政調整引当金 

    ×××× 

   

   固 定 負 債 合 計    

   負 債 合 計    

   正 味 財 産    
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第 4号様式 

 収 支 予 算 書   

令和○○年○月○日から令和○○年○月○○日まで 

 (単位：円) 

科目 予算額 前年度予算額 増減 備 考 

Ⅰ 事業活動収支の部 

 1．事業活動収入 

  ①支部会費収入 

    一 般 会 費 収 入 

    特 別 会 費 収 入 

     

  ②交付金及び助成金収入 

    本 会 交 付 金 収 入 

    本会税務支援助成金収入 

    その他助成金等収入 

    

  ③諸 収 入 

    支部会報等広告料収入 

    預 金 利 子 収 入 

    名 札 掲 示 料 収 入 

    寄 付 金 収 入 

    雑 収 入 

    

  ④他会計からの繰入金収入 

    ××会計からの繰入金収入 
    

   事 業 活 動 収 入 計       

 

 2．事業活動支出 

  ①総会役員会費支出 

    総 会 費 支 出 

    幹 事 会 費 支 出 

    

  ②総務費支出 

    総 務 管 理 費 支 出 

    各 部 等 運 営 費 支 出 

    渉 外 費 支 出 

    表 彰 費 支 出 

    役 員 選 挙 費 支 出 

    人 件 費 支 出 
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  ③研修費支出 

    会 場 費 支 出 

    講 師 謝 礼 支 出 

    研修用資料作成配布費支出 

    

  ④綱紀監察費支出 

    紀 律 費 支 出 

    名 札 掲 示 費 支 出 

    監 察 費 支 出 

    

  ⑤連絡協議費支出 

    常 会 費 支 出 

    連 絡 費 支 出 

    協 議 費 支 出 

    

  ⑥業務改善費支出 

    指 導 研 究 費 支 出 

    図 書 購 入 費 支 出 

    法 対 策 費 支 出 

    災 害 対 策 費 支 出 

    情 報 化 対 策 費 支 出 

    

  ⑦広報宣伝費支出 

    会 報 費 支 出 

    業 務 宣 伝 費 支 出 

    

  ⑧税務支援費支出 

    支 払 謝 金 支 出 

    人 件 費 支 出 

    会 場 費 支 出 

    消 耗 品 費 支 出 

    印 刷 費 支 出 

    通 信 費 支 出 

    会 議 費 支 出 

    雑 支 出 

    

  ⑨福利厚生費支出 

    レクリエーション費支出 

    健 康 増 進 費 支 出 

    大 会 参 加 費 支 出 

    医 療 対 策 費 支 出 

    慶 弔 費 支 出 

    

  ⑩慶弔特別会計への繰入金支出 

    慶弔特別会計への繰入金支出 
    

－135－



  

⑪他会計への繰入金支出 

    ××会計への繰入金支出 
    

    事 業 活 動 支 出 計     

    事 業 活 動 収 支 差 額     

 

Ⅱ 投資活動収支の部 

 1．投資活動収入 

  ①特定資産取崩収入 

    退職給付引当預金取崩収入 

    周年事業引当預金取崩収入 

    財政調整引当預金取崩収入 

    

②固定資産売却収入 

    ×××× 
    

   投 資 活 動 収 入 計     

 2．投資活動支出 

  ①特定資産取得支出 

    退職給付引当預金積立支出 

    周年事業引当預金積立支出 

   財政調整引当預金積立支出 

    

  ②固定資産取得支出 

    ×××× 
    

   投 資 活 動 支 出 計     

   投 資 活 動 収 支 差 額     

 

Ⅲ 財務活動収支の部 

 1．財務活動収入 

   借入金収入 

   ×××× 

    

   財 務 活 動 収 入 計     

 2．財務活動支出 

   借入金返済支出 

   ×××× 

    

   財 務 活 動 支 出 計     

   財 務 活 動 収 支 差 額     

 

Ⅳ 予備費支出 
    

  当 期 収 支 差 額     

  前 期 繰 越 収 支 差 額     

  次 期 繰 越 収 支 差 額     
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(注) 1．その他助成金等収入には、確定申告無料相談報償金○○○円が含まれる。 

   2．借入金限度額  ×××円 

   3．債務負担額   ×××円(○○年度○○○円、○○年度○○○円…)
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第５号様式 

 収 支 計 算 書   

令和○○年○月○日から令和○○年○月○○日まで 

 (単位：円) 

 

科 目 予 算 額 決 算 額 差 異 備 考 

Ⅰ 事業活動収支の部 

 1．事業活動収入 

  ①支部会費収入 

    一 般 会 費 収 入 

    特 別 会 費 収 入 

    

  ②交付金及び助成金収入 

    本 会 交 付 金 収 入 

    本会税務支援助成金収入 

    その他助成金等収入 

    

  ③諸 収 入 

    支部会報等広告料収入 

    預 金 利 子 収 入 

    名 札 掲 示 料 収 入 

    寄 付 金 収 入 

    雑 収 入 

    

  ④他会計からの繰入金収入 

    ××会計からの繰入金収入 
    

   事 業 活 動 収 入 計     

 

 2．事業活動支出 

  ①総会役員会費支出 

    総 会 費 支 出 

    幹 事 会 費 支 出 

    

  ②総務費支出 

    総 務 管 理 費 支 出 

    各 部 等 運 営 費 支 出 

    渉 外 費 支 出 

    表 彰 費 支 出 

    役 員 選 挙 費 支 出 

    人 件 費 支 出 
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  ③研修費支出 

    会 場 費 支 出 

    講 師 謝 礼 支 出 

    研修用資料作成配布費支出 

    

  ④綱紀監察費支出 

    紀 律 費 支 出 

    名 札 掲 示 費 支 出 

    監 察 費 支 出 

    

  ⑤連絡協議費支出 

    常 会 費 支 出 

    連 絡 費 支 出 

    協 議 費 支 出 

    

  ⑥業務改善費支出 

    指 導 研 究 費 支 出 

    図 書 購 入 費 支 出 

    法 対 策 費 支 出 

    災 害 対 策 費 支 出 

    情 報 化 対 策 費 支 出 

    

  ⑦広報宣伝費支出 

    会 報 費 支 出 

    業 務 宣 伝 費 支 出 

    

  ⑧税務支援費支出 

    支 払 謝 金 支 出 

    人 件 費 支 出 

    会 場 費 支 出 

    消 耗 品 費 支 出 

    印 刷 費 支 出 

    通 信 費 支 出 

    会 議 費 支 出 

    雑 支 出 

    

  ⑨福利厚生費支出 

    レクリエーション費支出 

    健 康 増 進 費 支 出 

    大 会 参 加 費 支 出 

    医 療 対 策 費 支 出 

    慶 弔 費 支 出 

    

  ⑩慶弔特別会計への繰入金支出 

    慶弔特別会計への繰入金支出 
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  ⑪他会計への繰入金支出 

    ××会計への繰入金支出 

    ×××× 

    

   事 業 活 動 支 出 計     

   事 業 活 動 収 支 差 額     

 

Ⅱ 投資活動収支の部 

 1．投資活動収入 

  ①特定資産取崩収入 

    退職給付引当預金取崩収入 

    周年事業引当預金取崩収入 

    財政調整引当預金取崩収入 

    

  ②固定資産売却収入 

    ×××× 
    

   投 資 活 動 収 入 計     

 

 2．投資活動支出 

  ①特定資産取得支出 

    退職給付引当預金積立支出 

    周年事業引当預金積立支出 

    財政調整引当預金積立支出 

    

  ②固定資産取得支出 

    ×××× 
    

   投 資 活 動 支 出 計     

   投 資 活 動 収 支 差 額     

 

Ⅲ 財務活動収支の部 

 1．財務活動収入 

   借入金収入 

   ×××× 

    

   財 務 活 動 収 入 計     

 

 2．財務活動支出 

   借入金返済支出 

   ×××× 

    

   財 務 活 動 支 出 計     

   財 務 活 動 収 支 差 額     

 

Ⅳ 予備費支出 

××× 

△××× 
 

××× 

(注) 
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   当 期 収 支 差 額     

   前 期 繰 越 収 支 差 額     

   次 期 繰 越 収 支 差 額     

(注) 予備費△×××は○○○支出に充当使用した額である。 
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