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川内南キャンパス事務センター
(令和２年１１月)

出張旅費について



②旅行計画
入力

その他

①予算確認

③旅行報告
入力

このFD資料は
４つの項目により
構成されています。

目次

アマビエアマビエ
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旅費支給の流れ

※土日等の出張は「事前に」勤務の振替が必要です。
※振替ができない場合、研究科長の承認が必要です。

※出張旅費は基本的に【精算払（後払い）】です

②旅行計画
入力

③旅行報告
入力

④旅費
支給

交通機関
等の予約

口座振込

①予算
確認

どの予算で
出張するか

確認

教員等 教員等 教員等
14日以内

財務部
旅費計算室

航空券等
証拠書類
添付

「入力」と
「予約」は
セットで
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出張の手続きについて

学会参加の決定や資料調査の計画

旅行計画書の入力・提出

旅行報告書の作成・提出

旅費の支給

出張

②概算払①精算払支払方法選択

旅費の支給

提出の際に必要な書類（一例）
・学会参加の際のプログラム
・学会参加費領収書
・航空機使用の場合、航空機の領収書(原本)

※海外の場合は内訳の詳細も
・フライトの日時等が分かる書類
・半券 ※旅行後に原本を提出
・レンタカー・自家用車利用の場合、高速料金、
ガソリン代、レンタカー代等の内訳・領収書

精算払：旅行後に旅費を支給
(通常の出張手続)

概算払：旅行前に旅費を支給
(学生の出張や海外長期出張時等
の例外的な取り扱い）

用語
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報告書作成

①予算確認

リンク集

①予算確認
財源とは何か、予算の確認
方法等を説明しています

5



×予算がないのに手配する

教員等

財源A
（大学運営資金）

予算
10万円しかない

100万円

×財源と関係ない目的で出張する

アマビエに関する
研究以外には
使用できません！

教員等

財源B
（科研費）

後で困ることになるので、
財源ごとのルールを
把握しておきましょう！

…まずはじめに予算のチェックから！予約前に

学会参加費や
謝金の支出を
ともなう場合、
旅費の財源と
整合させます。
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財源A
（大学運営資金）

財源B
（科研費）

財源C
（寄附金）

大学運営資金等

大学のお金

教員等が外部の
機関等から獲得
してくるお金

外部資金※

※左記の他にもいろいろ種類があります

…財源、目的、プロジェクトにより分けられます予算の種類

事業目的により目的科目が
「教育経費」、「研究経費」等に
分かれます

課題単位でプロジェクト「科研費
基盤研究A XXX」等が設定されます。
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…システムを利用した予算の確認方法予算確認

※グループウェアTOPページよりアクセス
できます。
ログインする際は東北大IDとパスワードを
入力してください。
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https://www.srp.tohoku.ac.jp/yosan/yosan_login.html


…システムを利用した予算の確認方法予算確認
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…システムを利用した予算の確認方法予算確認

支払い予定の金額
(計算中の旅費等)が
表示されます。
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…システムを利用した予算の確認方法予算確認

処理が進行している
金額が表示されます。

「予算一覧を表示」または「プロジェクト予算一覧を表示」を選択
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…システムを利用した予算の確認方法予算確認

マークから
詳細を確認できます

計算中の旅費等
が反映されます
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…システムを利用した予算の確認方法予算確認

商品名等が
表示されます

業者名

予算の残高を
確認できます

※人件費はシステムに反映されるまでタイムラグがあります
(原則として支給日の翌月に反映されます)
明細確認時には、特にご留意ください。
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②旅行計画入力
交通機関等の予約とセットで

①予算

旅行報告書

②旅行計画
入力
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旅行計画書作成を行う際の注意事項

◇旅行の計画は実行可能な無理のない範囲で行う。
◇東京２３区（特別区）内を出発・到着地とする場合、羽田空港以外は
すべて「東京」で統一。
◇業務先を記載する際は業務先の名称だけでなく所在地も記載する。
◇業務内容は目的も簡潔に記載する。

×：〇〇学会に参加
〇：〇〇学会に参加して情報取集及び成果発表

◇経路特定表以外の経路を用いる場合、交通手段が変わる度にシス
テムで旅程を追加する。

×：仙台→（航空機）→フランクフルト
〇：仙台→（鉄道）→（航空機）→フランクフルト

土日・休日等の出張の際は、事前に勤務日の振替が必要です。
詳しくは、右記参照→勤務時間管理に係る手続き
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https://drive.google.com/file/d/1jVBGp6Asrk9mNkWdzIOwIa87IuYbY1aw/view?usp=sharing


入力の際の注意事項

■システムの仕様上、入力開始から20分を経過すると入力したデータの
保存ができなくなくなります。
⇒こまめに「一時保存」を押してデータを保存してください。

※以下の作業画面は旧仕様のため「一時保存」のアイコンは
記載されておりません 16



旅費システムログイン方法

※グループウェアTOPページよりアクセス
できます。ログインする際は東北大IDとパ
スワードを入力してください。

※グループウェアTOPページよりアクセス
できます。
ログインする際は東北大IDとパスワードを
入力してください。
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旅行計画入力（旅行者）
入力例：（精算払）仙台～東京（往復）

②新規入力をクリックします。

①旅行計画入力をクリックします。

※概算払を希望する場合は、事前に川内南キャンパス事務センター旅費担当へ
お問い合わせの上、【旅行申請（概算払）旅行計画入力】から申請願います。
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青字下線の項目は、項目名をクリックすることで
カレンダー等の補助入力画面が表示されます。

文学研究科
教授

①新規入力画面

③職名を入力 ③所属を入力③ピンク色の欄を入力

③住所を入力
教職員：仙台市青葉区川内２７－１
学生・学外者等は、注１

④クリック

③「職員番号」をクリックすることで、名前検索の画面が表示されます。
※学外から招聘する方等は「旅行者」欄に氏名を直接入力

学 生：自宅住所
学外者：本務先住所及び自宅住所

（本務先：〇〇〇，自宅：〇〇〇）

注１

参考

申請日は、ログイン日が初期表示されます
ので、出張の前日以前（平日）の日付で入
力してください。
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③旅行日程・予算入力

一度登録した内容を修正して登録する場合は
「選択行上書更新」をクリックしてください。

⑤使用できる予算の一覧が表示されます。
一覧から該当する予算をクリックします。

⑥旅行の目的を「研究」、「教育」、
「一般」から選択入力してください。
※科研費は必ず「研究」です。

参考

⑦入力後、「選択行に追加」をクリックしてください。

ご自身が使用できる経費以外の経費
（例：科研費学内分担金等）で支出
する場合は、別途支弁にチェックを
付け、P14の画面上にある「備考１」
欄に支出したい予算名を記入

別途支弁の場合にチェック
注２

注２
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⑦の「選択行に追加」をクリック後、ここに
明細行が追加されます。

旅行の経路は必ず復路分も
入れてください。

⑧「調整項目」欄をクリック

参考
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入力例が赤字で表示されます。

⑧調整項目 調整が無い場合にチェック

⑨該当する項目を入力後「登録」
ボタンをクリックしてください。
「該当無し」の場合でも「登録」
ボタンのクリックが必要となり
ます。

該当する項目にチェック及び記入
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備考１

添付ファイル

【入力項目】
・休日出張の振替日（該当する場合）
・旅費額や日当・宿泊の打切り等について（該当する場合）
・支出したい予算が選択できない場合に支出予算名を記入
・予算管理をしている教員以外の方が計画書を作成した場合は
「財源管理教員に確認済」と記入
・その他、事務に伝えたい項目等

文字は全角240文字
(半角480文字)まで入ります

⑩前ページの「調整項目」以外の
調整事項や事務担当者に伝えたい
事項等を入力してください。
入力後「登録」ボタンをクリック
してください。

⑪学会の日程表等をPDF形式で添付できます。
PDFファイルを選択後、「アップロード」を
クリックしてください。

※システムへのファイル添付を行った場合でも、
領収書や航空券の半券の原本は、研究推進係へ
提出してください。
（各部局総務企画係にご提出いただいた場合は
担当係へ転送します）
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調整項目の欄が「入力済」と標記されていることを確認
してください。

⑫入力完了後、「確認」ボタンを
クリックします。
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旅行計画書の印刷が必要な場合、
「旅行計画書印刷」にチェックします。

⑬「登録」ボタンをクリックすることで、旅行計画
データが担当係に送信されます。
「旅行計画書印刷」にチェックを付け、「登録」
をクリックすると印刷画面が表示されます。

旅行者が、旅行前に行う処理は以上で終了です。
この後は、旅行完了後に「旅行報告入力」を行い
ます。
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注意：過去に精算払で入力したデータを複写して概算払のデータを作成（その逆も同
様）することはできません。

入力例：複写入力（過去に入力したデータを引用する場合）

①過去の旅行計画書を入力した
入口をクリック

②複写入力を行う旅行のデータを検索します。
データ検索項目に検索条件を入力し、「検索」
ボタンをクリックすることで、データの絞込が
可能です。入力した全件を表示させたい場合は
検索条件を入れずに「検索」ボタンをクリック
してください。

③複写入力元のデータをクリックします。
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入力例：複写入力
④クリックすることで、複写入力が可能となります。

⑤今回使用する計画内容に修正してください。

⑥該当欄をクリックして内容を修正。



③旅行報告入力
出張の翌日から１４日以内

②契約・発注

リンク集

③旅行報告
入力
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旅行報告入力（旅行者）

②複写入力を行う旅行のデータを検索します。
データ検索項目に検索条件を入力し、「検索」
ボタンをクリックすることで、データの絞込が
可能です。

①ここをクリックします。

③該当行をクリックします。
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報告日は、ログイン日が初期表示されます
ので、出張の翌日から14日以内（平日）
の日付で入力してください。

旅行報告書の印刷が必要な場合、
「旅行報告書印刷」にチェックし
てください。

④「登録」ボタンをクリックすることで、旅行
報告データが登録されます。「旅行報告書印刷」
にチェックがある場合は、印刷画面が表示され
ます。

旅行者が行う処理は以上で終了です。

出張後に提出する証憑を
PDFにて添付してください
(例：半券・領収書等）
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旅行報告入力

その他
マニュアル・問合せ先

・作成例等

②契約・発注

その他
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マニュアル・問い合せ先

◆旅費業務システム操作マニュアル
http://www.bureau.tohoku.ac.jp/kessan/inside/system2/web-tebiki.html

◆問い合わせ先

・入力方法や手続き全般について
・・・ 川内南キャンパス事務センター旅費担当

（kawami-ryohi@grp.tohoku.ac.jp）

・システム障害、運用について・・・財務部旅費計算室
TEL 片平6051

メール ryohisys@grp.tohoku.ac.jp
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マニュアル・問い合せ先

・システムの利用申請 ・・・ 各部局総務企画係

文学部・文学研究科総務企画係
（art-syom@grp.tohoku.ac.jp）

教育学部・教育学研究科総務企画係
（sed-syom@grp.tohoku.ac.jp）

法学部・法学研究科総務企画係
（law-jm@grp.tohoku.ac.jp）

経済学部・経済学研究科総務企画係
（eco-syom@grp.tohoku.ac.jp）
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作成例

旅行スケジュール
4/1に仙台(鉄道)→仙台空港(航空機)

→成田空港(航空機)→〔機内泊〕→
4/2オーストラリアメルボルン空港到着
（そのまま宿泊）
※出発日から到着日で日付が変わる
場合は「機内泊」となります。

原則１つの明細行に入力するのは１日の
旅行計画のみ。旅行中に日付をまたぐ場
合は到着地は空欄宿泊地に「機内泊、車
中泊等」と記入し宿泊数の欄に「１」と記入
する

１つの明細登録行に登録できる
経路は２つまで。

経路は「その他」にし、下欄に経
路を入力

到着日の作成は、出発地を空欄にし到着
地を記入。

※空港到着日に次の場所へ移動する場
合は別の明細行を作成してください。

③②

①
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作成例

旅行スケジュール
4/1：仙台(鉄道)→東京大学〔１泊〕
4/2：東京(鉄道)→仙台
※特定経路表を利用して出張

②

①

出発地と到着地も入力
経路を選択

③

「経路特定表」を選択し
経路にチェック

（本郷キャンパス）文京区本郷７－３－１

作成上の注意：仙台～経路特定表に記載されている目的地間のみ。
（仙台と目的地の間に別の用務先が入ったり、経路特定表に記載されて
いない交通手段を使用する場合は「特定経路外」の扱いになります。）

復路も記入
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