立　替　払　請　求　書1 何故立替払をすることになったのか
2 何故請求書払ができないのか
上記２点を必ず盛り込む。
（記入例１）


国立大学法人東京大学　総長　殿


金　  （購入金額）　円　　　　経費：　（購入経費）　　

・立 替 払 の 事 由  　　 ○○○実験において○○○が緊急で必要になったため、急遽購入しました。
請求書による支払いができない業者からの購入だったため、代金は当日現金で支払いました。
・立替事項の内容（内訳）　（購入した物品名等）
・立替事項の完了年月日	　 ○○○○年○○月××日

上記のとおり立替払をしましたので、関係書類を添付のうえ請求します。

○○○○年○○月××日
請 求 者
所　　属	薬学部○○教室
職・氏名　 助教　○　○　○　○　　 印
　　　　　 振込金融機関名　〇〇〇〇〇〇〇
           口座番号(下４桁)  〇〇〇〇

	


証明欄

上記のとおり、相違なく立替払をしたことを証明します。

○○○○年○○月××日

証 明 者
所　　属	薬学部○○教室
職・氏名   教授 　△　△　△　△　　 印


＊事由及び内容については、詳しく記入すること
＊証明者は立替払の事実を確認できる状況にあった教職員又は直属の上司等とする。
立　替　払　請　求　書3 何故立替払をすることになったのか
4 何故請求書払ができないのか
上記２点を必ず盛り込む。
（記入例２）


国立大学法人東京大学　総長　殿


金　  （支払金額）　円　　　　経費：　（支払経費）　　

・立 替 払 の 事 由  　　 学会からの指定された方法で本人が支払うこととなっており、請求書払ができなかったため。
・立替事項の内容（内訳）　（学会費、参加費、年会費等）
・立替事項の完了年月日	　○○○○年○○月××日

上記のとおり立替払をしましたので、関係書類を添付のうえ請求します。

○○○○年○○月××日
請 求 者
所　　属	薬学部○○教室
職・氏名　 　○　○　○　○　　 印
振込金融機関名　〇〇〇〇〇〇〇
口座番号(下４桁)  〇〇〇〇

	


証明欄

上記のとおり、相違なく立替払をしたことを証明します。

○○○○年○○月××日

証 明 者
所　　属	薬学部○○教室
職・氏名    　△　△　△　△　　 印


＊事由及び内容については、詳しく記入すること
＊証明者は立替払の事実を確認できる状況にあった教職員又は直属の上司等とする。

