
予算見積書の使い方 
ファイル名 

本部名_団体名_2026 年度予算見積書 
本部名…中央パートおよび三本部 
中央パート・体育会・学術・学芸のいずれか 
例：中央パート_中央事務局_2026 年度予算見積書 
 

予算見積書の書き方 

※グレーのセルは触らないでください。 
 
3 つのシート（注意事項、経常費用、行事費用）に分かれています 
・注意事項シート 
 何かを記入する必要はありません。提出前に全てのチェックリストが緑になっているこ
とを確認してからご提出ください 

 
 
・経常費用シート 
 ①団体名・作成者を記入 
 ②収入の部を記入 

・学友会費（一般予算） 
 通常の活動に必要な予算希望額になります。（月次・行事決算分） 
予算見積書全体の学友会費の金額と一致させてください 

・部費 
 団体内で定期的に徴収している金額 
 合計額を収入の欄に、一人当たりの金額と人数をその右のセルに記入 
・特別負担金 
 部費以外で部員に徴収する予定の金額 
 合計額を収入の欄に、一人当たりの金額と人数をその右のセルに記入 

 
 
 



  ③経常費用詳細を記入 
 前年度に提出された予算・決算を参考に、それぞれの物品を「学友会費」「部費・
特別負担金」「その他外部収入（OBOG 援助金、助成金）」のいずれで購入する予定
かお書きください。 

   確認の列には支出額と学友会費、部費・特別負担金、その他外部収入が一致してい
れば OK、していなければ NG と表示されます。NG の場合は一致するよう修正し
てください。 

 

 
 ④項目別の支出を確認 

(経常費用（学友会費）、経常費用（部費・特別負担金）、経常費用（その他収入）) 
  関数で自動的に算出されますが、金額を確認してくだい。 
 
・行事費用シート（行事を行わない場合は空欄にし、⑧へ） 
 ⑤左上の表に行事名を記入 
 ⑥行事ごとの詳細を記入（1 つの行事で 1 つの表） 
  書き方は経常費用と同じです 

 ⑦項目別の支出を確認 
(行事費用（学友会費）、行事費用（部費・特別負担金）、行事費用（その他収入）) 
関数で自動的に算出されますが、金額を確認してくだい。 
 



・経常費用シート 
 ⑧支出の部の数字を確認 
  こちらも自動的に算出されるため、確認を行ってください 
 
・注意事項シート 
 ⑨チェックリストが 3 つ全て緑になっていることを確認 
 
⑩ファイル名を「本部名_団体名_2026 年度予算見積書」にして提出 
・HP から受付フォームにアクセスできます 
 

最後に 
何かご不明点等ございましたら、質問会、メールや公式ラインにてお問い合わせください 
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