
公立大学法人山梨県立大学小口現金取扱要項 
（平成２２年４月１日制定 法人５１０７号） 

 

（目的） 

第１条 この要項は、公立大学法人山梨県立大学会計事務取扱規程（以下「取扱規程」とい

う。）第１５条に定める小口現金の取扱いに関し、公立大学法人山梨県立大学（以下「法

人」という。）における金銭会計を明瞭かつ円滑に行うために必要な事項を定めることを

目的とする。 

（定義） 

第２条 この要項において、小口現金とは、出納責任者が業務上必要と認める少額経費を小

口現金取扱責任者に対して前渡しする小口の支払いのための現金をいう。 

（小口現金の取扱い等） 

第３条 出納責任者は、出納員の中から小口現金取扱責任者を指名し、小口現金を取り扱わ

せることができる。 

（小口現金の設定） 

第４条 小口現金取扱責任者は、小口現金の設定を申請するときは、小口現金（設定・変

更・廃止）申請書（様式第１号）を会計責任者に提出しなければならない。 

２ 会計責任者は、小口現金の設定の必要性を認めた場合は、取扱規程第１５条第２項に定

める限度額の範囲内で小口現金設定額を決定し、出納責任者がその設定額を小口現金取扱

責任者に前渡しする。 

（小口現金の保管管理） 

第５条 小口現金は、その他の金銭と区別して、安全な方法により保管し、及び管理しなけ

ればならない。 

（小口現金の支払い） 

第６条 役員及び職員が小口現金による支払いを要する場合は、小口現金で支払う理由、支

出予算科目等を記載した小口現金支給願（様式第２号）を小口現金取扱責任者へ提出し、

承認を得なければならない。 

２ 小口現金による支払いを行ったときは、相手方から領収書を徴しなければならない。た

だし、社会通念上、領収書を徴することが不適当な場合は、支払いの事実を証するに足り

る書類の提出をもって、これに代えることができる。 

３ 小口現金取扱責任者は、役員及び職員に対して、現品、その他を提示させる等の方法に

より、法人が支払うべき経費であることを確認しなければならない。 

（小口現金の記帳及び照合） 

第７条 小口現金取扱責任者は、毎日の小口現金出納業務終了後、小口現金の受払を小口現

金出納帳（様式第３号）に記帳し、小口現金の現在高と帳簿残高との照合をしなければな

らない。 

（小口現金の精算） 

第８条 小口現金取扱責任者は、支払いの証拠となる領収書を添付した上で、毎月末に前条

の小口現金出納帳を出納責任者に提出しなければならない。 

（会計伝票の起票） 

第９条 出納責任者は、前条の規定に基づき提出された書類を審査し、法人が支払うべき経

費であると認める場合には、速やかに会計伝票を起票するものとする。 

（小口現金の補充） 

第１０条 小口現金取扱責任者は、必要に応じて小口現金補充申請書（様式第４号）を作成

し、出納責任者に提出し、小口現金の補充を行うものとする。 

（小口現金の変更及び廃止） 

第１１条 小口現金取扱責任者は、小口現金の増減等の変更が必要なとき又は小口現金を置

く必要がなくなったときは、小口現金（設定・変更・廃止）申請書を会計責任者に提出し

なければならない。 

 

   附 則 

  この要項は、平成２２年４月１日から施行する。 



   附 則 

 この要項は、平成２７年４月１日から施行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式第１号（第３条、第１１条関係） 

 

                               年  月  日 

 

会計責任者 殿 

 

                           小口現金取扱責任者 

 

 

小口現金（設定・変更・廃止）申請書 

 

 このことについて、公立大学法人山梨県立大学小口現金取扱要項第４条第１項・第１１条

に基づき、次のとおり申請いたします。 

 

 

１ 小口現金取扱単位 

 

２ 申請区分 

 

３ 必要金額 

 

４ 申請理由 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式第２号（第５条関係） 

 

                               年  月  日 

 

小口現金取扱責任者 殿 

 

                          所属 

氏名 

 

 

小口現金支給願 

 

 このことについて、公立大学法人山梨県立大学小口現金取扱要項第６条第１項に基づき、

次のとおり申請いたします。 

 

 

１ 支給希望金額 

 

２ 支払目的 

 

３ 予算科目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式第３号（第６条関係） 

小 口 現 金 出 納 帳 

【平成  年  月分】 

 

前月からの繰越額    

 

日 経費の内容  受領額 支払額 残額 勘定科目 プロジェクトＣＤ  備考 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

月計    

 

 

上記のとおり相違ないことを確認しました。  

 

平成○○年○○月○○日 

                               出納責任者 ○○○○ 

小口現金取扱責任者印 



様式第４号（第１０条関係） 

 

 年  月  日 

 

出納責任者 殿 

 

                           小口現金取扱責任者 

 

 

小口現金補充申請書 

 

 このことについて、公立大学法人山梨県立大学小口現金取扱要項第１０条に基づき、次の

とおり申請いたします。 

 

 

１ 小口現金取扱単位 

 

２ 補充申請額 

 

３ 小口現金設定額 

 

４ 支払済額 

 

５ 小口現金残高 


