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物品購入申請及び旅費・謝金申請業務フロー

平成２９年８月 財務課



物品購入（役務）の流れ

教員・職員 財務課用度係事務室・担当課

印刷

購入依頼申請

購入依頼書

物品・役務

確定 発注入力（発注）

内容確認

①Webシステム上で
購入依頼申請を入力。

②申請者・予算責任者欄に押印
のうえ、参考資料※１を添付し、
事務室（担当課）に提出。

③購入依頼データを確定し、
購入依頼書を財務課に提出する。

検収入力

内容確認

④購入依頼書の決裁が下りたら
発注し、発注入力データを作成
する。

業者

受注

納品検収荷受荷受

⑤物品の引渡と検収を終えたら、
検収入力を行い、債務計上票
を作成（証憑書類※２を添付）の
うえ、支払処理を行う。

債務計上票

金銭受領

※１ 見積書、仕様書など
※２ 見積書、納品書、請求書



旅費申請（通常申請（精算払））の流れ

教員・職員 財務課経理係事務室・担当課

印刷

旅行命令伺入力

旅行命令書兼旅費請求書

（１）出張前

確定

決裁

（２）出張後

出張報告書入力

出張報告書

印刷

確定 計算・支払

内容確認

①Webシステム上で
旅行命令伺を入力。

②旅行命令書を印刷し、
申請者、予算責任者欄に押印。
参考資料を添付し、
事務室（担当課）に提出。

③旅行命令書を決裁の上、データを確定。
旅行命令書は報告書提出まで保管。

④Webシステム上で
出張報告書を入力。

⑤出張報告書を印刷し、
必要書類を添付し、
事務室（担当課）に提出。

⑥出張報告書データを確定し、
旅行命令書とセットで財務課経理係に提出。



旅費申請（仮払申請（概算払））の流れ
教員・職員 財務課経理係事務室・担当課

印刷

旅行命令伺入力

旅行命令書兼旅費請求書

（１）出張前

確定

決裁

（２）出張後

出張報告書入力

出張報告書

印刷

確定

計算・支払

内容確認

①Webシステム上で旅行命令伺を入力。

②旅行命令書を印刷し、申請者、予算責任者欄に押印。
参考資料を添付し、事務室（担当課）に提出。

③旅行命令書を決裁の上、データを確定し、
財務課経理係に提出。

⑥出張報告書を印刷し、
必要書類を添付し、
事務室（担当課）に提出。

⑦仮払精算申請及び出張報告書データを確定し、
財務課経理係に提出。

仮払精算申請入力

④Webシステム上で仮払精算申請を入力。

⑤Webシステム上で出張報告書を入力。

確定

追給、返納

【注意！】
原則として旅行開始の3週間前までに手続すること。



旅費申請（先方払）の流れ

教員・職員 財務課経理係事務室・担当課

印刷

旅行命令伺入力

旅行命令書兼旅費請求書

（１）出張前

確定

決裁

（２）出張後

①Webシステム上で
旅行命令伺を入力。

③旅行命令書を決裁の上、データを確定し、
財務課経理係に提出。

②旅行命令書を印刷し、申請者欄に押印。
参考資料を添付し、事務室（担当課）に提出。

出張後の処理は必要ありません。



学生移動経費の流れ

財務課経理係事務室・担当課

印刷

旅行命令伺入力

旅行命令書兼旅費請求書

確定

決裁

出張報告書入力 確定

計算・支払

①学生は移動経費希望届を
作成し、指導教員の承認を
経て事務室（担当課）に提出。

④旅行命令書を印刷する。

⑥旅行命令書を決裁の上、データを確定。

③移動経費希望届と履修報告書
を確認したら、Webシステム上で
旅行命令伺を入力。

⑧出張報告書データを確定。

⑦旅行命令書、移動経費希望届及び
履修報告書をセットで財務課経理係に提出。

（１）履修前

（２）履修後

学生・指導教員

⑤Webシステム上で

出張報告書を入力。
（印刷不要）

履修報告書

移動経費希望届

②学生は履修報告書を作成し、
指導教員の承認を経て事務室
（担当課）に提出。



謝金申請の流れ
教員・職員 財務課経理係事務室・担当課

印刷

謝金事前伺入力

謝金事前伺及び支出申請書

（１）依頼前

確定

決裁

（２）業務中、業務終了後

出勤表 内容確認

①Webシステム上で 謝金事前伺を入力。

②謝金事前伺及び出勤表を印刷し、申請者欄に押印。
謝金事前伺は参考資料を添付し、事務室（担当課）に提出。

③謝金事前伺を決裁の上、謝金事前伺データを確定し、
謝金事前伺を財務課経理係に提出。

⑥出勤表の内容を確認の上、財務課経理係に提出。

④各月毎に出勤表を作成し、各月終了時に総務課人事係に提出。

計算・支払

出勤表

決裁

Ａ．アルバイト謝金（研究補助、業務補助等）の場合：

Ｂ．Ａ以外の謝金の場合：

④業務終了後、出勤表に業務内容、業務時間を記入し、
確認者の署名をし、事務室・担当課に提出。

交通費計算書

※ 交通費を支給する場合：
⑤交通費計算書を作成し、出勤表と併せて
事務室・担当課に提出。

内容確認


