別表第２（第２条関係）
出納役，出納役代理の補助者
	課　　　名
	補助者として
指定する職名
	事　　　務　　　の　　　範　　　囲

	
	出 納 役
	出 納 役
代　　理
	

	経理課
	 出納係長
	出納役印の保管及び押印

	
	出納係長
	出納係が所掌する次の事務
(1) 総勘定元帳の記帳

(2) 財務諸表の作成

(3) 伝票及び関係書類の作成

(4) 納入依頼書の発行

(5) 債権管理台帳の記帳

(6) 請求書の受理

(7) 領収証の徴収

	
	専　　 門　　　員

契約係長

経理係長
専門職員
	契約係，経理係及び施設マネジメント係が所掌する次の事務
(1) 支出決議書及び関係書類の作成
(2) 請求書の受理
(3) 収入決議書及び関係書類の作成

	施設課
	施設マネジメント
係長
	


