別紙様式１

	外国出張・海外研修調書（○で囲む）

平成　　年　　月　　日　

所属部局　　　　　　　　　　　　職名　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　学内電話　　　　　　　

	１．渡航日程（全行程を記入ください）　

	年月日
	渡航先（国名）
	訪問先
	滞在期間（日数）
	用　　務

	
	
	
	
	

	２．費用の出所
	渡航費
	滞在費

	
	
	

	３．不在中の国内連絡先
	住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　申請者との関係　　　　　
氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話　　　　　　　　　　

	４．不在中の職務補充等の措置（不在期間が８日間以上の場合）
	

	５． 備　考
	


· この調書は、出張又は研修の申請前に作成し、所属部局の承認を得るものとする。
承認後の写しを旅費担当に送付し、正本は所属部局が保管する。

（別紙様式１　記入例）　

※調書は必ず事前に所属部局の承認を得、写しを旅費担当へお回しください。
	外国出張・海外研修調書（○で囲む）

平成　　年　　月　　日　

所属部局　　　○○部門　　　職名　　教授　　氏名　　高知　太郎　　　学内電話　　○○○-○○○○　　　　　

	１．渡航日程（全行程を記入ください）　

	年月日
	渡航先（国名）
	訪問先
	滞在期間（日数）
	用　　務

	○年○月○日
○年○月○日

○年○月○日
　　～

○年○月○日
○年○月○日

○年○月○日
　　～

○年○月○日

○年○月○日

○年○月○日

　　　〃
	高知市曙町-関西空港

関西空港-○○○国
○○○国-○○○国
○○○国-機中
機中-関西空港
関西空港-高知市曙町

	
　　○○大学


　○○ホテル
	国内　○日

海外　○日
海外○○日
海外　○日
海外○○日

海外　○日
海外　○日
（国内○日）

（海外○日）

総日数

　　○○日
	（関西空港前泊）
（移動）


研究打ち合わせ

（移動）

　　学会出席・発表
（移動）

（移動）

	２．費用の出所
	渡航費
	滞在費

	
	寄　　附　　金
	寄　　附　　金

	３．不在中の国内連絡先
	住所　　高知市○○町○○　　　　　　　　　　　　　　申請者との関係　　妻　
氏名　　　高　知　　花　子　　　　　　　電話　　○○○-○○○○　　　　　

	４．不在中の職務補充等の措置（不在期間が８日間以上の場合）
	

	５． 備　考
	　


· この調書は、出張又は研修の申請前に作成し、所属部局の承認を得るものとする。

承認後の写しを旅費担当に送付し、正本は所属部局が保管する。

別紙様式３
平成　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　殿

職　名

氏　名
私　事　渡　航　届　出　書
このたび、下記のとおり海外渡航をするので届け出ます。

なお、この海外渡航は休暇（年次休暇、特別休暇）の範囲内で行います。
記

1． 目的国（都市名）
2． 渡航期間

平成　　年　　月　　日　～　平成　　年　　月　　日

３．不在中の国内連絡先

住　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電　話　　　　　　　　　　　
氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　申請者との関係　　　　　　　　　
