統計数理研究所における出張等の確認について（依頼）
◆ 出張完了の連絡 

 出張完了のご連絡につきまして、文部科学省のガイドライン改正を受け、平成27年4月1日より、
 統計数理研究所におきましても情報・システム研究機構本部より詳しい内容の「依頼出張報告」の
 提出が義務付けられました。主な変更点は下記のとおりです。  

1. 出張の事実が客観的に証明できる会議配布資料等提出できる書類がない場合は
用務内容を詳しく記載する。 

2. 研究打ち合わせの場合は相手方の所属、氏名、打ち合わせ内容も記載する。
3. 宿泊を伴う場合は、宿泊場所、食事提供の有無を記載。 

 皆様には、下記のフォーマットに記載し、出張完了後すみやかに予算執行責任者にご送付下さるよう
 お願いいたします。  

 予算執行責任者は「依頼出張報告書」の確認者欄に押印の上、労務係にご提出下さい。 

    --依頼出張報告--------------------------------------------------

    【出張者名】 

    【出張期間】 　　 年  月  日 ～　  年  月  日（  日間） 

        
    □ 日帰り     


    
    □ 宿泊 （宿泊先：     ）＊ホテルの場合ホテル名も記載 

    【出張用務等】 （研究打ち合わせの場合は相手方名も記載） 

    【出張の確認】 宿泊付パック旅行利用   有  無 

        
     食事の提供  朝食（有・無） 夕食（有・無） 

    ------------------------------------------------------------------ 

    ※ パック利用 有の場合 ⇒ 明細書・領収書を提出 

    ※ パック利用 無の場合 ⇒ 会議配布資料等提出できる書類が特にない場合は、特に用務欄に
       出張の詳しい業務内容を記載して下さい。 

    ※ ホテルに宿泊の場合はホテル名をご記載下さい。複数ございましたらすべてご記載下さい。 

    依頼出張報告のご提出がございませんと、旅費の支払ができません。 

    また、記載が不十分な場合はこちらから詳しくお聞きする場合もございますことをご了承下さい。 

◆ 航空機での出張について 

 航空機を利用して出張（国内外）した場合には、出張後に領収書（原本）と併せ半券チケットを 

 ご提出いただくようお願いいたします。 


※ 半券チケットの往復両方の原本の提出が難しい場合には、往路の原本の提出がござい
　　　　　　ましたら、復路はPDFまたはFAXでの提出でも構いません。 
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