
 
 

出張命令願 

（県外）または 

出張届（県内） 

関連規則：｢研究旅費規則｣（規程第 31 号） 
「研究旅費規則運用細則」（規程第 32 号） 

 

国内出張申請手続きの流れ 

支出予算の確認 

②旅費の請求 

旅費支出の承認 

支払処理 

旅費の支払 

出張後 

ユニット責任者の承認 
 

支払依頼書 

事務局（研究支援部 研究協力Ｇ） 

出張命令願 

（県外）または 

出張届（県内） 

事務局（総務部） 

事務局（研究支援部 経理・調達Ｇ） 

出 張 者 

 

出張報告書 

事務局（研究支援部 研究協力Ｇ） 

出 張 者 

旅費を証明 

できる書類、 

宿泊証明 

ユニット責任者の承認 

承認 

①出張の伺い 

出張前 

※出張者本人が承認を

得てください。 

出 張 者 

学  長 

出 張 者 

出張先・用務が 

わかる書類 

 必要書類 

研究者本人 

関係部署 

※出張者本人が承認を

得てください。 



 

 

海外出張申請手続きの流れ 

関連規則：「海外出張旅費規定」（規程第 114 号） 
「海外出張旅費規定運用細則」（規程第 115 号） 

②出張報告・旅費請求 
ユニット責任者の承認 

学長の承認 
報告・精算書による内容確認 

事務局（総務部） 

事務局（研究支援部） 

出 張 者 

旅費の支払（銀行振込） 

出 張 者 

出張後 

事務局（研究支援部 研究協力Ｇ） 

出張報告 

・精算書 

請求書 

・領収書 

渡航証明、 

宿泊証明 

出 張 者 

事務局（総務部） 

ユニット責任者の承認 

出 張 者 

審議・学長の承認 

①出張の伺い 

出張前 

前払い 
（銀行振込） 

 

出張願 
出張先・用務が 

わかる書類 

招聘状、 

訪問承諾書等 

海外出張期間 

中の学内業務 

について 

 

前払い申請書 

 

出張報告書 

※出張者本人が承認を

得てください。 

※出張者本人が承認を

得てください。 

※必要な場合のみ学長

承認後申請ください。 

 必要書類 

研究者本人 

関係部署 


