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立替払いについて

～立替可能なもの～

第３２条会計規則第２２条の規定により立替払いできるのは、次に掲げる経費に限る。
　(1) 有料道路通行料及び自動車燃料費
　(2) 出張先での自動車修理代
　(3) 駐車料
　(4) 郵送料及び宅配料
　(5) 公共交通機関又は有料道路の回数券等
　(6) 研修会、講習会等の研修料、講習料等及びテキスト代
　(7) 学会、国際会議等の参加費、入会費及び年会費
　(8) 論文の投稿、校正、翻訳及び別刷に係る経費
　(9) 書類等の焼却料
　(10) 官公庁に係る手数料
　(11) 出張先での書籍、雑誌等の購入費及び文献複写料
　(12) 消耗品のインターネットによる購入及びソフトウェアのバージョンアップ等で

　　　現金又はクレジットカードによる支払いでしか取扱わない業者との契約代金
　(13) その他業務遂行上、真にやむを得ない場合
　※　第32条(1)～(12)に該当しない場合は、「立替払確認書」をご提出ください。　
※　原則、旅費が伴う立替に関しては、立替経費は旅費と同じ経費となります。
※　本学が請求書払いで取引を行う業者との契約代金を立替払いすることは
適切ではありません。
○　学会参加費・国際会議等参加費

※学会参加費など、開催が福岡市内であれば申立書の提出が必要。先方より旅費のみ

支給される場合等は、研修願の提出が必要。

必要書類

1． 学会プログラム（大会題目・開催期間・開催場所・開催地・参加費・

タイムスケジュール・研究発表する場合にはプログラムの該当箇所）
2． 領収書

①事前に振込・外国送金した場合　⇒　振込の控えの原本（＋学会発行の領収書）

②事前にクレジット支払いした場合　⇒　クレジットの明細書（※１）（＋学会
発行の領収書）
※１：外貨決済の場合は、円換算（引落しされる額）の確認のため、クレジットカード利用明細書が必須。
財源のうち科学研究費補助金や受託研究等の外部資金において出資元ルールが
ある場合、交付内定前・研究期間開始前の支払いが不可であるため、「不備の
ない領収書（※２）」と支払日を確認できる「クレジットカード利用明細書」
を証拠書類として添付。ただし、科学研究費補助金の継続課題は、「不備のな
い領収書」のみで可（クレジットカード利用明細書は不要）。

※受託研究については、単年度契約であり研究を継続するためには新たに契約締結する必要がある場合（研究期間延長の変更契約を除く）は「新規」と同じ扱いとする。
　　　　　→　当該研究期間前の支払いの可否を出資元に確認し、可の場合は

立替払請求書に「出資元確認済み」の付箋を貼付のこと。
授業料／自己収入や寄附金等の出資元ルールがない財源については、「不備の
ない領収書」のみで可（クレジットカード利用明細書は不要）。

※２：不備のない領収書の要件
　　①宛名（受取人の個人名）　②日付　③取引内容　④発行元の名称及びその押印またはサイン（電子押印や署名は可）　が確認できること。
　
　※クレジット明細書のコピーを提出する場合は『原本と相違ありません』とい
う文言と署名（フルネーム）を記載する。ただし、発行元より電子データで発行されたクレジットカード明細書の場合は、その電子データを出力した書面をもって原本となる（原本証明は不要）。

③学会当日現金支払いの場合　⇒　学会発行の領収書

3． 立替払請求書
 学生の学会参加費

※学生が直接支払った場合、必要書類は上記の１～３　　
※教員が学生の参加費を立て替え、領収書の宛名が学生で、教員が立替払請求する場合は、必要書類は上記の１～３の他に

４．立替払領収書（※３）
　　　※３：領収書の宛名が学生だと先生が支払った証明にならないので、先生からお金
を受け取って学生が支払った、ということの証明
食事代の減額
　１．旅費を伴い、学会参加費に食事代（バンケット・Conference　Dinner等）が含まれている場合、または食事の提供がある場合は、旅費または学会参加費から食事代相当額を減額する必要がある。【出張旅費には、食事代に値する日当が支払われており、また、宿泊料には夕・朝食代を含むため、参加費に含まれている食事代まで支払うと二重払いになってしまうため。】

減額方法・・・・食事代について明確な金額標記があれば、その金額を減額。

　　載っていなければ日当の半額を減額。
　２－１．旅費を伴わず、学会参加費に食事代（バンケット・Conference　Dinner等）が含まれており、参加費と食事代の内訳が分かる場合は、食事代相当を減額する。

２－２．旅費を伴わず、学会参加費と食事代の内訳が分からない場合は、減額しなくてもいい（減額してもいい）。ただし、外部資金の場合は出資元への確認が必要な場合もあるので、要注意。
宿泊料を含む場合
学会参加費に宿泊料が含まれている場合、学会参加費と宿泊料の内訳を主催学会等へ確認し、出張旅費にて宿泊料を実費支給し、学会参加費分のみを立替払い請求する。

※　学会参加費を請求せずに、規程の宿泊料を支給することでも可（経費によって異なるかもしれないので、経費担当者へ要確認）
○　年会費

　必要書類
　１．領収書

　　　　①事前に銀行口座振込みの場合　⇒　振込の控え（＋学会発行の領収書）
　
②事前にクレジット支払いした場合　⇒　不備のない学会発行の領収書
　
※①の場合、二重払いを防ぐため、学会発行の領収書もご提出下さい。
※紙媒体で作成・発行されたものをコピーとして提出する場合は『原本と相違ありません』という文言と署名
　２．立替払請求書

　３．学会からの請求書（ある時のみ）

　４．学会の定款・細則等・・会計期間、会費が記載されているもの

○　旅行命令に伴う高速道路通行料

　※自家用車の使用はダメ！

　必要書類
　１．領収書

　２．立替払請求書

　３．旅程表　(有料道路の利用区間を備考欄等に明記するとよい)

○　免状に関する立替

　必要書類

※福岡市内等において資格試験が行われる場合は、勤務届の提出が必要
　１．金額がわかる資料

　２．受講証（受験証）の原本　or  コピー

　３．領収書

　４．合格後・・・・免状のコピー

○　送金手数料・振込手数料
　　※立替に伴い、手数料が発生した場合は、他の立替の請求とあわせて、手数料を

請求できる。その場合は、手数料の金額が明示された領収書等を提出すること。

　　※学会参加費と懇親会費を合算して振り込む場合も手数料の請求はできる。ただし、学会参加費のみを振り込む場合の手数料が上限となる。
