
	出張願文書番号
	　　　　　第　　　号

	作成日/Date
	    /      /      


早稲田大学総長　殿　　
　　　　　　　　　 　　　　EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 11(Faculty),所属名)：　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10(Sta),資)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10(tus),格)：　　　　　　　　　　　　　　　
EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10(Faculty),教職員)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10( ID Number),番号)：　　　　　　　　　　　　　
                                     EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 9(Name),氏名)（EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 9(Register and ),記名)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 9(seal),押印)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 9( <or),また)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 9( signature>),は)署名）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　  　　　　　　　　　　　　　
EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 12(Research Trip Report),出張等報告書)
今般、以下のとおり　出張　／　招聘　を行ったので報告いたします。
I hereby report that I made the following trip whose expenses are to be covered by research funds.

	EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10(Research),研究)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10( Funds),種目)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10( and),・)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10( Project),研究)

EQ \* jc2 \* "Font:Arial Unicode MS" \* hps16 \o\ad(\s\up 10( Designation),課題名)：

	※被招聘者(Inviting Researcher)
氏名Name：
	※被招聘者(Inviting Researcher)
所属（居住国）Affiliation：

	※は招聘の場合のみ記入

	１．用務地（国・都市）Country ,City of destination
	２．用務先 Institution Visited

	３．出張日程（日付）Period
出発日：　　　年　　月　　日（　）
～　帰着日：　　　年　　月　　日（　）（　泊　日  機／車中泊）
From      /      /20       to      /      /20       
< for [   ] nights, daily allowances [   ] days >
	６．旅 費 使 用 内 訳
（被招聘者が日本に振込口座を持たない等により、現金での支払が発生する場合に記入）

	
	運賃／
特急料金
	
	
	

	
	航空運賃
	
	
	

	
	宿泊料
	
	
	

	
	日当
	
	
	

	
	滞在費
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	計
	
	
	

	
	備 考

	４．用務の概要と研究課題との関連を具体的に記入
*Outline of the work and its relation to the research project
	

	
	７．領 収 欄　（６.についてのみ）

	
	以上の旅費について確かに受領しました。
　       年  　   月     　日
住所： 〒

	５．出張先でのリスクの報告　※渡航先で経験もしくは見聞きしたリスク情報等が
あれば記載してください（任意）。
*The damage report at the destination(if any)
	氏名：　　　　　　　　　　　　　　　　 eq \o\ac(○,印)


（作成上の注意）
1.この書類は、出張等をした本人（招聘の場合は招聘責任者）が作成し、本学へ報告するものです。出張の積算内訳を明確にしたものを添付してください。
2.「教職員番号」は本学の教職員のみ記載してください。
3.「用務地」には、例えば国内出張の場合、東京都○○区、○○市○○町と記入してください。
4.「用務先」には、例えば○○大学○○学部、○○研究所○○部門と記入してください。
5.「出張日程」欄には日付順に用務先を詳細に記入してください。
6.「用務の概要」には、用務で行った研究等の内容が明確にわかるよう記載してください。従って、単なる「事務打ち合せ」「文献資料収集」とは記入しないでください。
7. 記入欄に書ききれない場合は別紙（様式自由）を作成し添付してください。
（提出について）
　 1.この報告書は出張／招聘終了後1週間以内に所属箇所に提出してください。
　 2.海外出張の場合、渡航期間が30日以上の場合はパスポートのコピーを添付してください。
1. Please submit this form within one week after returning from the trip.

2. This document is to be prepared and submitted with a receipt for airfare and the stub of the airline 

ticket by all persons who’ve gone on an official trip using research funds.
3. In the case of a trip longer than 29 days, a copy of the traveler’s passport must be attached and 
submitted along with this form, 

4. The section labeled “Faculty ID Number” is to be filled in only by an authorized faculty member of Waseda University.
5. The destination should be given in detail, including, for example, the university name, faculty and 
department. In case of two or more institutions visited, please include the dates of all visits in the 
section labeled “Period” in chronological order.
6. In the section “Outline of the work”, a detailed explanation of the research conducted at the 
destination must be given. Such explanations as “a research meeting” or “the collection of literature and data” are not acceptable.
7. If the space provided is insufficient, an extra sheet should be attached.
2011年4月改訂
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