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1. はじめに

• 今回の説明会は、後日、TPTA動画配信サイトにてアーカイブ配信
されます。会員登録の上、ご視聴ください。

• また、今回の説明会の内容は、年度途中でも規程の改定などで変
更になることがあります。変更に関しては、メールでお知らせいた
しますので、部局委員会支部内での周知をお願いします。



• 最新のフォーマットや説明書は都士会HPの部局委員会担当者用
に、格納されています。

https://www.pttokyo.net/kaiin/kyokubu

パスワード： jimu409

• 各書式に詳細に使用方法が記載されています。確認の上、使用し
てください。

https://www.pttokyo.net/kaiin/kyokubu
https://www.pttokyo.net/kaiin/kyokubu
https://www.pttokyo.net/kaiin/kyokubu
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重要なお知らせ

事業開始・実施中

● 【新】稟議書2507（Excel) を掲載いたしました【R7 7/2】

● 「事故等発生報告書」（Word） を掲載いたしました【R6 9/10】

事業報告・決算

● 【R8 5. 7】 日付順Fo2604（Excel)を更新いたしました

● 【R8 4.16】 経理書類送付用連絡票【部局→事務局】Fo 2604
（Excel)を更新いたしました

● 【R8 4.16】 令和8年度事業活動運営スタッフ名簿（Excel)を追加
いたしました

2026.6.27現在











2. 事業開始
・実施中



①稟議書及び部費送金依頼



稟議書2507（Excel)
(稟議書提出パターンと提出時期）※稟議書フォーマットより抜粋

本会における稟議書の意味は、単なる稟議を上げる書類ではなく、事業年

度内における実際の業務執行の決裁書（業務執行理事の決裁が確認できる書

類）となっております。
(稟議書提出パターンと提出時期）

【開始前】計画からの変更の有無に関わらず、「事業実施」について業務執行理事の確認・承

認を受けた後、年度内の当該事業開始前に事務局へご提出ください。

【変 更】変更(未定部分の決定含む）が生じた内容について稟議書に記載し、業務執行理事

           の確認・承認を受けた後、速やかに事務局へご提出ください。（変更の都度）

【新 規】新規事業計画および予算案の提出とともに稟議書の作成をお願い致します。業務

            執行理事の確認・承認を受けた後、当該事業開始前に事務局へご提出下さい。

いずれも稟議書を事務局へご提出頂く時点で、業務執行理事の承認決裁がなされている前提となります。



稟議書

• 「事業実施」について業務執行理事の承認を受けた稟議書を事業
開始時に提出してください。

• 稟議書が提出されていない事業の部費送金はできません。

• 変更や未定部分（日程、会場、テーマ、講師等）の決定が生じた場
合は、速やかに変更の稟議書を提出してください。

• 稟議書にて、参加費などの確認を行っています。具体的な内容を
記載した稟議書が提出されないと、講師依頼書などの公文書、セ
ミナー登録、HP掲載などができません。



稟議書2507
（Excel)

事業計画に記載されてい
る事業番号、事業名、事業
内容で記載してください。
提出頂いた事業計画では

ありません！

【令和８年度】 事業計画一覧
【2026/4/8 掲載】



送金依頼シート1909（Excel)

• 部費は、部局委員会の指定口座に都士会事務所より振り込まれます。
支部に直接は振り込みできません。(指定口座は一部・局・委員会につき
一口座です。都度異なる口座への送金はできません）

• 指定口座は、個人名で作成してください。代表者でも、事務担当者名で
も良いです。



② 講 師 ・ 座 長



講師等謝金規程
（正会員の講師）

第３条 本会の正会員の講師には、60 分につき公益社団法人日本理学療法士

         協会専門及び認定理学療法士取得者は12,000 円（源泉徴収後支給

         額）、未取得者は10,000 円（源泉徴収後支給額）を上限として支払う

ことができる。

（理学療法士以外）

第９条 医師・歯科医師には、職位に応じて、60 分あたり教授、区市町村医師

         会・歯科医師会会長クラスは36,000 円（源泉徴収後支給額）、准教

         授・講師、区市町村医師会・歯科医師会理事クラスは18,000 円（源泉

         徴収後支給額）、助教クラスは12,000 円（源泉徴収後支給額）を上限

         として支払うことができる。

規定集 2026年5月20日更新 p60



講師等謝金規程
２ 作業療法士、言語聴覚士、介護支援専門員等の医師・歯科医師以

         外の職種は、60分あたり12,000円（源泉徴収後支給額）を上限

         として支払うことができる。

（交通費）

第10条 講師、補助講師、シンポジスト等の交通費は、謝金とは別に実費

           を支払うことができる。ただし、飛行機、新幹線、特急などの場

           合には交通機関等が発行する領収書の提出が必要である。また、

           新幹線、特急等以外の場合には、受取者の領収書（経路記載あ

           り）の提出が必要である。

２ 座長には交通費の支給は行わない。

規定集 2026年5月20日更新 p60



講師等謝金規程
（正会員の座長、司会）

第５条 東京都理学療法学術大会、地区ブロック学術大会、研修会、講習

         会等で座長、司会を担った本会の正会員に対し、1事業につき

         2,000円（源泉徴収後支給額）を上限として支払うことができる。

（正会員の査読者）

第６条 東京都理学療法学術大会、地区ブロック学術大会、研修会等での

          査読を担った本会の正会員に対し、3演題につき2,000円（源泉

          徴収後支給額）を上限に支払うことができる。ただし、公益社団

          法人日本理学療法士協会専門及び認定理学療法士の履修ポイン

          トを申請する場合を除く。

規定集 2026年5月20日更新 p60



講師等謝金の支払い

講師料や補助講師料など講師等謝金規程に基づく「個人」への支払いや、
規程外の個人事業主(フリーランス)など「個人」に対する特定の仕事に
対しての支払いは「源泉徴収」の対象になります。

「源泉徴収対象」の支払いには「支払調書」の発行が必要です！
事業開始前に支払調書の用紙(冊子）を事務局にメールで依頼
してください。
 送付は1冊単位(2枚複写式/50組)になります。希望冊数と
送付先をお知らせください。

源泉徴収の概要・対象業務および、支払調書の記載・提出方法等については、
【新】支払調書 マニュアル・記入見本230901をご確認ください。

追加



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)

【源泉徴収とは】

報酬等支払者（都士会）が、報酬受取者（講師等）へ報酬を支払う際、その報酬に掛か
る所得税を天引きし、報酬受取者に代わり国へ納付する制度です。

当会は、源泉徴収した所得税を税務署に納める義務がある「源泉徴収義務
者」です。

対象＝「個人」に対する特定の業務(講師料・デザイン料・翻訳料など)の支払い

※個人宛の支払いで、源泉徴収対象の業務か否かの判断に迷ったら支払う前に事務局にご相談ください。

●支払調書〈控〉は都士会事務局へ郵送(最終締切：支払月末日
事務局必着/月末付近は郵送前にメールでPDF等画像連携後郵送)



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)

《「現金」支払と「振込」支払の対応の違いについて》

・支払を受ける者欄 （講師等の氏名・住所）

現金） 受取者（講師等）本人による自署捺印

振込） 部局委員会担当者が記入する。受取者本人による自署捺印は不要。

・細目欄の日付 （＝支払日）

現金） 受取者へ報酬を渡した日

振込） 報酬を振り込んだ日（振込明細の「受付日」等）

支払調書記載は、必ず当該マニュアルを確認しな
がらおこない、不備不足のないようお願いします



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)
〈事務局提出書類〉 ※提出時、「経理書類送付用連絡票【部局→事務局】」を同封してください

★支払調書〈控〉原本＝複写式1枚目（直筆側）

事務局に提出する「支払調書〈控〉原本」は、源泉徴収税の納税に使用します。

日付順ご提出時に使用する当該コピーとは取り扱い・提出期限が異なりますのでご注意ください!!

支払方法に応じて

   現金) 支払調書〈控〉原本

振込) 支払調書〈控〉原本 + 振込明細コピー
※フリーランス・個人事業主への支払いの場合は、支払先が発行した請求書コピーも併せてご提出下さい。

● 振込明細原本(および請求書原本)は、支払いのエビデンス・振込手数料の領収書として

      事業費の精算時に日付順対応の領収書原本としてご提出下さい。

● 複写式2枚目(複写側)の「支払調書」は支払先(講師等）にお渡しください。



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)

〈事務局提出期限・提出方法〉

①提出期限・・・支払月末日必着

※謝金を支払った日(振り込んだ日)の属する月末（支払調書「細目」欄の日付に準じる）

②提出方法・・・郵送又は持参
※提出期限内に原本の提出が困難な場合等は、原本郵送前にPDF等画像データをメールで連携してください

支払調書〈控〉(+振込明細)のPDF等画像データをメール添付で事務局に送信(原本はメール連携後に郵送）

※支払調書〈控〉は納税に係る書類なので、他の書類(履修登録や決算書類など)とは分けてご提出ください

提出期限に関わらず、謝金支払後は速やかに事務局へご提出をお願いします。
提出期限ぎりぎりの駆け込み提出は、不備があった場合など納税の遅滞につながります。
納税の遅滞は延滞税の対象となりますので、提出期限には余裕をもってご提出ください。

厳守！

追加



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)

支払調書〈控〉原本は、納税に使用する書類です。

提出期限(支払月末日必着)厳守で事務局に提出してください。

決算時(日付順に対応する領収書等原本綴り)には、当該コピーを貼付してください。

講師料等の支払先が病院や会社など法人の場合、源泉徴収の対象ではないので、支払調書の発行は

必要ありません。個人に支払う際の「手取り金額」に対応する源泉徴収前の「支払金額」(マニュアル内

支払金額一覧参照)を支払ってください。（法人宛支払いの場合は支払先からの請求書が必要です。）

※支払先が「個人」か「法人」かの判断がつかない場合は、支払う前に事務局へご相談ください。

「支払調書〈控〉原本」と「現金収入報告書（本スライド「③参加費」参照）」の提出については、他の事業
報告書類よりも早いタイミングで会計処理が必要なため、ブロック部や局経由ではなく、事業担当者
から直接事務局に提出していただいても差し支えありません。
ただし、それぞれの支払金額については、規程や事前の取り決め等に沿っているかなど、支払前に部
局内で確認をしてください。

追加



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)



【新】支払調書 マニュアル・記入見本
230901（PDF)



リモート開催における研修会講師料の支払
いについて2009【PDF】
1. 研修会終了後に講師謝金を指定の口座へ振り込む。

2. 支払調書を作成する

3. 支払調書＜控＞原本のコピーをとる。

4. 支払調書郵送

• 支払調書＜控＞原本と振込明細コピー⇒事務局へ郵送（送付用連絡票を同封）

提出期限(支払月末日)厳守

• 支払調書(複写側)⇒講師へ郵送。

月末近くに支払った場合は、支払後すぐにPDF等をとり、提出期限内にメールで

一旦事務局に連携をする

5. 日付順に講師謝金を記載し精算する。

(日付順に対応する領収書等原本綴りには、上記3.のコピーを貼付する）



公文書依頼

• 講師依頼などの公文書の発行が可能です。

• 公文書などは、すべて会長名での公印、公文書番号の入った書類
を都士会事務所より送付します。

• 公文書は、文書を担当部署で作成の上、郵送先を指定して、部局
経由で事務局に送付して下さい。

• 作成した公文書は、必要に応じてPDF形式での提供も可能です。

PDF形式の公文書を講師へ送付する場合は、各部局担当者にて

ご対応をお願いいたします。



③ 参加費



学会・講習会・研修会等参加費規程
（参加費）

第４条 参加費は下記の通り定める。

（１）都士会主催の講習会・研修会のうち、専門分野に関する講習会・研修会は、

1コマ（90 分）あたり会員：300 円～1,500 円、非会員で日本協会会員

       1,000 円～3,000 円、日本協会会員外3,000 円～15,000 円、他職種

       3,000 円～15,000 円とする。

（２）都士会主催の講習会・研修会のうち、その他の講習会・研修会は、1 コマ（90    

       分）あたり会員は無料～1,500 円、非会員で日本協会会員は無料～3,000 

       円、日本協会会員外は無料～15,000 円、他職種は無料～15,000 円、

一般は無料とする。尚、ブロック部、支部企画での理学療法士またはリハビリ

       テーション専門職を対象とした講習会・研修会は、非会員で日本協会会員お

       よび日本協会会員外、作業療法士、言語聴覚士は無料とはしない。

規定集 2026年5月20日更新 p４０



学会・講習会・研修会等参加費規程

学生の参加費は無料とするが、その研修会への学生の参加
の可否に関しては業務執行理事に確認してください。

追加



セミナー登録による参加費の徴収

日本理学療法士協会のセミナー登録をすることで、決済代
行システムを使用でき、マイページでの参加申込で、事前
または当日の参加費の徴収および参加申込が可能です。

また、参加費無料でも、マイぺージの使用は可能です。

ただし、セミナー登録による決済代行システムの使用がで
きるのは日本理学療法士協会会員のみですので、非会員
の参加申込受付と参加費徴収は別途ご準備をお願いいた
します。



日本理学療法士協会「非会員」の参加費の徴収

日本理学療法士協会のマイページから決済代行システムを利用できない非会員の
参加費徴収は主に以下の方法になります。

〈参加者へ都士会口座を案内し、事前に当該口座へ振込みをしてもらう〉
⇒非会員からの参加費事前徴収方法については、※1「★リモート開催における研修会参加費の徴収方法について
2009改.pdf」内【非会員の参加申込受付および参加費徴収の方法】をご確認いただき、
事務局に、参加費振込口座の割り当ての依頼と【振込人名頭文字】を確認してください。

〈研修会当日に対面で現金徴収をする〉
⇒当日現金徴収については、※2「現金収入報告書」フォーマット内「見本」シートをご確認ください。
なお、現金徴収に際しては、都士会発行の領収書を参加者にお渡しください。
「領収書」の発行については、※3「【新】【宛名なし】領収書Fo2311（Excel)」にて事務局に発行依頼をして
ください。 (余裕を持ったスケジュールでご依頼ください）
※現金で受領した参加費は、研修会終了後、速やかに現金収入報告書「見本」シートに記載された都士会口座へ
送金するとともに、現金収入報告書をメールで事務局に提出してください。

※1・※2・※3 部局委員会担当者用⇒「事業開始・実施中」に掲載

追加



セミナー・士会主催症例検討会登録 (新シ
ステム)ver1.4（Excel)

• 参加費無料でも、都士会の研修会としてポイント付与が可能となりまし
た。

• ポイント付与なしでも、セミナー登録を利用した会費の徴収は可能です。

• 受付用のQRコードは、セミナー登録後にご案内可能です。必要な場合
は、セミナー登録時または名簿取得の際にお申し出ください。

設定

更新 点数

設定

更新 点数

説明 セミナー講義情報

＊ 講義時間（分） 0 分

カリキュラムコード　設定

登録更新ポイント 0ポイント

認定／専門理学療法士 更新　点数 0点

講義テーマ（その他研修会）

・黄色セルの箇所に、休憩時間を除いた講義時間を分数で入

力してください。

・カリキュラムコード区分とカリキュラムコードをプルダウンより

選択してください。

説明



【新】セミナー・士会主催症例検討会登録
(新システム)ver1.4（Excel) 
説明の文章を確認して登録してください。

設定

更新 点数

設定

更新 点数



④ 会 議



会議概要報告書2505（Excel)

• 1回の会議で1シート作成します。

• 交通費、会議費、会議室の賃借料などの支払いを伴った会議の際
には、必ず作成して下さい。

• 費用が発生しなかった会議（例：WEBで交通費、お弁当代無し）の
際には、提出しなくても良いです。

• 事業当日のお弁当支給での作成は必要ありません。



日付順での交通費、会
議費の参加者をフル

ネームで記載

会議概要報告書
2505（Excel)



会議室や講演会場などの賃貸契約

＊会場の賃貸契約などは、部長名や支部長名ではなく、

「公益社団法人東京都理学療法士協会」の名称で行ってください。



会議の交通費、会議費
• 事前及び事後の会議での下記の費用を経費として、予算から計上
できます。但し、日当（臨時雇賃金）は原則として事業当日以外は
計上できません。

① 交通費（勤務先から会場、会場より自宅までのバス、電車の切符
運賃）

② 飲食代は、1人単価上限1,800円（税込）まで。

原則としてお弁当1,500円程度、飲料代300円程度。

なお、研修会・学会等における講師ならびに来賓の方への飲食代に
つきましては、一人あたり税込3,000円程度までといたします。

R8.5変更



会議の交通費、会議費

・会議費（飲食代）は、1人当たりの単価を税込1,800円を上限とし
ています。

・実際にお弁当を食べた人数（お弁当の数量）で計上してください。
食べない人の分を他の人に上乗せして計上することはできません。

・飲食をしなかった会員や事前にお弁当を用意をしたが、急遽参加
出来ず食べなかった会員がいた場合は、日付順または会議概要報
告書に記載してください。

・会議費（飲食代）の上限を超えた場合には、そのまま赤字決算で提
出してください。(内容により、計上額を修正する場合があります。)

・諸事情により上限額を大幅に超える場合は、業務執行理事に報
告・相談してください。

追加



【新】交通費精算書（会議等複数用）2309（Excel)
【新】交通費精算書（講師等個人用）2309（Excel)

• 現金支払の場合、氏名は受取本人の自署および捺印が必須。

＊印を忘れた方は、直筆サイン

• 複数人用、個別用の2種類があります。

• 複数人用の責任者の欄は、部長以上の氏名とします。そのため、
訂正の際には、各部長の訂正印が必要です。

• 受取者が記載すべき欄（氏名・区間・金額）の訂正は、本来は受取
本人の訂正印が必要です。



交
通
費
精
算
書



交通費精算書



⑤ 臨時雇賃金



臨時雇賃金等規程
（事業当日の運営スタッフの正会員）

第３条 事業当日の運営スタッフとして作業する本会の正会員に対し、半日につき4時間

の場合4,000円，1日につき8時間の場合8,000円を上限として臨時雇賃金を

         支給できる。

（事業当日の運営スタッフの正会員以外）

第４条 事業当日の運営スタッフとして作業する本会の正会員以外のものに対し、以下の

         場合に臨時雇賃金を支給できる。

２ 学生に対し、半日につき4時間の場合4,000円，1日につき8時間の場合8,000   

         円を上限として臨時雇賃金を支給できる。

３ 地域支援事業等に限り、作業療法士、言語聴覚士などの職種に対しその職種の専     

         門性が必要と業務執行理事が認めた場合、半日につき4時間の場合4,000円，1

         日につき8時間の場合8,000円を上限として臨時雇賃金を支給できる。

規定集 2026年5月20日更新 p6３

R8.４変更



臨時雇賃金等規程

第４条 事業当日以外の事業前後の作業に関しては、以下の除き臨時雇賃金を

         支給できない。

   ２  日本理学療法士協会からの助成事業研修は、事前作業は２回、事後作   

         業は１回まで作 業する本会の正会員に対し、１日につき4,000円を上

         限として臨時雇賃金を支給できる。 なお、1回の作業につき2名まで     

         とする。

３ 東京都理学療法学術大会、地区ブロック学術大会は、事前作業は1 回、

         事後作業は１回まで作業する本会の正会員に対し、１日につき４,000 

         円を上限として臨時雇賃金を支給できる。なお、1 回の作業あたりの人

         数は、予算の範囲内での必要な人数とする。

規定集 2026年5月20日更新 p6３

R8.４変更



臨時雇賃金等規程

・一人の会員が同日の午前と午後に別の事業に参加した場合
の臨時雇賃金は、1日8時間（8,000円）を上限として支給しま
す。

・事業当日の臨時雇賃金とは別に、会議費として飲食代の支給
が可能です。会議費は1,800円を上限としており、実費精算と
なります。なお、交通費は臨時雇賃金に含まれています。

追加



【新】臨時雇賃金 領収書・振込先一覧
2110（Excel)



【新】臨時雇賃金 領収書・振込先一覧
2110（Excel)



3. 事業報告
・決算



決算に必要な書類

① 日付順

② 事業報告書

③ 現金収入報告書

④ 実施実態の判る資料

⑤ 会議概要報告書

⑥ 日付順に対応する領収書原本(支払調書〈控〉コピー 含む)

⑦ 事業にかかる領収書等の電子取引データ（元データ）

⑧ 令和8年度事業活動運営スタッフ名簿

R8.４変更



① 日付順 Fo 2６０４（Excel) 見本2110

R8.5変更



日付順 Fo 2６０４（Excel) 見本2110



日付順 Fo 2６０４（Excel) 見本2110



日付順 Fo 2６０４（Excel)
【別紙】日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）2604

《別紙》日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）

★★★領収書の精算は、事業年度に関わらず「支払日」の属する年度末（3/31）までに終えるようにしてください。★★★

【よくある勘定科目と使途】

勘定科目 使途

臨時雇賃金 その事業の運営スタッフとしての日雇いバイト（当日運営スタッフ）代／交通費込／源泉徴収対象外／※「臨時雇賃金領収書」使用　※詳細は当会規程をご確認下さい

諸謝金 一定の技術をもった者へ業務依頼した際の労働の対価（研修会講師、アシスタント等）／源泉徴収対象／※「支払調書」使用　　※詳細は当会規程をご確認下さい

会議費 会議・研修会時の飲食代（お弁当・お菓子・お茶代等）　※一人単価＠￥1,800(税込）まで　原則として弁当代1500円程度、飲料代300円程度

旅費交通費 原則実費　（但し　交通ルートは最小限の費用となるよう努める）

通信運搬費 切手・レターパック等郵送料／宅配便/送金手数料　等

消耗品費 文房具・封筒・コピー用紙等の事務用品／単価10万円未満の備品　等

印刷製本費 製本印刷代／コピー代

租税公課 印紙代

賃借料 会場借用料／備品レンタル料

保険料 イベント保険料



勘定科目 「摘要欄」入力 必須事項

全行共通 行頭に「部局委員会名」+「事業名」　（例：　●●部　▲▲研修会）　　※事業名は事業計画記載の名称で入力して下さい。

全支出に「使途詳細　（●●用●●代　等）」　及び、領収書記載の「支払先(店)名」　　（例：アイシング用　氷代　ファミリーマート）

　　　　　　※同じ品物でも使途に応じて勘定科目が変わります　（例：氷／アイシング用＝消耗品費,　飲料用＝会議費）

注(★ 賃借料(会場借用の場合) 共通項目及び、「会場使用日+会場名」　（例：●●部　▲▲研修会　会場借用料（使用日 ●×会館　会議室）　●●会社）

臨時雇賃金 共通項目及び、個人用領収書の場合　「支払先名」 、複数名用領収書の場合「一人単価」「人数」「名前（多数の場合は名前不要）」

　　　　　　　　（例：●●部　▲▲研修会　当日運営ｽﾀｯﾌ　臨時雇賃金　6,000円×2名（○○○男　・　▲▲▲子））

諸謝金 共通項目　特に「支払先名」重要　（例：●●部　▲▲研修会　講師料　○×●子）

注(★ 会議費 共通項目及び、「参加人数」　（例：●●部　▲▲研修会　講師･ｽﾀｯﾌ　お弁当　○○屋　　8名分）
注(★ 旅費交通費 共通項目及び、個人用領収書の場合「支払先名」、　複数名用領収書の場合「人数」「名前（多数の場合は名前不要）」

                  （例　個人：●●部　▲▲研修会　講師　○×●子　交通費　／　複数名用：●●部　▲▲研修会　交通費×8名）

消耗品費 共通項目及び、　「品名」　※領収書に「お品代」や品番の記載しかない場合は何を購入したか不明瞭な為、要注意。

　　　　　　　  （例：●●部　▲▲研修会　ペン、コピー用紙、ネームプレート　▲▲屋）

注(★

　　　　　　　　　　　　　　　（支出との整合性確認の為、日程・参加人数・会場等正確に記入して下さい。）

【摘要欄の入力について】　※原則　1枚の領収書につき1行でご入力下さい

事前・事後会議での支出の場合は、別紙「会議概要報告書」（1会議につき1枚）も併せてご提出下さい。

日付順 Fo 2６０４（Excel)
【別紙】日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）2604



日付順 Fo 2６０４（Excel)
【別紙】日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）2604



日付順 Fo 2６０４（Excel)
【別紙】日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）2604

※※領収書とレシートの重要事項※※

★領収書において必要な情報　⇒⇒　【支払先名(領収書発行者名)】・【購入日付】・【商品やサービスの内容と数量】・【金額内訳】・【支払総額】
　　★の情報が記載されていないものは、宛名入りであっても、税法上、領収書として認められない場合があります。

　　★の情報が不足している領収書の場合は、事務局提出用A4 白紙に領収書原本を貼り付けた際、

　　　 当該領収書横の台紙余白に不足している★の情報（商品やサービスの内容と数量、金額内訳など）を記載してください。

 上記に付随して・・・
 ●宅配便代については、「送付状控え」をご提出下さい。（発送日・発送先・発送代金・引受業者の受領印入り）　⇒コンビニ等の領収書のみは原則不可
 ●振込支払をした場合は、「振込控え原本」と併せて、★の情報が記載されている支払先発行の「請求書」又は「請求書に準じる書類(受注メール・振込案内等）」をご提出下さい。

 ●遠方からの(遠方への)移動で、往復交通費(航空券・新幹線等)と宿泊がセットになっているパッケージツアーを利用した場合、
　　「領収書」と併せて、「行程(日程・利用区間・宿泊施設名・宿泊日数等)が判る明細」をご提出下さい。(外部講師等が立て替えたものについても同様です。）

　　　若しくは、宛名がなくても、★の情報が記載されているレジ打ち出しのレシートがあれば、あえて領収書をもらい直す必要はありません。
　　　当該レシートを貼付して提出してください。



日付順 Fo 2６０４（Excel)
【別紙】日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）2604

【よくある不備についての注意点】
※規定から外れたもの

●臨時雇賃金・諸謝金支払について規定の上限額超過にご注意下さい。

●会議のみの参加に対しては、臨時雇賃金・諸謝金の支払対象にはなりません。

●臨時雇賃金には交通費が含まれています。交通費の重複支給にご注意下さい。

●会議費の一人単価の上限超過にご注意下さい。（上限￥1,800(税込）/一人　原則として弁当代1500円程度、飲料代300円程度）

※日付順入力

●旧フォーマットの使用　⇒最新のフォーマットを使用して下さい。

●「事業番号」・「事業名」の入力漏れ及び、誤り　⇒「事業計画」をご確認下さい。

●領収書内容の転記間違い（日付・金額等）　⇒入力後は誤りがないか確認して下さい。

●摘要欄の入力必須情報の入力漏れ（特に多い項目：支払先店名・クオカードや図書カードのお渡し先/お渡し目的　等）　⇒入力後に漏れがないか確認して下さい。



日付順 Fo 2６０４（Excel)
【別紙】日付順の作成について（摘要欄の入力・諸注意等）2604

【その他注意点とお願い】
※入力について

●摘要欄に個人名を入力する際は、敬称は省略して下さい。（氏名のみ入力し、「先生」「氏」「様」等は入れないで下さい。　）

●摘要欄に入力する際、項目ごとを区切るスペースは一文字分のスペースでお願いします。（例：●●部＿●●研修会＿●●用●●代＿●●商店）

　Excelの「折り返して全体を表示する」で、画面上の見易さに合わせて、スペースで改行箇所を調整すると、会計ソフトに取り込んだ際に不具合が生じます。

※領収書の貼付について（日付順に対応する領収書原本綴りの作成）

領収書提出漏れ防止、確認作業の効率化・確認ミス防止等の観点から以下の方法でA4白紙(以下台紙)への貼付けをお願いします。

●台紙の片面に、日付順に入力した順番通りに、折り畳まない状態で、伝票同士が重ならない様、貼り付けて下さい。

●同じ支払に付随するエビデンス(振込控えと請求書等）は、可能な限り並びになる様、貼り付けて下さい。

●元々A4サイズの伝票については、台紙への貼り付けは無用です。そのまま順番通りに領収書原本綴りに挿し込んで下さい。



② 事業計画書・事業報告書250８（Excel)
　　　部局委員会：

事業番号：

事業形態：　　 主催・共催

期　　日：　令和 　    　 年 月 日

場　所：

一般都民 名 名 名

名

スタッフ人
数：

期　　日：　令和 　    　 年 月 日

場　所：

一般都民 名 名 名

名

スタッフ人
数：

　　事業名：

対象者・参加人数： その他医療従事者

令和 　　年度 書類名：

事業区分 自主・委託

うち
都士会員

理学療法士

うち
都士会員

名

対象者・参加人数： その他医療従事者 理学療法士

名

【事業計画】

決定していない場合でも予定を記入。

（未定は不可）

当該事業において臨時雇賃金を支給する延べ

【事業計画】

決定していない場合でも予定を記入。

（未定は不可）

当該事業において臨時雇賃金を支給する延べ人数

R7.8変更



事業計画書・事業報告書2508（Excel)



事業報告書の「事業内容」欄は、東京都に提出される事業報告一覧
に記載されます。「事業内容」欄に日程や会場の記載は不要です。



③ 現金収入報告書2011（Excel)

現金収入報告書は、事業終了後
収入金を事務局指定口座へ振込みをしたら

速やかに事務局に送付してください。



④ 実施実態がわかる資料
【33.講座・セミナー】
① 開催日時、実施内容やタイムスケジュール、講師、参加者等がわかる「開催概要

（案内状やチラシ、HP掲載原稿など）」

② 開催日時、イベント名が記載された参加者名簿等

※①②があれば、多量の講習会資料（パワポ等）のご提出は必須ではありません。

※活動時の様子を写した写真だけでは実施実態のわかる資料にはなりません。

（開催日時、実施内容等がわかる開催概要と併せてご提出ください。）

【その他チェックポイント別の実施実態が判る資料】



日付順での交通費、会
議費の参加者をフル

ネームで記載

⑤会議概要報告書
2505（Excel)



⑥ 日付順に対応する領収書等原本綴り
(支払調書(控)コピー含む）

• A4白紙（片面）に、日付順の記載順に時系列に貼り付けて提
出してください。

• 貼り付ける際に、領収書が重ならないようにしてください。

• 臨時雇賃金、交通費領収書もまとめて整理してください。

• 支払調書〈控〉はコピーを貼ってください。

• 請求書などの発行された書類をすべて貼り付ける。

• コンビニやスーパーなど精算機(レジなど)から印字発行されるレ
シートがあれば、基本的に別紙で「領収書」をもらい直す必要はあ
りません。



日付順に対応する領収書等原本綴り(支払
調書(控)コピー含む）

• 領収書のもらい忘れ、紛失の無いようご注意下さい。

• 領収書や請求書等の宛名は「公社)東京都理学療法士協会」として
下さい。当会名の後に部署名・担当者名をつけるのは可 / 部署
名・個人名のみは原則不可

• 宅急便は、領収書だけでなく、郵送先がわかる控えを添付してくだ
さい。

• T番号と発行元は一致しているか確認する（T番号の記載がある場
合）。一致した場合は、当該請求書や領収書等記載のT番号の横に
「（T）」と 記入して下さい。



⑦ 【新】【ｲﾝﾎﾞｲｽ制度対応要領】事業運営
担当者資料230915（PDF) 
1. インボイス制度とは

2023 年10月１日から施行される「インボイス（＝適格請求書）」のやり
取りを前提とした、 消費税に関する国が定めた新しいルールです。

2. インボイス（＝適格請求書）要件

※ 適格“請求書”という名前ですが、必要な要件が記載されていれば名
称が「領収書」や「支払明細書」などであっても、「インボイス」となります。

3． インボイス登録番号(＝適格請求書発行事業者番号) 

インボイス（＝適格請求書）は、適格請求書発行事業者のみが発行可能で、
この「適格請求書発行事業者」になるためには税務署に届け出が必要で
す。適格請求書発行事業者になると、「Ｔ＋13桁」のインボイス登録番号
が付与されます



インボイス制度に関する補足①

【インボイス＝適格請求書とは】

売り手（請求側）が買い手（支払側）に対して正確な適用税率や消費税額を伝える手段。

一定の記載要件が記載された請求書、納品書、領収書、レシート等の書類のこと。

※インボイスではない請求書等に対しての支払いは、消費税込みの内容であったとしても

インボイス制度上では、消費税を支払ったとはみなされないため、結果として都士会が納める
   消費税額が増加することになる

インボイス制度に対する具体的な対応については、以下資料をご確認ください！

 【新】【ｲﾝﾎﾞｲｽ制度対応要領】事業運営担当者資料230915（PDF)

追加



インボイス制度に関する補足②
～事務担当者の具体的な対応～

①仕事を依頼する業者や買い物をするお店は、選べる場合は「インボイス発行事業者」を利用する

② 企業・法人、団体、フリーランス(個人事業主)に対してお仕事を発注する場合

・支払は請求書を受け取ってから。請求書の内容に準じて支払う。

・講師「個人」ではなく所属先「法人」への支払いは、法人からの請求書を受け取る。（⇐臨時雇賃金の支払いも同様）

・決算での事務局への提出は、発注先から受け取った書類すべてを提出。振込支払の場合は振込明細もセットで！

（例：見積書・請求書・納品書・領収書など）

→書類の組み合わせによりインボイス要件を満たす場合有り！！

③お店で商品やサービスを購入する場合

・購入品等の明細・消費税率毎の内訳等の記載がある「レシート」があれば基本的に別紙領収書不要。

・領収書と明細が一連になっているレシートは、明細部分を切り離さない。

④請求書や領収書などの宛名は、必ず「公益社団法人東京都理学療法士協会」名で発行してもらう。（レシートは宛名不要）

⑤請求書、領収書等にT番号(インボイス登録番号）の記載がある場合は、T番号と発行元が一致しているかを照合する。

国税庁インボイス制度適格請求書発行事業者公表サイト(nta.go.jp)

・T番号が一致⇒請求書、領収書のT番号の横に（T）と記載。

・T番号の記載なし⇒特に確認の必要なし

追加



【新】電子帳簿保存法改正に伴う本会の対
応について20231207（PDF）
• 電子取引で授受した請求書・領収書・納品書・見積書・契約書など
は、取引相手から受け取った電子データ(ダウンロードしたデータ
等)をご使用のパソコンやスマートフォン等の端末に保存し、事業
決算時に当該データをメール添付等でご提出下さい。

■ Amazon、楽天などのWEBサイトからの購入（ネットショップ、オンラインショップ等）

■ 通信、ソフトウェアの使用料等

■ メールに添付された請求書、注文書、契約書等

■ メール本文に書かれた請求情報等

■ EDI取引

■ インターネットバンキング利用の振込明細（振込控え）

■ 記録媒体(DVD・ブルーレイ・USBスティックなどで授受した場合) 

■ ペーパーレスFAX



【新】電子帳簿保存法改正に伴う本会の対
応について20231207（PDF）

●提出物は、今までどおり（以下※①と※②）セットでご提出をお願いします。
(電子取引に該当しますので、ダウンロードしたオリジナルデータのご提出も併せてお願いします)

※①「適格請求書または支払明細書」
⇒販売業者が適格請求書発行事業者の場合「適格請求書」、適格請求書発行事業者でない場合「支払明細書」

※②「領収書または注文概要」
⇒ダウンロードした時期によって、同じ内容でも書類のタイトルが「注文概要」だったり「領収書」だったりす
るようです。

★以下の「印刷可能な注文概要」と「明細書/適格請求書(支払明細書)」で表示されるものを全てセットでお出しください

Amazon領収書の対応につきましては、以下のとおりでお願いいたします。

追加



⑧

令
和
8
年
度
事
業
活
動

運
営
ス
タ
ッ
フ
名
簿

（Ex
c
e

l)

令和8年度事業活動運営スタッフ名簿

※記載にあたっての注意事項※

＊事業活動に運営側の役割として参加した本会会員を記載する。研修会講師は含まない。

＊事業当日以外の会議や準備等に参加した会員も記載する。

＊複数の役割を持っていても“1名”として取り扱う。

＊白色セルは記入。緑セルはプルダウンから選択。

＊自署押印は不要。同事業の他の決算書類データと一緒にExcelデータを提出する。

【事業情報】

部・局・委員会 事業番号

委員会

局 部

区 ブロック部 支部

事業名

【会員情報】

会員番号 氏名 会員番号 氏名

1 21

2 22

3 23

R8.４新規



⑧ 令和8年度事業活動運営スタッフ名簿
（Excel)

同じ会員が複数の事業に関わっている場合、事業ごとに
名簿に記載し提出をお願いします。

追加



経理書類送付用連絡票
【部局→事務局】2604
（Excel) 

0
【郵送物送付用】

　　局・部・委員会費　　送付文書に関する連絡事項　確認書

　以下に、同封しました書類とその内容を連絡いたします。

部署名：                                                                  　　　　　　　　　　局・部・委員会

事業名： 事業番号：

＜同封書類＞

□データ送信済 （　　月　　日　送信）

 □ 領収書原本 □初回 □差替え (前回提出　　月　　日)

 □ 支払調書〈控〉

送付　　　枚

 □ その他　

本件担当者名:

連絡先（所属先名）:

住所:〒

電話番号:

メールアドレス:

以下の該当内容にチェックして下さい

□差替え(原本) (前回提出　　月　　日)

備考：　

＜提出状況＞

（データ提出は必須）

   □事前PDF送信済原本　（　　月　　　日　送信）　

   □日付順添付用 コピー  （原本：　 　月　　 日 郵送）

                                                                                                                              

 □ 日付順

   □事前PDF送信済 原本　（　　月　　　日　送信）
□初回 (原本)

R8.4変更



事務局へ依頼されるされる際のお願い

• 事務局では、メールの件名と依頼内容にもとづいて分類し、担当
者への振り分けや対応状況の確認を行っております。

• 事務局へご連絡いただく際は、依頼内容に沿った件名をご記載く
ださいますようお願いいたします。

• 同一事業に関するご連絡でも、ご依頼内容ごとにメールを分けて
くださいますようお願いいたします。

• 別件のメールに続けて新たなご依頼をされたり、複数のご依頼内
容が同じメールに混在しますと、確認漏れや見落としなどが生じ
る可能性があり、対応の漏れや遅れにつながるおそれがございま
すので、ご協力のほどよろしくお願い申し上げます。

追加



ご参加
ありがとうございました。

今回の説明会は、TPTA動画配信サイトにて会員限定で

アーカイブ配信されています。

会員登録の上、ご視聴ください。
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