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	１． 物品調達／外注等 （教育研究用機器備品費･消耗品費／報酬委託手数料／修繕費）
	(１) 主な支出内容（種類）と費目（金額はいずれも税込）
	(２) 手続き
	（I） 基本ルール
	（II） 相見積について（次頁 物品購入手続きの流れ①）
	（III） 納品検収について（次頁  物品購入手続きの流れ⑬）
	（IV） 支払手続きについて（次頁  物品購入手続きの流れ⑰）
	（V） その他


	２．旅費等
	(１) 主な支出内容
	(２) 支出できないもの
	(３) 手続き
	（I）国内旅費　　規定に基づき算出し、出張者本人に支払います。
	(i)申請書類
	出張者は「出張届（県内）」または「出張願（県外）」に出張先・用務のわかる資料を添付し、出張者本人がユニット責任者の承認を得た上で、総括・企画Gへ提出してください。概算払は、原則として支給額3万円以上の出張の場合のみ請求できます。
	(ii)旅費の請求、出張報告
	(iii)その他

	（II）海外旅費　　規定に基づき算出し、出張者本人に支払います。
	（i）申請書類
	(ii)旅費の請求、出張報告
	（iii）その他

	(４)「安全保障輸出管理」の事前確認（外国為替及び外国貿易法に基づく）
	（５）学会参加費

	３．人件費
	(１)主な支出内容
	(２)支出できない場合
	(３)手続き
	（Ⅰ）給与支払の場合（直接雇用）
	（Ⅱ）派遣会社への支払の場合（派遣職員）
	手続きについては、次頁、人件費支払手続きの流れを確認してください。


	４．謝金
	(１) 主な支出内容
	（I）労働対価として支払う謝金について

	(２) 支出できない場合
	(３) 手続き（次頁の謝金支出手続きの流れ）
	依頼者は「支払依頼書」、「謝金支出承認願」､「所得税納付依頼書」を作成し、謝金の内容がわかる資料を添付して、人事・安全Gに提出してください。現金による謝金の受け渡しを行なった際、必ず受取本人による領収書サインが必要です。本人サイン済みの領収書を経理・調達Gに提出してください。

	(４) マイナンバーの提出
	対象者への支払額が年間5万円を超過する場合は、マイナンバーの提出が必要になります。
	対象者へは人事・安全Gよりマイナンバーの提出依頼を実施します。

	(５) その他

	５．会議費
	(１) 主な支出内容
	(２) 支出できない場合
	(３) 手続き（下記の会議費手続きの流れ）※事後決裁は不可
	会議計画者は、必ず会議の前に「会議計画書」を研究協力Gに提出してください。学長承認後、この「会議計画書」は会議計画者に戻りますので、会議終了まで大切に保管してください。会議終了後、会議計画書に変更の有無を記載し、「支払依頼書」に添付の上、研究協力Gに提出してください。

	(４) 支出予算



