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年会費の徴収方法について（最終版） 

 

従来から行われている徴収方法について明確になっていないことがあり、明文化すること

が必要と考え提案する。 

 

1. 会計担当が 4月上旬に「年会費納入のお願い」という文書（次ページ文例参照）を作成

し、総会担当が適時に会員に Eメールまたは郵便で送付する。 

2. 会計担当はゆうちょ銀行についてはネット（ゆうちょダイレクト）での振替受払通知票

の確認、横浜銀行については ATMでの記帳を随時行い、4月 1日現在の会員名簿に入

金日、銀行名または現金で受け取った場合は現金の区分を記録する。 

3. 入金額に過不足がある場合はその旨記録する。 

4. 6月 15日頃に中間集計を行い、未納者の氏名を運営委員へ Eメールで周知する。 

5. 各地域の運営委員は督促方法について協議して担当者を決め、未納者に電話等で通知

する。 

6. 7月初めに、会計担当は 6月末日現在の入金状況の最終確認を行い、各地域別に活動費

の配分金額を算定する。この際に、入金額に過不足があった場合は、その会員の所属す

る地域の配分金額からその金額を加算または減算する。 

7. 会計担当は配分金額を算定した後、速やかに各地域の会計担当と運営委員にその金額

を E メールで周知する。その際に未納者名および過不足があった会員名と金額を記載

する。 

8. 会計担当は 7月上旬に各地域の指定口座に活動費を振り込む。 

9. 過不足があった会員に対しては各地域で対処する。 

10. 未納者については各地域で再度督促を行う。 

11. 会計担当は 7月以降の運営委員会でその時点で未納者がいた場合は報告する。 

12. 翌年 1 月上旬時点での未納者には会計担当から葉書または封書で督促状（次ページ文

例参照）を郵送する。 

13. 3月中旬時点での未納者については、会計担当から会員管理担当に連絡し退会の手続き

を行う。 

 

 



年会費納入のお願いの文例 

 

年会費納入のお願い 

年会費（4,000円）を下記の口座へお振込み願います。 

お振込み期限は本年 6月 30日（金）です。 

期限内にお振込み頂けなかった場合は、活動費 3,000 円が所属されている地域じゃおへ配

分されませんのでご注意願います。 

お振込口座 

  ■ゆうちょ銀行振替口座  

   口座記号 ００２５０－１ 

   口座番号 １２５２８ 

   加入者名 じゃおクラブ 

  ■横浜銀行（銀行コード０１３８） 新横浜支店（支店コード３６４） 

   口座番号 普通預金 １０９５４６７ 

   加入者名 じゃおクラブ 

 

督促状の文例（葉書に縦書きで記載したもの） 

 

厳しい寒さが続いていますがお元気にお過ごしでしょうか。 

昨年四月通常総会の資料をお送りした際に、年会費のお支払いをお願いしたのですが、現時

点でご入金がございません。当年度内に年会費が納入されなかった場合は、遺憾ながら自動

的に退会扱いとなります。つきましては、一月末までに年会費を左記の口座にお振り込み頂

きますようお願い申し上げます。 

            記 

■振込金額     四千円（振込み手数料はご負担願います） 

■郵便局振替口座  口座番号・記号：〇〇二五〇ー一ー一二五二八（右詰め） 

          加入者名：じゃおクラブ        

■銀行口座     銀行名：横浜銀行 新横浜支店（店番 三六四） 

          口座番号：普通預金 一〇九五四六七 

          口座名義：じゃおクラブ 

                じゃおクラブ本部会計担当  石井 武則 

                （ご連絡先：〇九〇ー八八〇〇ー四五九九） 


