2015年4月15日改訂
出張願（国内）              （裏）
Request for Domestic Trip                              2015年4月15日改訂
出張願（国内）                  （表）

	Date of request for the trip
	年　　月　　日
	起案日
	年　　月　　日
	文書番号
	第　　　　号

	＊出張者は太枠内を記入してください　　＊特定課題、文科省・厚労省科研費、公的研究費の場合は★欄にも記入願います。
Please fill in the sections within the heavy-lined frames according to the “Guidelines for travel expenses for attending academic meetings and conducting research activities.” (http://www.waseda.jp/rps/en/fas/guide/procedure/travelling.html)

	承認欄
	起案箇所（経費負担箇所）
	所属箇所
	旅費計算箇所確認欄
	研究支援課／研究総合支援課(上記箇所で旅費計算する場合のみ）

	
	
	
	
	

	
	年
	月　
	日承認
	年
	月　
	日承認
	
	年
	月
	日確認

	
	箇所長印
	事務長・課長印
	担当者印
	箇所長印
	事務長・課長印
	担当者印
	
	課長印
	担当者印

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	出張者
	所　　属　Faculty　
	資格・研究組織上の役割Status
	氏　　名　Name of the person going on this trip

	
	
	資格：
	
	印　　　　　(seal or signature)

	
	
	□研究代表者　□研究分担者
□連携研究者　□研究協力者
□その他（　　　　　　　　）
	
	

	
	
	
	（自筆の場合押印不要）

	
	
	
	(Faculty ID Number/Student ID：　　　　        )　　　　　

	本学の学生・日本学術振興会特別研究員の出張につきましては、指導教員等の承認印を押印願います（こちらは承認のため押印は省略不可）　　When Waseda students make business trips, it is necessary to obtain their instructor’s approval. The instructor’s seal must be put in the instructor’s              approval section below.

	Supervisor
指導教員氏名
	
	Seal 印
	特別研究員
研究指導者氏名
	
	印


	★研究種目（研究費名）・
拠点名・課題番号
	Ex.) Individual Research Allowance, KAKENHI(project designation, No.), etc

	★研究代表者（大学名）･
代表者名・拠点ﾘｰﾀﾞｰ名
	Name of research representative for the research fund noted above(if applicable)

	
	


	Destination
	Prefecture
	都道府県
	City
	市区町村
	

	
	
	
	
	
	

	
	訪問先　Institution visited
※機関・部局名等を具体的に記載してください。
	

	period
	From      　/      　/20       to      　/      /20       < for [   ] nights, daily allowances [   ] days >

	用　務　概　要　Purpose
	
	学会出張　In the case of presentation 
at an academic conference
	（学会名：Designation of the academic society　　                  ）

	
	*Program or an invitation letter to the conference or symposium is required with this request form.

	
	学会参加資格：□役員（役職名：　　　　　　　　　　）　□ 研究発表　　　□ 一般参加　

	
	
	研究出張 Trip for a research purpose
	
	学生指導出張Trip for a student guidance
	
	その他  other

	
	※研究費との関連も含めて出張目的を具体的に記載してください。学生指導出張の場合、引率内訳が明記された計画書を添付してください。
※打合せ等を行う予定の場合は、打合せ相手の氏名・所属等も記載してください。

	
	Purpose, Institution visited, Name of the person arranged with

	出張期間中の授業計画Classes during this trip
	Do you have to cancel classes during this trip?　　□Yes　　　□No
（※If you have chosen “Yes”, please submit “Application for Class Cancellation & Make-up Class” the Administrative Office.）


裏面に続く
	※＜事務担当者記入欄＞　必要に応じて、ご使用ください（「表面」と同一の文書番号等情報をご記載ください）。

	申請者
提出日
	年　　月　　日
	起案日
	年　　月　　日
	文書番号
	第　　　号

	氏　名 Name　　　　　　　　　　   （教職員番号<学籍番号> Faculty ID/Student ID：　　　　　　　　　　　　）

	経 費　Fund 　※該当するものについてすべてに○、または具体的な予算名を記入願います。

	学内経費 　①個人研究費　Individual Research Allowance　②学会出張補助費  Academic Conference Business Travel Subsidy　　　　

③海外学会出張補助費International Academic Conference Business Travel Subsidy  

④特定課題(Ａ､Ｂ､基礎助成､新任) Tokutei Kadai (A, B, Kiso, Newly-hired)　⑤重点領域研究費　                                                     
⑥一般研究費　⑦国際会議論文発表補助費　⑧その他学内経費（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ）
学外経費 　⑨科学研究費 KAKENHI（科学研究費補助金、学術研究助成基金助成金）
⑩文部科学省事業　ｱ.科学技術人材育成費補助金　ｲ.科学技術戦略推進費補助金　ｳ.在外研究員

　                ｴ.その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ）
⑪その他官庁事業　ｱ.厚生労働科学研究費（厚生労働省）　ｲ.循環型社会形成推進科学研究費（環境省）
ｳ.その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ）
⑫科学技術振興機構（JST）事業　ｱ.戦略的創造研究推進事業　ｲ.その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
⑬日本学術振興会（JSPS）事業（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
⑭新ｴﾈﾙｷﾞｰ・産業技術総合開発機構（NEDO）事業（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
⑮その他政府関係機関（　　　　　　　　　　　　　　　　）⑯間接経費　　⑰地方自治体（　　　　　　　　　　　）
⑱外国の政府・研究機関及び国際機関（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
⑲附置研究所特別勘定　⑳指定寄付　㉑その他学外経費（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	その他 　㉒自己負担　㉓本学が会計処理しない他機関からの資金補助（詳細は備考欄に記入）
                        ㉓Subsidy from another organization; accounting not done by Waseda. (Provide details in Remarks section)


	利用交通経路・宿泊地　Route/City to Accommodate　If the space provided is insufficient, please attach a sheet specifying the route.　

*Information on both Outward and Return-journey is necessary.

	Date
	Departure Time
	Starting Point
	Date
	Arrival Time
	Arrival Place
	Public Transportation
	City to Accommodate

	/
	：
	<station, etc>
	/
	：
	<station, etc>
	Shinkansen：
	

	
	
	
	
	
	
	Express, JR, etc：
	

	
	
	
	
	
	
	Airplane（Flight no.         ） 
	

	
	
	
	
	
	
	Bus,other：　　　　（\     ）
	

	/
	：
	
	/
	:
	
	Shinkansen：
	

	
	
	
	
	
	
	Express, JR, etc：
	

	
	
	
	
	
	
	Airplane（Flight no.         ） 
	

	
	
	
	
	
	
	Bus,other：　　　　（\     ）
	

	/
	：
	
	/
	:
	
	Shinkansen：
	

	
	
	
	
	
	
	Express, JR, etc：
	

	
	
	
	
	
	
	Airplane（Flight no.         ） 
	

	
	
	
	
	
	
	Bus,other：　　　　（\     ）
	

	/
	:
	
	/
	:
	
	Shinkansen：
	

	
	
	
	
	
	
	Express, JR, etc：
	

	
	
	
	
	
	
	Airplane（Flight no.         ） 
	

	
	
	
	
	
	
	Bus,other：　　　　（\     ）
	

	Note: In case of a trip by air, an estimate or a bill for the round-trip fare is necessary with this request form. And please submit “Research Trip Report” with a receipt for airfare and the stub of the airline ticket within one week after returning.

	旅費計算方法　※該当するものについて□に✓を入れてください。ただし、✓が未記入の場合には、規定上限額で計算します。
Travel expenses calculation method  Please check the □ that applies. If no box is checked, calculation will be the maximum amount.


	<Travel expenses>    □ Accommodation costs NOT required.
	<Daily allowance>　　□ Daily allowance NOT required.

	□ Apply for the maximum allowable amount.
	□ Apply for the maximum allowable amount.



	□ Apply for individual rate of ___________ yen/day (within allowable limit).
□規定範囲内で適用額を個別設定：　　　　　　　　 円/日
	□ Apply for individual rate of ___________ yen/day (within allowable limit)

	□ Apply for the actual cost (within the limit; receipt attached)

	Note: Please set the individual rate for accommodation or daily allowance as a multiple of 100 yen.

	旅費計算内訳＜事務担当者記入欄＞ ↓For administrative use only.

	区　分
	消費税コード

〈1〉or〈9〉
	消費税コード

〈2〉
	
	備　　考  Remarks

	
	
	
	
	(*In case where taxi or car rentals are necessary, the reason should be stated here.)


	運賃・特急料
	
	
	
	
	
	
	
	

	航 空 運 賃
	
	
	
	
	
	
	
	

	空港使用料
	
	
	
	
	
	
	
	

	宿　泊　料
	
	
	
	
	
	
	
	

	日　　　当
	
	
	
	
	
	
	
	＜他機関からの補助について＞（補助内容または補助金額を記載）

	
	
	
	
	
	
	
	
	機　関　名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	計
	
	
	
	
	
	
	
	内容・金額：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


 　※他機関から補助を受ける場合には、区分の空欄に「補助金額」と記載し、金額を該当する消費税コードの欄に計上して減じます。
2
1

