
公共交通機関での申請をしてください。

（当日車を使用の場合でも、支払いは公

共交通機関の料金で支給します。

〇部会を行う 旅費・経費などの発生
↓
〇部⾧が各領収書等のデータを集めて報告書をつくる

（ある程度の期間を決めて）
↓
〇報告書データを経理部に送る
↓
〇経理部が経費の承認をする 支払いの準備をする

この欄については経理部で入力（手書きします）



〇部会を行う 旅費・経費などの発生
↓
〇部⾧が各領収書等のデータを集めて報告書をつくる

（ある程度の期間を決めて）
↓
〇報告書データを経理部に送る
↓
〇経理部が経費の承認をする 支払いの準備をする

この欄については経理部で入力（手書きします）





〇月〇日〇〇先生へ手渡し

〇月〇日〇〇先生口座へ振り込み

△月△日までに△業者指定口座へ

振込

〇月〇日〇〇先生へ支払い予定

〇月〇日〇〇先生へ支払い済み

△月△日△△業者へ経理本部から振込予定

この欄については経理部で入力（手書きします）




