（　ＦＤ－様式２－１　）

年　　　月　　　日

学修支援・教育開発センター長　殿

研究代表者名：　　　　   　　　   　

（職員番号：　    　　　　　　）

自己応募／指定　研究プロジェクト出張旅費申請書
下記のとおり申請いたします。
記
１．出張者名　　　　①　　　　　　　　　　　　職員番号：　　　　　　　　
②　　　　　　　　　　　　職員番号：　　　　　　　　
２．出張期間　　　　　年　　月　　日（　）～　　　　年　　月　　日（　）<　　泊　　日>
３．出張先　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
４．出張目的　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

５．出張旅費内訳（※ 経路と交通機関、宿泊費、日当をご記入ください。）
	
	経　　路
	交通機関
	往路/復路
	金額

	１
	～
	
	
	円

	２
	～
	
	
	円

	３
	～
	
	
	円

	宿 泊 費
	（東京都内14,000円・その他地域12,000円）×（　　日）

※どちらかに○をつけてください。
	円

	日当　４，０００ 円　×　（　　日）

＜国内旅費規程（抜粋）＞
第14条　日当は，当該出張中の雑費を支弁するための旅費をいう。
2　 日当は，総移動距離（自宅最寄り駅から出張地までの最短往復距離）60km以上の出張の場合に別表の区分により支給する。ただし，次の各号の1に該当する場合は，定額の半額とする。

( 1)　総移動距離100km未満の日帰り出張の場合の日当
((2)　やむを得ない理由により，出張日の前日から出張する場合の前日分の日当
( 3)　やむを得ない理由により，出張日の翌日に移動する場合の翌日分の日当
3　総移動距離1,000km以上の日帰り出張の場合に限り定額に2,000円を加算する。
※※出張経路と通勤経路が重複する場合、通勤と重複する部分の交通費は支給しない。
	円

	
	合　　計
	円

	確認欄
	□ 出張の経路、費用の根拠資料を添付しましたか。
□ 出張の目的（セミナー・研究会等参加の案内等）、出張先の住所が明確になる書類を添付しましたか。

□ 宿泊を伴う場合（前泊・後泊）は、出張行程表（ＦＤ様式２－２）を添付しましたか。


[image: image2.emf]課長 担当者

教学企画部

　　　
（　ＦＤ－様式２－２　）

年　　　月　　　日
学修支援・教育開発センター長　 殿

研究代表者名：　　　　   　　　   　　
（職員番号：　    　　　　　　）

自己応募／指定　研究プロジェクト出張行程表

	出張者
	　　　　　　　　　　　　　　　　
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	
	　　　　　　　　　　　　　　　　
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	月　日
（曜日）
	用務時間
	出張先名称／　
所在地〈最寄駅〉
	宿泊地
	用務内容

	／
（　 ）
	～
	　　　　　　／
〈　　　　　〉
	
	

	／
（　 ）
	～
	　　　　　　／
〈　　　　　〉
	
	

	／
（　 ）
	～
	　　　　　　／
〈　　　　　〉
	
	

	／
（　 ）
	～
	　　　　　　／
〈　　　　　〉
	
	

	／
（　 ）
	～
	　　　　　　／
〈　　　　　〉
	
	


【注意点】
１．出張日程順に必要事項を記入してください。
２．出張先と宿泊地が異なる場合は宿泊地を記入してください。
３．前泊または後泊が必要な場合は、用務内容欄に「移動日」と記入してください。
（日当額が異なります）
 　（　ＦＤ－様式２－３　）

年　　　月　　　日

学修支援・教育開発センター長　 殿

研究代表者名：　　　　   　　　   　　
（職員番号：　    　　　　　　）

自己応募／指定　研究プロジェクト出張報告書
このことについて、下記のとおり報告します。

記

１．出張者名　　　　①　　　　　　　　　　　　職員番号：　　　　　　　　
②　　　　　　　　　　　　職員番号：　　　　　　　　

２．出張期間　　　　年　　月　　日（　）～　　　　年　　月　　日（　）<　　泊　　日>
３．出張先　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
４．報告事項（内容、成果等）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

（　ＦＤ－様式２－４　）

年　　　月　　　日

学修支援・教育開発センター長　 殿

研究代表者名：　　　　   　　　   　　
（職員番号：　    　　　　　　）

自己応募／指定　研究プロジェクト宿泊証明書
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宿泊者氏名

宿 泊 期 間

以上

年 月 日



                                                  印



施設等住所

施設等名称

担　当　者

電 話 番 号

原則として、宿泊証明書は本様式を使用するものとするが、宿泊施設等が指定する別様式の使用も可とする。

宿　泊　証　明　書

　下記のとおり、宿泊いただきましたことを証明致します。

　　　　　年　　　　月　　　　日　　　　　～　　　　年　　　　月　　　　日　（　　　泊　　　　日）



記

龍谷大学　　殿


【注意事項】


①出張旅費は「国内旅費規程」「海外旅費規程」に基づき支給します。実費精算の場合は、上記規程を上限とした額を支給します。


②出発の1週間前までに、事前に申請してください。実費精算の場合は、宿泊先、交通機関の発行する領収書を事後に提出してください。


③出張後1週間以内に出張報告書（ＦＤ様式２－３）、宿泊を伴う場合は宿泊先の領収書もしくは宿泊証明書（ＦＤ様式２－４）


を提出してください。











学修支援・教育開発センター長　殿








