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旅費請求要綱 

 

バイオフィリア研究所有限会社  

  

  

1 「旅費請求要綱」の概要  

本要綱は旅費清算に関する。 

本要綱は清算に当たっての規則及び記入事項を示します。例示書類は様式見本になっています。 

 

2 運用方法について  

   証拠書類（出張依頼書・出張承諾書・会合報告書）・謝金領収書・支給請求書（国内/国外出張旅費申

請書/交通費立替払い分内訳書（出張旅費用））を整備してください。 

２ページ以下に記入必須事項例を示します。 

証拠書類：出張依頼書 

証拠書類：出張承諾書 

証拠書類：会合報告書（実行状況を把握でき、会合の明細のわかる内容にすること） 

謝金領収書 

支給請求書：国内/国外出張旅費申請書 

支給請求書：交通費立替払い分内訳書（出張旅費用） 

 

３ 出張業務と支給申請・支給等の流れ  

証拠書類、必要により謝金領収書と支給請求書を会計担当へ提出する。 

また以下の提出をしてください。 

航空券の半券の提出 

鉄道旅費は計算で明確にする。 

その他タクシー等領収書による事実確認 
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証拠書類：出張依頼書 
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証拠書類：出張承諾書 
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証拠書類：会合報告書（実行状況を把握でき、会合の明細のわかる内容にすること） 
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謝金領収書 

 

どのような様式でも良い 
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支給請求書：国内出張旅費申請書 
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支給請求書：国外出張旅費申請書 
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支給請求書：交通費立替払い分内訳書（出張旅費用） 

 

 

4 この要綱は平成２３年１１月１日に制定し、同日より実施する。 


