協会事務局マニュアル
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１　会計処理

　以下に協会事務局（以下、事務局）が行う会計処理について説明します。

　業務内容を理解すると共に、各都道府県連盟に対してルールの浸透に努めること。

1-1　通帳の管理

　事務局は㈳日本ITFテコンドー協会（以下、協会）の通帳の管理を行うものとする。

　その際に、必ず通帳に振り込まれるお金は、振込を行う者が振込を行う際に、振込人の前にコード番号を付けて振込むことを義務付けるものとします。

　以下が協会が定める科目別のコード番号です。

【コード番号一覧】

01…都道府県連盟協会登録費+会員登録費（年会費）

02…国際テコンドー連盟指導員資格認定費（プラーク）

03…昇段審査費用

04…グッズ代

05…新人戦参加費

06…全日本大会参加費

07…国際大会費用

08…その他のイベント参加費

00…その他

例１：岐阜県連が年会費を振り込む場合の振込人名…０１ギフケンレン

例２：田中太郎さんがグッズ代を振り込む場合の振込人名…０４タナカタロウ

　本コードの目的は、協会の確定申告を行う際に、誰から振り込まれた何のためのお金なのかを明確、且つ管理の省力化を目的とするものです。

　上記の振込人名は、通帳にそのまま印字されます。通帳の印字は14文字までとなっていますので、14文字以内で分かるように振り込むよう注意喚起する必要があります。

1-2　年会費の徴収

　年会費は、各都道府県連盟単位で協会に振り込まれることがルールです。

　その際、基本的に各都道府県連盟が自主的に振り込みを行います。

　しかし、年会費の更新の時期（毎年４月１日）については、事務局から各都道府県連盟に対して振り込みを依頼する必要があります。

　最も大きなお金が振り込まれますので、期限を作り、振り込まれていない場合は催促をすること。期限は４月末日が好ましい。

　その他、必要と思われる時期には振り込みを依頼、催促を行うこと。

　なお、年会費とは当協会への年間会員登録費となります。本費用を納めていない会員は、大会参加、審査の受審、その他の協会が関係するサービス全般は受けられません。協会が関係するサービスとは、道着を着て行う活動全てを指します。

1-3　確定申告

　事務局は、確定申告を行う必要があります。当協会は一般社団法人ですので２月末日までに処理を行う必要があります。

　現在、業務を委託している業者名は『クラスター会計』様です。担当者とやり取りをして、業務を進めること。

　その際に、必要な書類は以下の通りです。

・通帳の内容説明

通帳に印字された『日付』『入金』『出金』『残高』『印字された情報』の情報をエクセ

　ルにまとめ、全てのお金の流れについて説明を加える。※別途WEB資料有り。
・収支報告書

通帳の情報を分かりやすくまとめたもの。※別途WEB資料有り。
・経費の証明が出来るもの

経費であることを証明するには、以下のいづれかが必要です。

　　１）通帳の振込履歴　２）クレジットカードの利用履歴　３）領収書

　　上記のものが無い場合は経費として認められません。

　上記のものをデータの場合はメールにて送り、領収書の等は郵送にて送付すること。

２　国際テコンドー連盟への申請

　ここでは事務局がITFHQ（アイティエフヘッドクォーター）に対して行う申請の手順について説明します。

　基本的に全ての申請は申請用サイト『ITF-Online』にて行われます。

2-1　年間登録費の申請
　ITF（国際テコンドー連盟、以下ITF）に加盟するために、年間の登録費を納める必要があります。


　この申請はITF-Online上では行われませんので、ITFの口座に振り込みを行い、振り込んだ金額と、そのお金が年間登録費である内容のメールをITFHQに送ることで完了となります。

※ITFの口座、ITFHQのメールアドレスについては別途WEB資料有り。

※海外送金は基本的に銀行の窓口にて行います。別途WEB資料有り。

※海外送金の際に、振込の証明となるものをスキャナーにてPDF化してメールに添付することが好ましい。

　通常ですと、次に説明する『指導員資格認定書（プラークカード）』の申請と同じ時期に行いますので、その費用を振り込む際に一緒に振込むことが通例です。

　その際は、費用の内訳を必ずメールにてITFHQに報告すること。

2-2　指導員資格認定書（プラークカード）の申請

　指導員資格認定書（以下、プラークカード）の申請を行う場合の手順を説明します。

　この認定は指導を行う資格を国際的に認定してもらいたい方が申請を行います。有効期限は１年ですので、更新は毎年行われます。

　現状は認定が無くても国内での指導は可能なため、指導を行うためにプラークカードの申請は必要ありません。プラークカードの申請を行う必要がある場合は以下の通りです。

・３段以上の者で昇段審査を受けたい場合、必要な待期期間と同期間のプラークカードの

　取得が必要。

　例：３段の待期期間は３年ですので、３年以上プラークカードの取得が必要。
　また、その国におけるプラークカードの取得人数によって、ITFが年に１回開催する国際会議（コングレス）の投票できる投票数が決まります。最大で５票持つことが出来る。


　前年の１２月、もしくは１月中に各都道府県連盟にメールを送り、更新・新規登録するメンバーのリストを提出するよう催促します。

　上がってきたリストを元に、ITF-Onlineで申請を行います。申請後、ITFの口座に費用を振り込みます。

　費用を振り込んだ後に、ITFHQにメールにて報告します。

　数日後に、ITFHQから郵送にて書面が届きますので、各都道府県連盟の担当者に郵送します。送料は協会にて負担します。

　ITF-Onlineの使用方法は別紙参照。

2-3　昇段の申請

　事務局は、各審査官から申請される昇段の申請をITFHQにITF-Onlineを通して申請を行います。

　※各審査官から申請される際の『昇段申請フォーム』は別途WEB資料有り。

　各審査官は審査後に『昇段申請フォーム』を事務局へメールにて送信します。その際に、規定される審査費用を協会の口座に振り込みます。なお中部地区は昇段審査のエントリーサイトから情報を確認して申請を行ってください。

　審査費用は以下の通りです。

１段受審…10000円（受審者は審査官に35000円納めること。）

２段受審…15000円（受審者は審査官に40000円納めること。）

３段受審…20000円（受審者は審査官に45000円納めること。）

４段受審…30000円（受審者は審査官に55000円納めること。）

５段受審…40000円（受審者は審査官に65000円納めること。）

６段受審…50000円（受審者は審査官に75000円納めること。）

※上記金額は審査官から協会口座に振り込まれる金額です。

　上がってきたフォームを元に、ITF-Onlineで申請を行います。申請後、ITFの口座に費用を振り込みます。

　費用を振り込んだ後に、ITFHQにメールにて報告します。

　数日後に、ITFHQから郵送にて書面が届きますので、各都道府県連盟の担当者、もしくは審査官に郵送します。送料は協会にて負担します。

　ITF-Onlineの使用方法は別紙参照。

2-4　その他の申請

　上記以外にもITF-Onlineを使って申請することがあります。

　主な業務は以下の通りです。

・有段者カードの再発行

・他団体からの移籍者の申請　※別途ITFHQとメールにて打ち合わせが必要。

・IICへの参加申し込み

・国際大会へのエントリー

　ITF-Onlineのデータベースには全ての有段者のデータが登録されています。基本的にはプラークカードの申請や昇段の申請と同様の手順で、登録されている該当者を選択して申請していきます。

　有級者は登録されていませんので、必要に応じて登録が可能です。（ワールドカップの参加などに必要。）

　有段者の登録は事務局側からは出来ませんので、他団体からの移籍者などがあった場合はITFHQに報告の上、指示に従ってください。

2-5　その他の留意点

　以下にその他の留意点について記載します。

・昇段の申請を行う時に、資料『有段者一覧』にも登録すること。※WEB資料有り。

・上記資料『有段者一覧』にはプラークカードの更新に対するチェック機能がありますの

　で、各都道府県連盟に配布し、チェックを入れて返信してもらうことでリストとして使

　えます。新規で登録の場合は各都道府県連盟にてメンバーを追加してもらって、チェッ　

　クを入れてもらいます。

・ITFの技術委員会に昇段審査（高段者）を行ってもらう場合は、昇段申請の方法が少し

　異なります。別途資料を参照すること。

３　広報活動

　事務局は事務局内に広報部を設置して、活動内容を本会内外に広める活動を行います。

3-1　国際イベントの協会ホームページへの掲載

　国際大会、イベントがある場合は大会・イベント前に参加者の紹介、そしてイベント後には結果・感想を協会のホームページに掲載することが好ましい。

４　その他

　その他の業務について、以下にまとめます。

4-1　任命状の発行

　以下に任命状の発行の手順について説明します。

　協会理事会により、正式に師範、副師範に任命された者には、協会から任命状を贈呈します。

　その際に、事務局は任命状の手配を行い、その後、各都道府県連盟の担当者まで郵送します。送料は協会が負担します。


　上記の業者に記入する内容を伝えて、発注します。※別途WEB資料有り。
4-2　推薦状の発行

　国際大会などで学校、会社などに長期休暇を申請しなければならない場合に、学校、会社に協会からの推薦状の提出が必要な場合があります。（もしくは好ましい場合があります。）

　その際は事務局にて推薦状を作成し、該当会員に郵送、もしくはデータでも構わない場合はデータにて送信します。送料は協会が負担します。

　なおその際に推薦者には理事長、もしくは会長の名前にて作成すること。

　※別途WEB資料有り。
4-3　書類の作成

　事務局は必要に応じて、書類を作成します。書類用のフォーマットを使って、書類を作成してください。

　書類が必要になる場合は無数にありますが、過去の一例を挙げます。

　例：大学の部活を立ち上げる際に、立ち上げる者への協会からの推薦が必要な場合。

4-4　海外からの渡航希望に対するビザの発給手続き

 国際イベントなどが日本で開催される際に、来日する外国人にビザが必要な場合があります。その際に事務局は、相手先にビザの発給に必要な書類の原本を送る必要があります。

　その際はまず、外務省のホームページから必要な情報を入手することから作業が始まります。


　外務省のホームページに国（エリア）別で手続きの方法や必要書類が掲載されています。

　※別途WEB資料有り。
　ビザには主に以下の２種類があります。

□一次有効の短期滞在ビザ

　ビザの有効期限内に１度だけ来日できるビザ。

□数次有効の短期滞在ビザ（英語名：マルチビザ）

　ビザの有効期限内なら何度でも来日できるビザ。

　一般的に、渡航費が相手持ちの場合は、以下の書類を用意するだけです。

・招へい理由書

・滞在予定表

・申請人名簿（複数名来る場合のみ）

・身元保証書

・招へい機関に関する資料

　次のうちいづれか一つ

　・法人登記簿謄本

　・会社四季報（最新版）の写し

　・会社、団体概要説明書

　・会社、団体パンフレット

　※別途、実際に相手に送ったWEB資料有り。

　上記の書類のフォーマットも外務省のホームページにあります。

　相手にビザの申請のための必要書類の作成を依頼された場合、こちらから必要な情報を相手に送ってもらうよう依頼します。必要な情報とは、申請書類に記入する内容です。（国籍・職業・氏名・生年月日、年齢）

　外務省の案内では、上記書類のうち全てが必要でない場合もありますが、実際には全て必要な場合は多くあります。詳細を確認する場合は、海外現地の日本大使館に直接問い合わせること。

4-5　法人登記

　当協会は、一般社団法人という法人として登記されています。（管轄：東京都世田谷区法務局）

　一般社団法人は２年に１度、登記の更新を行う必要があります。その更新に合わせて理事の人事異動も行われます。

　現状は奇数の年に更新を行うようになっています。４月の理事会が終了後に、速やかに行政書士と打ち合わせを行い、登記更新を行います。


　打ち合わせの際に以下の物を用意しておくこと。

・協会の印鑑

・協会の印鑑カード

・理事全員分の認印

　上記の物は事務局にて保管しておくこと。

4-6　国際大会の準備

　事務局は国際大会が開催される場合、以下の準備を行います。

・胸に付ける国旗ワッペン

・背中の帯上に付ける国名ゼッケン

・代表ジャージ

□胸に付ける国旗ワッペン

　国旗のワッペンは以下の業者に依頼すること。


　

　※別途WEB資料有り。

　各選手に２枚を無料にて配布すること。（既に持っている場合は不要です。）

□背中の帯上に付ける国名ゼッケン

　国名ゼッケンは以下の業者に依頼すること。


　

　※別途WEB資料有り。

　各選手に２枚を無料にて配布すること。（既に持っている場合は不要です。）

□代表ジャージ

　代表ジャージは以下の業者に依頼すること。


　参考サイト　https://www.eikosports.co.jp/contents/first_guide/

　上記の業者は代表ジャージにプリントする版下を持っています。元になるジャージのデザインを選んで、そこにプリントすることになります。

　ジャージのデザインはメーカーによって更新されますので、前回のメーカーのデザインのものが更新された場合は、また新たに元になるジャージを選択すること。

　※別途WEB資料有り。

　なお、上記以外の業者の検討や、デザイン変更の検討は随時行う事。

　サイズに関わらず、上下１着で20000円にて販売すること。上着のみを販売する場合は13000円とすること。

　会員からの費用の徴収は国際大会のヘッドコーチが行います。事務局はヘッドコーチにかかった費用の請求を行ってください。

4-7　海外からの送金について

　国際イベントなどで、協会の口座に海外から送金が必要な場合があります。

　その場合の必要な情報は以下の通りです。

スイフトコード（Swift Code）：SMBCJPJT

銀行の住所（address）：7-9 Kandamachi Gifu-City Gifu JAPAN

銀行名・支店名（Bank name and Branch）：Sumitomo Mitsui Banking Corporation Gifu branch

口座番号（Account No）：0818665

受取人（payee）：ITF-JAPAN　

　上記の情報を先方に伝えます。

５　付録

　以下、有用な情報を付録として掲載します。

5-1　固定費
　以下に協会の固定費を掲載します。

	内容
	支払先
	金額
	備考

	事務局報酬
	事務局長
	100000円／年
	支払時期は12月。

	理事会支度金
	理事
	【大阪】

30000円／1回

【愛知・岐阜・三重】

25000円／1回

【静岡】

20000円／1回
	東京は無し。

支払時期は理事会開催の前。

	ホームページ管理費
	ユーティリティファクトリー
	120000円／年
	支払時期は9月。

	国際会議支度金
	会長・副会長・理事長
	150000円／1回
	協会の残高を確認しながら決定。

	法人税
	所轄の税務署
	-
	支払いは決算処理を行う業者が行う事が通例。

	決算料
	㈱クラスター会計
	-
	

	登記費用
	東京総合行政事務所
	-
	2年に1回の法人登記更新の時のみ。


5-2　年間業務予定表

	時期
	業務名
	締切

	1月
	・ITFへの年間登録料の支払い

・ITFへのプラークカードの申請、支払い

・協会の確定申告
	1月末日

1月末日

2月末日

	4月
	・各都道府県連からの年会費の徴収
	4月末日

	随時
	・昇段申請

・国際イベントのエントリーなど
	


制定　2018年6月15日

改定　2018年7月4日

改定　2018年7月17日

改定　2018年11月30日

	主な改定履歴

	2018年11月30日
	３広報活動を追加。

5-2年間行事予定を追加。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


支払い期限（目安）：１月中





申請期限（目安）：１月中





業者名：デザイングラフィス





検索エンジンにて『外務省　ビザ』で検索。





業者名：東京総合行政事務所





業者名：デザイングラフィス





業者名：デザイングラフィス





業者名：エイコースポーツ








