
No 帳票名 主な項目

1 使用承認申込書

申請番号、申請日、宛先、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、催事詳細、使用内容、使用明細（年月日・時間・室名・予定人数・基本料）、基本

料合計、加算額、減額、使用料、備品明細（年月日・時間・備品名・数量・使用料）、備品料合計、総合計、地域区分、入場料、スケジュール、情報公開、

決裁欄、サイン欄

2 使用仮受付書
申請番号、利用者ID、発行日、申込者情報、使用責任者情報、発行者、催事区分、催事詳細、利用内容、使用明細（年月日・時間・室名・利用目的・基本

料）、基本料合計、加算額、減額、使用料、地域区分、入場料、スケジュール、情報公開、注意書き

3 使用承認書（通常／キャッシュレス／兼領収書）

申請番号、承認日、発行者、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、催事詳細、使用内容、使用明細（年月日・時間・室名・予定人数・基本料）、基

本料合計、加算額、減額、使用料、備品明細（年月日・時間・備品名・数量・使用料）、備品料合計、総合計、地域区分、入場料、スケジュール、情報公

開、承認印、注意書き

※キャッシュレス決済分（オンラインキャッシュレス決済・窓口キャッシュレス決済）は、キャッシュレス専用帳票とする

4 使用変更申請書
申請番号、申請日、宛先、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、変更前後比較（変更前後の年月日・時間・室名・目的・使用料）、使用料合計、既

納額、不足額、超過額、変更理由、変更日、決裁欄、サイン欄

5 使用変更承認書（通常／キャッシュレス／兼領収書）
申請番号、承認日、発行者、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、変更前後比較（変更前後の年月日・時間・室名・目的・使用料）、使用料合計、

既納額、不足額、超過額、変更理由、変更日、承認印、注意書き

6 使用承認取消申込書
申請番号、申請日、宛先、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、取消明細（年月日・時間・室名・使用料/キャンセル料）、使用料合計、

キャンセル料合計、既納額、追徴額、還付額、取消理由、取消日、決裁欄、サイン欄

7 使用取消承認書
申請番号、承認日、発行者、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、取消明細（年月日・時間・室名・使用料/キャンセル料）、使用料合計、キャン

セル料合計、既納額、追徴額、還付額、取消理由、取消日、承認印、注意書き

8 使用料免除申込書
申請番号、申請日、宛先、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、使用明細（年月日・時間・室名・基本料、減免額（減免率））、基本料合計、減免

額合計、減額、加算額、使用料、申請理由、決裁欄、サイン欄

9 使用料免除承認書
申請番号、承認日、発行者、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、使用明細（年月日・時間・室名・基本料、減免額（減免率））、基本料合計、減

免額合計、減額、加算額、使用料、申請理由、承認印、注意書き

10 使用料還付請求書
申請番号、請求日、宛先、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、使用明細（年月日・時間・室名・目的・人数・基本料）、基本料合計、加算額、減

額、使用料、還付請求理由、備品明細、備品料合計、使用承認年月日、還付請求合計額、振込口座情報、委任状、注意書き、受取人サイン欄

11 使用料還付承認書
申請番号、承認日、発行者、団体名、代表者情報、申込者情報、利用者ID、使用明細（年月日・時間・室名・目的・人数・基本料）、基本料合計、加算額、

減額、使用料、備品明細、備品料合計、還付請求理由、使用承認年月日、還付請求合計額、承認条件等、承認印、注意書き

12 還付金支払明細書

申請番号、承認日、発行者、団体名、金額、申請番号、還付対象項目、発生事由明細（既納額、収納日）、超過額明細（返還する額、還付率、キャンセル

料）、還付合計額、返還額内訳表（消費税率、返還対象額、消費税）、キャンセル料合計

※インボイス対応

13 備品明細書（見積/利用/請求）
申請番号、発行日、備品明細（年月日・時間・室名・備品名・数量・利用料）、備品料合計、減免額、減免後合計額

※備品明細請求書は減免に応じて表示の増減あり。減免されたものは請求に反映されない。

14 見積書 発行日、宛先情報、発行者情報、金額、申請番号、使用室名、使用日、使用時間、使用料、備品使用料、合計、取扱者印

15 請求書（通常/控、豊中市請求/指定管理請求）

発行日、宛名情報、発行者情報、金額、申請番号、使用室名・備品名、使用日、使用時間、使用料、合計、支払期限、振込先情報、注意書き、取扱者印、決

裁欄

※インボイス対応

16 領収書（通常/控、豊中市請求/指定管理請求）

発行日、宛名情報、発行者情報、金額、申請番号、施設名、使用日、使用時間、使用料、合計、備品名、備品使用日、備品使用時間、備品使用料、注意書

き、取扱者印、決裁欄

※インボイス対応

豊中市公共施設案内予約システム構築業務にかかる プロポーザル

質問と回答について　別紙


