(アドバイザー学生配布資料)

学校訪問補助制度
1. 概要

この制度は、IPSの在学生である皆さんが出身校を訪問し、IPS広報を目的とするアドバイザーとして教員へ状況の報告や後輩の進路状況等の情報交換、またIPSの説明を行ってもらい、かかる往復交通費を実費で支給する制度です。
2. 手続きの流れ（①→⑥）

1 希望者は、指導教員を通じて「学校訪問補助制度旅費申請書」をIPS事務所へ提出
旅程の合理性について事前確認しますので、交通機関の予約を取られる前に一度IPS事務所へご連絡ください。

訪問予定日が委員会開催日後となるように調整してください。（②参照）

2 委員会承認
委員会開催日の1週間前までに申請書を提出してください。委員会開催日はIPS事務所で事前にご確認ください。
3 委員会の審査結果をIPS事務所より申請者へ連絡

4 訪問

往復交通費は立替払いしてください、後日精算します。なお、公共交通機関の利用に限ります。

航空機を利用する場合は、領収書原本および航空券の半券・証憑（搭乗券）の原本を精算時に提出していただきます。（コピー不可。）

特急料金の支給範囲は片道80ｋｍ以上からです。事後領収書原本を提出していただきます。

5 報告書、その他提出物
「学校訪問報告書」を作成し、領収書および証憑原本と併せて事後速やかにIPS事務所へ提出してください。委員会報告資料となります。報告書は電子データ、紙媒体、どちらでも可。
6 交通費精算

登録口座へ振り込まれるまで約1か月程度を要します。予めご了承ください。

3. 訪問先で実施すること

· 指導教員への近況報告

· 後輩の進路状況等情報交換（学生は事務室にて「広報資料」を受け取る）

· 出身の専攻・学科・研究室の後輩へIPSを紹介
· 希望に応じて簡単な説明会や個別相談会を実施
4. 注意事項

以下の注意事項に留意して、IPSの代表としての意識をもって行動してください。
· 訪問先の教員・学生にIPSのことを広く知ってもらうことが最大の目的です。後輩への強引な勧誘等誤解を与える行為は慎んでください。
· 入試に関する事務的な質問には安易に応じないこと。後日事務室から連絡する旨を伝え、「報告書」に内容と連絡先を記してください。
以上

不明点はIPS事務所 学校訪問補助制度担当までご連絡ください。

Email: koho-ips@list.waseda.jp

TEL: 093-692-5017
