
領収書チェックシート

買い物で領収書を受け取ったら、以下の項目をチェックしてください。

チェック
（レ）

番号 項目

① 宛名に｢千葉工業大学｣と記載してある（していない場合は自分で書く。その
際 鉛筆は不可）

領収書の形態は、例1～3のどれでもかまいません。

際、鉛筆は不可）
上様、空欄は不可

② 購入したものを記載する。何を買ったかわかるように、商品名ではなく、ア
イテム名を記載する。
例 × CSF‐25‐100‐2A‐GR代として

○ モーター代として
商品名で表記されていた場合は、自分で書き込むこと。
品代は不可

③ 会社、または店舗名、連絡先が記載されている

④ 日付が記載されている

⑤ コピーの領収書は不可、原本であること

⑥ レポート提出用に手元にコピーをとる

⑦ 領収書の上限は、3000円以下。
1枚で3000円を超えてしまった場合は払えません。

⑧ 代引き、銀行振込は不可

⑨ このチェックシートと領収書をクリップでとめて提出すること

年 月 日 上記項目を確認いたしました。

学籍番号 氏名



領収書 例1（領収書のみの場合）

①大学名
④日付

領収書 例2（明細（レシート）のみの場合）

①大学名

②アイテム名

③会社、店名

③会社、店名

②アイテム名

④日付

領収書 例3（領収書+明細（レシート）の場合）

④日付

①大学名

③会社、店名
②アイテム名


