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はじめに
起動中の画面について

ポップアップブロックについて

旅費システムのメイン画面が表⽰されると、次の画面も合わせて表⽰されます。
この画面はシステムの動作に必要な画面のため閉じないでください。
旅費システムをログオフすると、この画面は⾃動で終了します。

出張旅費システムではポップアップ機能を使用しています。初回ログイン時にポップ
アップブロックが表⽰されたら、ブラウザで許可の設定を⾏ってください。

Firefoxの場合
ポップアップブロックメッセージ横の「設定」から「このサイトによるポップアッ
プを許可する」を選択します。

MicrosoftEdgeの場合
ポップアップブロックメッセージ右側の常に許可を選択します。

ブラウザの種類やバージョンにより、
ポップアップ許可の設定⽅法が異なりま
す。「解除⽅法」ボタンから設定⽅法を
確認し、該当するものがない場合は各ブ
ラウザのヘルプを参照してください。
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システム終了時の注意

一定時間操作がない場合の注意

使⽤禁止文字について

旅費システムでは一定時間（初期設定:30分）操作がない場合、セッションタイム
アウトします。画面を閉じて再度旅費システムにログインしてください。

旅費システムを終了する際は、ブラウザの［×］でウィンドウを閉じてしまうとシ
ステムを終了した情報が正しく記録されないため、メニューの「ログオフ」から終
了してください。

NG

ＯＫ

以下の文字を使用するとエラーなどの原因になるため使用しないでください。
※全角であれば使用可能です。
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旅費システム概要
処理の流れ（精算払）

【出張者】
【代⾏⼊⼒者】

出張データ
作成･送信

出張報告
旅費計算

財務連携

予算確認
部署確認

勤務確認
部署確認

勤務確認
部署確認

予算確認
部署確認

【勤務確認担当者】 【計算担当者】【予算確認担当者】

主な処理の流れ ※部署により確認フローが異なります。

【出張前】

【出張後】
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メニュー概要
出張旅費システムの各メニューの概要を説明します。

メニュー 処理概要

国内出張 国内出張データを新規作成します。

外国出張 外国出張データを新規作成します。

他機関経費出張 他機関経費出張データを新規作成します。

赴任旅費 赴任旅費データを新規作成します。

参照作成
参照作成 作成済みデータをコピーして、出張データを新

規作成します。

項目選択 参照作成機能ですが、参照元出張データよりコ
ピーしたい項目を選択できます。

削除 出張データを削除します。

参照 出張データを参照します。

概算･精算切替 作成済みの出張データの伝票区分(概算払/精算
払)を切り替えます。

精算処理 支払済概算データを選択して、差額精算データ
を作成します。

申請変更 確定処理済みの出張データの内容を変更する際
に使用します。

その他（画面一覧検索） 作成済データの一覧検索を⾏います。

出張申請 出張データを確定し、事務担当者に送信します。

出張報告 出張報告⼊⼒を⾏った後、出張データを事務担
当者に送信します。

個⼈情報登録 代理申請者の指定を⾏います。

権限選択 権限選択画面が表⽰されます。
※代理⼊⼒者のみ

ログオフ システムを終了します。
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⼊⼒･選択項目の概要
［出張計画画面］※背景が赤の項目（出張開始、出張終了、⽤務先、⽤務先住所、

⽤務等）は必須⼊⼒項目です。

①②

③
④
⑥
⑦

⑤

⑨
⑪
⑫
⑬
⑭ ⑮ ⑯ ⑰

⑩

項目名 説 明

①伝票区分 精算払か概算払の選択を⾏います。※精算払の場合は選択不要

②出張開始/出張終了 出張期間を指定します。日数・泊数は⾃動算出されます。※必須⼊⼒項目

③⽤務先 用務先を⼊⼒します。※必須⼊⼒項目

④⽤務 用務を⼊⼒します。※必須⼊⼒項目

⑤⽤務先住所
用務先の住所を⼊⼒します。住所は市町村名（都市名）まで⼊⼒してくだ
さい。
※必須⼊⼒項目

⑥予算科目
予算⽤メモ

予算を選択します。※予算は必ず選択してください。（予算選択画面から、
予算選択できない場合は、予算⽤メモに予算コードを⼊⼒してくださ
い。）

⑧

安全保障輸出管理
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項目名 説 明

⑦休日勤務日・振替日 休日勤務日及び振替日を⼊⼒します。休日勤務日が５日以上ある場合は、
テキスト⼊⼒欄に⼊⼒してください。

⑧各種チェック項目 該当する項目にチェックし、必要事項を⼊⼒してください。

⑨安全保障輸出管理
外国出張の⼊⼒時に表⽰されます。安全保障輸出管理に係る事前確認シー
トの提出についてチェックしてください。
※表示される場合、必須項目

⑩たびレジ登録 外国出張の⼊⼒時に表⽰されます。外務省海外安全情報配信サービスたび
レジに遷移します。

⑪旅⾏者メモ 出張に係る事項等メモ⼊⼒ができます。

⑫勤務時間監督者了承
済み

当該出張について、勤務時間監督者に了承を得てチェックしてください。
教員については⾃動でチェックが⼊ります。
※必須項目

⑬予算責任者了承済み
当該出張に係る経費の使用について、予算責任者に了承を得てチェックし
てください。予算科目から予算を選択した場合は⾃動でチェックが⼊りま
す。※必須項目

⑭台紙あり 台紙を提出する場合はチェックしてください。

⑮一時保存
出張データが保存され、次ページの画面に切り替わります。
保存されたデータは出張申請メニューから確定処理を⾏うことで、事務担
当者に送信されます。

⑯個⼈情報 個人情報画面を開きます。学外者の出張データを作成する際に使用します。

⑰クリア ⼊⼒した内容をクリアします。

⼊⼒･選択項目の概要
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一時保存後の⼊⼒･選択項目の概要

項目名 説 明

⑱伝票番号 ⾃動で番号が割り振られます。

⑲伝票区分 内容が確定され、選択ができなくなります。

⑳帳票印刷 航空機の領収書や半券等、原本の提出が必要な場合の台紙を印刷できます。

㉑添付資料アップ
データを一時保存すると添付資料アップのボタンが表⽰されます。ここから
日程表や学会等のプログラムを添付します。
添付ファイルがアップロードされると●が表⽰されます。

［出張計画画面］
７ページの画面から「一時保存」を押下するとこの画面に切り替わります。

⑱ ⑲

［出張報告⼊⼒や添付資料アップが完了した場合］

※「添付資料アップ」以外の⼊⼒項目を修正した場合は、「一時保存」を押下して
内容を保存してください。

安全保障輸出管理

⑳ ㉑

添付資料がアップロードされ
ると●が表⽰されます。
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出張前の⼿続き

＜出張データの作成から送信まで＞
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ログイン
岡⼤IDでログイン

以下のURLにアクセスし、岡大IDとパスワードでログインします。
※統合認証システムに岡大IDでログイン済みの場合は省略

https://ryohi2.adm.okayama-u.ac.jp/ryohi/sso

1. 統合認証システムよりログインします。
2. 旅費システムトップ画面が表⽰されます。

https://ryohi2.adm.okayama-u.ac.jp/ryohi/sso
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1. 出張内容に応じたメニューをクリックします。

2. 出張計画画面が表⽰されますので、次ページ以降を参照しながら⼊⼒を⾏ってく
ださい。

出張前の⼿続きの流れ
出張データの作成から送信までの流れ

①赤太枠内の各項目に必要事項を⼊⼒します。

［出張計画画面］

①
② ②「予算科目」をクリックし、

予算を選択します。
（17〜20ページ参照）

③外国出張の場合はチェックしてくだ
さい。（16ページ参照）

④チェックを⼊れてください。
⑤「一時保存」をクリックします。
※この時点ではまだデータの送信は完了していません。
一時保存をクリックした後、出張申請メニューから確定処理を⾏うことで、事
務担当者への出張データの送信され、⼿続きが完了します。（23ページ参照）

④
⑤

⼊⼒画面下部に留意事項が記載
されていますので、確認の上、
必要な⼿続きを⾏ってください。

安全保障輸出管理
③
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伝票区分
・概算払いを希望する場合は、「概算払」に変更してください。
・旅費は原則精算払いです。外国出張旅費・国内⻑期出張旅費（２週間以上）・

外国人招聘旅費・学生に対する旅費（同⾏者含む）・その他特別に必要と認めら
れる場合のみ概算払い請求が可能です。

出張開始/出張終了
・［出張開始］（［出張終了］）ボタンを押すと、カレンダーが表⽰されます。

ここから選択して⼊⼒することもできます。
・勤務場所の最寄りの指定駅（岡山駅、倉敷駅、倉吉駅，邑久駅）を７時３０分に

出発して、用務開始時刻に間に合わない場合は、前泊することができます。
・用務終了後、用務終了日に、勤務場所の最寄りの指定駅（岡山駅、倉敷駅、倉吉

駅、邑久駅）に２１時３０分までに到着することが難しい場合は、後泊すること
ができます。

各項目の⼊⼒⽅法・留意事項

⽤務先
・テキスト⼊⼒してください。
・海外出張の場合、日程表を添付してください。この場合も出張計画画面の用務先

等の必須⼊⼒項目は⼊⼒してください。
・用務地が複数ある場合は、日程表を添付してください。この場合も出張計画画面

の用務先等の必須⼊⼒項目は⼊⼒してください。（例︓○○大学等）
・用務先が複数ある場合でも、用務先の所在地が同一市町村である場合は、用務先

欄に用務先をそれぞれ⼊⼒してください。この場合、日程表の添付は不要です。
（例︓○○大学△△学部、□□会議場）

⽤務先住所
・住所は市町村名（都市名）まで⼊⼒してください。
（例︓東京都文京区、北海道札幌市、岡山県加賀郡吉備中央町、アメリカ合衆国

サンフランシスコ）
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予算科目･予算⽤メモ
・17〜20ページ参照
・複数経費による出張の場合、予算を選択のうえ、日程表を添付してください。

休日勤務日・振替日
・休日に出張した場合（用務のある日に限る。）、同一週で休日の振替を⾏うか、

割振単位期間内で休日出張の代わりに休日とする日を指定してください。
・前泊（後泊）等⾏う際など休日に移動のみ⾏う日は、振替の対象にはなりません。
・［休日勤務日］ボタンを押すと、カレンダーが表⽰されますので、ここから休日

に用務を⾏った日を選択してください。
・［振替日］ボタンを押すと該当する割振単位期間が着色されたカレンダーが表⽰

されますので、ここから振替日を選択してください。
・休日勤務日が５日以上ある場合は、５日目以降の休日勤務日と振替日を［振替

日］にテキスト⼊⼒してください。

⽤務
・［用務］ボタンを押すと候補が表⽰されます。ここから選択するか、テキスト⼊

⼒してください。
・ 学部学生の場合、補助業務を⾏わせることになりますので必ず補助と⼊⼒してく

ださい。（記⼊例︓研究打合せ補助）
・外部資⾦（科学研究費補助⾦、受託研究費、補助⾦等）（寄付⾦は除く。）によ

り出張する場合、当該資⾦の使用ルールに則したものである必要があります。そ
のため、出張報告⼊⼒（25〜26ページ参照）の際には、当該資⾦に関する用務で
あることを具体的に記載してください。

・用務が複数ある場合、用務欄に用務をそれぞれテキスト⼊⼒してください。
（例︓学会出席、研究打合せ）
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チェック項目
・「勤務時間監督者了承済み」「予算責任者了承済み」は必須項目です。
・出張者が教員の場合は「勤務時間監督者了承済み」に⾃動でチェックが⼊ります。
・予算科目ボタンより予算を⼊⼒している場合は「予算責任者了承済み」に⾃動で

チェックが⼊ります。

各種チェック項目
・移動日等該当する項目にチェックし、必要事項を⼊⼒してください。

・移動日（前泊）がある場合は「移動日（前泊）」にチェックを付けた上で、移動
日をカレンダーから選択し、翌日の用務開始時刻を⼊⼒してください。

・移動日（後泊）がある場合は「移動日（後泊）」にチェックを付けた上で、移動
日をカレンダーから選択し、前日の用務終了時刻を⼊⼒してください。

・そのほか該当する項目の⼊⼒等を⾏う場合は、27ページを参考にしてください。
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安全保障輸出管理
・外国出張の画面で表⽰されます。
・「はい」「いいえ」のどちらかを必ず選択してください・
・「いいえ」の場合、必要な⼿続きについて、研究推進機構の下記ページを確認し

てください。
研究推進機構⇒安全保障輸出管理⇒学内研究者の⽅へ⇒
事前確認シート（学内限定）
https://www.orsd.okayama-u.ac.jp/kenkyusha/kakuninsheet/

・事前確認シートは部局事務担当者へ提出し、部局⻑の承認を得てください。

たびレジ
・外国出張の画面で表⽰されます。
・ボタンをクリックすると外務省海外安全情報配信サービスたびレジの登録ページ

が開きます。
・海外渡航する場合は、事前に登録することで、外務省からの最新の安全情報を

メールで受信できるようになります。

選択せずに「一時保存」すると、
注意メッセージが表⽰されます。

安全保障輸出管理

安全保障輸出管理

https://www.orsd.okayama-u.ac.jp/kenkyusha/kakuninsheet/
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1. 「予算科目」ボタンをクリックすると予算選択画面が開きます。

2．予算選択・経費分割画面の「予算科目」ボタンをクリックすると⾃分が選択
できる予算が表⽰されます。

※予算が選択できない場合は、19ページをご確認ください。
※複数の経費を使用して出張する場合は、20ページをご確認ください。

予算の選択

◆運営費・間接経費等を選択する場合

①予算を選択

②「決定」をクリック
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◆運営費・間接経費以外（プロジェクトコードのある予算）を選択する場合

①予算を選択 ②「決定」をクリック

※運営費等の選択に戻りたい
ときはここをクリック

ここをクリック

３．予算を選択したら「確定」ボタンをクリックします。これで予算選択完了です。

※勘定科目が⾃動で⼊らない場合、
形態別科目で絞り込んで、勘定
科目を選択してください。

③「確定」をクリック
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選択したい予算が表⽰されない場合や、検索した予算が「０件」となった場合は、
「予算用メモ」に予算情報を⼊⼒してください。

①出張計画画面の
「予算⽤メモ」欄に
「所管」「プロジェクト」
「財源」「目的」
の各コードを⼊⼒します。

予算の検索結果が表示されない場合

【例】
所管︓8A○○○○○○
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ︓50○○○○○○○○
財源︓09○○
目的︓24○○

②「一時保存」をクリックします。

※他の部局の経費で出張に⾏く場合は、経費負担元で出張旅費システムへのデータ
⼊⼒を⾏いますので、出張後、出張報告様式に用務概要等を記⼊し、経費負担元
に提出してください。
※様式は、出張旅費システム画面左下のLINK「日程表・申請書様式等は、こちら」
からダウンロードできます。
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予算が⼆つ以上の場合は、予算選択・経費分割処理画面にて、予算情報を追加して
ください。

予算選択（複数予算の場合）

⑤「確定」をクリック

①番号にチェック

③予算を選択

④「決定」をクリック

②「予算科目」ボタンを
押すと予算選択画面
が表示されます。

※勘定科目が⾃動で⼊らない場合、
形態別科目で絞り込んで、勘定
科目を選択してください。
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出張に係る添付資料を旅費システムへアップロードします。
1. 「添付資料アップ」ボタンをクリックします。

2. 「ファイルの選択」ボタンをクリックして、添付したい資料を選択、または画面
に添付したい資料をドロップしてアップロードします。説明欄にはアップロード
する資料の説明を⼊⼒することができます。

3. 「追加」ボタンをクリックするとファイルがアップロードされます。

添付資料（出張前）

添付が必要な資料
【学会等のプログラム】

学会・会議等に出席の場合は、日程、場所等の分かるプログラム等をアップ
ロードしてください。

【日程表】
以下①〜④の場合、日程表に必要事項を記⼊してアップロードしてください。
①海外出張の場合
②複数の用務地がある場合
③複数経費による出張の場合
④出張期間中に私事滞在を含む場合（出発地（勤務地）から帰着地（勤務

地）までの全日程のもの。用務先や私事滞在地までの日程表は不可）
※出張期間中に私事滞在を含む場合、旅費の調整を⾏う場合があります。
※様式は、出張旅費システム画面左下のLINK「日程表・申請書様式等は、

こちら」からダウンロードできます。
【海外渡航調書】

海外出張の場合、国際交流システムに必要事項を⼊⼒し、海外渡航調書を
アップロードしてください。

【各種申請書・⾒積書・領収書（台紙に貼り付け）・E-ticket等】
出張申請時にレンタカー利用等が分かっている場合や航空機利用がある概算払いの
場合は必要に応じてアップロードしてください。（29〜30ページ参照）



出張旅費システム利⽤者マニュアル

22

出張する際の留意事項

日程表
・以下に該当する場合は『日程表』をアップロードしてください。

※日程表は、メニュー下の♦LINK♦「日程表・申請書様式等はこちら」からダウ
ンロードできます。

①海外出張の場合
②複数の用務地がある場合
③複数経費による出張の場合
④出張期間中に私事滞在を含む場合（出発地（勤務地）から帰着地（勤務地）

までの全日程のもの。用務先や私事滞在地までの日程表は不可）
※出張期間中に私事滞在を含む場合、旅費の調整を⾏う場合があります。

海外渡航調書
・海外出張の場合は『海外渡航調書』をアップロードしてください。

出張期間中のTAに対する業務日の変更や休講通知
・必要に応じて適宜対応してください。

出張者が学生の場合
・TA、RA等の非常勤職員としての勤務と重複して出張することは出来ません。
・出張期間中に本学から謝⾦を受けるような業務（謝⾦業務のための旅費を除

く。）に従事することはできません。
・学部学生が出張する場合、大学院生が外国出張する場合帯同者が必要になります。
※帯同教員の⽒名を「個人情報」画面から⼊⼒してください。

・大学院生が帯同者なしに外国出張する場合、また、学部学生が帯同者なしに
出張する場合、申⽴書を添付してください。

・出張計画画面の下部に留意事項が記載されていますので、確認の上、必要に応じ
て⼿続きを⾏ってください。
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出張データの確定処理（出張前）

1. 出張申請メニューをクリックすると、対象出張データの一覧が表⽰されます。受
付番号をクリックすると、出張計画画面が開き内容を確認（または修正）できま
す。内容を確認した後、「一覧再表⽰」ボタンをクリックして、一覧画面に戻り
ます。

2. 一覧画面の「受付」列にあるチェックボックスにチェックをつけて、「確定」
ボタンをクリックすると、事務担当者に出張データが送信されます。
これで出張前に⾏う⼿続きは完了です。

［出張申請待ちの一覧］
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出張後の⼿続き

＜出張報告の作成から送信まで＞
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出張前に事務担当者において確認が終了した出張データは「出張報告」メニューに
⼊ります。
出張後、出張報告メニューから出張報告⼊⼒を⾏い、最後に事務担当者に出張報告
データを送信します。
※出張後、必須⼊⼒項目や予算に変更があった場合は、申請変更メニューから変更

処理してください（40ページ参照）。必須⼊⼒項目･予算以外に変更があった場合
は、この画面で更新して問題ありません。

※予定していた出張期間が終了しないとデータは表⽰されません。

1. 出張報告メニューから該当の出張データを選択し、データ画面を開きます。

2. 出張計画画面にある『出張報告⼊⼒』ボタンをクリックし、⼊⼒画面に必要事項
を⼊⼒します。⼊⼒後は、『確定』ボタンを押し、出張計画画面に戻ります。

3. 出張報告メニューから、出張データの確定処理（31ページ参照）を⾏うことで、
事務担当者に出張報告データが送信され、出張報告が完了となります。

出張後の⼿続きの流れ
出張報告⼊⼒から出張報告データ送信までの流れ
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1. 出張内容を⼊⼒し、「確定」ボタンで保存します。

【⼊⼒する際の留意事項】
・用務の概要については、旅⾏期間の全ての日について簡潔にまとめてください。

移動のみの場合も、「移動日」として⼊⼒してください。
ただし、外部資⾦（科学研究費補助⾦、受託研究費、補助⾦等）（寄付⾦は除
く。）に関する出張である場合には当該資⾦に関する用務であることを具体的
に記載してください。

・学会、会議、研修等の用務は、議事録、大会用紙、当日配布資料、ネームプ
レート等、当日の参加が確認できる資料をアップロードしてください。この画
面で確定ボタンを押した後、出張計画画面の「添付資料アップ」からアップ
ロードできます。（29ページ参照）

出張報告⼊⼒

③用務の前または後に宿泊を伴
う場合は、用務に従事した開始
時刻または終了時刻を⼊⼒して
ください。ただし、学会等に全
日程参加する場合は、日程がわ
かるプログラム等の添付があれ
ば省略することができます。

⑥宿泊を伴う旅⾏の場合には、宿泊先を⼊
⼒してください。

⑤研究打合せ等の用務の場合には、打合せ
の相⼿⽅の所属・⽒名を⼊⼒してください。

①計画画面の⼊
⼒データ情報が
表⽰されます。①

②
③

②該当する用務日をカレンダーか
ら選択してください。
また、同じ用務先・用務が複数日
に渡る場合、［複数日］をチェッ
クをすることで、終了日を⼊⼒す
ることができます。

④

⑤
⑥

④該当する項目をチェックする
とテンプレートが表⽰されます
ので、報告内容を⼊⼒してくだ
さい。

⑦「確定」ボタンで保存
※この画面で「確定」ボタンを押しただけでは、出張報告は完了しません。

31ページの確定処理を⾏うことで、出張報告が完了になります。

⑦
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出張計画画面の各種チェック項目欄にある移動⼿段等を利用した場合は、該当する
項目にチェックし、必要事項を記⼊してください。
併せて、申請書等の必要書類をアップロードしてください。（29ページ参照）
①
②
③
④

⑤
⑥
⑦
⑧
⑨
⑩
⑪

①「共用⾞・借上バス・無料送迎」を利用する場合は、チェックを付けた上で移動⼿段と利用
日と利用区間（例︓無料送迎利用 4/1倉敷駅→用務先、4/2用務先→倉敷駅）を⼊⼒してく
ださい。※共用⾞を利用した場合は利用した距離(km)を⼊⼒してください。

②「タクシー・レンタカー」を利用する場合は、チェックを付けた上で移動⼿段と利用日と利
用区間（例︓タクシー利用 4/1倉敷駅→用務先、4/2用務先→倉敷駅）を⼊⼒してください。
その上で、レンタカー・タクシー利用申請書（※）を添付してください。

★レンタカー同乗者について、その者が学生等職員ではなく旅費の支給がない場合、出張申請
は不要です。申請書の同乗者（日当不支給の場合）にチェックをしてください。

③航空機を利用し、マイレージを取得した場合は、「航空機（マイレージ取得）」にチェック
を付けた上で取得したマイレージ数を⼊⼒してください。

④マイレージを使用し、航空機を利用した場合は、「航空機（マイレージ使用）」にチェック
を付けた上で使用したマイレージ数を⼊⼒してください。

⑤職務上必要なもので旅費として支給が必要なものがある場合は、「職務上必要なもの」に
チェックを付けた上で該当するものを⼊⼒してください。
その上で、特別座席・超過⼿荷物⼿数料等利用申請書（※）または宿泊料増額申請書（※）
を添付してください。

⑥日当不支給等の旅費の調整がある場合は、「支払額の調整（減額、上限等の指⽰）」に
チェックを付けた上で「4/1日当不支給」等と⼊⼒してください。

・旅費の一部を他機関から支給される場合はその詳細を「支払額の調整（減額、上限等の指
⽰）」にチェックを付けた上で「4/1宿泊料は○大学負担」等と⼊⼒し、他機関名と支給内容
が分かる書類を添付してください。

⑦旅費の中で業者への直接払がある場合は、「業者への直接払」にチェックを付けた上で「航
空機代業者払」等と⼊⼒してください。

⑧本学職員で発着地が勤務所在地と異なる場合は、「発着地（発着地が勤務所在地と異なる場
合、市町村名を記⼊）」にチェックを付けた上で出発地と帰着地を⼊⼒してください。

⑨本学職員で発着地が勤務所在地と異なる場合は、「■理由」にチェックを付けた上で理由を
⼊⼒してください。（例︓⾃宅発着のため4/1神⼾市発、4/2神⼾市着）

⑩鉄道による通勤⼿当を受けている場合は、認定されている⾃宅からの最寄りの駅名を「鉄道
による通勤⼿当あり」にチェックを付けた上で⼊⼒してください。

⑪ホテル以外に宿泊する場合は、「ホテル以外の宿泊先」にチェックを付けた上で、該当する
ものにチェックを付けてください。

※様式は、出張旅費システム画面左下のLINK「日程表・申請書様式等は、こちら」
からダウンロードできます。

各種チェック項目
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・航空機利用がある場合は旅⾏者メモに航空機利用である旨を⼊⼒してください。
※海外出張の場合は⼊⼒は不要です。

・SPring-8（SACLA含む）が出張先の場合で、宿泊に施設内の滞在施設を利用できない場合は、
その旨を旅⾏者メモに⼊⼒してください。

・通常の移動⼿段を利用しない場合（岡山→大阪 ⾼速バス等）は、利用⼿段・利用する理由を
旅⾏者メモに⼊⼒し、領収書・切符チケット等を提出してください。

・学外者、学生の在勤地内の旅⾏で、職務上の必要により旅費の支給が必要な場合は、交通費実費額と
利用経路を旅⾏者メモに⼊⼒してください。その上で、⾦額の根拠となる資料を添付してください。

（例︓JR岡山＝大元往復 ３００円支給）
※本学職員の場合は、在勤地内の旅⾏について旅費の支給はありません。出張申請も不要で

す。

・キャンパス間移動は原則共用⾞を利用しますが、共用⾞が利用できず公共交通機関を利用する場合は、
その利用経路と交通費実費額を旅⾏者メモに⼊⼒してください。
（例︓倉敷＝津島往復の場合 JR倉敷＝岡山往復 660円、バス岡山駅＝岡山大学往復400円）
※津島地区、⿅⽥地区勤務の場合、津島＝⿅⽥間の移動に係る旅費の支給はありません。

出張申請も不要です。

・日付が変わった後に宿泊をする必要がある場合（深夜２時等）は、宿泊先への到着時間を旅⾏者メモ
に⼊⼒してください。（例︓10月8日午前2時泊）

・複数日に及ぶ出張で各日日帰りの場合は出張日数を０泊に⼿⼊⼒した上で、旅⾏者メモに「各日日帰
り」と⼊⼒してください。

・パック旅⾏を利用する場合は、旅⾏者メモに「パック旅⾏利用」と⼊⼒した上で、必要な書類を添付
してください。必要な書類についてはLINK︓https://pxy-admcms1.a.okayama-

u.ac.jp/staff_only/up_load_files/zaimu-pdf/ryohishikyuusyorui.pdfを参照してください。

・用務無し（待機日）がある場合は、旅⾏者メモに⼊⼒してください。
（例︓⼟日祝は用務無し、4/1・4/3は用務無し）

・私有⾞を利用した場合、旅⾏者メモに「私有⾞利用」と⼊⼒した上で、私有⾞運⾏報告書を添付して
ください。

・年度をまたぐ出張の場合、全期間の日程を旅⾏者メモに⼊⼒してください。
（例︓出張期間3/25-4/6)

・学生の卒業式後または⼊学式前に出張を依頼する場合は、卒業予定日・⼊学予定日を⼊⼒して下さい。

・PCR検査料⾦、予防接種料⾦等の⼊国に必須な費用（出張先からの依頼も含む）がある場合は「PCR
検査料⾦あり」等と⼊⼒してください。その上で、その費用が必須であることが分かる資料を添付し
てください。

・その他必要な事項があれば旅⾏者メモに⼊⼒してください。（非常勤講師の宿泊先が添付書類で確認
できない場合の宿泊先等）

旅⾏者メモの⼊⼒（航空機等利⽤した場合）
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出張に係る添付資料を旅費システムへアップロードします。
1. 「添付資料アップ」ボタンをクリックします。

2. 「ファイルの選択」ボタンをクリックして、添付したい資料を選択、または画面
に添付したい資料をドロップしてアップロードします。説明欄にはアップロード
する資料の説明を⼊⼒することができます。

3. 「追加」ボタンをクリックするとファイルがアップロードされます。

添付資料（出張後）

添付が必要な資料
【ネームプレート等、当日の学会等への参加が確認できる資料】

学会等に出席の場合は、学会のプログラム等を添付してください。

【各種申請書】
以下①〜④の場合、申請書を記⼊してアップロードしてください。
①⾞借上利用
②レンタカー・タクシー利用
③特別座席・超過⼿荷物⼿数料等
④宿泊料増額申請
※様式は、画面左下のLINK「日程表・申請書様式等はこちら」からダウン

ロードできます。
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原本の提出が必要なもの
以下の書類は原本の提出が必要です。
（詳細はHP記載の旅費の支給に必要な書類等を参照してください。）
※LINK︓https://pxy-admcms1.a.okayama-
u.ac.jp/staff_only/up_load_files/zaimu-pdf/ryohishikyuusyorui.pdf

①領収書（インターネット上で発⾏されるものも印刷したものが原本となります。）
②航空機の半券等搭乗が証明できるもの

・「帳票印刷」ボタンから領収書等を貼付する台紙を印刷し、出張計画画面の
「台紙あり」にチェックしてください。

・印刷した台紙に領収書等貼付して、所属部局の確認部署に提出してください。
※インターネット上で提供される領収書は、印刷して台紙に貼付してください。

［領収書貼付台紙］

航空機等を利⽤した場合、報告時に「領収書」「半券」
を台紙に貼り、所属部局の確認部署に提出してください。

No.⽒名が隠れないように
貼付してください。領収書
等がA４サイズの場合は貼り
付けずにクリップ等で留め
てください。
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出張データの確定処理（出張後）
1. 出張報告メニューをクリックすると、対象出張データの一覧が表⽰されます。受

付番号をクリックすると、出張計画画面が開き内容を確認（または修正）できま
す。内容を確認した後、「一覧再表⽰」ボタンをクリックして、一覧画面に戻り
ます。

2. 一覧画面の「受付」列にあるチェックボックスにチェックをつけて、「確定」
ボタンをクリックすると、事務担当者に出張報告データが送信されます。
これで出張報告は完了です。

［出張報告待ちの一覧］
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学外者（学生含む）の
出張データ作成
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学外者（学生含む）の出張データ作成
学外者の出張データを作成する場合、表⽰されている⾃分の個人情報をデータ作成
したい出張者に変更して出張データを作成します。

1. 出張計画画面の「個人情報」ボタンをクリックします。
※はじめは⾃分の情報が変更不可の状態でセットされています。

2. 職員区分（初期値「職員」となっているプルダウン）を「職員外」にすると、値
がクリアされて⼿⼊⼒可能な状態になりますので、出張者の情報（⽒名、所属、
職名）、住所（⾃宅住所、勤務先住所）を⼊⼒してください。

※本学の学生の場合、住所の⼊⼒は不要です。
※俸給欄は⾃動で「1」がセットされるため編集不要です。

ただし、地⽅公共団体の⻑や大学の⻑など、役員の職務にある者については、
「12」と⼊⼒してください。
役員の職務にある者かは、<日当宿泊料・旅費試算>（LINK︓https://pxy-

admcms1.a.okayama-u.ac.jp/staff_only/up_load_files/zaimu-pdf/20220516nittou.pdf）を確認してください。
3. ⼊⼒後は「確定」ボタンをクリックすると、「出張計画」画面に戻ります。

出張者の「⽒名」を⼊⼒
してください。

⼊⼒後は「確定」を押し、この画面を閉じて、
出張計画画面で出張データを⼊⼒してください。

出張者の「職名」を
⼊⼒してください。
プルダウンから選択
することもできます。

「⾃宅住所」及び
「勤務先住所」を
⼊⼒してください。

出張者が学生の場合、帯同
教員を⼊⼒してください。
［帯同教員］ボタンから検
索することもできます。
（次ページ参照）

出張者の「所属」をテキ
スト⼊⼒してください。
※ ボタンは押さ
ないでください。

役員の職務にある者
については「12」と
⼊⼒してください。
役員以外は編集不要
です。

https://pxy-
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・学部学生が出張する場合、大学院生が外国出張する場合、帯同教員が必要です。
帯同教員⽒名をテキスト⼊⼒するか、［帯同教員］ボタンより選択してください。
※大学院生が帯同者なしに外国出張する場合、学部学生が帯同者なしに出張

する場合、申⽴書を添付してください。

⽒名から検索できます。

「あ」〜「わ」で検索す
ることもできます。
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他機関経費出張
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本学以外の機関から出張旅費が全額支給される場合、このメニューから⼊⼒します。

※一部でも本学で負担する旅費がある場合は、「国内出張」「外国出張」から⼊⼒
してください。
※本学で負担する旅費がない場合、出張後の報告は不要です。

1. 他機関経費出張をクリックすると、「旅費種別」が「他機関経費」となった出張
計画画面が表⽰されますので、出張内容を⼊⼒してください。

他機関経費出張

旅費を負担する機関の名称を
旅⾏者メモに記⼊してください。
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差戻しがあった場合
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差戻しがあった場合
１．差戻データがある場合、メールで通知されますので、出張旅費システムから修正

等を⾏い、再度申請（報告）を⾏ってください。

２．ログインするとメッセージが表⽰されます。
出張申請/出張報告メニューの一覧を確認してください。

３．差戻しされた出張データは、一覧の「差戻」欄に印が付いています。

４．出張データを開き、修正等して再度出張データの確定処理を⾏ってください。
［差戻履歴］ボタンからも差し戻し内容を確認することができます。

差戻確認の
チェックを外し、
修正を⾏って
ください。
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申請変更する場合
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１．出張申請後、必須⼊⼒項目や予算に変更があった場合は、申請変更メニューか
ら出張データを再作成します。
選択した出張データの内容を複写した状態で新たに起票し、元のデータは削除
されます。

申請変更する場合

支払処理まで
進んでいない
データのみ
表⽰

２．申請変更で作成された出張データは「出張申請」メニューに⼊ります。
「出張申請」の一覧から「確定」をしてください。
元になった出張データの伝票番号は、一覧の「変更」欄で確認できます。
※データ⾃体は削除されています。

学会参加日程変更のため、出張終了日変更︓○月△日→○月□日

変更箇所は「旅⾏者メモ」に
記⼊してください。
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概算払いを希望する場合
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概算払いを希望する場合
処理の流れ（概算払）(概算払精算)

【出張者】
【代⾏⼊⼒者】

出張データ
作成・送信

精算データ
作成
出張報告

旅費計算

財務連携

予算確認
部署確認

勤務確認
部署確認

勤務確認
部署確認

予算確認
部署確認

【勤務確認担当者】 【計算担当者】【予算確認担当者】

旅費計算
財務連携

主な処理の流れ ※部署により確認フローが異なります。

【出張前】

【出張後】



出張旅費システム利⽤者マニュアル

43

1. 出張内容に応じたメニューをクリックします。

2. 出張計画画面に出張計画内容を⼊⼒し、伝票区分を「概算払」に変更します。

出張データ（概算払）の作成（出張前）
※概算払についてはデータ⼊⼒期限があります。⼊⼒期限を過ぎた場合概算払に対応できない場合があります。⼊⼒期限につ
いての詳細は部局担当者にお問い合わせください。

②赤太枠内の各項目に必要事項を⼊⼒します。［出張計画画面］

⼊⼒画面下部に留意事項が記載
されていますので、確認の上、
必要な⼿続きを⾏ってください。

③「予算科目」をクリックし、
予算を選択します。
（17〜20ページ参照）

②
③

⑤

⑤チェックを⼊れてください。
⑥「一時保存」をクリックします。
※この時点ではまだデータの送信は完了していません。
一時保存をクリックした後、出張申請メニューから確定処理を⾏うことで、
事務担当者への出張データの送信され、⼿続きが完了します。（23ページ
参照）

④ ④該当する項目をチェックし、航空機等の
利⽤予定について⼊⼒します。（27ペー
ジ参照）

①
①伝票区分を
「精算払」から
「概算払」に変更します。

⑥
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概算払いの出張後の精算処理

概算払データは出張後に差額精算データを作成する。

概算払の出張後は精算処理メニューから新たに差額精算データを起票し、その後の
処理を進めます。
※０円(同額)精算の場合も、差額精算データを作成する必要があります。

精算データの作成

1. 「精算処理」メニューをクリックすると、支払処理が完了した概算払データが表
⽰されます。

2. 受付番号をクリックし差額精算データを作成します。

概算払
データ

差額精算
データ精算処理

概算払データは支払後は変更不可の状態になるため、概算払
データをもとにした差額精算データの作成が必要です。

受付番号をクリックして
出張データを開きます。
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3. 「差額精算用の出張データを作成します。よろしいですか。」の画
面でOKをクリックすると差額精算データが作られます。修正画面が
開かれますが、日程の変更等がない場合この画面では修正不要です。
日程変更や用務の追加等がある場合は出張日付や用務を変更してく
ださい。

「出張報告」メニューの一覧に該当の出張データが表⽰されるようにな
るため、こちらから出張報告の処理を進めてください。

補足
作成された「差額精算データ」は、元の概算データと伝票番号は同じで
す。(伝票区分により区別されます)

伝票区分が「差額精算」の出張データが
新たに作成されます。
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出張依頼文書が
必要な場合
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学外者に出張依頼する際に出張依頼文書が必要な場合、出張計画画面の旅⾏者メモ
に「出張依頼文書要」と⼊⼒し、あわせて依頼先機関（本人宛に依頼の場合はその
旨）、文書送付先など出張依頼文書の作成、送付に必要な情報も⼊⼒してください。

出張依頼文書が必要な場合

［出張計画画面］

出張依頼文書要
○○○○大学△△研究科⻑宛て
送付先︓□□□□□□□□
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代理申請者の指定
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代理申請者の指定
個⼈情報登録メニューから代理申請者を指定
出張者本人のIDでログインし、出張データの作成を委任する職員を指定します。
1. 出張者本人の「個人情報登録」メニューをクリックします。

2. 「個人情報登録」画面の「代理申請者」ボタンをクリックします。
3. 「職員検索」画面より、代理申請者を選択すると、個人情報登録画面の代理申請

者欄に選択した代理申請者が表⽰されます。
4. 画面上部の「更新」ボタンをクリックして、データを更新します。

• 代理申請者として設定されたユーザが旅費システムにログインすると、代理申請
対象ユーザが選択できるようになります。

［個⼈情報登録画面］

「職員検索」画面から
代理申請者を検索し選択

代理申請者として登録した職員の
ログイン画面に⾃分（代理申請者指
定した職員）の名前が表⽰されます。

メールアドレスを変更する
ことで、差戻しメールの送
付先を代理申請者に変更す
ることもできます。



出張旅費システム利⽤者マニュアル

50

権限選択（複数権限を持つユーザの場合）
複数権限を持つユーザがログインした場合、ログイン時に権限選択画面が表⽰され
ます。

1. 権限選択画面にて担当したいユーザ権限をクリックします。
2. 選択したユーザ権限に応じて旅費システムトップ画面が表⽰されます。
3. 他のユーザ権限で処理を⾏いたい場合は権限選択メニューをクリックすると再度

権限選択画面が表⽰されます。

【⾃⾝が代理申請者として代⾏⼊⼒登録されている場合】
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その他の機能
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検索画面概要
編集機能の各メニュー（参照作成、削除、参照、概算･精算切替、精算処理、変更申
請）を選択すると、はじめに検索画面が表⽰されます。
条件を設定し「実⾏」ボタンをクリックすると該当するデータ一覧が表⽰されます。

一部項目は、ログインユーザの権限によって変更不可になっています。

期間検索では以下の絞り込みを⾏うことができます。
・出張開始日／終了日︓出張開始もしくは終了日が上下の日付間に含まれるデータ
・出張中（期間）︓出張開始日〜出張終了日が上下の日付間に含まれるデータ
・出張中（日付）︓出張中の特定の日付が上下の日付間に含まれるデータ

検索条件では、緑背景の項目に対して以下の絞り込みを⾏うことができます。
・前⽅一致︓データの前⽅が、各欄の内容と一致するデータ
・部分一致︓データの一部が、各欄の内容と一致するデータ
・全文一致︓データの全てが、各欄の内容と一致するデータ
・後⽅一致︓データの後⽅が、各欄の内容と一致するデータ

その他の機能
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一覧概要
検索結果が表⽰される一覧の概要です。

前後のページに移動します。
ページ数を指定すると
そのページに移動します。

伝票番号で検索できます。

⻘字のヘッダーをクリックすると
その項目でソートされます。

年度が⻘背景の場合、出張計画画面の
差戻確認にチェックが⼊っています。

申請変更データの場合、
変更前伝票番号が表⽰されます。

差戻されたデータには差戻欄に
●が表⽰されます。

決裁状況欄にはデータの処理段階が表⽰されます。
また、▼ボタンをクリックすると承認ルートの各
処理段階が表⽰されます。
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概算･精算切替
概算･精算切替メニューからは、以下の画面を使用して、作成済（出張申請の確定前
のもの）データの伝票区分（概算払/精算払）を切替えることができます。出張デー
タを検索（52ページ参照）後、一覧画面から受付番号をクリックして、出張計画
（概算・精算切替）画面で内容を確認して、概算精算切替ボタンをクリックすると
伝票区分の切替が⾏えます。

概算精算切替ボタンをクリックすると、
表⽰されているデータの伝票区分が切り替わります。
（概算払←→精算払）

［検索後の一覧画面］
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削除

参照

作成済みのデータの削除を⾏います。削除メニューからは、以下の画面を使用して、
確定処理前の出張データを削除することができます。検索画面から削除したい出張
データを抽出し（52ページ参照）、検索後に表⽰される一覧から削除する出張デー
タを選択し、受付番号をクリック、出張計画（削除）画面の「削除」ボタンをク
リックすると出張データが削除されます。削除したデータを復活させることはでき
ませんのでご注意ください。

削除ボタンをクリックすると、
表⽰されているデータが削除されます。

作成済みデータを参照します。参照メニューからは、過去に作成した出張データを
参照することができます。検索画面から参照したい出張データを抽出し（52ページ
参照）、検索後に表⽰される一覧から参照する出張データを選択します。削除とは
異なり、計算確定が進んでいる場合でも全てのデータを参照できます。

参照画面ではデータの修正は⾏えません。
内容や添付書類、履歴の確認が可能です。
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参照作成（参照選択）
同一の用務先に何度も⾏くような場合(例:定例会議など)に、過去に作成したデータ
を使用して、新しいデータを作成できます。
1. 参照作成メニューをクリックするとデータ検索画面が表⽰されます。
2. 検索条件⼊⼒後、実⾏ボタンをクリックすると過去に作成した出張データの一覧

画面が表⽰されます（52ページ参照）。
3. 参照元としたいデータの受付番号をクリックします。

4. 参照元のデータが複写された状態で、出張計画画面が表⽰されますので内容を修
正し、一時保存をクリックします。

• 補⾜説明
参照作成メニューでは、作成される出張データは「精算払」となります。参照作

成機能を利用して「概算払」の出張データを作成したい場合は、次項の「項目選
択」機能をご利用いただくか、「精算払」で作成後に概算･精算切替メニューから
「概算払」に切り替えてください。
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参照作成（項目選択）
項目選択メニューから参照作成を⾏う場合、参照元出張データの各項目についてコ
ピーの有無を選択できます。
1. 項目選択メニューをクリックするとデータ検索画面が表⽰されます。
2. 検索条件⼊⼒後、実⾏ボタンをクリックすると過去に作成した出張データの一覧

画面が表⽰されます（52ページ参照）。
3. 検索条件⼊⼒後、参照元としたいデータの受付番号をクリックします。

4. 項目選択画面が表⽰されますので、コピーする項目の確認をして（コピーしたく
ない項目はチェックを外してください）OKボタンをクリックします。

5. 参照元のデータが複写された状態で、出張計画画面が表⽰されますので内容を修
正し、一時保存をクリックします。

項目選択より参照作成する場合は、
出張計画(参照作成)画面で、伝票
区分(概算払/精算払)の選択が可能
です。
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⼊⼒履歴機能

1. 各⼊⼒欄の横に設置されている電球ボタンをクリックすると⼊⼒履歴画面が表⽰
されます。

2. ⻘字の名称部分をクリック（またはラジオボタンにチェックを⼊れてOKをクリッ
ク）すると選択された内容が⼊⼒欄にセットされます。

⼊⼒履歴はログインIDごと、⼊⼒欄ごとに管理されており、
最大30件まで保存可能です。
最大件数を超えると古いものから削除されますので、
残しておきたい履歴は保存有無にチェックを⼊れて
OKをクリックしてください。

⻘字部分を
クリック
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⿅⽥地区向け
補⾜事項
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所属が医⻭薬で所管が５Aから始まる病院予算で出張する場合、また、所属が病院
で所管が２Fから始まる医⻭薬予算を使用して出張する場合は、予算科目から予算
を選択できないため、以下のように⼊⼒等してください。

1. 「旅費種別」のタブをクリックし、該当の区分を選択してください。
・医⻭薬所属で病院経費︓「医⻭薬（病院経費）」
・病院所属で医⻭薬経費︓「病院（医⻭薬研究科経費）」

2．出張内容を⼊⼒し、「予算用メモ」欄に、使用する予算の「所管」「プロジェ
クト」「財源」「目的」の各コードを⼊⼒してください。

⿅⽥地区内の他部局経費を使⽤する場合

「旅⾏者メモ」欄に
「所管」「プロジェクト」
「財源」「目的」
の各コードを⼊⼒します。

【例】
所管︓５A○○○○○○
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ︓50○○○○○○○○
財源︓09○○
目的︓24○○

⿅⽥地区向け補足事項
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出張する際、使用する予算の予算コードが未定の場合は、出張計画画面の予算用メ
モ欄に使用する予算の名称等を⼊⼒し、出張前の確定処理を⾏ってください。出張
後、予算コードが決定次第速やかに予算科目から予算選択（予算選択できない場合
は、予算コードを予算用メモ欄に⼊⼒）し、出張後の確定処理を⾏ってください。

予算が変更になった場合は、申請変更処理することになりますが、予算コードが未
確定なものについて、予算コード決定後に予算コードを⼊⼒する場合は、申請変更
処理は不要です。

予算選択（予算コードが未定の場合）

【例】
○○○○補助⾦
予算コード未定

出張計画画面の
「予算⽤メモ」欄に
使⽤する予算の名称等記⼊

予算選択できない場合は、
出張計画画面の
「予算⽤メモ」欄に
「所管」「プロジェクト」
「財源」「目的」
の各コードを⼊⼒

【例】
所管︓8A○○○○○○
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ︓50○○○○○○○○
財源︓09○○
目的︓24○○

予算選択画面から
決定した予算を選択
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倉敷地区向け
補⾜事項
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資源植物研究所の共同研究により学外者等の出張データを作成する場合、旅費種別
の選択を⾏ってください。

1. 出張者の情報を「個人情報」より⼊⼒してください。（33〜34ページ参照）
2. 旅⾏計画画面の「旅費種別」のタブをクリックし、「植物（共同研究（植物
研））」を選択してください。

３．出張内容を⼊⼒してください。
予算が選択できない場合は、「旅⾏者メモ」欄に、使用する予算の「所管」
「プロジェクト」「財源」「目的」の各コードを⼊⼒してください。

資源植物科学研究所の共同研究の場合

予算が選択できない場合、
「予算⽤メモ」欄に
「所管」「プロジェクト」
「財源」「目的」
の各コードを⼊⼒します。

【例】
所管︓６A○○○○○○
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ︓50○○○○○○○○
財源︓09○○
目的︓24○○

安全保障輸出管理

倉敷地区向け補足事項
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FAQ
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FAQ
Q.確定すると「出張期間が重複しています。更新しますか︖」と表示
A.多重申請防止機能です。

同一の出張が複数申請されることがないよう、複数のデータ間で日付が重なった場合
注意喚起のメッセージを表⽰しています。表⽰されたデータを確認してください。
ただし、以下のような場合にも表⽰されます。その場合はそのまま操作を継続してく
ださい。

１つ目のデータ・・・４月１日〜４月２日
２つ目のデータ・・・４月２日〜４月３日
※下線部の日付が重なっているため、メッセージが表⽰されます。

Q.データの修正や削除ができません
A.確定処理済みの可能性があります。

確定されたデータは次の担当者に進み、操作を⾏えなくなります。
例えば出張データ作成後に、出張申請の確定をしたら、削除メニューから該当の出張
データは選択不可の状態になります。
確定後の日程・用務等に変更がある場合は、申請変更を⾏ってください。
この場合、変更箇所がわかるよう旅⾏者メモに記⼊してください。

Q.データが上⼿く更新できない／表示がおかしいです

A.コピー＆ペースト機能などを利⽤していますか︖
ウェブページなどからコピー＆ペースト機能を利用して出張旅費システムに文章を貼
り付けた場合、コピー内容に不正な文字(タブ文字など)が含まれてしまうことがありま
す。また、文字コードの違いにより、文字化けなどを起こすことがあります。
下記の文字に関しては、一旦テキストエディタなどで修正していただくか、全角文字
などに置き換えて⼊⼒してください。

・タブ文字
・半角アポストロフィー、シングルクォーテーション（引用符） 「 ‘ 」
・半角ダブルクォーテーション（⼆重引用符） 「 “ 」
・半角パーセント 「%」
・半角アンパサンド 「 & 」
・半角小なり 「 < 」
・半角大なり 「 > 」
・半角カンマ 「 , 」
・その他環境依存文字
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Q.「不正なリクエストです。」と表示されます
A.タイムアウトが発生した可能性があります。

出張旅費システムには、一定時間操作がされなかった場合タイムアウトとなる機能が備
わっています。導⼊時の設定値は30分となっております。この画面が表⽰された場合、
操作を継続することはできませんので、お⼿数ですがブラウザを一旦閉じ、再度ログイ
ンをお願いします。

Q.帳票が正しく表示・印刷できません

A.PDFファイルの表示設定は正しいですか︖
ブラウザの設定が正しくされていない場合は、表⽰や印刷がうまくいかないことがあり
ます。
出張旅費システムの帳票の表⽰には、Adobe Acrobatプラグインを利用しており、それ
以外のPDFビューアはサポート対象外となっております。
また、一部ブラウザでは、Adobe Acrobatを利用せずにブラウザ独⾃のプレビュー機能
が初期設定されていることがあります。その場合、帳票の印字が途切れるなどの表⽰／
印刷不具合が発生することがあります。
また、PDFファイルをブラウザ上でプレビュー表⽰させずに、ダウンロードするよう設
定されていることもあります。
(ダウンロードされたファイルに影響はありませんので、そのまま開いて印刷すること
は可能です。)
各ブラウザのヘルプをご参照のうえ、設定メニューよりPDFがAdobe Acrobatで表⽰さ
れるよう、ご確認・設定変更をお願いします。


