
 

 

船橋市予算会計規則の様式を定める要綱 

 

第１条 船橋市予算会計規則（平成２６年船橋市規則第５９号。以下「予算会計規則」と

いう。）の施行のために必要な文書の様式は、別表に掲げるところによる。 

附 則 

 （施行期日） 

１ この規則は、平成２６年４月１日から施行する。 

 （施行期日） 

１ この規則は、平成２７年４月１日から施行する。 

 （施行期日） 

１ この規則は、平成２８年４月１日から施行する。 

（施行期日） 

１ この規則は、令和５年３月３１日から施行する。 

 

別表 

番号様式 名称 根拠条文 

１ 歳入予算科目設定依頼書 第２８条 

２ 現金領収帳受払簿 第４２条 

３ 釣銭資金交付申請書 第４４条 

４ 釣銭資金出納簿 第４５条 

５ 釣銭資金返還書 第４５条 

６ 収入日計表 第４７条 

７ 支払日計表 第４７条 

８ 還付金整理簿 第４８条 

９ 還付未済額通知書 第４８条 

１０ 収入金更正命令書 第４９条、第９２条 

１１ 公金振替命令書 第４９条、第７３条、第７４条、第９０条、

第９１条 

１２ 収入未済額通知書 第５０条 

１３ 収入未済繰越内訳書 第５０条 

１４ 不納欠損書 第５２条 

１５ 不納欠損調書 第５２条 

１６ 資金前渡職員登録申請書 第６４条 

１７ 前渡資金受払簿 第６６条、第６７条 

１８ 精算書 第６７条、第７０条 

１９ 相手方申請票 第７６条 

２０ 小切手振出簿 第８４条 

２１ 歳出支払未済計算書 第８８条 

２２ 歳出支払未済繰越金整理簿 第８８条 

２３ 支出更正命令書 第９２条 

２４ 現金出納員引継書 第９９条 

２５ ゆうちょ銀行振替処理簿 第１０６条 

２６ 有価証券受入通知書 第１１７条 



 

 

  

  

２７ 有価証券出納簿 第１１７条、第１１８条 

２８ 有価証券受領書 第１１７条 

２９ 有価証券払出通知書 第１１８条 

３０ 受払整理簿 第１２１条 

３１ 払出命令書 第１２１条 

３２ 未調定債権管理簿 第１２５条 

３３ 未調定債権現在高通知書 第１２５条 

３４ 釣銭資金継続保管申請書 第４５条の２ 

３５ 釣銭資金継続保管承認通知書 第４５条の２ 



 

 

第１号様式 

第     号 

年  月  日 

 

財政課長あて 

課長 

 

歳入予算科目設定依頼書 

  

下記の通り、歳入科目設定を依頼いたします。 

●科目設定理由 

 

 

 

 

年度  予算区分  

会計   款   

項   目   

節 

コード 

細節 

コード 
細節名称 歳入番号 

    

    

 

 



 

 

第２号様式 

現金領収帳受払簿 

  

No. 冊番号 
受払 

継続別 
残数 

現金出納員 

設置箇所 

受領者 受入・交付・ 

継続交付 

年月日 

扱者印 

返還・ 

継続確認 

年月日 

会計

管理

者印 

備考 
氏名 印 

            

            



 

 

第３号様式 

 

 

年度   釣銭資金交付申請書 

決
裁 

課長 課長補佐 係長 係員 
起案日 年  月  日 決裁日 年  月  日 

交付 

予定日 
年  月  日 

返還 

予定日 
年  月  日 

    

   会計管理者 あて 

 

                            部        課 

現金（分任）出納員        ㊞ 

 

     以下のとおり、釣銭資金の交付を申請します。 

  

現在保管額  円 

今回申請額  円 

交付後保管額  円 

 

    申請理由 

 

 

 

 

 

 

領収書 

 会計管理者 あて 

 

     上記申請額を受領しました。 

 

      年  月  日 

 

                           部          課 

                   現金（分任）出納員          ㊞  

  



 

 

第４号様式 

釣 銭 資 金 出 納 簿 

 

年 月 日 摘 要 交付額 返還額 差 引 現 在 高 
会計課 

確認印 

 
        

  
                

  
                                   

 

 
        

  
                

  
                                   

 

 

  

  



 

 

第５号様式 

 

 

年度   釣銭資金返還書 

決
裁 

課長 課長補佐 係長 係員 起案日 年  月  日 決裁日 年  月  日 

返還（予定）日 年   月   日 

    

   会計管理者 あて 

 

                            部        課 

現金（分任）出納員        ㊞ 

 

     以下のとおり、釣銭資金を返還します。 

  

現在保管額  円 

今回返還額  円 

返還後保管額  円 

 

    返還理由 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

第６号様式 

頁 

   年  月  日 

時  分  秒 

収入日計表 

    年度 

会計                                                              歳入歳出区分 款 収入件数 収入額 収入金更正額 公金振替受入額 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 



 

 

第７号様式 

頁 

   年  月  日 

時  分  秒 

 支払日計表  

    年度 

会計 

款                               

歳入歳出区分 

支払予定件数 支払日設定件数 支払件数 支出更正件数 公金振替件数 

支払予定額 支払日設定額 支払額 支出更正額 公金振替額 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

 

第８号様式 

還 付 金 整 理 簿 

 

調定番号・ 

整理番号 

納付者 

住所・氏名 

収入日 還付金額 還付加算金 還

付

通

知

年

月

日 

還

付

命

令

日 

完結 

  日数 金額 還

付 

年

月

日 

係員 

          

          

 ※この様式により難い場合にあっては、この様式に準じて調製することができる。  

  



 

 

第９号様式 

年   月   日 

 

還付未済額通知書 

  

会計管理者 あて 

課長 

 

      還付未済額について、下記のとおり通知します。 

 

記 

（単位：円）  

款 項 目 節 細節 細節名 歳入番号 金額 

        

        

        

                             

 

担当者氏名               

電話番号                

  



 

 

第１０号様式 

収入金更正命令書 

起案者 
（庁内電話      ） 

 

起案日  決裁日   

    年度      収入金更正番号 

収入金更正額  収入金更正種別  

収入金更正元 収入金更正先 

年度  年度  

所属  所属  

会計 

予算区分 
 

会計 

予算区分 

 

 

歳入番号 
 

歳入番号 
 

款 

項 

目 

節 

細節 

細々節 

 

 

 

 

 

款 

項 

目 

節 

細節 

細々節 

 

調定額 

更正後収入済額 

更正後収入未済額 

 調定額 

更正後収入済額 

更正後収入未済額 

 

 

住所 

 

名称 

 

 

  

          

  

          

  

          

摘要  



 

 

第１１号様式 

公金振替命令書 

起案者 
（庁内電話      ） 

 

起案日  決裁日   

      年度   振替番号 

公金振替額  公金振替種別  

公金振替元 公金振替先 

年度  年度  

所属  所属  

会計 

 
 

会計 

 

 

 

事業番号 

節内訳番号 
 

事業番号 

節内訳番号 
 

款 

項 

目 

節 

細節 

細々節 

 

 

 

 

 

 

款 

項 

目 

節 

細節 

細々節 

 

振替後受払残高  調定額 

振替後収入済額 

 

 

相手方番号 

住所 

 

名称 

   

 

  

          

  

          

  

          

摘要  



 

 

第１２号様式 

年   月   日 

収入未済額通知書 

 会計管理者 あて 

課 長   

   収入未済額について、下記のとおり通知します。 

記 

                              （単位：円） 

１ 

科目 歳入番号 件数 金額 

款   

 

 

 

項   

目   

節   

細節   

２ 

科目 歳入番号 件数 金額 
款   

 

 

 

項   

目   

節   

細節   

 

科目 歳入番号 件数 金額 

款   

 

 

 

項   

目   

節   

細節   

 合計件数：         件 

合計金額：         円 

担当者氏名               

電話番号                



 

 

第１３号様式 

収入未済繰越内訳書 

年  月  日調製 

会計 年度調定 年度へ繰越 

款 項 目 節 
細

節 
細節名称 

      

整理

番号 

住所 調定額 
備考 

氏名 １期分 ２期分 ３期分  計 

 
      

 
 ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ － 

 
      

 
 ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ － 

 
      

 
 ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ ･ － 

 備考（１） 調定額欄は、納期の数に応じ適宜増減し、それぞれ下欄には繰り越された

年度において収入となった年月日を記載すること。 

（２） 摘要欄には履行延期の特約、徴収停止等の内容等を記載すること。 

（３） この様式によりがたいものにあっては、この様式に準じて調製することが

できる。 

  



 

 

第１４号様式 

不納欠損書 

起案者 
（庁内電話      ） 

 

起案日  決裁日   

    年度      調定番号 

不納欠損額  調定額 

不納欠損前 

収入未済額 
 

所属  

会計 

予算区分 

歳入番号 

 

納期限 

 

調定区分 

 

款 

項 

目 

節 

細節 

細々節 

 

  

 

  

摘要 

 

 

 

  

相手方 

郵便番号 

住所 

名称 

 

  

  

          

  

          

  

          

 備考 

 

 



 

 

第１５号様式 

年  月  日 

 

不納欠損調書 

  

 会計管理者 あて 

課 長 

   

   不納欠損について、下記のとおり通知します。 

 

記 

 

１ 

款 項 目 節 細節 細節名 歳入番号 

       

調定年度  金額 円 件数 件 

処分した根拠条文  

２ 

款 項 目 節 細節 細節名 歳入番号 

       

調定年度  金額 円 件数 件 

処分した根拠条文  

 

款 項 目 節 細節 細節名 歳入番号 

       
調定年度  金額 円 件数 件 

処分した根拠条文  

担当者氏名               

電話番号                

 

  



 

 

第１６号様式 

資金前渡職員登録申請書 

（指定・変更・廃止） 

 

担
当
課
押
印
欄 

課長 課長補佐 資金前渡職員 

 

 

 

 

  

 

 １．氏名 

カナ カ シキンゼントショクイン 

課名 課 資金前渡職員 

氏名  職員コード       

 

 ２．金融機関 

 （前渡資金の受取方法として資金前渡職員口座に振り込むことを希望する場合に記入） 

金融機関名   

預金種別 １．普通預金 口座番号        

口座名義 

カタカナで記入 
 

  

 ３．担当業務名（担当業務を全て記入すること。） 

 

  

【注】変更の場合でも、全ての項目（廃止の場合は氏名・職員コード・相手方番号）を

記入し、下記の処理区分に○をつけてください。 

 

担当課電話番号  

システム入力者名  

適用開始日（入力日）  

相手方番号 

種別 コード 

３８         

   

処理区分（該当区分の左欄に○を付ける） 

 新規 

 異動等による職員の変更 

※下記に変更前の資金前渡職員

名を記入↓ 

 

 口座の変更 

 廃止 

  

 年  月  日 

会計管理者 あて 

 

上記内容について確認し、資金前渡職員

に指定しましたので通知します。 

 

               課長  



 

 

第１７号様式 

 

前 渡 資 金 受 払 簿 

款      項      目      節       

  月日 摘 要 
資 金

前 渡 額 

精算額 
残額 

資金前渡

職 員 印 支払額 返納額 

                                  

 

  



 

 

第１８号様式 

精算書 

起案者 
（庁内電話      ） 

 

起案日  決裁日   

     年度    支出命令番号             精算枝番 

精算額  控除命令額 

控除精算額 
 

支出命令額  
過不足額 

 
返納額  

所属  支出区分 

支払方法 

支払日 

精算区分 

 

戻入番号 

 

会計 

予算区分 

事業番号 

節内訳番号 

 

款 

項 

目 

事業 

節 

細節 

細々節 

 

 

 
 

  

受取人 

住所 

名称 

  受取人 

 

  

          

  

          

  

          

精算摘要  

 備考 



 

 

第１９号様式 

相手方申請票 

 

相手方番号 

 

申請枝番 

 

申請区分 

 

状態 

 

相手方管理番号 

 

種別 

 

相手方特定区分 

 

資金前渡 

 

源泉徴収要否区分 

 

 

適用日 

  

 

登録所属 

 

個人コード 

 

職員番号 

 

検索用カナ  

 

生年月日 

 

個別番号 

 

法人名 

 

支店名 

 

氏名 

 

所在地区分 

 

郵便番号 

 

 

住所 

 

電話番号 

 

FAX 番号 

 

E-Mail 

No.

1 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

2 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

3 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

4 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 



 

 

No.

5 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

6 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

7 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

8 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

9 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

No.

1

0 

摘要              有効期間       ～ 

口座用途区分          金融機関 

預金種別            口座番号 

口座名義人                                     

使用不可状態 

 

  



 

 

第２０号様式 

小切手振出簿 

振出

月日 
摘要 

小切手

番 号 

小切手

受取人 
振込額 振出額 

小 切 手

受取枚数 

小 切 手

振出枚数 

小 切 手

廃棄枚数 

小 切 手

残存枚数 

会

計

管

理

者

印 

                      

                      

 

 

 

  

  



 

 

第２１号様式 

歳 出 支 払 未 済 計 算 書 

年度  会計                年  月  日現在 

科 目 
金 額 

小 切 手 
債 主 摘 要 

款 項 目 節 振出年月日 番号 

        百万 千 円 ・ ・       

                      

 

 

  

  



 

 

第２２号様式 

歳出支払未済繰越金整理簿 

         会計 

年度 
科 目 

主管課 金 額 
小 切 手 

債 主 
通 知

年月日 

歳入組入

年 月 日 

摘

要 款 項 目 節 振出年月日 番号 

            円 ・ ・     ・ ・ ・ ・   

                          
 

 

 

 

  

  



 

 

第２３号様式 

支出更正命令書 

起案者 
（庁内電話      ） 

 

起案日  決裁日   

      年度    更正番号         

支出更正額  支出更正種別  

支出更正元 支出更正先 

年度  年度  

所属  所属  

会計 

予算区分 
 

会計 

予算区分 

 

 

事業番号 

節内訳番号 
 

事業番号 

節内訳番号 
 

款 

項 

目 

事業 

節 

細節 

細々節 

 

 

 

 

 

款 

項 

目 

事業 

節 

細節 

細々節 

 

支出済額 

更正前配当

予算残額 

更正後配当

予算残額 

 支出済額 

更正前配当

予算残額 

更正後配当

予算残額 

 

  

          

  

          

  

          

摘要  

相手方番号 

住所 

名称 

 



 

 

第２４号様式 

年  月  日 

 

現金出納員引継書 

 

会計管理者 あて 

 

設置箇所             課 

 

前 任 者             ㊞ 

 

後 任 者             ㊞ 

  

 

年  月  日に出納員の交替があり、以下の引継ぎ目録のとおり関係書類及

び現物を点検の上相違なく引き継ぎました。 

 

引継ぎ目録（  年  月  日現在） 

現金 円(うち釣銭資金        円) 

預金 円 

現金領収帳 冊(うち未使用枚数        枚) 

冊番号： 

帳簿 

※現金の収納及び払込に

関する帳簿（収納金額

の根拠となる申請書等

を綴った帳簿を含む）

を記載する。 

 

 冊 

 冊 

 冊 

 冊 

 冊 

 冊 

 冊 

未処理事項等  

 

 

 

 

  前任者退職のため、後任者へ引継ぎを行う者として指定を受け、引継ぎを行いまし 

た。 

現金分任出納員           ㊞ 

  



 

 

第２５号様式 

ゆうちょ銀行振替処理簿 

 科目 

日 付 受入枚数 受入金額 払出枚数 払出金額 残高 

  
  

      

  
  

      

 

  



 

 

第２６号様式 

第     号 

  年  月  日 

有 価 証 券 受 入 通 知 書 

 

  会計管理者  あて 

課 長          ㊞   

   下記内容の有価証券を  年  月  日付けで受け入れましたので、有価証券を

添えて通知します。 

記 

  

  
額面金額

合 計 
                      

内 訳 

  

証 券 名 額 面 金 額 証 券 番 号 枚 数 

  

        

        

        

        

        

合 計       

主管課担当者          ㊞   

 

  



 

 

第２７号様式 

有 価 証 券 出 納 簿 

受 入

年月日 

委託主 

住所 

氏名 

摘 要 

受 
会
計
管
理
者
印 

返 却

年月日 

払 
会
計
管
理
者
印 

保管現在高 

備 考 枚

数 

額

面 

額

面

総

額 

枚

数 
額面 

額

面

総

額 

枚

数 
額面 

額

面

総

額 

                                

                                

 

  



 

 

第２８号様式 

第     号 

  年  月  日 

有 価 証 券 受 領 書 

 

          様 

会計管理者  

         

    年  月  日付けで送付のありました有価証券を、下記のとおり確認し、受領

しましたので、通知します。 

記 

  

  
額面金額

合 計 
                      

内 訳 

  

証 券 名 額 面 金 額 証 券 番 号 枚 数 

  

        

        

        

        

        

合 計       

会計課担当者          ㊞   

 

  



 

 

第２９号様式 

 

主 管 名 

  

有 価 証 券 払 出 通 知 書 

  

  第        号 

年  月  日  年度払出し   年 月 日 

  

  金 額 

千 百 十 万 千 百 十 円 

  
                

内 訳 

証 券 名 金 額 枚 数 備 考 

  百万 千 円 枚   

            

  

            

合 計       

領 収 証 書 

 上記の証券を領収しました。 

    年  月  日 

所 属              

氏 名          ㊞   

  会計管理者  あて 

 

  



 

 

第３０号様式 

受払整理簿 

所属 会計 受入区分 当月収入済額 当月末収入済額 

款 払出区分 当月支出済額 当月末支出済額 

項 当月末払出命令未済額 当月末残高 

       

年月日 

履歴区分 

受入番号  受入履歴番号 払出元番号 払出番号 支払日 

精算日 

名称 

受入所属 

摘要 

収入済額  支出済額 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



 

 

第３１号様式 

払出命令書 

起案者 
（庁内電話      ） 

 

起案日  決裁日   

 

払出命令額  払出元番号 

支出区分 

支払方法 

窓口払区分 

検査日 

支払予定日 

受入区分 

払出区分 

払出種別 

請求日 

請求書番号 

 

受払残高  

払出命令未済額  

所属  

会計  

款 

項 

 

 

 

 
 

  

  

  

  

          

  

          

  

          

摘要  

受取人 

郵便番号 

住所 

名称 

振込先 

  受取人 



 

 

船橋市長 あて 

 

 

 

   上記の金額を領収しました。 

       

   年   月   日 

 

住所                                    

  

名称                                  印 

  

検査員 立会人 記帳確

認 



 

 

第３２号様式 

未 調 定 債 権 管 理 簿 

発 生 年 度 年 度 債務者住所・氏名  
発生年月日   年  月  日 

保証人住所・氏名   債 権 金 額   

発 生 原 因   担保の内容   

納 入 方 法 納 入 状 況  (参 考) 履行延期、徴収停

止、免除等の内容 回数 納入期間 納入全額 
調 定

年月日 

納 入

年月日 
未 済 金   

              
  

              
 

  



 

 

第３３号様式 

未調定債権現在高通知 書 

年  月  日  

 

  会計管理者 あて 

課長  

      年  月末の未調定債権は下記のとおりです。 

 
記 

 

区 分 前年度末現在高 本年度中増減額 本年度末現在高 

        

        

 

 

  



 

 

第３４号様式 

 

 

年度   釣銭資金継続保管申請書 

    

   会計管理者 あて 

 

                            部        課 

現金（分任）出納員        ㊞ 

 

     以下のとおり、釣銭資金の継続保管を申請します。 

  

現在保管額  円 

継続保管申請額  円 

 

    摘要 

 

 

 

 

 

  

決
裁 

課長 課長補佐 係長 係員 
起案日 年  月  日 決裁日 年  月  日 

返還予定日 年  月  日 



 

 

第３５号様式 

第     号 

年  月  日  

 

釣銭資金継続保管承認通知書  

 

      

 

現金（分任）出納員          様 

 会計管理者    

 

年 月 日付けで、継続保管申請のあった釣銭資金について、下記のとおり継続保管

を承認します。 

 

 

 
記 

 

１．継続保管承認額 円 

２．継続交付期間 年 月 日から年 月 日まで 

３．保管条件  

（１）現金の収納に際し必要な釣銭に充てる目的に反し使用してはならないこと。 

（２）盗難、亡失等がないよう、金庫による保管その他安全な方法により保管しなけれ

ばならないこと。 

（３）釣銭資金出納簿を備え、釣銭資金の保管状況を記帳すること。 

                                

                                                                       以上 

 


