
■旅費付謝金

総務チーム 柏共通・経理／給与チーム

J0-201200YYYY J0-201200YYYY

申請

支払区分を「概算払]

仮計算と謝金支給あり

にチェックを入れ出張申請

総務ﾁｰﾑで内容確認・承認

総務ﾁｰﾑへ提出 旅費システムでの総務承認は行う

報告
エクセル帳票（紙）

にて出張報告
総務ﾁｰﾑで内容確認・紙承認

旅費システムでの報告入力は不要 総務へ提出

柏共通・経理チームより旅費計算書（金額）の確認

確認 旅費計算書（金額）の確認

削除 柏共通・給与チームより仮計算申請番号の削除依頼連絡

研究室

　旅費システムで該当申請

番号の削除

申請書[概算払]

レ：仮計算 ■：謝金

証憑一式

申請書[概算払]･証憑一式（紙）

レ：仮計算 ■：謝金

報告書（紙）エクセル帳票

経理チームで旅費計算

報告書（紙）

エクセル帳票

J0-201200YYYY は

旅費計算をするための仮計算の

出張申請番号として使用している

¥50,000 計算書

旅費 ¥50,000

謝金 ¥50,000

柏共通・給与チーム

謝金(旅費含)を支払い

（毎水曜日払い）

【注意】

仮計算申請番号の削除を行った後は、申請内容は見られなく

なるため、必要に応じて削除前に申請書のコピー等をお取り

ください。

出張者

柏共通・経理チーム

※確認後、J0-201200YYYYﾃﾞｰﾀは経理ﾁｰﾑから研究室に差し戻されます

※業者払がある場合は、業者払分のみ

東大から業者へ直接払いされる。

それ以外の旅費は謝金と合わせて

支払いされる。


