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❧替払 業⪅払㸦ㄳ求書による支払㸧 ❧教トラベルプラザ

㕲㐨
㸦∦㐨100km以上㸧

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
 【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
※乗㌴券をもって㡿収書とすることは不可
※券売機でⓎ券の場合は、♫印・宛名・但し書
き不せ
※普㏻㐠㈤以外の料㔠がⓎ⏕した場合は、普㏻
㐠㈤・≉急料㔠➼双方の㡿収書を提出する㸦合
⟬㡿収書可㸧

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
※乗㌴日/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕

・❧教トラベルプラザㄳ求書払専⏝⏦㎸書
㸦WEB⏦ㄳ㸧

旅客機

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
・⯟✵会♫・旅⾜代⌮店➼Ⓨ⾜のフライト
スケジュールやチケット半券か搭乗案内券➼
※乗㝆日/搭乗区㛫/便名グ㍕

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
・⯟✵会♫・旅⾜代⌮店➼Ⓨ⾜のフライトス
ケジュール
※乗㝆日/搭乗区㛫/便名グ㍕

・❧教トラベルプラザㄳ求書払専⏝⏦㎸書
㸦WEB⏦ㄳ㸧

⯪⯧
㸦∦㐨100km以上および
カーフェリー利⏝㸧

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
※乗⯪日/乗⯪区㛫/㐠㈤グ㍕
※コンビニでⓎ券の場合は♫印不せ

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
※乗⯪日/乗⯪区㛫/㐠㈤グ㍕

・❧教トラベルプラザㄳ求書払専⏝⏦㎸書
㸦WEB⏦ㄳ㸧

※⯪⯧使⏝希望の旨、備⪃欄にグ㍕

バス㸦㧗㏿㸧
※⩚⏣・成⏣✵ リムジン
を含む

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
※乗㌴券半券であっても、㡿収書の一文があれ
ば可㸦券売機㉎入で乗㌴日のないもの含む㸧
※乗㌴日/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
※コンビニ/券売機でⓎ券の場合は♫印不せ

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
※乗㌴日/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕

㸫

バス㸦㊰⥺㸧・
地下㕲・㕲㐨
㸦㏆㊥㞳㸧

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧

㸫 㸫

タクシー

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
※レシート可
※レシートに宛名欄・但し書き欄がない場合
は、グ㍕がなくても可
※乗㌴日/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
㸦レシートの場合は乗㌴区㛫なしでも可㸧
・出張にかかる⤒㈝の⢭⟬に㛵する「届書」
㸦WEB⏦ㄳῧ付㸧

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
※乗㌴日/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
・出張にかかる⤒㈝の⢭⟬に㛵する「届書」
㸦WEB⏦ㄳῧ付㸧 㸫

・宿泊を伴う出張は「出張日⛬
⾲」の入力を必㡲とします。⏝
務先が1か所かつ実㈝⢭⟬対㇟⤒
㈝が⏝務地までの往復交㏻㈝お
よび⏝務地付㏆での宿泊㈝のみ
の場合には、出張日⛬⾲の入力
は必せありません。

・◊✲㈝を含めた」数⤒㈝での
執⾜を希望される場合は、事前
にリサーチ・イニシアティブセ
ンターに必ずご┦ㄯください

・㡿収書はⓎ⾜日から3か月後の
月末が有効期㝈です。但し、⯟
✵券は搭乗日、宿泊㈝は宿泊
日、パックツアー料㔠はツアー
出Ⓨ日の日付から㉳⟬して3か月
後の月末が有効期㝈です。

国内出張ᝲ　必ᙲᚰ憑᫏一ᚁ

⤒㈝執⾜に伴う必せド憑㢮
参⪃/␃意事㡯

交㏻㈝

䚷䛂普通運賃䛾䜏䛾䠍䠌䠌䡇䡉未満䛾移動䛃䛿実費申告䛸䛧䚸証憑㢮䛾提出䛿不要䛸䛧䜎䛩䚹特急料金䞉䝸䝮䝆䞁䝞䝇䠄羽田空港䚸成田空港䠅䞉㧗速䝞䝇䛺䛹普通運賃以外䛾料金䜢請求䛩䜛場合䛻䛿䚸距離䛾遠近䛻関䜟䜙䛪䚸証憑㢮䛾提出
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⤒㈝の内容



❧替払 業⪅払㸦ㄳ求書による支払㸧 ❧教トラベルプラザ

⤒㈝執⾜に伴う必せド憑㢮
参⪃/␃意事㡯⤒㈝の内容

交㏻㈝ ㈚切バス

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
・利⏝期㛫/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
※利⏝人数が分かる㈨料もῧえて提出のこと
㸦往㊰・復㊰で人数が␗なる場合は、その旨グ
㍕せ㸧

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
※利⏝区㛫/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
※利⏝人数が分かる㈨料もῧえて提出のこと
㸦往㊰・復㊰で人数が␗なる場合は、その旨
グ㍕せ㸧
※ゼミ合宿➼、交㏻㈝上㝈㢠のタ定があるも
のは❧替払のみ

㸫

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
※宿泊日・宿泊施タ名・料㔠グ㍕
※㣗事代の㔠㢠が明⣽として明♧されている場
合は、宿泊㈝に含めて支払うことは出来ない

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
※宿泊日・宿泊施タ名・料㔠グ㍕
※㣗事代の㔠㢠が明⣽として明♧されている
場合は、宿泊㈝に含めて支払うことは出来な
い

・❧教トラベルプラザㄳ求書払専⏝⏦㎸書
㸦WEB⏦ㄳ㸧

その他の⤒㈝ 校務出張の参加㈝

・出張旅㈝⢭⟬書㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収書㸦本人捺印・原本は旅㈝担当へ提出㸧
【㡿収日/♫印/宛名(「❧教大学」または「❧
教学㝔」と出張⪅氏名㸧/但し書き】
・大会またはプログラム➼のせ㡯㸦日付/参加㈝
㔠㢠のグ㍕せ、コピー可㸧

・ㄳ求書㸦本人捺印㸧
【Ⓨ⾜日/♫印/宛名㸦「❧教大学」または
「❧教学㝔」と出張⪅氏名㸧】
・大会またはプログラム➼のせ㡯㸦日付/参加
㈝㔠㢠のグ㍕せ、コピー可㸧

㸫

㸺その他␃意事㡯㸼

・学会/◊✲会➼で出張の場合は、案内≧➼、ヲ⣽のわかる㈨料をWEB⏦ㄳにῧ付ください㸦ῧ付不可の場合は┤接提出㸧

・㡿収書の宛名には「❧教大学」㸦学㝔所属の場合には「❧教学㝔」㸧と❧替⪅氏名がグ㍕されていることが必せです。ただし、学外⪅の場合は、❧替⪅氏名のみで対応します。

・㡿収書取得が出来なかった場合は、WEB⏦ㄳで届書をῧ付ください㸦内容⢭査し、支払可否判断いたします㸧

・各◊✲㈝/⿵助㔠➼で、㡿収書のⓎ⾜が困㞴と思われる地域へ出張する場合は、事前にリサーチイニシアティブセンターにご┦ㄯください

・各◊✲㈝/⿵助㔠➼で、上グ以外のド憑提♧を求められている場合は、主⟶㒊局の指♧に従ってください

・宿泊㈝は、宿泊以外の⤒㈝㸦インターネット使⏝料、㟁ヰ使⏝料、冷ⶶ庫内㣧料㉎入➼㸧は支⤥対㇟外です　

　※㟁ヰ使⏝料、インターネット使⏝料については、ㄆめられる場合がありますので、主⟶㒊局にご┦ㄯください

・クレジットカードの利⏝控えは、㡿収書とはみなしません。別㏵㡿収書を取得いただくか、クレジットカード引ⴠ明⣽をご提出ください

・㡿収書は「PAID」や「RECEIVED」の印字があるもの、海外でⓎ⾜されたものはBalance㸦あるいはDue㸧が「0」になっているものが有効です

・各◊✲㈝/⿵助㔠➼のㄳ求書払いの場合、ㄳ求書に◊✲代⾲⪅の印があれば、出張⪅本人印は┬␎可⬟です。

宿泊㈝


