立替金精算請求手続きについて
2025/3/2
１．立替金精算請求の実施について
　・立替金精算処理は、毎月行っています。
　・精算は、金額の大小にかかわらず、立替後3ヶ月以内に行って下さい。
　なお、年度を越えての処理は行いませんので、年度内に必ず精算を行うよう、お願いします。
　また、年度内の途中状況把握のため、9月度までの立替金の精算も処理していただくのが望ましいです。

２．北2内での手続きの流れ
　各月、月末締めになります。
　翌月１日必着で立替金精算請求票を担当(*1)までメールでファイル送付して下さい。
　領収書は手渡しまたは郵送ですが、翌月５日必着でお願いします。

　請求票ファイルは整理番号を入力後お返ししますので、印刷できる方は整理番号の入った立替金精算請求票(白黒印刷可)と一緒に領収書を渡して下さい(郵送もしくは手渡し)。
　　必着日前に定例会がなく、他に手渡しする機会がない場合の郵送費は工房持ちにできます。この場合の少額扱いの郵送費はレシート不要ですが、立替金精算請求票にはその旨の項目追記が必要です。

　本部への申請は10日必着で行い、その後の手続きにより、25日前後に振り込まれることになります。
　資料が届くのが期限外の場合には翌月の処理になります。手続きの集中を避けるため、早めの処理をお願いします。
　　　　*1：メールの送付はto:反田、CC:河野　でお願いします。(2024～25年度)

３．立替金精算請求票の作成方法
(1)立替金精算請求票(excel)のファイル名
　　・年度毎に様式ファイルがありますので、そのファイルを使用してください。
　　　　　yymm氏名立替金精算請求票2025年度.xlsx
　　・申請月に合わせてyymmを記載、名前を付与してください。
　　　　　ex.2504探検太郎立替金精算請求票2025年度.xls
　　・複数ファイルの申請になる場合は、例えば以下のように区別できるようにファイル名を分けてください。
　　　　　ex. 2505-1探検太郎立替金精算請求票2025年度.xls
　　　　　　　2505-2探検太郎立替金精算請求票2025年度.xls
　　・ファイル名に()、スペースなどを用いることも可能です。
　　　　　ex.2505(探検太郎) 立替金精算請求票2025年度.xls
　　・立替金精算請求票の内容について変更をお願いする際、ファイル名の変更をお願いすることがありま
す。その場合は、ファイル名の最後に(1)(2)等の追番を振っていただく事が多いです。

(2)立替金精算請求票の作成
　資料1を参考に立替金精算請求票を作成してください。
　資料1では、立替金精算請求票の事業区分・科目の説明、および具体的な記載例を示しています。
　事業区分、科目については、立替金精算請求票の枠外に説明がありますので、参照しながら作成することができます。

(3)領収書原本(立替金精算請求票別紙)の作成
　領収書(レシート)は原本を直接台紙に貼り付けるなどして立替金精算請求票の別紙として提出します。
　資料1のシート：領収書原本 を参考に作成してください。
　なお、資料にあるホチキス止めは最終保管の際に必要になるものなので、会計担当提出時は不要です。

(4)注意事項
　・立替金精算請求票(excel)のファイルについて、印刷したものは領収書原本と一緒に保管されます。
また、自動読み込みをしていますので、行の追加やセルごとのコピーなどでフォーマットを壊さないでください。
　・資料2は工房全体で周知された注意事項になりますので、目を通して提出するようにしてください。

(5)関連資料
資料0_立替金精算請求手続きについて.docx
　　本説明ファイル
資料1_立替金精算請求手続きの書類について.xlsx
　　　　　　シート：領収書原本の作成
　　　　　　シート：立替金精算請求票の記載例(1)
　　　　　　シート：立替金精算請求票の記載例(2)
　　　　　　シート：事業区分等の説明
　　　　　　シート：2025年度立替金精算請求票 書式
資料2_立替金請求時のお願い20231204.docx
　　工房全体での周知事項
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