
文学学術院実験実習費申請書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
申請日：　　　　年　　　　月　　　日
	学部・大学院
	　□文学研究科　　□文化構想学部　　□文　学　部

	論系・コース
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　□論系　□コース

	教員名
	　氏名：　　　　　　　　　　　　（教職員ｺｰﾄﾞ：0000　　　　　　）　

	（立替者）
	　
氏名：　　　　　　　　　　　　（教職員ｺｰﾄﾞ：0000 　　　　　 ）
· 上記教員以外が立替えた場合はご記入ください。

（学生の立替払いは不可です。）

	支出内容
	

	備　　　考
	


貼付はせず、クリップまたはホチキス止めしてください。

☆業者払の場合は「納品書」および「請求書」を提出してください。
☆立替払の場合は「領収書」を提出してください。

＊以下の項目についてチェックし、適正な領収書であることを確認のうえ、提出してください。
1)『領収書』の明記があること。領収書記載の数字、文字が明確であること。

2)宛名に早稲田大学＋学部名＋教員名(立替者名)の記載があること（“上様”は不可）。
3)但書(取引内容等の記載があること。“お品代”は不可)が適正かつ明確であること。

4)領収書の発行日が記載されていること。

5)領収書の発行元、所在地、電話番号、社印が明確であること。

6)コピーしたものは、領収書として取り扱えません。

7)その他

・やむを得ずレシートとなる場合は、発行日、発行元、電話番号、消費税(外税方式の場合)
の記載と金額、合計額が記載されていることを確認してください。

・銀行の振込通知書をもって領収書に代える場合は、内容を証明する書類(請求書等)を添付
してください。
◎その他、記載事項について不明な点が生じた場合は、文学学術院事務所：総務係までお問い合
わせください。
以下 事務所記入欄
	受理日
	
	受
付
者
	
	申請金額
	　　　　　　　　　　円
	備

考
	


　2021.4　修正
