
出張報告入力手順 

 

 出張報告入力手順 
用務終了後、すみやかに財務会計システムから出張報告の入力を行ってください。 

■ STEP 1：財務会計システムへのアクセス 
・ 名大ポータルにログインし、「財務」メニューを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 発生源システム（学内）の以下の場所からご入力ください。 

① お知らせページに表示されている場合、該当出張をクリック 

② ①に表示されていない場合：「旅費 *Travel Expenses*」＞「出張報告(通常)[B]」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 出張報告入力できる申請はここに表示されているので、クリック ①  
 

②  
 



■ STEP 2：申請 NO の入力と変更有無の選択 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
     ボタンをクリック   

「変更あり」の場合は事前に NUSR 事務室へお知らせください。 

① 申請 NO が入力されていないとき。申請 NO が不明な場合は 

② 「検索」ボタンをクリックして検索画面から対象の申請 NO を探してください。 

・  

 

■ STEP 3：基本情報の確認・変更 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「変更なし」の場合：内容を確認 

「変更あり」の場合：旅行期間・用務先などの該当する項目を変更 

② 確認後、（→）ボタンをクリックして次画面に進みます 

変更なし 



■ STEP 4：出張報告書の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「変更なし」の場合：内容を確認 「変更あり」の場合：該当する項目を変更  

② 確認後、「出張報告書」をクリック 

① 報告日を入力 

② 本学以外からの支給の有無を設定。（通常は「無」） 

“有”の場合、助成等の内容を入力 

③ 出張内容報告を入力  ④宿泊先を入力 

⑤ 備考を入力（通常は空欄） ⑥「更新」ボタンをクリック 

 



■ STEP 5：書類の添付（宿泊を伴う出張の場合） 

 

 

 

 



■ STEP 6：登録（出張報告の送信） 

 

 
 

① 「PDF表示」☑になり、有効になっている事を確認し備考を入力 

② 「登録」ボタンをクリック 
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