別　紙　１
立　替　払　請　求　に　つ　い　て

立替者が立替をできる範囲は、使用可能予算額の範囲内とし、下記の項目に該当する場合は立替払ができるものとする。
なお、立替払請求書は（別紙様式１）とし、品目、数量等を記載した領収書の原本※１、並びに参考書類等を（別紙様式２）に添付するものとする。領収書をもって、必要情報の確認ができる場合は、参考資料の添付は、必要ありません。
	立　替　払　で　き　る　項　目

	NO
	品　　　名
	参考（添付）資料の例　※２
	必　要　情　報

	１
	書籍・資料購入費
	書籍・資料現物の表紙及び金額記載箇所のコピー
	書籍・資料名，数量，金額の内訳

	２
	郵便，切手，メール便
	
	枚数，送付先

	３
	宅配代
	送り状の控，着払いの控

	送付先，送付資料の概要


	４
	写真の現像，焼付
	
	現像本数・焼付枚数

	５
	コピー・複写代
	
	枚数，複写資料名

	６
	講習会及び研修会等の受講料　※３
	講習会等のパンフレット（写可），金額（会費）記載箇所のコピー
	講習会・研究集会の概要，受講料の金額

	７
	学会・国際会議参加費等及び登録料　※３
	学会等のパンフレット（写可），金額（参加費）記載箇所のコピー
	学会・国際会議の概要，参加費及び登録料の金額

	８
	外国出張先で、研究上やむを得ず必要となったもの
	RECEIPT（日本語訳付）
	名称，数量，支払内訳の明細（日本語訳付）

	旅　行　に　伴　う　立　替　払　で　き　る　項　目　※４

	NO
	品　　名
	参考（添付）資料の例
	必　要　情　報

	１
	レンタカー代
	賃貸借契約書（写可），貸渡料金精算明細書
	台数，出発地・到着地，使用日時，借受人

	２
	タクシー代

	
	使用区間，使用日時

	３
	ガソリン代※５
	ガソリンスタンド発行の納品書（領収書）
	数量，金額

	４
	有料道路通行料金※５

	
	区間，日付

	５
	駐車場代金※５

	
	時間，日付


· １　領収書の宛名は、原則として立替者本人のみとし、領収書の宛名と立替請求者が異なる場合には、理由を記載してください。

また、クレジットカードによる支払のため、正規の領収書が発行されない場合にはクレジットカード会社発行の利用明細書にて、支払を確認致しますので、クレジットカード利用明細の写しを提出頂きますようよろしくお願い致します。

· ２　参考資料の例の書類を添付頂ければ、必要情報の確認ができます。参考資料の例以外にも、立替請求にかかる必要情報が確認できる資料がございましたら、添付をお願い致します。

· ３　研修会・学会参加時の懇親会・食事費等につきましては、参加者各個人での負担になりますのでご留意下さい。

· ４　旅行に伴う立替払を行った場合には、旅行伺作成担当課に出張報告書提出と同時期に立替払請求書とそれに添付する参考資料の提出をお願い致します。
· ５　ガソリン代・有料道路通行料金・駐車場代金は、レンタカーを借り上げた際にそのレンタカーの使用にかかった費用のみ請求することができる。

立替払請求書の提出先は、予算を所管する各担当課とりまとめの上、立替払できる項目

については契約係に、旅行に伴う立替払できる項目については財務企画係まで提出をお願い致します。
上記、必要情報が領収書等の添付資料において確認できない場合には必要情報を（別紙様式２）に記入し、証明をする。
その他、本表に記載のない場合は、事前にご連絡頂きますよう、よろしくお願い致します。
