
本学から旅費・謝金を受給される 

学生のみなさんへ 

 

富山大学 経理第二課 

 

出張・謝金業務を行う場合の注意点 

 

出張に行く 

・事前に必ず，本人名義の「旅費・謝金等銀行口座振込依頼書」を記入し，杉谷地区事務部 学

務課（以下，学務課）の旅費担当に提出する。 

・「旅行伺」の「旅行者の認印」欄に押印する際，出張の内容を確認する。 

・出張の内容に変更がある・あった場合はわかった時点で学務課の旅費担当に連絡する。 

・出張後の出張報告書や搭乗半券等の証拠書類は速やかに学務課の旅費担当に提出する。 

 

謝金業務を行う 

・事前に，必ず本人名義の「旅費・謝金等銀行口座振込依頼書」を記入し，マイナンバー関係書

類と併せて，経理第二課の謝金担当に提出する。 

・事前に依頼された業務内容、期間・時間等を「謝金業務実施伺」により確認し，押印する。（授

業や他の業務と重複がないかも忘れずに確認する。また，「謝金業務実施伺」へ押印したハンコ

で「謝金業務実施確認書」にも押印する。） 

・休憩時間を除き、１日８時間を超えないことを確認する。（労働時間が６時間を超える場合は少

なくとも４５分、８時間を超える場合は、１時間の休憩が必要。） 

・謝金業務を行ったら、日々、「謝金業務実施確認書」に実施内容を手書きで記載（「〃」や「同

上」は使わない。）し、確認印を押したうえで、業務を依頼した教職員の確認印をもらう。 

・その月に依頼された謝金業務がすべて終わったら、速やかに「謝金業務実施確認書」を業務依

頼した教職員に提出し，「労働時間管理簿」を Forms から提出する（詳細は別紙参照）。 

 

注 意 

全国の大学で、学生のみなさんが研究費の不正使用に巻き込まれるケースが多発しています。 

不正使用に巻き込まれないために、実態のない勤務報告や出張報告、架空の業務への謝金支給な

どに関わってはいけません。ルールを守り、業務を行ってください。 

 

連絡先  旅費担当 杉谷地区事務部 学務課 076-434-7124 

     謝金担当 財務施設部 経理第二課 076-434-7028 



謝金業務を実施される皆様へ 

 

国立大学法人富山大学 

財務施設部 

経理第二課経理チーム 

 

マイナンバー（個人番号）ご提供のお願い 

 

マイナンバー（個人番号）制度が導入されたことに伴い、謝金業務の対価として金銭等の支払いを

行う場合、支払いを受ける方の個人番号を税務署に提出する法定調書に記載する必要があります。 

つきましては、謝金業務を実施される際には、マイナンバー（個人番号）の記載のある書類の提出

が必要となりますので、下記によりご提供くださるようお願いいたします。 

なお、ご提供いただきましたマイナンバー等は本学の規則に基づき、厳正に取り扱います。 

 

記 

 

1. マイナンバー（個人番号）のご提供方法について 

イ～ハのいずれかを選択し必要書類の写しを別添の封筒に封入いただき、ご提出ください。 

 

○「個人番号カード」をお持ちの方 

イ．「個人番号カード」の表面と裏面の写し 

※「個人番号カード」は、平成２８年１月以降、申請により市区町村の窓口で交付されます。 

 

○「個人番号カード」をお持ちでない方 

ロ．「通知カード」の写し または 「個人番号が記載された住民票」の写し 

及び「顔写真のある
．．．

公的身分証明書」の写し 

（運転免許証・パスポート・身分証明書・社員証・学生証等、いずれか1つ） 

 

ハ．「通知カード」の写し または 「個人番号が記載された住民票」の写し 

及び「顔写真のない
．．．

公的身分証明書」の写し 

（健康保険証・年金手帳・身分証明書・社員証・学生証・住民票等の中から2つ） 

※健康保険証の写しを提出される場合は、被保険者等記号・番号等にマスキングを施していただき 

ますようお願いいたします。 

※年金手帳の写しを提出される場合は、基礎年金番号部分にマスキングを施していただきますよう 

お願いいたします。 

 

（ご注意ください） 

・通知カードの写しをご提出される場合、通知カードの券面記載事項（氏名、住所など）が最新

の住民票と一致していない場合は、マイナンバーを証明する書類としては使用できません。 

・令和２年５月２５日以降に郵送される「個人番号通知書」はマイナンバーや本人の確認書類と

して利用できません。 

 

2. マイナンバーの利用目的及び提出先 

 利用目的：法定調書作成のため（源泉徴収票、支払調書） 

提 出 先：富山税務署および住所（居所）の市区町村 

 

3. 本件に関するお問い合わせ 

    杉谷キャンパス・・・財務施設部 経理第二課 経理チーム 

     〒930-0194 富山市杉谷２６３０  電話 ０７６－４３４－７０２８ 



国立大学法人富山大学　御中

※　職員・学生は所属を，学外者の方は勤務先をご記入ください。

　※適格請求書発行事業者は、登録番号を記入してください。

※日中連絡がとれる電話番号（携帯電話番号等）をご記入ください。

（振込メールの送付を希望される方のみ）

※学外者の方は職員番号・学籍番号の記入は必要ありません。

※和暦も記入願います。

富山大学より支払いを受ける旅費・謝金等は，下記のとおり私名義の預金口座に振込を依頼します。

記

【注意点】

〈個人情報の保護について〉
ご記入いただいた個人情報は，業務の目的のためにのみ利用し，それ以外の目的では利用いたしません。

※　富山大学取扱金融機関　：　北陸銀行，富山第一銀行，富山銀行，三井住友銀行（順不同）

（和暦　昭和・平成　　　　　　年）

大
学
使
用
欄

金融機関については，下記富山大学取扱金融機関の預金口座をお持ちの方は，その預金口座を指定くださるようご協力をお願いいたします。

債主ｺｰﾄﾞ

市町村ｺｰﾄﾞ

登 録 区 分
（ 該 当 欄 ✓ 印 で チ ェ ッ ク ）

 □　新規登録　□　銀行口座変更　□　住所変更　□　改姓　□メールアドレス登録

依 頼 区 分
（ 該 当 欄 ✓ 印 で チ ェ ッ ク ）

所 属 ・ 勤 務 先

フ リ ガ ナ

旧　　姓

フリガナ

□　旅　　費　　　□　謝　　金　　　　□　その他（　　　　　　　　　　　）

職 員 番 号 ・ 学 籍 番 号

連 絡 先 ℡

身 分 区 分
（ 該 当 欄 ✓ 印 で チ ェ ッ ク ）

□　職員（常勤）　□　職員（非常勤）　　　□　学生　　　□　学外者

※改姓の場合は旧姓をご記入下さい。

氏 名

現 住 所

〒

E-Mail

※口座名義，支
店名，口座番号
等は正確にお願
いします。

銀 行 コ ー ド 番 号
　

生 年 月 日

振 込 先

フ リ ガ ナ

口 座 名 義

金 融 機 関 の 名 称 銀　　行 支　店

　　西暦　　　　　　　　　　年　　　　　　　　月　　　　　　　　日

※不明な場合は記載不要
です。

登録番号

西暦　　　　　　年　　　月　　　日

※給与口座と異なる口座へ振込を希望される場合は，提出いただく必要があります。

※ゆうちょ銀行の店名（漢数字３桁）が不明な場合は，最寄りの窓口またはホームページ等で確認のうえご記入ください。

口 座 番 号
（ 右 づ め ）

預 金 の 種 類 普 通 預 金 ・ 当 座 預 金

旅費・謝金等銀行口座振込依頼書



令和５年４月１日 

 杉谷キャンパス 

謝金事務担当者 各位 

 

財務施設部       

経理第二課経理チーム 

 

 

謝金業務に係るマイナンバー（個人番号）の取扱いについて 

 

 

各部局のご担当におかれましては、日頃より謝金業務に種々ご協力をいただき誠にあ

りがとうございます。 

マイナンバー（個人番号）制度が導入され、謝金業務においても支払いを受ける方の

個人番号を税務署へ提出する法定調書に記載する必要があります。 

つきましては、謝金業務実施者に対するマイナンバー（個人番号）の提供依頼および

収集手続きについて、下記によりご協力くださるようよろしくお願いします。 

また、マイナンバー（個人番号）の提供を拒否された方への対応についても下記によ

り提出をお願いします。 

なお、令和２年５月２５日に通知カードの交付が終了し、個人番号通知書の郵送に変

更されたことに伴い、通知カード等の取扱いについても変更がありましたので、ご留意

いただきますようお願いいたします。（別紙「マイナンバーカード（個人番号カード）、

通知カード等の比較表」をご参照ください。） 

 

記 

 

◎マイナンバー（個人番号）の提供依頼、収集について 

謝金業務実施者に対し、マイナンバー(個人番号) 提供の依頼文書と提出用封筒

を渡し、イ から ハ のいずれかの方法により別添の封筒に封入のうえ提出してい

ただくよう依頼してください。（封筒はマイナンバー提供専用封筒を利用。） 

 

・「個人番号カード」をお持ちの方 

イ．「個人番号カード」の表面と裏面の写し 

※「個人番号カード」は、平成２８年１月以降、申請により市区町村の窓口で交付されます。 

 

 

・「個人番号カード」をお持ちでない方 

ロ．「通知カード」の写し または 「個人番号が記載された住民票」の写し 

  及び「顔写真のある
．．．

公的身分証明書」の写し 

（運転免許証・パスポート・身分証明書・社員証・学生証等、いずれか 1つ） 



ハ．「通知カード」の写し または 「個人番号が記載された住民票」の写し 

 及び「顔写真のない
．．．

公的身分証明書」の写し 

（健康保険証・年金手帳・身分証明書・社員証・学生証・住民票等の中から 2つ） 

※健康保険証の写しを提出される場合は、被保険者等記号・番号等にマスキングを施し

ていただきますようお願いいたします。 

※年金手帳の写しを提出される場合は、基礎年金番号部分にマスキングを施していただ

きますようお願いいたします。 

 

  （ご注意ください） 

・通知カードの写しを提出される場合、通知カードの券面記載事項（氏名、住所な

ど）が最新の住民票と一致していない場合、マイナンバーを証明する書類として

は使用できません。 

・令和２年５月２５日以降に郵送される「個人番号通知書」はマイナンバーや本人

の確認書類として利用できません。 

 

 

◎マイナンバー（個人番号）の提出について 

謝金業務実施者から提出された封筒は、他の謝金関係書類と一緒に経理第二課

経理チーム謝金担当へ提出してください。（封筒は開封しないでください。） 

 

◎マイナンバー（個人番号）の提供を拒否された方への対応について 

マイナンバー(個人番号)の提供を拒否された場合は、実施担当部署で「マイナ

ンバー（個人番号）提供拒否記録票」の実施担当部署記入項目を記入のうえ、謝

金業務実施伺等関係書類と一緒に経理第二課経理チーム謝金担当へ提出してくだ

さい。 

 ⇒ 提出を受けた経理第二課経理チーム謝金担当は、謝金業務実施者に再度マ

イナンバー(個人番号)提供のお願いをし、「マイナンバー(個人番号)提供拒

否記録票」へ記入項目を記入のうえ保管します。 

 

●留意事項 

  

 ・マイナンバーは法律で定められた目的以外で利用することはできません。    

・マイナンバーは、法律で定められた目的以外にむやみに他人に提供することはで

きません。 

・他人のマイナンバーを不正に入手したり、他人のマイナンバーを取り扱っている

人が、マイナンバーや個人の秘密が記録された個人情報ファイルを他人に不当に

提供したりすると、処罰の対象になります。 

 

※マイナンバーの取扱いには十分注意する必要があります。 



【別紙】 

令和７年４月 22日 
杉谷キャンパス 

教職員 各位 
経理第二課長 

 

労働時間管理簿提出方法について 

 
謝金業務に従事する学生は，以下の手順により「労働時間管理簿」を提出してください。 
 
「労働時間入力シート」は，添付の様式をご使用ください。 
（添付の「記入例」及び「労働時間管理簿提出方法」もご参照ください。） 
 
手順１．「労働時間入力シート」を作成し，Formsからファイルを提出してください。 
 
    https://forms.office.com/r/edwECnNsN9 
 
    ※当月の業務区分（研究補助・TA・RA・チューター・授業・出張・  
     医員勤務・帰国等）をすべて記載し，時間の重複がないか，謝金業務実施確認書 

の内容と相違がないか確認すること。 
    ※提出後に変更が生じた場合は，速やかに経理第二課担当者へメールで連絡する 

こと。  
※「労働時間入力シート」ファイル名の「学籍番号 氏名」に自身の学籍番号及び 
氏名を記入すること。      

      例：労働時間入力シート（12345678 富山太郎）.xlsx  
    ※経理第二課で「労働時間管理簿」は印刷しますので，紙での提出は不要です。  
    ※杉谷キャンパス以外の学生は「労働時間管理簿」の提出は不要です。 
  
【提出時の注意点】 
※入力内容に不備がある場合，労働時間管理簿が正しく作成されず，確認に時間を要する
場合が多くなっております。記入例を参考に入力いただき，提出前に入力内容の確認を
お願いいたします。 

・ 途中の行で空欄，未入力の箇所があると，エラーが起こりますので，そのような行は削
除して提出してください。  

・ 被験者謝金の場合：何も入力しないで提出するとエラーが起こりますので，被験者でも
研究補助で入力してください。 

 

https://forms.office.com/r/edwECnNsN9


【別紙】 

提出時期：毎月すべての謝金業務終了後 
 （謝金業務がすべて終わったら，速やかに提出してください。提出がない場合，謝金を支
払うことができませんので，ご留意願います。）   
－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－ 
 
お手数をおかけしますが，謝金業務実施学生へのご周知をよろしくお願い申し上げます。  
 
 
                 本件事務担当 財務施設部 経理第二課 

経理チーム 成瀬（内線 7028） 
 E-Mail：naruseke@adm.u-toyama.ac.jp 



氏名 学籍番号 区分 授業名（区分がTA時のみ入力） 日付 開始時刻 終了時刻 労働年 労働月
富山　太郎 12345678 帰国（留学生） 2022/10/1 08:00 22:00 2025 4 ←選択
富山　太郎 12345678 帰国（留学生） 2022/10/2 08:00 22:00
富山　太郎 12345678 帰国（留学生） 2022/10/3 08:00 22:00
富山　太郎 12345678 帰国（留学生） 2022/10/4 08:00 22:00
富山　太郎 12345678 旅費 2022/10/5 13:00 22:00
富山　太郎 12345678 旅費 2022/10/6 08:00 20:00
富山　太郎 12345678 TA 2022/10/6 09:00 11:00
富山　太郎 12345678 授業 2022/10/7 09:00 10:15
富山　太郎 12345678 チューター 2022/10/7 13:00 16:00
富山　太郎 12345678 TA 化学実験 2022/10/11 09:00 11:00
富山　太郎 12345678 研究補助 2022/10/11 13:00 16:00
富山　太郎 12345678 RA 2022/10/12 10:00 12:00
富山　太郎 12345678 医員勤務，短時間雇用 2022/10/12 13:00 14:30
富山　太郎 12345678 TA 卒業研究 2022/10/12 15:00 17:00
富山　太郎 12345678 授業 2022/10/14 09:00 10:15
富山　太郎 12345678 チューター 2022/10/14 13:00 16:00
富山　太郎 12345678 授業 2022/10/17 10:30 12:00
富山　太郎 12345678 RA 2022/10/17 13:00 15:00
富山　太郎 12345678 TA 化学実験 2022/10/18 09:00 11:00
富山　太郎 12345678 研究補助 2022/10/18 13:00 16:00
富山　太郎 12345678 RA 2022/10/19 10:00 12:00
富山　太郎 12345678 医員勤務，短時間雇用 2022/10/19 13:00 14:30
富山　太郎 12345678 TA 卒業研究 2022/10/19 15:00 17:00
富山　太郎 12345678 授業 2022/10/21 09:00 10:15
富山　太郎 12345678 チューター 2022/10/21 13:00 16:00
富山　太郎 12345678 授業 2022/10/24 10:30 12:00
富山　太郎 12345678 RA 2022/10/24 13:00 15:00
富山　太郎 12345678 TA 化学実験 2022/10/25 09:00 11:00
富山　太郎 12345678 研究補助 2022/10/25 13:00 16:00
富山　太郎 12345678 RA 2022/10/26 10:00 12:00
富山　太郎 12345678 医員勤務，短時間雇用 2022/10/26 13:00 14:30
富山　太郎 12345678 TA 卒業研究 2022/10/26 15:00 17:00
富山　太郎 12345678 授業 2022/10/28 09:00 10:15
富山　太郎 12345678 チューター 2022/10/28 13:00 16:00

・被験者謝金の場合：何も入力しないで

申請するとエラーが起こるので，被験者

でも研究補助で入力してください。

・研究補助謝金以外の場合：上記と同じ

く研究補助で入力してください。

・最終行にテーブ

ル範囲（』のマー

ク）が設定されて

いることを確認し

てください。

・テーブル範囲を

拡大するとき

は，』のマークを

左クリックしたま

ま下にスライドし

てください。

重複している場合は
赤字で表示されます。

プルダウンで日付，開始
時刻，終了時刻をすべて
選択してください。
空欄がある場合，労働時間
管理簿が正しく作成されま
せん。

プルダウンで該当の区分を選択
してください。

複数名の学生の労働時間をまとめて入力
しないでください。
また，同一のファイル内で複数のシート
を用いて，複数名の学生の労働時間を入
力したり，別の月の労働時間を入力した
りしないでください。

セルA２から入力してく
ださい。
最初の行が空欄の場合，
労働時間管理簿が正しく
作成されません。（途中
の行が空欄の場合も正し
く作成されませんので，
空欄が無いように送信く
ださい。氏名・学籍番号
もすべての行に入力して
ください。）



１．富⼭⼤学 Microsoft アカウントの準備 

※ Microsoft Edge（Windows）または Safari（Mac）からの操作を推奨
※ 既に富⼭⼤学 Microsoft アカウントを利⽤している⼈は２．Forms にサインインする に 

進んでください。 

１）Office 365 ウェブサイトにアクセスし，「サインイン」をクリックします。
Office 365 ウェブサイト 

https://www.office.com/ 

1



２）サインイン画⾯が表⽰されるので，以下の URL から対応表を確認のうえ，富⼭⼤学 Microsoft アカ
ウントを⼊⼒し，「次へ」をクリックします。

富⼭⼤学 Microsoft アカウント対応表（学⽣） 
https://www.itc.u-toyama.ac.jp/inside/pdf/ms365account_student.pdf［学内限定］ 

３）パスワード⼊⼒画⾯が表⽰されるので，「パスワードを忘れた場合」をクリックします。

2

https://www.itc.u-toyama.ac.jp/inside/pdf/ms365account_student.pdf


４）アカウントの回復画⾯が表⽰されるので，「メールまたはユーザ名」に先程⼊⼒した富⼭⼤学
Microsoft アカウントが表⽰されているのを確認し，画像の⽂字をテキストボックスに⼊⼒のうえ，「次
へ」をクリックします。

５）「連絡⽤電⼦メールアドレス」に⾃分の学⽣メールアドレスが表⽰されているのを確認し，「電⼦メー
ル」をクリックします。
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６）マイクロソフトより⾃分の学⽣メールアドレス宛にアカウント確認のメールが届くので「コード」を
確認します。 

件 名：国⽴⼤学法⼈富⼭⼤学 アカウントの電⼦メール確認コード 
差出⼈：msonlineservicesteam@microsoftonline.com 

７）アカウントの回復画⾯に戻り「コード」を⼊⼒のうえ，「次へ」クリックします。
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８）新しいパスワードの⼊⼒画⾯が表⽰されるので，それぞれに２回⼊⼒のうえ，「完了」をクリック
します。

９）正常に処理が完了するとパスワードがリセットされたメッセージが表⽰されます。

以上で富⼭⼤学 Microsoft アカウントの準備は完了です。 

5



6 

２．Formsにサインインする 

１）以下の Formsのウェブサイトにアクセスしてください。 
 

TARA労働時間提出フォーム 
https://forms.office.com/r/edwECnNsN9 

 
２）サインイン画面が表示されるので，１．富山大学Microsoftアカウントの準備で確認した 

富山大学Microsoftアカウントを入力し，「次へ」をクリックします。 

 
 
３）パスワード入力画面が表示されるので，１．富山大学Microsoftアカウントの準備で設定した 

パスワードを入力し，「サインイン」をクリックします。 

 
 
以上で Formsのサインインは完了です。 
 
 

***@****** 

***@****** 

https://forms.office.com/r/edwECnNsN9
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３．労働時間入力シートを送信する 

１）「ファイルのアップロード」をクリックし，作成した労働時間入力シートファイルを選択します。 

 
 
 
２）作成した労働時間入力シートファイルがアップロードされていることを確認してください。 
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３）「２．当月授業を受けましたか。」及び「３．受けた授業を入力シートにすべて記入しましたか。」 
（２で「はい」と回答した場合のみ）に回答のうえ，「送信」をクリックします。 

 
※「２．当月授業を受けましたか。」に「はい」と回答した場合は，謝金業務と重複がなかったことを確認す
るため，必ず授業時間を入力してください。 
（オンデマンド授業やオンライン授業についても入力してください。） 

 
以上で労働時間入力シートの送信は完了です。 
 
 

※労働時間管理簿が正しく作成されない場合は，労働時間入力シートを修正のうえ，「３．労働 
時間入力シートを送信する」から再度実施してください。 

※何度か実施しても労働時間管理簿が正しく作成されない場合は，以下の項目を確認してください。 
・途中の行で空欄，未入力の箇所があると，エラーが起こりますので，そのような行は削除して送信 
してください。  

・被験者謝金の場合：何も入力しないで提出するとエラーが起こりますので，被験者でも研究補助で 
入力してください。 
 
それでも正しく作成されない場合は，経理第二課担当者までご連絡ください。 

本件担当：経理第二課 成瀬 
            TEL：076-434-7028（内線 7028） 
            E-mail: naruseke@adm.u-toyama.ac.jp 
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