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日本語 (R2) 

		【旅費の申請から支払いまでのフロー図（岐大）】 リョヒシンセイシハラズギダイ

														　

				旅行者 リョコウシャ										①財務会計システムでの       旅行の申請
　※入力補助者による申請可能 ザイムカイケイリョコウシンセイニュウリョクホジョシャシンセイカノウ								　部局人事担当部署／
会計担当部署 ブキョクジンジタントウブショカイケイタントウブショ

				④出張										⑤出張報告入力，
　航空搭乗券の半券等
　の提出 ニュウリョク								②旅行命令伺作成，決裁
③出勤簿整理								⑥旅費計算書作成
　依頼						旅費担当部署 リョヒタントウブショ

												　										⑨経費精算書の作成 ケイヒセイサンショサクセイ								⑧旅費計算書の
　受領						⑦旅費計算

																												　

																										⑩支払依頼

														⑪支払

																						支払担当部署 シハラタントウブショ



出張の確認



英語 (H28)

		

												(1) Travel Request by Accounting System								Administration office
of Department

				Faculty
Member

																				(2)Creating/Approving
    Business Trip
    Request Form
(3)Managing Time 
    Sheet								(6)Requesting
   Travel 
   Expense
   Statement						Office of 
Travel
Expense
Accounting

				(4)
Travel								(5)Submitting Activity
Report(Business Trip Report), Stub of 
Air-Tickets etc.

										　										(9)Preparing Payment
   Approval Document								Receiving 
   Travel
   Expense
(8)Statement						(7) Calculating
Travel
Expenses

																										　

																								(10)Payment Request

												(11)Payment

																				Financial Affairs Department



Verification

Store the documents of the fact of business trip※Submission also possible



日本語 (H28)

		【旅費の申請から支払いまでのフロー図】 リョヒシンセイシハラズ

														　

				旅行者 リョコウシャ										①財務会計システムでの旅行の申請
　※入力補助者による申請可能 ザイムカイケイリョコウシンセイニュウリョクホジョシャシンセイカノウ								　部局事務部 ブキョクジムブ

																						（担当部局） タントウブキョク

				④出張										⑤出張報告入力，
　航空搭乗券の半券等
　の提出 ニュウリョク								②旅行命令伺作成，決裁
③出勤簿整理								⑥旅費計算書作成
　依頼						経理・資産管理課
（旅費グループ） ケイリシサンカンリカリョヒ

												　										⑨支出決議書の作成 シシュツケツギショサクセイ								⑧旅費計算書の
　受領						⑦旅費計算

																												　

																										⑩支払依頼

														⑪支払

																						財務部 ザイムブ



出張の確認

出張事実の書類保管
※提出も可能



英語

		

												(1) Travel Request by Accounting System								Administration office
of Department

				Faculty
Member

																				(2)Creating/Approving
    Business Trip
    Request Form
(3)Managing Time 
    Sheet								(6)Requesting
   Travel 
   Expense
   Statement						Office of 
Travel
Expense
Accounting

				(4)
Travel								(5)Submitting Activity
Report(Business Trip Report), Stub of 
Air-Tickets etc.

										　										(9)Preparing Payment
   Approval Document								Receiving 
   Travel
   Expense
(8)Statement						(7) Calculating
Travel
Expenses

																										　

																								(10)Payment Request

												(11)Payment

																				Financial Affairs Department



Steps(6)-(8)are not required for fixed-cost trips such as Nagoya-Tokyo.

Verification

Store the documents of the fact of business trip※Submission also possible



日本語

		【旅費の申請から支払いまでのフロー図】 リョヒシンセイシハラズ

														　

				旅行者 リョコウシャ										①財務会計システムでの旅行の申請
　※入力補助者による申請可能 ザイムカイケイリョコウシンセイニュウリョクホジョシャシンセイカノウ								　部局事務部 ブキョクジムブ

																						（担当部局） タントウブキョク

				④出張										⑤出張報告入力，
　航空搭乗券の半券等
　の提出 ニュウリョク								②旅行命令伺作成，決裁
③出勤簿整理								⑥旅費計算書作成
　依頼						旅費室 リョヒシツ

												　										⑨支出決議書の作成 シシュツケツギショサクセイ								⑧旅費計算書の
　受領						⑦旅費計算

																												　

																										⑩支払依頼

														⑪支払

																						財務部 ザイムブ



名古屋－東京等の定額設定旅行の場合は⑥～⑧は不要

出張の確認

出張事実の書類保管
※提出も可能
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H28 

		給与支払までのフロー図 キュウヨシハライズ

		研究代表者又は分担者
（研究室） ケンキュウダイヒョウシャマタブンタンシャケンキュウシツ																研究支援者(学生等) ケンキュウシエンシャガクセイトウ

										　		⑤作業の指示，監督

																		⑥労働条件通知書・勤務時間台帳
　又は勤務予定表に基づき勤務 ロウドウジョウケンツウチショキンムジカンダイチョウマタキンムヨテイヒョウモトキンム

																		⑦ 出勤簿に押印

																		【ＴＡ,ＲＡ,短期間雇用パート職員】
勤務時間重複チェック表の記入

 キンムジカンチョウフクヒョウキニュウ

				①雇用依頼				④雇用の通知 コヨウツウチ								③労働条件通知書の交
　付，勤務時間台帳，
　勤務予定表の配付 コウツキジカンハイフ						（財務部）

				（採用書類の提出）										　								⑪所定日に本人口座
　へ給与の振込 ショテイヒ

														　　										　

		部局人事担当部署 ブキョクジンジタントウブショ																事務局又は部局会計担当部署 ジムキョクマタブキョクカイケイタントウブショ

		②労働条件通知書の発行										⑨計算依頼 ケイサンイライ						⑩人事担当部署からの書類に基づき給与計算 ジンジタントウブショショルイモト

		⑧出勤簿に基づき会計担当部署等への計算依頼作成 カイケイタントウブショトウケイサンイライサクセイ





R2

		給与支払までのフロー図 キュウヨシハライズ

		研究代表者又は分担者
（研究室） ケンキュウダイヒョウシャマタブンタンシャケンキュウシツ																研究支援者(学生等) ケンキュウシエンシャガクセイトウ

										　		⑤作業の指示，監督

																		⑥労働条件通知書等に基づき勤務 ロウドウジョウケンツウチショナドモトキンム

																		⑦ 出勤簿・業務内容等報告書等で出退勤 シュッキンボギョウムナイヨウナドホウコクショナドデタイキン

												③労働条件通知書等の交付 ナド						時間等記入、勤務時間重複チェック表の記入 ジカンナドキニュウ

				①雇用依頼				④雇用の通知 コヨウツウチ								⑧出勤簿・業務内容等報告書、勤務時間重複チェック　表の提出 シュッキンボギョウムナイヨウナドホウコクショキンムジカンチョウフクヒョウテイシュツ						（支払担当部署） シハラタントウブショ

				（採用書類の提出）										　								⑪所定日に本人口座
　へ給与の振込 ショテイヒ

														　　										　

		部局人事担当部署 ブキョクジンジタントウブショ																事務局又は部局予算担当部署 ジムキョクマタブキョクヨサンタントウブショ

		②労働条件通知書の発行																⑩勤務時間報告書に基づき給与計算

		⑧ 出勤簿等に基づき勤務時間報告書を作成 ナド										⑨勤務時間報告書送付





Sheet1 (2)

		給与支払までのフロー図 キュウヨシハライズ

		研究者 ケンキュウシャ																研究支援者 ケンキュウシエンシャ

										　		⑤作業の指示，監督

																		⑥労働条件通知書・勤務時間台帳
　又は勤務予定表に基づき勤務 ロウドウジョウケンツウチショキンムジカンダイチョウマタキンムヨテイヒョウモトキンム

																		⑦出勤簿に押印

				①雇用依頼				④雇用の通知 コヨウツウチ								③労働条件通知書の交
　付，勤務時間台帳，
　勤務予定表の配付 コウツキジカンハイフ								（財務部） ザイムブ

				（採用書類の提出）										　								⑪所定日に本人口座
　へ給与の振込 ショテイヒ

														　　										　

		部局人事担当部署 ブキョクジンジタントウブショ																事務局又は部局会計担当部署 ジムキョクマタブキョクカイケイタントウブショ

		②労働条件通知書の発行 ロウドウジョウケンツウチショハッコウ										⑨勤務時間報告書送付 キンムジカンホウコクショソウフ

		⑧出勤簿に基づき勤務時間報告
　書を作成 シュッキンボモトキンム																⑩勤務時間報告書に基づき給与計算 キンムジカンホウコクショモトキュウヨケイサン

		【出勤簿にて勤務実績確認】
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英語

		講演謝金のフロー図 コウエンシャキンズ

				Researcher (research group / laboratory)																The Other Party

												⑤ Request details of work (lecture etc.)

				⑦ Verify work performed																⑥ Perform work (lecture etc.)

				⑧ Create Implementation Report								　								Other Party’s Affiliated Institution

																				④ Approve work

						① Submit Remuneration Request  by Accounting System(enter details of work, dates, hours, other party, venue, etc.)				⑨ Submit Implementation 
Report　 by Accounting 
System														⑬ Pay remuneration to individual’s account
　

																		③ Make work request (lecture etc.)

				Accounting Division (Faculty)																Administrative Office
(Financial Affairs Department)

				② Approve Remuneration Request within department

														⑫ Request payment

				⑩ Verify work performed

				⑪ Create Payment Approval document





Sheet1

		講演謝金のフロー図 コウエンシャキンズ

				研究者等
（研究室） ケンキュウシャナドケンキュウシツ																相手方 アイテカタ

												①業務（講演等）内容の
　依頼 ギョウムコウエントウナイヨウイライ

				③謝金支出依頼の作成 （目的，予算額，予算科目，実施内容，実施日，時間，相手方，実施場所等）																⑤業務（講演等）を行う ギョウムコウエントウオコナ

												　								相手方所属機関 アイテカタショゾクキカン

																				②業務（講演等）承諾 ショウダク

				⑥業務（講演等）実施の確認 ギョウムコウエントウジッシカクニン																				⑪本人口座へ振込　

				⑦実施報告の作成 サクセイ

						　　　　　⑧実施報告の提出								　 　  （業務（講演等）依頼）
　　　　　※必要に応じて ヒツヨウオウ

				会計担当部署 カイケイタントウブショ																支払担当部署 シハライタントウブショ

				④謝金支出依頼・謝金調書の決裁 シャキンシシュツイライシャキンチョウショケッサイ										⑩支払依頼 シハライライ

				⑨経費精算書の作成
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