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新事務局体制の例：理事会旅費精算業務フロー
会長

（副会長）
事務局長
（次長）

委託先担当者
（学会事務局窓口）

理事・監事 業務詳細

（1）学会事務局長（次長）から理事・監事宛てに旅費精算方法を案内（理事
会メーリングリスト）

（2）理事・監事から委託先担当者（学会事務局窓口）宛てに旅費精算申請
（委託先担当者アドレス宛て）

（3）委託先担当者が旅費精算申請の内容に不備がないか確認し、決裁書類を
作成（経理規程、旅費規程参照）

（4）委託先担当者が決裁書類を事務局長（次長）に送付

（5）事務局長が会長（副会長）へ支払伺い

（6）会長が承認

（7）事務局長が委託先担当者に支払いを依頼

（8）委託先担当者が支払手続きを行い、完了後、事務局長への報告（ネット
バンキングでの情報共有・通知）

（9）委託先担当者が理事・監事宛てに支払い完了を報告

(5)
支払い伺い

(6)
承認

(2)理事会ML

(3) (4)
決裁書類作成

(7)
支払い依頼

(8)
支払い

(9)理事・監事

(1)
精算方法案内
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