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	業務を委託する際には、様式第２の「委託契約書」（以下「契約書」という。）により契約を締結する。
	７．委託経費
	①人件費は、労働契約書、出勤簿、作業日報、給与支払明細書、領収書及び会計伝票、又はこれらに類する書類。
	②上記①以外の経費は、契約、検収及び支払の関係書類（見積書、発注書、契約書、請書、納品書、検収書、請求書、領収書等）及び会計伝票又はこれらに類する書類。このほか、実績を証する資料、出張命令書・復命書、航空券の半券等の支出を証明する書類。
	（２）受託者は支出を証する書類を帳簿に記載された順番に整理し、当該帳簿とともに委託期間終了後５年間保管し、委託者の指示のあった場合直ちに提出できるようにしておかなければならない。
	（３）委託業務にかかわる経費の支払等の方法は、次によるものとする。
	①委託業務の経費については、受託者における会計処理規程等の定めるところにより支出を証する書類を作成又は徴収し処理するものとする。
	②人件費の単価は受託者において定められている日給、時間給の基準を基に適切に定めるものとする。また、これにより難い場合は、別に日額、時間給を定めて支給することができるが、この場合の単価は業務内容等を基に適切に定めるものとする。
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