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❧᭰払 ᴗ⪅払㸦ㄳồ᭩によるᨭ払㸧 ❧ᩍトラベルプラザ

᪑客ᶵ

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
・⯟✵会♫・᪑⾜代⌮店➼Ⓨ⾜のフライトスケ
ジュール㸦シートクラスグ㍕せ㸧
※乗㝆᪥/区㛫/便名グ㍕
※シートクラス⾲グは出張先⌧地での⛣動分も必
せ
・チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパスポート
の写し㸧

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
・⯟✵会♫・᪑⾜代⌮店➼Ⓨ⾜のフライトスケ
ジュール㸦シートクラスグ㍕せ㸧
※乗㝆᪥/区㛫/便名グ㍕
※シートクラス⾲グは出張先⌧地での⛣動分も必
せ
・チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパスポート
の写し㸧

・❧ᩍトラベルプラザㄳồ᭩払専⏝⏦㎸᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパスポートの写
し㸧

※そのほか❧ᩍトラベルプラザより別㏵᭩㢮ᥦ出をお
㢪いする場合があります

国内Ⓨ╔✵ まで
の国内交㏻㈝㸦㕲
㐨・∦㐨100km以
上㸧

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
※㐠㈤グ㍕
※乗㌴券をもって㡿収᭩とすることは不可
※券売ᶵでⓎ券の場合は、♫印・宛名不せ
※成⏣エクスプレス、京成スカイライナー➼、ᬑ
㏻㐠㈤以外のᩱ㔠がⓎ⏕した場合は、ᬑ㏻㐠㈤・
≉急ᩱ㔠➼双᪉の㡿収᭩をᥦ出する㸦合⟬㡿収᭩
可㸧

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
※乗㌴᪥/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕

・❧ᩍトラベルプラザㄳồ᭩払専⏝⏦㎸᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧

国内Ⓨ╔✵ まで
の国内交㏻㈝㸦㧗
㏿バス㸧※成⏣・
⩚⏣✵ リムジン
を含む

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
※乗㌴券半券であっても、㡿収᭩の一ᩥがあれば
可㸦券売ᶵ㉎入で乗㌴᪥のないもの含む㸧
※乗㌴᪥/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
※コンビニ/券売ᶵでⓎ券の場合は、♫印・宛名
不せ

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
※乗㌴᪥/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕

㸫

⌧地交㏻㈝
㸦公共交㏻ᶵ㛵㸧

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
※乗㌴᪥/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
※券売ᶵでⓎ券の場合は、♫印・宛名不せ

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
※乗㌴᪥/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕

「᪑客ᶵ」予⣙にᥦ出した⏦㎸᭩に基づき、❧ᩍト
ラベルプラザとご┦ㄯください

⌧地交㏻㈝
㸦タクシー㸧

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
※レシート可
※レシートに宛名ḍ・但し᭩きḍがない場合は、
グ㍕がなくても可
※乗㌴᪥/乗㌴-区㛫/㐠㈤グ㍕
㸦レシートの場合は乗㌴区㛫なしでも可㸧
・出張にかかる⤒㈝の⢭⟬に㛵する届᭩(WEB⏦ㄳ
ῧ付)

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
※乗㌴᪥/乗㌴区㛫/㐠㈤グ㍕
・出張にかかる⤒㈝の⢭⟬に㛵する届᭩(WEB⏦ㄳ
ῧ付) 㸫

・◊✲㈝を含めた」ᩘ⤒㈝での執⾜を希ᮃ
する場合は、事前にリサーチ・イニシア
ティブセンターに必ず┦ㄯしてください

・⯟✵㐠㈤:エコノミークラスṇつᩱ㔠を
上㝈とした実㈝をᨭ⤥します

ὀ:⌧地交㏻㈝について
大学予⟬および⿵助㔠によるᰯ務出張:㡿
収᭩がⓎ⾜されない交㏻ᶵ㛵を使⏝した場
合は、⮬己⏦告㢠をᨭ⤥
◊✲㈝:㡿収᭩のあるもののみᨭ⤥対㇟
※ᾏ外のド憑となるため、ᵝ式がᵝ々なこ
とから、執⾜可否は㒔度判᩿となります

・㡿収᭩はⓎ⾜᪥から3か᭶後の᭶ᮎが᭷
効ᮇ㝈です。但し、⯟✵券はᦚ乗᪥、宿Ἡ
㈝は宿Ἡ᪥、パックツアーᩱ㔠はツアー出
Ⓨ᪥の᪥付から㉳⟬して3か᭶後の᭶ᮎが
᭷効ᮇ㝈です。

⤒㈝の内容

交㏻㈝

海外出張ᝲ　必ᙲᚰ憑一ᚁ

⤒㈝執⾜に伴う必せド憑㢮
参⪃/␃意事㡯
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❧᭰払 ᴗ⪅払㸦ㄳồ᭩によるᨭ払㸧 ❧ᩍトラベルプラザ

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
※宿Ἡ᪥・宿Ἡタ名・ᩱ㔠グ㍕
・チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパスポート
の写し㸧
※宿Ἡ㈝や出張㞧㈝だけの⢭⟬であっても、出入
国の☜ㄆのため、チケット半券㸦ᥦ出できない場
合はパスポートの写し㸧ᥦ出せ
※㣗事代の㔠㢠が᫂⣽として᫂♧されている場合
は、宿Ἡ㈝に含めてᨭ払うことは出᮶ない

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
※宿Ἡ᪥・宿Ἡタ名・ᩱ㔠グ㍕
・チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパスポート
の写し㸧
※宿Ἡ㈝や出張㞧㈝だけの⢭⟬であっても、出入
国の☜ㄆのため、チケット半券㸦ᥦ出できない場
合はパスポートの写し㸧ᥦ出せ
※㣗事代の㔠㢠が᫂⣽として᫂♧されている場合
は、宿Ἡ㈝に含めてᨭ払うことは出᮶ない

・❧ᩍトラベルプラザㄳồ᭩払専⏝⏦㎸᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパスポートの写
し㸧
※宿Ἡ㈝や出張㞧㈝のみの⢭⟬であっても、出入国の
☜ㄆのため、チケット半券㸦ᥦ出できない場合はパス
ポートの写し㸧ᥦ出せ

※そのほか、❧ᩍトラベルプラザより別㏵᭩㢮ᥦ出を
お㢪いする場合があります

校務出張䛾参加費

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
・大会またはプログラム➼のせ㡯㸦᪥付/参加㈝
㔠㢠のグ㍕せ、コピー可㸧

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
・大会またはプログラム➼のせ㡯㸦᪥付/参加㈝
㔠㢠のグ㍕せ、コピー可㸧

㸫

個別契⣙ᾏ外᪑⾜
保㝤

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
※「兼㡿収᭩」➼㡿収᭩であることが᫂♧されて
いれば、契⣙ド券でも可
・保㝤内容᫂⣽᭩や契⣙ド券㸦写し可㸧➼、契⣙
内容が☜ㄆ出᮶るもの

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
・保㝤内容᫂⣽᭩や契⣙ド券㸦写し可㸧➼、契⣙
内容が☜ㄆ出᮶るもの 㸫

᪑券交付・᭦᪂手
ᩘᩱ
㸦代⾜含む㸧

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
・パスポートの写し㸦㢦写┿ページ㸧
※᪑券Ⓨ⾜にかかるハガキ代、写┿代、交㏻㈝は
ᨭ⤥対㇟外

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】
・パスポートの写し㸦㢦写┿ページ㸧 㸫

ᰝド・ᰝド代⾜手
ᩘᩱ

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
・ᰝドの写し
※⌧地✵ でᨭ払う場合も、㡿収᭩のᥦ出せ

・ㄳồ᭩㸦ᮏ人ᤫ印㸧
【Ⓨ⾜᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧】

「᪑客ᶵ」予⣙にᥦ出した⏦㎸᭩に基づき、❧ᩍト
ラベルプラザとご┦ㄯください

予㜵᥋✀

・出張᪑㈝⢭⟬᭩㸦WEB⏦ㄳ㸧
・㡿収᭩㸦ᮏ人ᤫ印・原ᮏは᪑㈝担当へᥦ出㸧
【㡿収᪥/♫印/宛名㸦「❧ᩍ大学」または「❧ᩍ
学㝔」と出張⪅Ặ名㸧/但し᭩き】
・᥋✀内容᫂⣽のわかるもの

㸫 㸫

⤒㈝執⾜に伴う必せド憑㢮
参⪃/␃意事㡯

宿Ἡ㈝

⤒㈝の内容

・個別契⣙ᾏ外᪑⾜保㝤のᨭ払㢠は、「学
㝔包括契⣙保㝤」の⿵償内容並びに出張ᮇ
㛫に対応した、保㝤ᩱ㢠を上㝈とする実㈝
となります㸦ᾏ外᪑⾜保㝤ᩱᨭ⤥せ㡿参
↷㸧。

・᪑券の交付または᭦᪂ᮇ᪥が、原則とし
て┤㏆の出張の出Ⓨ᪥から㉳⟬して2ヶ᭶
以内であることを┠安とします。

・᪑券の᭷効ᮇ㛫は、専任ᩍ⫋員=10年
㛫、᭷ᮇ契⣙のᩍ⫋員㸦含兼任ㅮ師㸧・大
学㝔学⏕=5年㛫とします。

・予㜵᥋✀に㛵わる⤒㈝の㐺⏝⠊囲は、出
張先で入国上᭱低㝈必せとされる予㜵᥋✀
⮬体の㈝⏝とします。

ㅖ⤒㈝



㸺その他␃意事㡯㸼

・学会/◊✲会➼で出張の場合は、内≧➼、ヲ⣽のわかる㈨ᩱをWEB⏦ㄳにῧ付ください㸦ῧ付不可の場合は┤᥋ᥦ出㸧

・㡿収᭩の宛名には「❧ᩍ大学」㸦学㝔所属の場合には「❧ᩍ学㝔」㸧と❧᭰⪅Ặ名がグ㍕されていることが必せです。ただし、学外⪅の場合は、❧᭰⪅Ặ名のみで対応します

・㡿収᭩取得が出᮶なかった場合は、WEB⏦ㄳで届᭩をῧ付してください㸦内容⢭ᰝし、ᨭ払可否判᩿いたします㸧

・各◊✲㈝/⿵助㔠➼で、㡿収᭩のⓎ⾜が困㞴と思われる地域へ出張する場合は、事前にリサーチイニシアティブセンターにご┦ㄯください

・各◊✲㈝/⿵助㔠➼で、上グ以外のド憑ᥦ♧をồめられている場合は、主⟶㒊局のᣦ♧に従ってください

・宿Ἡ㈝は、宿Ἡ以外の⤒㈝㸦インターネット使⏝ᩱ、㟁ヰ使⏝ᩱ、冷ⶶ庫内㣧ᩱ㉎入➼㸧はᨭ⤥対㇟外です　

　※㟁ヰ使⏝ᩱ、インターネット使⏝ᩱについては、ㄆめられる場合がありますので、主⟶㒊局にご┦ㄯください

・クレジットカードの利⏝᥍えは、㡿収᭩とはみなしません。別㏵㡿収᭩を取得いただくか、クレジットカード引ⴠ᫂⣽をごᥦ出ください

・㡿収᭩は「PAID」や「RECEIVED」の印字があるもの、ᾏ外でⓎ⾜されたものはBalance㸦あるいはDue㸧が「0」になっているものが᭷効です

・各◊✲㈝/⿵助㔠➼のㄳồ᭩払い場合は、ㄳồ᭩に◊✲代⾲⪅の印があれば、出張⪅ᮏ人印は┬␎可⬟です

㸺⯟✵券取得にぢ✚᭩ᥦ出をồめられるケース㸼

・⏝務以外の᪥⛬が含まれている場合、ᮏ᮶⏝務にせする᪥⛬のみで出張した場合のぢ✚᭩

・⏝務地以外の᪑⛬が含まれている場合、ᮏ᮶⏝務で❧ち寄るべき᪑⛬のみ出張した場合のぢ✚᭩

※上グ以外でもᥦ出をồめる場合があります


