出張願（国内・学生の国内外）


	＊出張者は太枠内を記入してください
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)
	Date of request for the trip
	/       /
	文書番号
	第　　　　号

	
	
	起案日
	年　　月　　日

	承認欄
	起案箇所（経費負担箇所）
	所属箇所
	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　
	日承認

	
	箇所長
	事務長／課長
	担当者
	箇所長
	事務長／課長
	担当者
	課長
	担当者１
	担当者２

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	個人研究費Individual Research Allowance
	
	学会出張補助費Academic Conference Business Travel Subsidy
	
	特定課題研究助成費

	
	重点領域研究費
	
	一般研究費
	
	特別研究費

	
	国際会議論文発表補助費
	
	学生指導費
	
	附置研究所特別勘定

	
	指定寄付
	
	文部科学省科学研究費
	
	厚生労働省科学研究費

	
	グローバルCOEプログラム
	
	公的機関提携研究費
	
	その他（　　　　　　　　　　　）

	特定課題、文科省・厚労省科研費、ＧＣＯＥ、公的研究費の場合は、以下を記入願います。
研究種目・課題番号・研究代表者名（大学名）〔ＧＣＯＥは拠点名（略称可）、拠点リーダー名を記入〕
Research Funds, project designation, No., etc.



	出張者
	１
	所　　属Faculty
	資　格Status
	氏　　　名Name of the person going on this trip

	
	
	
	
	
	seal or signature

	
	
	科学研究費補助金等において、出張者に研究組織上の役割がある場合は該当に○印：
研究代表者・研究分担者・連携研究者・研究協力者・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	２
	所　　属Faculty
	資　格Status
	氏　　　名Name of the person going on this trip

	
	
	
	
	
	seal or signature

	
	
	科学研究費補助金等において、出張者に研究組織上の役割がある場合は該当に○印：
研究代表者・研究分担者・連携研究者・研究協力者・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	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。
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.

	指導教員氏名
	
	印
	特別研究員
研究指導者氏名
	
	印

	Destination

行先
	Prefecture
	都道府県
	City
	市区町村
	

	
	訪　問　先
	Institution visited

	Period

期間
	年　　　月　　　日（　　）～　　　　年　　　月　　　日（　　）（　　泊　　日うち車・機中　　泊）
From      /      /20       to      /      /20       < for [   ] nights, daily allowances [   ] days >

	Purpose

用　務　概　要
	
	In the case of presentation at an academic conference
	Designation of the academic society: 

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

	
	
	In the case of a trip for a research purpose
	
	Other

	
	Outline of the work and its relation to the research project

	
	

	裏面へ続く

	Date
月日
	Departure time
出発時間
	Starting point
出発地
	Date
月日
	Arrival Time
到着時間
	Arrival Place
到着地
	Public Transportation
利用交通機関および費用
	City to accommodate
宿泊地

	利用交通経路　

Route

 & Schedule
	/
	：
	
	/
	：
	
	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:            (\        )
	

	
	/
	：
	
	/
	：
	
	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.
■出張期間中の授業計画　　　※該当箇所に☑又は○を付け、必要事項をご記入ください。不足する場合は別紙で提出願います。
	該当授業
	設置
	週時間数
	講義回数
	措置内容

	　　　月　　　日(　　　曜日)　　　　　限
	学部
・
大学院
	
	全　　回
	□休 講
	掲示
	　　　　要　　・　　不要

	科目名
	
	
	
	□補 講
	補講
	月　　日/Course N@vi/その他（　　　　　　　）

	　
	
	
	
	□代 講
	　担当者氏名

	　　　月　　　日(　　　曜日)　　　　　限
	学部
・
大学院
	
	全　　回
	□休 講
	掲示
	　　　　要　　・　　不要

	科目名
	
	
	
	□補 講
	補講
	月　　日/Course N@vi/その他（　　　　　　　）

	　
	
	
	
	□代 講
	　担当者氏名


旅費計算内訳↓For administrative use only.
	
	１
	２
	
	備　　考Remarks

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


	特急・急行料金
	
	
	
	
	
	
	
	

	航空運賃
	
	
	
	
	
	
	
	

	空港使用料
	
	
	
	
	
	
	
	

	宿泊料
	
	
	
	
	
	
	
	

	日当
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	他機関からの補助がある場合

	
	
	
	
	
	
	
	
	機関名：

	計
	
	
	
	
	
	
	
	補助金額：


Business Trip Request(domestic and students’ trip)





2011年6月改訂





（表）








注：１．時刻は、２４時間制で記入してください。


２．利用する交通機関等のいずれかに○をつけ、必要事項（交通機関名・金額）を記入してください。


３．航空機利用時に必要な証ひょうは右記のとおりです。【出張前:見積書または請求書（明細のわかるもの）　出張後：領収書・航空券の半券】


４．航空機の上位クラス席は、原則として「日本航空 クラスＪ」の場合のみ研究費から全額を支出可能です。（学生の出張の場合は不可）


５．マイレージ・無料クーポンは、航空券購入やアップグレードに使用可能です。但し公的研究費については、その使用可否をあらかじめ事務担当者にご確認ください。


６．やむを得ずタクシー・レンタカーを利用する場合は、その理由を備考欄または別紙理由書に記載し箇所長の承認を得てください。


７．公的研究費では自己負担（私費）との合算ができない場合がありますので、あらかじめ事務担当者にご確認ください。


８．公的研究費で出張する場合、出張終了後1週間以内に、必ず「出張等報告書」を提出してください。











