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出張・精算申請（出張する場合に必要な手続き） 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●出張申請について 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・「学会等」：出張日の１か月前までに申請を行ってください。 

・「公  的」：原則２週間前までに申請を行ってください。 

・「研  究」：出張日の１か月前までに申請を行ってください。 

※出張日以降に申請された出張申請は一切認められません。 

※必ず概算金額の入力をお願いいたします。なお、出張申請においては、 

出張期間、費目、目的についての許可であり、出張費に関する許可は精算 

申請で行われます。 

※出張申請のない精算申請はすることができません。 

 

承認 ・出張申請に対して、承認作業が行われます。 

精算 

申請  

支払  
・承認された精算金額は、給与口座に振り込まれます。 

※給与口座以外の振込はできません。 

 

・出張終了後、90 日以内に精算申請画面で使用した経路(交通費)・宿泊費・ 

日当を入力し、申請を行ってください。 

・領収書等原本提出が必要な場合は、eKeihi 承認依頼後、「出張精算書」と 

「Ａ４用紙に貼り付けた領収書等」をセットにして、事務部へ提出してください。 

 

出張 

申請 

申請期限 

申請内容に不

備のある場合 

・「コメント」をつけて申請データを返却します。（差戻し） 

・差し戻しがないかシステム内で定期的に確認をするようにお願いいたします。 

 

・出張直前や、出張後の申請は認められません。 

止むを得ない場合は、理由がわかる資料(先方からの通知書、出席依頼メールなど)

を添付してください。 

期限厳守 

学会等 

出張上限日数 

 

・上限がありますので、超えないように注意してください。 

上限日数については、教員便覧を参照してください。 

 

外部機関からの

委嘱や出張依

頼を受ける時 

・出張日時が未定の場合は、委嘱期間を出張期間に入力してください。 

（上限 2 年間、委嘱期間が終了するまでは「出張清算の中止」をしないでください） 

・委嘱期間が 2 年間を超える場合は、3 年目に再度 eKeihi から出張日時未定で

申請してください。 

・出張日時確定後に、eKeihi の「伝票 No」を備考に入力のうえ再度 eKeihi から申

請してください。 

 

 

承認 ・旅費精算に対して、承認作業が行われます。 
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●出張精算について 

出張後の旅費交通費申請。 

◆出張申請を行っているもののみ、出張精算ができます。 

◆出張申請時の金額は概算です。精算金額の許可は、精算申請で内容が精査され、最終承認者の承認後

決定します。 

◆精算申請で修正できるのは、交通費、宿泊費、日当の内容金額のみです。 

  出張者や出張日（出張期間）、出張費目、目的等変更が必要な場合は、出張申請から再度申請し直し

となります。 

◆板橋キャンパスへ提出する精算申請は、教員便覧に使用ルールの記載がありますので併せて確認するようお

願いします。 

◆軽微な誤りやルール外の内容については、事務部で修正する場合があります。 

 

  

eKeihi で精算

できないもの 

（紙で精算する

もの） 

 

 

eKeihi で精算できないもの（紙で精算するもの） 

 

・支出予算が、科研費やＡＭＥＤなど外部資金を使用するもの 

・助手以下の方の精算申請 

・助教以上の方で、出張者自身の研究費Ｂを使用しない場合 

 

  

 

 

eKeihi で精算できるもの 

 

・交通費   ・宿泊費   ・日当 

  
 
 

【提出書類（領収書等の証憑書類がある場合のみ）】 

領収書等原本提出が必要な案件は、eKeihi 承認依頼後、事務部窓口へ、

eKeihi から出力した「出張精算書」と A4 用紙に貼り付けた領収書等を併せて

提出してください。 

 

※原本提出が必要なものについては、教員便覧を確認してください。 

eKeihi で精算

できるもの 

 

eKeihi で精算

申請を行わない

出張 

・自己負担、先方負担または外部資金による出張のため、eKeihi での精算申請を

行わない出張については、出張申請の承認が下りたら、「精算の起票を中止」してく

ださい。操作方法は 24 ページを参照してください。 



eKeihi 利用マニュアル 

 

  5 

   出張精算の起票（費用が発生する出張）について 

 出張申請の「未精算ボックス」をクリックし、出張申請一覧が表示されたら、右端の『未

精算』→『精算入力する』をクリックしてください。 

→詳細は 20 ページをご参照ください。 

出張精算の起

票（費用が発

生する出張）に

ついて 

出張費目 

・研究旅費を使用する場合は、「研究旅費」を選択してください。 

・研究費Ａ、個人研究費を使用する場合は、「研究費Ａ」を選択してください。 

・研究費Ｂを使用する場合は、「研究費Ｂ」を選択してください。 

この場合、出張者自身の研究費Ｂのみ使用できます。 

 

・入学式の場合は、「公務出張（入学式）」を選択してください。 

・卒業式の場合は、「公務出張（卒業式）」を選択してください。 

・入学式、卒業式以外の公務出張の場合は、「公務出張(学校費)」を選択してくださ

い。 

精算期限 

・出張終了後、90 日以内に申請して下さい。 

（止むを得ない理由により精算期限を過ぎてしまった場合は、申請が遅れた理由を【変

更理由】に入力してください） 

精算内容に不備

のある場合 

・「コメント」をつけて精算データを返却します。（差戻し） 

・差し戻しがないかシステム内で定期的に確認をするようにお願いいたします。 

 

承認フローの 

選択 

・研究旅費、研究費Ａを使用する場合は、備考欄に「【精算】○○学部」と 

記載のある所属長承認が含まれたフローを選択してください。 

・出張者自身の研究費Ｂを使用する場合は、備考欄に「【精算】○○学部 

（研究費Ｂ）」と記載のある所属長承認が含まれないフローを選択してください。 

 

・公務出張の場合は、備考欄に「【精算】○○学部」と記載のある所属長承認が 

含まれたフローを選択してください。 

 

原本提出が必要

な場合の窓口提

出期限 

・eKeihi 承認依頼後、原則、承認依頼日に窓口へ提出してください。 

（未提出の場合、事務部での承認作業ができませんので、ご注意ください） 
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交通費の 

明細作成方法 

交通費の明細作成方法 

【出張申請】登録時に概算金額を入力し、【出張精算】で実際にかかった金額を登録

してください。精算時、日付等の変更はできませんのでご注意ください。 

 

・鉄道、バス利用分の出張経路は、原則、明細追加の【駅すぱあと】または手入力の【駅

すぱあと】から登録してください。バスを検索する場合は、「検索地名」の「バス停」をクリ

ックしてから検索してください。（【駅すぱあと】から検索できる経路が「手入力」で登録

されていた場合、差し戻すことがあります。） 

・【駅すぱあと】は、原則、「出発地」から「目的地」で検索し登録してください。 

 

・領収書等の証憑書類がある場合は、「領収書の経路」と「領収書が不要な経路」を分

けて【駅すぱあと】検索し登録してください。 

 

・「日付」、「時間」、「片道・往復の区分」及び【駅すぱあと】検索による登録時の「IC カ

ード乗車券」か「普通乗車券」かについて、間違いのないように選択してください。（日付

が当該出張の出発日、帰着日期間と合致するように登録してください） 

「行き」と「帰り」の経路が異なる場合は、それぞれ【駅すぱあと】検索から登録してくださ

い。明細追加 「行き」の経路を登録→明細追加 「帰り」の経路を登録してください。 

 

・【駅すぱあと】非対応のバス路線区間は「手入力」で登録し、バスの経路と金額がわかる

ものを PDF 化したデータを添付してください。 

 

人事課に申請されている通勤区間はすでに「eKeihi」に登録しておりますので、定期

券利用区間の運賃は自動的に控除されます。 

ただし、バスの定期利用区間分の運賃は自動的に控除されません。バス定期券を

ご利用の方はご自身で定期券の区間を除いた運賃のみをご精算ください。 

 

特急・新幹線等領収書が必要な交通機関を利用した場合は、領収書を A4 の紙に

貼って PDF 化したデータを添付し、【証票】にチェックを入れて下さい。 

領収書の金額は明細登録した金額と一致している必要があります。 

【駅すぱあと】検索による経路の登録をおこなって、領収書の金額と一致することを確か

めてください。 

指定席/自由席を正しく選択してください。また、繁忙期料金/閑散期料金等がありま

すので、日付にも注意してください。 

 

各種サービス利用により、通常運賃・料金よりも安く購入した場合に【駅すぱあと】で当

該領収書金額と一致する明細を検索できない場合は、「手入力」で金額を登録してく

ださい。また【手入力】画面の【メモ】欄に各種割引名称等を入力してください（全角

24 文字以内）。 

 



eKeihi 利用マニュアル 

 

  7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

宿泊・日当 

について 

宿泊費・日当について 

 

【宿泊費】：「旅費規程」の上限金額内にて、その実費を支給します。 

支給にあたって領収書が必要です。宿泊年月日、人数、内訳等の記載がない場合

は、それらを確認できる明細書類を必ず添付してください。 

 

【日当】：宿泊を伴う出張で、その用務日（活動日）のみが支給対象となります。 

・移動日は対象外です。 

・法人内の事業所に出張する場合は支給対象外です。 
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宿泊費・日当等

の明細の作成方

法 

宿泊費・日当の明細の作成方法 

 

【出張申請】登録時に概算金額を入力し、【出張精算】で正しい金額を登録してくだ

さい。精算時、日付等の変更はできませんのでご注意ください。 

 

例：2 泊 3 日の出張（3 日目は移動日） 

2 泊 3 日の場合は明細を 3 枚作成します。 

【出張申請】 

○1 枚目（1 日目） 同一日付の明細を複数登録できます。 

【出張申請】画面の明細追加の【手入力】を選択 

（行きの交通費がある場合は、【駅すぱあと】を用いた明細登録方法と【手入力】画

面から直接入力する登録方法がありますが、原則【駅すぱあと】検索から登録してくだ

さい。バスは「検索地名」の「バス停」をクリックしてから検索） 

【手入力】画面 

①【用件】を選択します。 

国内(大都市)の学会出張：「国内_学会_大都市」 

国内(大都市以外)の学会出張：「国内_学会_その他」 

国内(大都市)の研究出張：「国内_研究_大都市」 

国内(大都市以外)の研究出張：「国内_研究_その他」 

国内(大都市)の公務出張：「国内_公的_大都市」 

国内(大都市以外)の公務出張：「国内_公的_その他」 

海外の出張：「海外_教員」 

②【日付】【時間】【出発地】【目的地】「駅」をクリックし【駅すぱあと】検索し日付は 1

日目の日付を入力し登録  

③【宿泊費】1 泊あたりの単価を入力（金額が確定している場合は確定金額を、未

確定の場合は旅費規程の上限金額を入力） 

④【旅費規程】1 日当たりの日当金額を入力 

【登録】をクリック 

○2 枚目（2 日目） 

1 枚目と同様の手順で作成してください。 

○3 枚目（3 日目） 

移動のみの場合は、日当は請求できません。 

帰りの交通費がある場合は、1 枚目と同様の手順で作成してください。 

 

【精算申請】（教員便覧参照） 

・【証票】領収書等が必要な費用がある場合は、【証票】にチェックを入れ、領収書等

を A4 の紙に貼り PDF 化したデータを添付してください。 

・後泊した場合、近距離地で宿泊が必要な場合は、【手入力】の【メモ】欄に後泊し

た理由等を入力してください。（全角 24 文字以内、理由が未入力の場合はデー

タを差し戻します。） 
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その他交通 

[駅すぱあと非

対応の路線・バ

ス・飛行機

等][タクシー] 

の明細の作成

方法 

その他交通[駅すぱあと非対応の路線・バス・飛行機等][タクシー] の明細の作成

方法 

 

【出張申請】登録時に概算金額を入力し、【出張精算】で正しい金額を登録してく

ださい。精算時、日付等の変更はできませんのでご注意ください。 

 

 

【手入力】を選択 

①【日付】【時間】を入力 

②【用件】を選択します。 

国内(大都市)の学会(研究活動)出張：「国内_学会_大都市」 

国内(大都市以外)の学会(研究活動)出張：「国内_学会_その他」 

国内(大都市)の研究出張：「国内_研究_大都市」 

国内(大都市以外)の研究出張：「国内_研究_その他」 

国内(大都市)の公務出張：「国内_公的_大都市」 

国内(大都市以外)の公務出張：「国内_公的_その他」 

海外の出張：「海外_教員」 

 

③【交通機関】交通機関を選択 

やむを得ずタクシー等を利用した場合はその理由を、【交通機関】の「その他」を

選択した場合は交通機関名を【メモ】欄に必ず入力してください。（全角 24 文

字以内、理由等が入力されていない場合はデータを差し戻します。） 

④【金額】金額を入力（概算可） 

⑤【登録】をクリック 

 

【出張精算】（教員便覧参照） 

・【証票】領収書等が必要な費用がある場合は、【証票】にチェックを入れ、領収書

等を A4 の紙に貼り PDF 化したデータを添付してください。 

・領収書が不要な【駅すぱあと】非対応の路線・バスを利用した場合は、経路と金

額がわかるものを PDF 化したデータを添付してください。 
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パック申請の

明細の作成

方法 

パック申請の明細作成方法 

【出張申請】登録時に概算金額を入力し、【出張精算】で正しい金額を登録してください。 

精算時、日付等の変更はできませんのでご注意ください。 

 

例：2 泊 3 日の出張（3 日目は移動日） 

2 泊 3 日の場合は明細を 3 枚作成します。 

○1 枚目（1 日目） 同一日付の明細を複数登録できます。 

【出張申請】画面の明細追加の【手入力】を選択 

【手入力】画面 

①【用件】を選択します。 

国内(大都市)の学会(研究活動)出張：「国内_学会_大都市」 

国内(大都市以外)の学会(研究活動)出張：「国内_学会_その他」 

国内(大都市)の研究出張：「国内_研究_大都市」 

国内(大都市以外)の研究出張：「国内_研究_その他」 

国内(大都市)の公務出張：「国内_公的_大都市」 

国内(大都市以外)の公務出張：「国内_公的_その他」 

海外の出張：「海外_教員」 

②【日付】【時間】【出発地】【目的地】を入力します。 

  【交通機関】を選択します。【片・往】で「往復」を選択します。 

③【金額】にパック料金合計額を入力します。 

④【旅費規程】1 日当たりの日当金額を入力 

⑤【メモ】欄に、「パック申請」と入力 

【登録】をクリック 

 

※１日目にパックに含まれない交通費がある場合は、再度同じ日付の明細を作成してください。 

 

○2 枚目（2 日目） 

パックに含まれない交通費や日当の入力を 1 枚目と同様の手順で作成してください。 

○3 枚目（3 日目） 

パックに含まれない交通費を入力してください。※移動のみの場合は、日当は請求できません。 

□パック料金合計額が規定額を上回る場合は、 

交通費欄に、最も経済的な交通費の金額を入力し、宿泊規程欄に宿泊の規程額を入力し

て下さい。 

 

【精算申請】（教員便覧参照） 

【証票】領収書等が必要な費用がある場合は、【証票】にチェックを入れ、領収書等を A4 の紙に

貼り PDF 化したデータを添付してください。 

・後泊した場合、近距離地で宿泊が必要な場合は、【手入力】の【メモ】欄に後泊した理由等

を入力してください。（全角 24 文字以内、理由が入力されていない場合はデータを差し戻し

ます。） 
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領収書の 

ファイル添付・ 

提出方法 

・宿泊費及び領収書等の提出が必要な交通機関を利用した場合は、領収書等を A4 の紙

に貼り PDF 化したデータを添付してください。※教員便覧参照 

 

・承認依頼後、事務部窓口へ、eKeihi から出力した「出張精算書」と A4 用紙に 

貼り付けた領収書等を併せて提出してください。 

（未提出の場合、事務部での承認ができませんのでご注意ください） 

 

 [出張精算書は、「出張精算画面」下の「伝票メニュー」→「印刷」をクリックすると印刷でき

ます。] →詳細は、2３ページをご参照ください。 

（領収書等が不要な場合は、システム上で完了となります。） 

領収書について 

領収書が必要なもの 

・新幹線 ・特急料金 ・飛行機 ・長距離バス ・タクシー代 ・宿泊費 

・その他（パック料金等） など 

 

・領収書発行時は、必ず【帝京大学】と明記してもらってください。（「上様」は不可です） 

・但し書きが「宿泊費」「乗車券類代」等、その内容が明らかになるようにしてもらってください。 

支払について 

給与口座に月に 1 回振込を行います。 

 

締め日：出張精算の「理事長提出」承認日の月末締 

 

支払日：翌月 22 日（支払日が土日・祝祭日の場合はその前日） 

 

振込先：給与口座 

      ※給与口座以外への振り込みは出来ません。 
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eKeihi QR コード 

ログイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

※対応 OS・ブラウザは Windows の場合は InternetExploler、Google Chrome、Microsoft Edge、 

Android の場合は Google Chrome  Mac OS X/iOS の場合は Safari です。 

※[パスワード]を一定回数誤入力するとアカウントロックされ、ログインができなくなります。 

ログインができない場合は、ログイン画面右下の「パスワード再発行」リンクからパスワードを再発行してください。 

  

【アドレス入力】 

アドレス：『 https://teikyo-u.ekeihi.net/?spac=teikyo 』 

 

 
【ID・パスワードを入力】 

「ログイン ID」には職員番号（変更できません）を入力してください。 

「パスワード」はご自身で設定したパスワードを入力してください。 

※初回ログイン時のパスワードは職員番号です。 

※初回ログイン時に初期パスワードの変更を必ず行ってください。 

※パスワードを忘れてしまった場合は、初回ログイン時にご登録いただいたアドレスに再設定のメールが 

送られますので、手続きを行ってください。 

https://teikyo-u.ekeihi.net/?spac=teikyo
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パスワードとメールアドレスの設定方法 

パスワードとメールアドレスの設定方法について説明します。 

※初回ログイン時は必ずパスワードの変更、メールアドレス登録を実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「個人設定」をクリックします 

 

⑥メールアドレスを入力します 

 

⑦メールアドレス入力後「登録」を 

クリックして完了です 

②パスワード変更の「編集」をクリックします 

 

・「しない」を選択するとパスワードの有効期限

は設定されません。 

・「する」を選択するとパスワードの有効期限は

12 か月となります。 

 

③パスワードを入力 

旧パスワードは職員番号 

⑤登録 
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パスワード再発行方法 

パスワードの再発行方法について説明します。ログインパスワードを忘れてしまった際は以下手順を実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「パスワード再発行」をクリックします 

 

②「ユーザーID」と「ユーザーID」に登録している 

メールアドレスを入力して、「送信」をクリックします 

 

③e メール本文に記載された

パスワード登録の URL を 

クリックします。 

 

④「新パスワード」、「新パスワード確認」を 

入力して「登録」をクリックします。 
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ホーム画面の項目 

ホーム画面の表示項目について説明します。 

 

 

 

 

※リンクをクリックすると該当する機能の一覧画面が表示されます。 

 

 

出張申請の起票 

 

出張申請の新規登録画面表示までの手順 

新規登録画面表示手順について説明します。 

     

※出張精算も新規登録画面までの手順は同様です。 

 

①メニューをクリック 

 

②新規登録をクリック 

 

・仮登録 

ログインしたユーザーの仮登録(承認依頼前)

の伝票が存在する場合にリンク表示されます。 

・確定待 

承認依頼した伝票の支払確定 

状況により、未確定の伝票が存在する

場合にリンク表示されます。 

 

・承認待 

承認依頼した伝票の 

承認状況により、未承認

の伝票が存在する場合に

リンク表示されます。 

 

・未精算 

出張申請より起票した承認済

みの伝票で、精算伝票を起票

していない場合にリンク表示さ

れます。 

 

・差戻し 

承認依頼した伝票に不備等があり、 

承認者から伝票の差戻しをされた場合に 

リンク表示されます。 
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出張申請新規登録方法 

 

出張申請項目の入力 

出張申請の新規登録方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①出張区分を選択します。 

公的出張の範囲は教員便覧を参照してください。 

②出張目的を入力します。 学会出張の場合は、学会名を必ず記載して下さい。例：「〇〇学会」、「実習先挨拶」 

③行先には行先名称の後に（ ）書きで市区町村まで記載してください。 例 「○○病院（東京都渋谷区）」

WEB 参加の場合はその旨と参加場所を必ず入力して下さい。例：「WEB 参加(自宅)」、「WEB 参加(学内)」 

④出発および帰着日時を入力します。  

⑤出張費目を入力します。 

交通費、宿泊費または日当の原資が異なる場合、「その他」を選択の上、詳細欄に使用用途ごとに費目を入力して

ください。例 「研究旅費（交通費）、研究費Ｃ（日当）、WEB 参加(自宅)、WEB 参加(学内)」 

⑥海外出張の場合、内容を確認の上、チェックボックスをクリックしてください。（必要書類の提出あり） 

⑦備考には以下のようなケースの他、特記事項があれば入力してください。（全角５０文字以内） 

・大学院生を出張させる場合、大学院生の氏名を入力してください。 

 

⑧ 

③ 

② 

① 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑨ 
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・外部機関からの委嘱や出張依頼を受けたとき、出張日時未定で申請後、日時が確定し再度申請する場合、当初

の「伝票 No」を入力してください。 

・出張期間に研究日を含む場合、該当日を入力してください。学会等出張日数から除外します。 

・講師料、謝金などの有無を入力してください。（必須） 

外部機関からの依頼文を添付して下さい。 

依頼文には、「講師料などの有無」及び『有』の場合は、金額が記載されていることが必須条件です。 

⑧資料の添付は必須です。ファイルの右側の青字の「添付なし」をクリックしてください。 

依頼元（兼務・兼職先）が発行する委嘱状（出張派遣依頼状）、学会開催案内などを必ず添付してください。 

なお、海外出張の場合「輸出管理チェックシート」の添付は必須です。 

ファイル添付方法は以下を参照してください。 

⑨明細（経路・宿泊費・日当）の登録を行います。 

明細登録方法は 6～10、18～19 ページを参照してください。 

 

ファイル添付方法 

領収書などのファイルの添付方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ファイルが添付されているかを再度確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①添付したいファイル

を選択します 

③ファイル選択が終了し

たら、「×」をクリックします 

②選択したファイルが

表示されます 

添付完了です 
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明細の作成方法 

経路・宿泊費・日当の登録を行ってください。eKeihi では「明細の追加」といいます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出張申請段階では概算金額をご入力いただき、旅費清算で正しい金額を登録していただくことになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電車やバス等の場合 

（駅すぱあと連動については

27～32 ページ参照） タクシー代、駅すぱあと非対応のバス

路線区間の他、宿泊費、日当など 

出張費計に金額が表示されます 

明細が表示されます 

承認依頼をクリックしたら 

出張申請は完了 
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宿泊を含む明細の作成方法について説明します。 

例：2 泊 3 日 

2 泊 3 日の場合は明細を 3 枚作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

明細の削除方法 

追加した明細の削除方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 枚目 

行きの交通費と 

1 日目の宿泊費を

入力します。 

1 日目の日当を 

入力します。 

2 枚目 

2 日目の宿泊費を

入力します。 

2 日目の日当を 

入力します。 

 

3 枚目 

帰りの交通費を 

入力します。 

対象の明細「No.」をクリックし、

「明細削除」をクリックします。 
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承認進捗状況の確認方法 

承認回付中伝票の進捗状況確認方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

・出張申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認者の「承認」がどこまで得ら

れているかが確認できます 

現在の伝票の状態を表示します 

ホーム画面「承認待」項目の「出張申請」

をクリックします 

承認項目で左端の「未」項目に対応する

人物が現在確認中の承認者です 
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【出張申請】 出張許可証の印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出張許可証が必要な場合には、すべての承認が済んだ後に該当の伝票を選択、伝票メニューから印刷をクリックする

と決裁済の出張申請書が印刷できます。理事長先生の承認が済んでいる出張申請書が出張許可証になります。 

  

伝票メニュー→印刷をクリック 

最終承認者が承認していることを確認 

承認進捗状況の確認方法は 20 ペー

ジを参照してください。 
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出張精算の起票（費用が発生する出張） 

出張精算の起票方法を説明します。 

出張精算の起票方法 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認し問題なければ、「承認依頼」をクリックします。 

出張実績に合わせて明細の精算内容を修正してください。 

「承認」をクリックし、費目に合わせた承認フローを

選択してください。 

・各項目の内容は、出張申請の内容が引き継がれています。 

・精算申請で修正できるのは、交通費、宿泊費、日当の内容金額のみです。 

・出張者や出張日（出張期間）、出張費目、目的等変更が必要な場合は、

出張申請から再度申請し直しとなります。 

 

「未精算」をクリックし、「精算入力

する」をクリックします 
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伝票の印刷方法 

伝票の印刷方法について説明します。 

※印刷対応ブラウザは InternetExploler、Google Chrome です。 

  

該当の伝票の詳細画面から「伝票メ

ニュー」を選択し「印刷」をクリック 
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出張精算の中止（費用が発生しない出張） 

出張費用が発生せず、精算申請が不要な出張は下記の手順で『精算中止』を行ってください。 

精算中止の操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※誤って『承認依頼』をかけてしまった場合は『承認取り下げ』や『差戻』を行い、申請者まで戻してから『精算の起票を

中止』を行う必要があります。 

※『精算の起票を中止』は一度クリックするとキャンセルができません。ご自身でよく確認した上でクリックしてください。 

出張申請一覧が表示されたら、右端の 

『未精算』→『精算の起票を中止』をクリック 

出張申請が最終承認者まで承認されると、 

『未精算』のボックスに件数が表示されるので、

クリック。 
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承認進捗状況の確認方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

各項目の内容は出張申請と同

様です 

承認者の「承認」がどこまで得ら

れているか確認できます 

現在の伝票の状態を表示します 

承認項目で左端の「未」項目に対応する

人物が現在確認中の承認者です 

ホーム画面「承認待」項目の「出張精算」

をクリックします 
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支払確定後の伝票確認 

支払確定後の伝票の確認方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

駅すぱあと連動 

「駅すぱあと」とは経路入力補助機能です。ここでは「駅すぱあと」を用いた明細作成の方法を説明します。 

 

「駅すぱあと」をクリック 

①「出張精算」をクリックします 

②「完了」を選択します 

③「この条件で検索」をクリックします 

支払確定された伝票は支払日が記載されます

7 をクリックします 
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①出発地・目的地を入力 
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出発地・目的地の入力方法 

「路線図から選択」と「手入力」の２つの方法があります。 

 

 Ⅰ.「路線図から選択」 

「路線図」での経路選択方法について説明します。 

 

 

  

①画像上の駅をクリックすると、 
この項目に出発地から順番に 
自動で駅名が入力されます 

②「決定」をクリック 
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 Ⅱ.「手入力」 

「手入力」での経路入力方法について説明します。 

 

※検索せずに経路探索を実行するとエラーが発生します。 

  

複数の地域に同じ駅名が存在する場合、 

検索マークをクリックし、詳細な駅名を選択します 
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経路探索 

出発地・目的地入力後の経路探索手順について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「経路探索」をクリック 

②選択したい経路の「選択」をクリック 

経路探索画面
では、候補一覧
と下に各候補の
明細が表示され
ます。 
「選択」ボタンはど
ちらを選択しても
問題ありません。 
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③選択した結果を確認し、「決定」ボタンをクリック 

明細が登録されます 

 

記入済みの明細を再度編集したい場合は、

対象の明細を改めてクリックします 

④明細情報の入力項目が表示されます 

訪問先や用件など必要な内容を入力し、 

「登録」をクリックします 
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訪問パターン 

「訪問パターン」とは頻繁に使用するルートをあらかじめ登録しておき、伝票入力時に登録内容を呼び出して簡単に 

明細を作成するための機能です。 

訪問パターン登録 

頻繁に使用する経路の「訪問パターン登録」の方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①メニューアイコンをクリック 

②「訪問パターン登録」をクリック 

③「新規登録」をクリック 

「駅すぱあと」で

経路を入力 

半角 4 文字以内 

全角 15 文字以内 

全角 15 文字以内 

引き続き経路を入力する場合、または「駅すぱあと」

を利用しないで訪問パターンを登録する場合は、明

細の２行目から経路情報を入力します 

④「登録」をクリック 
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登録済み訪問パターンを利用した明細追加 

「訪問パターン」を用いた明細作成方法について説明します。 

 

 

 

 

 

①「パターン」をクリック 

②選択したいパターンのコードを選択します 
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日付を入力します 

訪問先や用件など必要な内容を入力し、

「登録」をクリックします 

 

「訪問パターン登録」した明細

が追加されます。 
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差戻しされた伝票の再申請方法 

差戻しされた伝票の再申請方法について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

差戻し欄の「出張申請」をクリックします 

再度申請したい伝票をクリックします 

承認者のコメントを確認し、修正必要

箇所を修正します 

修正終了後「承認依頼」をクリックす

ることで、再申請を実施できます 

差し戻された伝票が存在する場合、 
ホーム画面に「差戻し」欄が表示されます。 
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作成済み申請書・精算書削除方法 

伝票の削除方法について説明します。伝票の削除はステータスが”仮登録”、”承認待ち(条件あり)”、”差戻し”の場合

のみ実行できます。 

仮登録、差戻し状態の申請削除方法 

 

 

 

※差戻しの削除手順は仮登録と同じ手順です。 

 

 

 

 

削除したい伝票

を選択します 

「伝票メニュー」をクリックします 

その後「伝票削除」をクリックで

削除完了です 
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承認待ちステータスの申請削除(承認取り下げ)方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除可能 

 

削除不可能 

 

削除可能な場合は承認取下が 

表示されるので、クリックします 

 

「伝票メニュー」をクリック 

その後「伝票削除」をクリックで削除完了 
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FAQ 

 

Q. 先方と電話でやり取りをしたため、添付資料がない場合はどうすればよいか。 

A．eKeihi での申請時に資料の添付は不要です。備考欄にその旨を入力してください。 

 

Q. 病院挨拶などで急な出張が発生した場合（申請期限を過ぎた場合）はどのように申請すればよいか。 

A．申請画面の「期限超過理由」に入力していただき、理由のわかる資料を添付して下さい。 

 

Q. 科研費等外部資金の出張申請時の明細（金額等）は入力する必要があるか。  

A．はい。出張申請は概算を入力下さい。（科研費等外部資金の精算はシステムでは行いません。） 

 

Q. 大学院生の学会等への出張についてはどのように申請をすればよいか。 

A．申請は指導教員が eKeihi で行っていただき、精算は従来どおり紙での申請を行って下さい。 

精算方法は、教員便覧を確認してください。 

 

Q. 出張申請後、急遽キャンセルになった場合の精算中止についてどのように行うか。  

A．出張申請の承認が完了していない申請は「取り下げ」を行ってください。（37 ページ参照） 

承認が終わっている場合は「精算の起票を中止」を行ってください。（24 ページ参照） 

 

Q. 科研費等外部資金の出張申請は eKeihi、精算は紙とのことだが、システム上で操作は必要か。  

A．必要です。出張申請が全て承認された後、「精算の起票を中止」を行って下さい。 

また、紙で精算する際は、承認済みの「出張申請書」を印刷して提出書類に必ず添付してください。 

 

Q. 仮登録伝票の削除方法を教えてください。  

A．削除したい出張申請を開く→右下の「伝票メニュー」内、「伝票削除」を選択すると削除できます。 

（36 ページ参照） 

 

Q. 駅すぱあとでの経路入力時、定期区間は除いて入力したほうが良いですか？  

A．定期区間は自動的に控除されるので、出発地から目的地で入力してください。（定期区間を含める） 

 

問い合わせ先・書類の提出先 

【出張申請について】 

医学部：本部人事課（内線 20550） 

薬学部、医療技術学部：板橋キャンパス事務部総務課庶務係（内線 42180） 

※明細に関しては出張精算担当部署へお問い合わせください。 

【出張精算について】 

板橋キャンパス事務部総務課用度係（内線 42190） 

 

 ※振込等支払いに関するお問い合わせは本部会計課（内線 20570） 

 ※学内LANに関するお問い合わせは大学棟サービスデスク（内線 41560） 


