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1. ಒᙲ 

大学ᨈဃ向けの出張᧙係ဎᛪの利ဇ૾ඥについてಒᙲをᛟଢします。 

  使ဇႸႎに応じて必ᙲなᇘをごᄩᛐください。 

 

2. 出張᧙係ဎᛪの੩出について 
 

大学ᨈဃが出張にᘍく場合は、【ᇌ大学 HP】にある「出張ᫍ」をᚡ入し、属する学ᢿ・ᄂᆮᅹの事務ᢿ局ਃ当に 

੩出してください。 

「出張ᫍ以外のဎᛪ」はᇌ大学 HPの「出張᧙係ဎᛪ」から各式をダウンロードしてᚡ入し「ᝲਃ当」に੩出

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ဪ 式名ᆅ 大学ᨈဃ 

Ძ 出張ᫍ 属の学ᢿ事務ᛢに੩出してください 

Წ 出張ᝲችም ᝲਃ当に੩出してください 

Ჭ 出張報告 ᝲਃ当に੩出してください 

Ხ 出張中ഥ届 ᝲਃ当に੩出してください 

Ჯ ᇌトラベルプラザᛪ൭専ဇဎᡂ ᝲਃ当に੩出してください 

Ჰ 学ᨈ包ਙ契ኖෙ外ᘍ保ᨖ加入依᫂ ᝲਃ当に੩出してください 

 

 

 

 

【ᇌ大学 HP】出張᧙係式(大学ᨈဃ・学外ᎍなど) 

https://spirit.rikkyo.ac.jp/business_trip_off-campus/SitePages/form.aspx 

【大学ᨈဃの出張】 

※「出張ᫍ」はᇌ大学 HPの「出張᧙係ဎᛪ」から式をダウンロードしてᚡ入し 

「属の学ᢿ事務ᛢ」に੩出してください。 

※「出張ᫍ以外のဎᛪ」はᇌ大学 HPの「出張᧙係ဎᛪ」から各式をダウンロードして

ᚡ入し「ᝲਃ当」に੩出してください。 

【台ኡおよびᚰ憑のဎᛪについて】 

ᇌ大学 HPの「出張᧙係ဎᛪ」から「出張ᝲችም」をダウンロードしてᚡ入し、出張ᝲችምと印したᚰ

憑のྵཋを「ᝲਃ当」に੩出してください。 
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【出張᧙係ဎᛪ】 

以下のဎᛪを必ᙲに応じてご利ဇください。 

※ᚡ入内容は「【ᇌ大学 HP】出張᧙係式」にあるᚡ入例を参ᎋにしてください。 

ဪ 名ᆅ  

Ძ 出張ᫍ 出張ᫍは出張の予定がൿまったら੩出してください。 

Წ 出張ᝲችም 出張後のችምのဎᛪです。 

出張ᝲችምにᚰ憑が必ᙲな場合、出張ᝲችምと印したᚰ

憑のྵཋをᝲਃ当まで੩出してください。 

 

Ჭ ᇌトラベルプラザᛪ൭専ဇဎᡂ ᇌトラベルプラザᛪ൭専ဇဎᡂは出張におけるᣐ

依᫂としてご利ဇください。 

※ᙸᆢが事前に必ᙲな場合はᇌトラベルプラザまでお問合

せください。 

※当ဎᛪはᙸᆢ依᫂ではありません。 

Ხ 学ᨈ包ਙ契ኖෙ外ᘍ保ᨖ加入依᫂( 出張に学ᨈ包ਙ契ኖෙ外ᘍ保ᨖに加入するဎᛪです。 

Ჯ 出張報告 出張後の出張報告のဎᛪです 

Ჰ 出張中ഥ届 「出張ᫍ」のဎᛪ後に出張が中ഥになった場合にဎᛪが必ᙲな

ဎᛪです 

※この他にも出張に᧙係する式についても【ᇌ大学 HP】出張᧙係式から取得してください。 

 

3. 出張᧙係のဎᛪを੩出する 

 

 

 

 

 

【出張前】出張にᘍく前に「出張ᫍ」をᚡ入して੩出してください 

※「出張ᫍ」はᇌ大学 HPの「出張᧙係ဎᛪ」から式をダウンロードしてᚡ入し「属の学ᢿ事務ᛢ」に 

੩出してください。 

※「出張ᫍ以外のဎᛪ」はᇌ大学 HPの「出張᧙係ဎᛪ」から各式をダウンロードしてᚡ入し「ᝲਃ当」に 

੩出してください。 

※必ᙲに応じて「ᇌトラベルプラザᛪ൭専ဇဎᡂ」および「学ᨈ包ਙ契ኖෙ外ᘍ保ᨖ加入依᫂」 

  も「出張ᫍ」と一ደに「ᝲਃ当」に੩出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

出張ᫍ 

ဎᛪᎍ 

【ᝲਃ当】 

受付完了 

【ဎᛪ例】 

「出張ᫍ」をဎᛪし、出張後に「出張ᝲችም」を੩出する例をᛟଢします。 

属する学ᢿ・ᄂᆮᅹの事務ᢿᛢに 

੩出 
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4. 「出張ᝲችም」と印したᚰ憑をᝲਃ当に੩出する 

出張後に出張ᝲのችምをᘍうために「出張ᝲችም」をဎᛪする場合は、ဎᛪとともに、台ኡᲢኡᲣおよび印した

ᚰ憑(᪸収ሁ)ᲢྵཋᲣの੩出が必ᙲになります。 

 

 
 
 
 
 

【出張後】出張のችምをᘍうために「出張ᝲችም」を੩出してください。 

  ※出張ᝲችምとችምに必ᙲなᚰ憑Ტ᪸収ሁᲣに印したྵཋをᝲਃ当に੩出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【台ኡおよびᚰ憑の੩出について】 

WEBဎᛪシステムによる出張᧙ᡲችምのဎᛪ後に、出張᧙ᡲဎᛪと印したᚰ憑のྵཋをᝲਃ当に੩出して下

さい。 

ဎᛪᎍ 

【出張ᝲችም】 

【ኡに印刷】 

出張ᝲችም 

台ኡページ 

【ྵཋ】 

᪸収ሁ 【ྵཋ】 

ᚰ憑ሁ 

台ኡにはᝳらずにクリップഥめで੩出ください 

【ᝲਃ当】 

受付完了 

印 

印 

ᚰ憑ᲢྵཋᲣは 

印してください 

ᝲਃ当に੩出 

出張ᝲのችም 
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5. 出張᧙係式について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. お問い合わせ先 

 

【ဎᛪの入力内容/出張ᝲのችምሁについてのお問い合わせ先】 

人事ᢿ人事ᛢ(ᝲਃ当) (内ዴ 4359/2755) メールᲴryohi@rikkyo.ac.jp 

WEBဎᛪシステムで出張᧙係ဎᛪをဎᛪする場合に、ช付が必ᙲなについては、 

ᇌ大学 HPᲢ出張᧙係式Უよりダウンロードしてᚡ入して੩出下さい。 

 

【ᇌ大学 HP】出張᧙係式(大学ᨈဃ・学外ᎍなど) 

https://spirit.rikkyo.ac.jp/business_trip_off-campus/SitePages/form.aspx 

 


