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１．はじめに 

CWS を利用した〈日帰り出張精算申請〉と〈江ノ電バス利用申請〉の運用について説明します。 

 

① 利用対象者 

CWS を使った日帰り出張精算申請および、江ノ電バス利用申請の利用対象者は、承認ルートの

関係から、次の職種の方に限定させていただいております。 

 

 

 

※この他職種の方および所属長が CWS 上で決裁できない場合については、“紙”の申請書で申請し

てください。申請書はファイル管理または MGS 総合カウンターで用意しております。 

 

②交通費の支払い 

CWS で申請された交通費は、毎月末日（月末日が土日祝日の場合はその前日）の午前０時までに

申請された分を、翌月の給与支給日に指定の口座に振り込みます。 

 

 

③ 問合せ先・紙の申請書の提出先 

≪白金≫MGS総合カウンター 

場 所 ：白金校舎本館 1階 総務課・経理課フロア内 

電 話 ：03-5421-5261（内線 5261） 

E - m a i l：jinjic@mguad.meijigakuin.ac.jp 

窓口時間：月～金 8:30～16:45 （土・日・祝日休） 

 

≪横浜≫MGS総合カウンター 

場 所 ：A館 2階 横浜管理課・管財課事務室内 

電 話 ：045-863-2009（内線 2009） 

E - m a i l：ysogochf@mguad.meijigakuin.ac.jp 

窓口時間：月～金 9:30～16:30（昼休 11:45～12:30／日・祝日休※祝日授業日を除く） 

          土   9:30～12:00 

 

 

 

 

 

専任教員 任期制教員 専任職員 特別契約職員

特別契約オルガニスト 学院牧師 ボランティアコーディネーター 障がい学生支援コーディネーター

専任保健師 宗教部主任職員 特別嘱託（学部、研究所所属を除く）
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２．CWS 経費申請を使ってできること 

CWS経費申請を利用して、次の申請等をおこなうことができます。 

 

①  日帰り出張の交通費を申請する・・・P4 へ 

   100 ㎞未満の日帰り出張にかかる費用については、CWS 経費申請を使って、日帰り出張交通費

を申請する事が出来ます。 

 

100 ㎞以上または宿泊を伴う出張や教員の調査研究費に関わる日帰り出張は「国内・海外出張

（届）書」を MGS 総合カウンターに提出してください。※下記別表参照 

 

教員が本務校地以外で授業を担当する場合の交通費は、授業のコマ数をまとめて、春学期分は 

9 月、秋学期分は 3 月に、通勤区間を除いた交通費が人事課より支給されますので、日帰り交通

費申請は不要です。 

 

＜CWS 経費申請で申請できない交通費＞ 

出 張 用 件 申 請 方 法 

教員個人の研究に関わる学会等参加または調査研究 国内・海外出張届 

学部・研究所において出張用件に対し予算が設置されているもの 学部・研究所へご確認下さい 

本務校地以外での授業  例）白金に研究室のある教員が横浜で授業を行う場合 申請不要 

 

 

②  江ノ電バスの運賃（通勤時）を申請する（横浜校舎勤務者のみ）・・・P7 へ 

横浜校舎への通勤時に、電車の遅延等、やむを得ない理由によりマイクロバスが利用できなかった

時の江ノ電バス運賃を、CWS 経費申請を使って申請することができます。この申請は通勤、または授

業のための出講に限定されます。 

 

③ 申請履歴を確認する・・・P11 へ 

何日分まで申請したか過去の履歴を参照することができます。 

 

④ 申請書を一時保存する・一時保存からの再開方法・・・P12 へ 

途中まで入力した申請書を一時保存しておいて、別の日に入力を再開することができます。 
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３．日帰り出張の交通費を申請する 

日帰り出張交通費の申請について説明します。 

 

①CWSへログインし、サービスメニューから経費-日帰り出張精算を選択します。 

 

 

②日帰り出張事後精算を選択し、日帰り出張精算申請書を選択します。 

 

 

※実際は、ご自身の該当するメニューのみ表示されます。 
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③「新規申請」または、「引用」を選択します。 

（引用は、過去 3ヶ月で承認されたデータが表示されます。） 

 

 

 

④基本情報の確認 

 （指定口座への振込を希望の場合は、必要事項を入力してください。） 

 

 

 

 

 

 

 

経路が一緒であれば、引用をご利用ください。 

カナ半角大文字で入力しないとエラーが出ます。 
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⑤明細情報を入力してください。 

明細は 1回の申請につき、最大 10件までとなっております。 

明細の追加・削除・コピーは該当の明細にチェックを入れてから押下してください。 

 

 

明細を入力する際の注意点！！（入力にエラーがあると、次画面へ進みません。） 

①出張日：重複申請防止の為に、同一日の申請は１回のみとなります。 

追加申請希望の方は、MGS総合カウンターへご相談ください。 

  ②出張事由：プルダウンより、該当する所属・用務を選択してください。 

  ③区間：通勤手当区間を除いて入力してください。 

  ④備考：印刷する場合は、記載内容がわかるように枠幅を広げてください。 

  ⑤再計算：「次へ」を押下する前に、必ず「再計算」を押下してください。 

   自動計算で合計金額・請求金額が表示されますので、確認してください。 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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⑥入力情報の確認をしてください。 

基本情報・明細情報の入力に誤りがないか確認のうえ、「送信」を押下してください。 

最終承認まで終了すると、CWS経由で登録のメールアドレスにメールが届きます。 

 

 

 

 

４．江ノ電バス利用(通勤時)を申請する 

江ノ電バス利用（通勤時）の申請について説明します。 

 

①CWSへログインし、サービスメニューから経費-日帰り出張精算を選択します。 
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②日帰り出張事後精算を選択し、江ノ電バス利用（通勤時）申請書を選択します。 

 

 

 

 

③「新規申請」を選択します。 
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④基本情報の確認 

 （指定口座への振込を希望の場合は、必要事項を入力してください。） 

 

 

⑤明細情報を入力してください。 

 

 

カナ半角大文字で入力しないとエラーが出ます。 

② 

③ 

④ 

⑤ 

① 
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明細を入力する際の注意点！！（入力にエラーがあると、次画面へ進みません。） 

①利用年・利用月：重複申請防止の為に、同一年月の申請は１回のみとなります。 

追加申請希望の方は、MGS総合カウンターへご相談ください。 

（重複申請の場合は、基本情報部分にエラーが表示されます。） 

②利用日：片道を申請する場合は「1」往復を申請する場合は「2」を入力してください。 

  ③備考：休日出勤やオープンキャンパスなど、通常出勤以外での申請がある場合は入力してください。 

  ④江ノ電バス利用回数・請求金額：未入力で構いません。最下部の「再計算」を押下すると自動で入力されます。 

  ⑤再計算・次へ：「次へ」を押下する前に、必ず「再計算」を押下してください。 

   「再計算」を押下しないと、システムの運用上エラーが出てしまう場合があります。 

 

⑥入力情報の確認をしてください。 

基本情報・明細情報の入力に誤りがないか確認のうえ、「送信」を押下してください。 

最終承認まで終了すると、CWS経由で登録のメールアドレスにメールが届きます。 
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５．申請履歴を確認する 

「日帰り出張精算申請書」、「江ノ電バス利用（通勤時）申請書」の申請履歴を確認することができます。

何日分まで申請したか分からなくなった場合、こちらから確認ください。 

 

①CWSトップページ上部の「トレイ」を押下してください。 

 

 

②「提出物処理状況一覧」を押下してください。 

 

 

③過去に申請した申請履歴が確認できます。 

 なお、他の身上申請もこちらから確認ができます。 
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６．申請書を一時保存する・一時保存からの再開方法 

途中まで入力した申請書を一時保存しておいて、別の日に入力を再開することができます。 

一時保存は申請書の下部にあります「一時保存」を押下してください。 

 

 

一時保存した申請書の再開方法 

①CWSトップページ上部の「トレイ」を押下してください。→Ｐ.11参照 

 

②「一時保存一覧」を押下してください。 
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③一時保存している申請書が確認できます。 

再開したい該当の申請書を押下してくだい。 

 

 

 

④画面下部の「再開」を押下してください。 
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７．タクシーを利用した場合 

 日帰り出張では、原則タクシーの利用は認められておりませんが、バス路線がない、緊急時などの

止むを得ない場合には、利用が認められることがあります。なお、申請には領収書が必要となります。

領収書は必ず受け取ってください。 

 

①日帰り出張精算申請書を作成してください。→申請方法は P.4参照 

 その際、交通機関は「その他」を選択し、備考欄に利用目的を入力してください。 

 

 

②日帰り出張精算申請書を作成後、送信前に右クリックから画面印刷をしてください。 

 その際、備考に入力した文章が全て写るように枠幅を調整してください。 

 

 

③印刷した申請書の裏側にタクシー利用の領収書を貼り付けＭＧＳ総合カウンターへ提出してください。 
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８．申請金額に誤りがあった場合 

申請された金額等に誤りがあった場合、申請内容を訂正させていただきます。 

訂正結果は、「提出物処理状況一覧」の承認済み申請書の「コメント」に記録いたします。→P.11参照 

なお、申請内容に不備があった場合、MGS総合カウンターより電話等による確認連絡をさせていただ

く場合があります。予めご了承ください。 

 

 

 

 

 

９．【管理職のみ】所属長の決裁について 

課長は、課員の日帰り出張の決裁をおこなってください。 

課員から日帰り出張精算申請が送信されると、ご自身のメールアドレス（@mguad.meijigakuin.ac.jp） 

にメールが届きます。 

 

①CWSトップページの ToDoから「未処理一覧」を押下してください。 

 課員からの経費申請は、こちらから確認ができます。 
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②確認したい申請書の書類番号を押下してください。 

 （一括処理は使用せずに、１件ずつ承認してください。） 

 

 

 

 

③内容を確認後、「承認」または「差戻」を押下してください。 

 特記事項や差戻す際にコメントを利用することも可能です。 

 

 

④最後に「送信」を押下すると、所属長決裁完了です。 

 


