
⑥支払承認

⑤支払伺い

⑦旅費支払い

・国内・国外を問わず、事前に出張願書（海外は発議書）を提出して所属長の承認を得る。
・出張後、２週間以内に出張報告書を提出する。
・総務課は、必要に応じてモニタリングを行い、出張の事実を確認する。

②出張承認

福岡女学院大学・短期大学部　　旅費申請から支払いまでのフローチャート

①出張願書等に
よる旅行申請

④出張報告書提出

③出張旅費請求

モニタリング（随時）
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