別記様式第１号（第２条第２項第１号関係）
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　　 ※会計課記入欄
認定額　　　　　　　　　　　　　　円
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

立替払い報告書
以下のとおり、立替払いを行いましたので領収書添付の上、報告します。
件　　名　：　　　
請求金額　：　　　　　　　　円
立替日付　：　　　　　　　年　　　月　　　日
　　　　　　予 算 名　：　　　
          年    月    日
          九州工業大学    殿
                                             （報告者）  所  属　　
                                                         氏　名  　　　　          　 印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　領収書添付欄（添付できない場合は別紙に添付）
別記様式第２号（第２条第２項第４号関係）
立 替 払 い 理 由 書
年    月    日
会計事務責任者  殿
                                             所  属　　
                                             氏  名    　　　                      印
下記の理由により、立替払いを行いましたので、承認願います。
記
  １．件名
　　　
  ２．立替払いの理由（下記の事由のうち、該当する事項を選択願います。）
　　□ 通常の購入依頼では対応が不可能であった。（さらに、下記の事由のうち、該当する事項を選択願います。）
□　現金又はクレジットカードによる支払い方法しかなかった。
□　至急購入する必要があった。（会計事務を通す通常の発注では納期が間に合わない）
□　取引業者に見積を取って検討したが、取扱いがない又は納期に問題があり、
大学と取引できない業者に依頼し、個人で立替えて支払うしかなかった。
（見積書を添付してください）
　　□ 出張先等、購入依頼の出来ない状況下で購入する必要があった。
【詳細】（必ず記載してください）
  ３．立替日付
  ４．予算名
  ５．その他

