
様式第１号（第２条関係）                 《記載例》 

 

政務活動費交付申請書 

 

平成○○年○○月○○日  

 

 

  高槻市長 ○○ ○○ 様 

  （高槻市議会議長経由） 

 

 

                       議員名 ○○ ○○ 印 

 

 

  平成○○年度分の政務活動費の交付を受けたいので高槻市議会政務活動 

費の交付に関する条例施行規則第２条の規定により、次のとおり申請しま 

す。 

 

   交付申請額       ８４０，０００ 円 

    （平成○○年 ４月から平成○○年 ３月まで） 



様式第２号（第３条関係）                 《記載例》 

 

政務活動費交付決定書 

 

高槻市指令（政）第○○号  

平成○○年○○月○○日 

 

 

  議員名 ○○ ○○ 様 

 

 

                     高槻市長 ○○ ○○ 印 

 

 

  平成○○年○○月○○日付けで申請のありました平成○○年度分の政務活

動費の交付について、次のとおり決定しました。 

 

   交付決定額        ８４０，０００ 円 

    （平成○○年 ４月から平成○○年 ３月まで） 



様式第３号（第４条関係）                 《記載例》 

 

政務活動費交付請求書 

 

平成○○年○○月○○日  

 

 

  高槻市長 ○○ ○○ 様 

 

 

                      議員名 ○○ ○○ 印 

 

 

  高槻市議会政務活動費の交付に関する条例施行規則第４条の規定により、

次のとおり政務活動費（平成○○年度 第１四半期分）を請求します。 

 

   請求額        ２１０，０００ 円 

    （平成○○年 ４月から平成○○年 ６月分まで） 



様式第４号（第５条関係）                 《記載例》 

 

会派共用費届出書 

 

平成○○年○○月○○日  

 

 

 高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

 

 

 

                    会 派 名 ○○○○議員団 

代表者名 ○○ ○○ 印 

 

 

  会派共用費を徴収することとしたので、高槻市議会政務活動費の交付に関

する条例第７条第１項の規定により届け出ます。 

 

会 派 構 成 員 数                   ○○ 人 

徴収する会派共用費の額 議員１人当たり 月額 ○○，○○○ 円 

徴収する会派共用費の 

年 度 の 合 計 額 
○○○，○○○ 円 

 



様式第５号（第５条関係）                 《記載例》 

 

会派共用費変更届出書 

 

平成○○年○○月○○日  

 

 

  高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

 

 

 

                    会 派 名 ○○○○議員団  

代表者名 ○○ ○○ 印 

 

 

  先に届け出ました会派共用費届出書について、次のとおり変更がありまし

たので、高槻市議会政務活動費の交付に関する条例第７条第２項の規定によ

り届け出ます。 

 

変 更 事 項  会派構成員数 ○○人から○○人に 

変更の理由  ○○○○議員が会派に加入したため 

変更年月日 平成○○年○○月○○日 

 



様式第６号（第５条関係）                 《記載例》 

 

会派解散届出書 

 

平成○○年○○月○○日  

 

 

  高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

 

 

 

                    会 派 名 ○○○○議員団 

代表者名 ○○ ○○ 印 

 

 

  次のとおり会派を解散しましたので、高槻市議会政務活動費の交付に関す

る条例第７条第３項の規定により届け出ます。 

 

解散会派の名称 ○○○○議員団 

解 散 年 月 日 平成○○年○○月○○日 

 



様式第７号（第７条関係）                 《記載例》 

 

政務活動費収支報告書（平成○○年度分） 

平成○○年○○月○○日  

 

  高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

 

 

議員名 ○○ ○○ 印 

 

  高槻市議会政務活動費の交付に関する条例第９条第１項の規定により、次

のとおり平成○○年度分の政務活動費について収支を報告いたします。 

 

１ 収入        （単位：円） 

費   目 金  額 

政 務 活 動 費 ８４０，０００ 

預 金 利 子 ２７ 

合   計 ８４０，０２７ 

 

２ 支出        （単位：円） 

費   目 金    額 主たる支出の内容 

研 修 会 ・ 会 議 費 ２３，２７０ 研修会参加費、会議時の飲み物代 

資料購入及び作成費 １３８，７５０ 調査報告書印刷費、図書購入費、コピー代  

広  報  費 ２８７，２００ 議会広報印刷費、郵送料 

使用料及び借上料 ８７，９４０ 事務機器リース代 

通 信 運 搬 費 １０７，５２０ 電話代、郵送料 

旅 費 及 び 交 通 費 １５８，７９０ ガソリン代、旅費、タクシー代 

事 務 雑 費 ４９，３８２ 事務機器購入、文房具 

会 派 共 用 費 ６０，０００  

合    計 ９１２，８５２  

 

３ 残額                △７２，８２５ 円 



様式第８号（第７条関係）                 《記載例》 

 

会派共用費収支報告書（平成○○年度分） 

平成○○年○○月○○日  

 

  高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

 

会  派  名 ○○○○議員団 

経理責任者名 ○○ ○○ 印 

 

高槻市議会政務活動費の交付に関する条例第９条第３項において読み替え

て準用する同条第１項の規定により、次のとおり平成○○年度分の会派共用

費について収支を報告いたします。 

 

１ 収入        （単位：円） 

費   目 金  額 

会 派 共 用 費 ７２０，０００ 

預 金 利 子 １７ 

合     計 ７２０，０１７ 

 

２ 支出        （単位：円） 

費  目 金  額 主たる支出の内容 

研 修 会 ・ 会 議 費 １２７，３５０ 講師謝金、会議時の飲み物代 

資料購入及び作成費  １３１，２８０ 資料印刷代、図書購入費、コピー代 

広  報  費  ３２８，２３０ 会派議会広報印刷費、郵送料 

使用料及び借上料  １１４，７８０ 会場借上料、事務機器リース代 

通 信 運 搬 費   ２６，３７０ 議員控室テレビ受信料 

旅 費 及 び 交 通 費   １７，１３０ 交通費、プリペイドカード 

事 務 雑 費    ８，４１８ 事務文具 

合   計  ７５３，５５８  

 

３ 残額                 △３３，５４１ 円 



様式第１号                                            《記 載 例》 
 
 

口 座 振 替 先 届 出 書 
 

平成○○年○○月○○日 
 

高槻市長 ○ ○ ○ ○ 様 
 
                                 議員名  ○ ○ ○ ○ 印 
 

政務活動費の口座振替先について、下記のように届け出ます。  
 

       ○ ○  銀 行     ○ ○  支 店 

預金種別（○で囲む） 

① 普通   ２ 当座 

口 座 番 号 
○○○○○○○○ 

口 座 名 義 （ フ リ ガ ナ ） 

          ○
マル

  ○
マル

  ○
マル

  ○
マル

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



様式第２号                        《記 載 例》 
 
 

会 派 共 用 費 領 収 書 
 

平成○○年○○月○○日 
 

議員名  ○ ○  ○ ○  様 
 
                                     会 派 名 ○○○○議員団 

代表者名 ○ ○  ○ ○ 印 
 

下記のとおり会派共用費として受領しました。  
 

記 
 
 受領した額         ○○,○○○ 円 
 
 そ の 内 訳     平成○○年 ４月分から平成○○年 ６月分まで 
 

以上 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



式第３号                         《記 載 例》 

 
 

経 理 責 任 者 届 出 書 
 

平成○○年○○月○○日 
 

高槻市議会議長 ○ ○  ○ ○ 様 
 
                                   会 派 名 ○○○○議員団 

代表者名 ○ ○  ○ ○ 印 
 

下記のとおり経理責任者を届け出ます。  
 

記 
 
 経理責任者の氏名       ○ ○  ○ ○ 
 

以上 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



ただし

備　　考

・広報紙については、支出書に印刷物見本を添付すること。

《記　載　例》

書籍代

円

百 拾 円

 ・按分による場合 政務活動費充当額（上限額がある場合その額）

　　支払い額 　　按分率

× ／

　　図書名（　○○○○　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

\ 0

拾 万 千

0

政 務 活 動 費 支 出 書

平成○○年○月○日 発行

資料購入及び作成費

21

　下 記 の 金 額 を 支 出 す る 。

百

金 額

様 式 第 ５ 号

支出書番号

平成○○年度

　費　目

2

会　派　名

（ そ の １ ）

議　員　名

○○議員団

＝

・図書を購入する場合は、図書名を明記すること。

円円

○○　○○

会計帳簿（１ページ） の 印刷支出書 を左クリック。

↓
支出書番号を入力

↓
ＯＫを左クリックすると、支出書が自動で出力されます。

按分による場合は、支出書を印刷した後、

手書きで計算式等を記入してください。

 



《記　載　例》

ただし

備　　考

・図書を購入する場合は、図書名を明記すること。

　　図書名（　○○○○　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

×

・広報紙については、支出書に印刷物見本を添付すること。

拾 万

　　支払い額 　　按分率

／ ＝ 円

○○議員団

百 拾

○○　○○

政務活動費充当額（上限額がある場合その額）

図書購入費

 ・按分による場合

資料購入及び作成費

円

　下 記 の 金 額 を 支 出 す る 。

2\

円

円

会 派 共 用 費 支 出 書

金 額

千

00

百

経理責任者

代　表　者

平成○○年○月○日 発行

0

様 式 第 ５ 号

支出書番号

平成○○年度

　費　目
○○　○○

6

（ そ の ２ ）

会　派　名

会計帳簿（１ページ） の 印刷支出書 を左クリック。

↓
支出書番号を入力

↓
ＯＫを左クリックすると、支出書が自動で出力されます。

按分による場合は、支出書を印刷した後、

手書きで計算式等を記入してください。

 



 

《記　載　例》

理　由

上記のとおり支払いしたことを証明します。

平成　　年　　月　　日

氏　名 印

銀行口座から自動引き落としの為。

使用料及び借上料

印刷機リース料（４月分） 高槻市○○町○－○

株式会社　○○

１５，０００円

内　　　　　　　　　　　訳

金　　額 摘　　　　要 支　払　先（住所、氏名）

（ そ の １ ）

金　額

様 式 第 ６ 号

政 務 活 動 費 支 払 証 明 書

\

9

00

支出書番号

費　目1 5 0

金額、摘要、支払先、理由等、手書きで記入してください。

領収書がない理由等、記入してください。

支払日、氏名を記入し、印鑑を押印してください。

 

 



《記　載　例》

理　由

上記のとおり支払いしたことを証明します。

平成　　年　　月　　日

氏　名 印

\ 1 5 0

3支出書番号

内　　　　　　　　　　　訳

金　　額 摘　　　　要 支　払　先（住所、氏名）

経理責任者

銀行口座から自動引き落としの為。

印刷機リース料（４月分） 高槻市○○町○－○

株式会社　○○

１５，０００円

金　額

様 式 第 ６ 号 （ そ の ２ ）

費　目00

会 派 共 用 費 支 払 証 明 書

金額、摘要、支払先、理由等、手書きで記入してください。

領収書がない理由等、記入してください。

支払日、経理責任者の氏名を

記入し、印鑑を押印してください。

 

 

 



様式第７号                       《記 載 例》 

研 修 会・会 議 実 施 報 告 書 
平成○○年○○月○○日 

高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 
                                   議員名 ○○ ○○ 印 
                      （又は会派名及び代表者名） 

下記のとおり実施したので報告します。  
研修会・会議

の 名 称 
政務活動報告会 

開 催 日 時  平成○○年○○月○○日（土曜日） 

 午後 ７ 時１０分 ～ 午後 ８ 時５０分 

参 加 者               ○○ 人 

 
 
研修会・会議

の 概 要 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 市が実施を計画している○○○○○○事業につい

て、○○○○や○○○○○の政務活動を行い、その

結果を報告し、市民の意見を聞いた。 

 市民から、①○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○、②○○○○○○○○○○○○○○○○○

○、③○○○○○○○○○○○○○○○との意見が

出された。また、①○○○○○○○○○○、②○○

○○○○○○○○○○○○○との要望があった。 

＊参考となる書類があれば、添付して下さい。 



様式第８号                        《記 載 例》 

出 張 報 告 書 
平成○○年○○月○○日 

高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

                                議員名 ○○ ○○ 印 
                      （又は会派名及び出張者名） 

下記のとおり出張したので報告します。 

出張の実施日 平成○○年○○月○○日（水）～ 

平成○○年○○月○○日（木） 

出 張 先 東京都○○○市及び神奈川県○○市 

出 張 の 目 的 

 

研修会・会議     ○視 察 
 調 査        その他（          ） 
＊いずれかに○を付けてください。また、その他の場合は、その内容

を記入してください。 

 
出 張 の 概 要 
 

○○日（水） 

東京都○○○市  ○○○○○○○○○について 

 別添資料に基づき、概要、○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○、○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○、○○○○○○

○○○との説明を聞き、○○○○○○○○○施設を視察した

○○○○○○○○○○○○○は､非常に参考となった。 

○○日（木） 

神奈川県○○市  ○○○○○○○○○について 

 別添資料に基づき、概要、○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○、○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○との説明を

聞いた。○○○○○○○○○○○○○及び○○○○○○○○

○○○○○が検討課題になることがわかった。 
＊参考となる書類があれば、添付して下さい。 

 



様 式 第 ９ 号                     《記 載 例》 
 

使 用 電 話 番 号 届 出 書 
 

平成○○年○○月○○日 
 

高槻市議会議長 ○ ○ ○ ○ 様 
 
 
                    議員名  ○ ○ ○ ○ 印 
 
 

政務活動費の通信運搬費を充てる使用電話番号を下記のとおり届け出ます。 
 

記 
 
 固 定 電 話 の 番 号    ○○○―○○○○ 
 
 携 帯 電 話 の 番 号    ○○○―○○○○―○○○○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

　

使　用　目　的 入 出 残枚数 備考欄

○ ○ ○ 　８０円切手購入 100 100

○ ○ ○ 　広報紙郵送の為 70 30 　広報費

○ ○ ○ 　○○郵送の為 20 10

使用年月日

切 手 ・ 郵 便 は が き 受 払 簿

　様式第１０号

切手か郵便はがきに○をしてください。

広報費で使用した場合は、備考欄に「広報費」と記入。

《記 載 例》

 

 

 

 

 

 



様式第１１号（その１）                   《記 載 例》 

 
出 張 実 施 簿 （ 管 外 ） 

 
平成○○年○○月○○日 

 
高槻市議会議長 ○○ ○○ 様 

 
                                     議員名 ○○ ○○ 印 
 

下記のとおり出張したので報告します。 
 

出 張 の 期 間 平成○○年○○月○○日（火）～ 

平成○○年○○月○○日（水） 

出 張 先 東京都○○区○○○センター 

出 張 の 目 的 
○研修会・会議     視 察 
 調 査        その他（          ） 
＊いずれかに○を付けてください。また、その他の場合は、その内容

を記入してください。 

 
 
旅 費 額 
 
 

交 通 費 宿 泊 料 合 計 額 

 
 

○○, ○○○円 

 
 
 ○○, ○○○円 

 
 

 ○○, ○○○円 

参加費等その

他必要な経費 
               ○○, ○○○ 円 

費 用 総 額                  ○○, ○○○ 円 

＊ 参考となる書類があれば、添付して下さい。 



様式第１１号（その２）                                  《記 載 例》 

 

出 張 実 施 簿 （ 管 内 ） 

 

平成○○年○○月○○日 

 

                   議員名 ○○ ○○ 印 

 

出 張 年 月 日 用  務 出 張 先 利 用 経 路 運 賃 

○○ ○○ ○○ 
○○○○○○

の調査のた

め 

○○○○ 
ＪＲ高槻～ＪＲ大阪、

地下鉄東梅田～天満

橋 

○○○ 円 

 ○○ ○○ 
○○○○○○

の協議のた

め 

○○○○ 阪急高槻市～阪急吹田 ○○○ 円 

 ○○ ○○ 
○○○○○○

会議に出席 
○○○○ ＪＲ高槻～ＪＲ茨木 ○○○ 円 

 ○○ ○○ 
○○○○○○

の協議のた

め 

○○○○ 阪急高槻市～阪急吹田 ○○○ 円 

 ○○ ○○ 
○○○○の協

議・調整の

ため 

○○○○ ＪＲ高槻～ＪＲ新大阪 ○○○ 円 

          円 

          円 

          円 

合計額（平成○○年○○月分）           ○,○○○ 円 



様式第１２号                      《記 載 例》 

交 通 手 段 等 利 用 明 細 書 
タクシー使用 
使 用 日 平成○○年○○月○○日（○） 
 
使 用 の 目 的 
 
 

 研修会・会議     視 察 
○調 査        その他（          ） 
＊ いずれかに○を付けてください。また、その他の場合は、その内

容を記入してください。 
使 用 区 間   ○○市 ○○○町 ～ ○○市 ○○○町 
 
 
タクシーを使

用した理由 

㋑他に利用できる公共交通機関（電車、バスなど）がなか

ったため。 

㋺利用できる公共交通機関はあったが、運行数が極端に少

ないなど利便性が乏しいかったため。 

㋩タクシーを使用する方が経済的であったため。 

○㊁ 緊急を要したため。 

㋭その他の理由（健康上の理由など） 

 （                 ） 
＊いずれかに○を付けてください。また、その他の理由による場合は

、具体的に記入してください。 

高速道路通行 
使 用 日 平成  年  月  日（ ） 
 
使 用 の 目 的 

 研修会・会議     視 察 
 調 査        その他（          ） 
＊ いずれかに○を付けてください。また、その他の場合は、その内

容を記入してください。 

使 用 区 間 ～ 

 
駐車場使用 
使 用 日 平成  年  月  日（ ） 
使 用 目 的  

 
 



様式第１３号                        《記 載 例》 

 
 

備 品 設 置 届 出 書 
 

平成○○年○○月○○日 
 

高槻市議会議長 ○ ○  ○ ○ 様 

 
                                議 員 名 ○ ○  ○ ○ 印 

（会派名及び代表者名） 
 
 

備品を購入したので、下記のとおり備品の設置について届け出ます。  
 

記 

 
以上 

 
 

 

備  品  名 価   格 備   考 

 
 ○○○○○○○○ 
 

          
○○,○○○ 円 

       

 

平成○○年○○月○○日

購入 
 
 
 

          
        円 

   

 

 
 
 

          
   円 

 



別紙                             《記 載 例》 

 

 

会派共用費届出公表書 

 

 

 

                  高槻市議会議長 ○○ ○○ 印 

 

 

 高槻市議会政務活動費の交付に関する条例第７条第１項の規定に基づき、

同条例施行規則第５条第１項の規定により会派共用費の届出があったので、

同条例施行規則第６条の規定に基づき、下記のとおり公表する。 

 

記 

 
（単位：人及び円） 

会  派  名 
会派構

成員数 

議員１人当たりか

ら徴収する月額 

会派として徴収する 

年 度 の 合 計 額 

○○○○議員団 ○○ ○○,○○○ ○,○○○,○○○ 

○○○○議員団   ○ ○,○○○ ○○○,○○○ 

○○○○議員団   ○ ○,○○○ ○○○,○○○ 

○○○○議員団   ○ ○○,○○○ ○,○○○,○○○ 

○○○○議員団   ○ ○,○○○ ○○○,○○○ 

○○○○○   ○ ○,○○○ ○○○,○○○ 

    

    

 

以上 

 


