
旅費について 

 

申請申請申請申請担当者 福演・佐伯佐伯佐伯佐伯、 宮演・梅北梅北梅北梅北、 北演・児玉児玉児玉児玉 

精算精算精算精算担当者 阿部 阿部 阿部 阿部 

 

 

【 申請時 】 

 

１．備考欄記入について 

 ・宿泊施設利用・・宿泊料の金額、「食事代（朝・夕）支給」を記入 

例・・宮演２泊○・○日（雑費３８０円×２泊・食事代（朝・夕）支給） 

         ＊(研究・講義及び補助の時、それ以外は使用料・暖房費等記入） 

 ・自宅（実家）泊・・食事代 (要、不要)の記入 

 

２．日程表・・全ての命令書に必要 

       「ファイル追加」で添付する。 

       

【 精算時 】 

1.提出書類（阿部宛） ※必要に応じてＡ４サイズ以下の物は専用台紙に貼る 

・日程表（余白に処理番号、出張者の個人番号を記入する） 

・領収書（ＪＡＬ，ＡＮＡ以外の利用の場合は、内訳明細が書いてあるものを提出） 

     ＪＲを利用したパックの場合は、領収書の提出が必要 

・半券（Ｑ－ＨＡＴ利用のＪＡＬ・ＡＮＡ以外） 

    パック利用の時 

・フライトスケジュール 

 

２.精算申請時の注意 

 ・申請時の内容変更（財源・日程・用務内容等）、内容の追加（法人車のキロ数等）は、

すべて申請者(訂正も含む)の入力になりました。 

 

 ・入力の仕方（変更がある場合） 

① 「精算申請」をクリック 

② 「変更あり」をクリック 

③  変更内容を入力する。 

 



※精算の承認がすべて完了した内容に不備があった場合 

「申請者」にデータが差し戻されるので内容訂正を行い、承認依頼をする。 

【 Q-HAT チケット手配 】 

 出張申請の前・同時・後にチケットだけ手配することができます。 

 初回ログイン時は「個人情報登録」を入力しする 

＊＊＊＊の必須項目、マイレージ番号    

    

 「チケット発注の基本情報」の入力時の注意点    

出張者所属を兼務の所属に書き換える 

    

 



 

 

 


