	出　張　報　告　書
　工学研究院長　殿　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　令和　　年　　月　　日
（部局等）
（職名）　
（氏名）　               　　
このたび下記のとおり出張しましたので、報告します。


	出張期間
	令和　　年　　月　　日（　）～令和　　年　　月　　日（　）

	用務先
	

	用　務
	

	用務内容
	支出費目：　
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄｺｰﾄﾞ：　

課題名：　
研究代表者名：　
用務時間：　
場所：　



【例】

	出　張　報　告　書
　工学研究院長　殿　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　令和　　年　　月　　日
（部局等）
（職名）　
（氏名）　               　　印
このたび下記のとおり出張しましたので、報告します。

	出張期間
	令和元年11月14日（水）～令和元年11月16日（金）

	用務先
	＊市まで記入する(東京23区は東京都まででよい、北九州市は区まで記入）
＊郡の場合は、町・村まで記入

	用　務
	＊受託・共同研究の場合：「○○（研究課題名）に関する打ち合わせ」
＊それ以外の経費：用務内容を具体的に記載してください。

なお、学生・技術職員の場合は、「補助」をつけてください（例：〇〇学会に参加し、〇〇に関する発表及び情報収集補助を行うため）。

	用務内容
	※用務場所について、2ヵ所以上ある場合は用務内容に記載ください。
用 務 時 間 ：　令和元年11月15日(木)　　9時頃～18時頃まで
場　　　 所 ：　〇〇大学〇〇キャンパス
〇〇大学〇〇学部の〇〇教授、〇〇教授と本研究課題について解明方法の打合せを行った。
〇〇と〇〇の関係解明について、今後の解明方法の加速化・効率化を図るため、研究手法及び分担について確認を行うとともに、分析を12月までに行い、結果をライブラリー化し共有することについても確認を行った。

用 務 時 間 ：　令和元年11月16日(木)　　9時頃～17頃まで
場　　　 所 ：　東京都〇〇ホール
本研究課題の遂行に必要な○○○○について意見交換をするため、第○回○○研究会に参加し、本研究課題のテーマでもある○○○○という
タイトルで講演した。
関連分野の研究者から活発な質問を受け、本研究が高く評価されていることを実感でき、また今後の研究の進め方について大いに役立つものであった。


（出張報告書の記載に関する留意事項）

●工学部等事務部経理係・職員係から通知の「平成30年8月6日付け事務連絡」より、抜粋
①用務内容には、当該研究費の研究内容及び目的と関連することが分かる具体的な内容（出張の目的、日時、場所及び内容）を出張期間全体について記載してください。

②研究打合せ等の場合は、相手方の所属・氏名等を記載してください。

③説明会、会議等の場合は、日程表等を添付してください。
④出張の期間が2日以上になる場合、その各日について具体的な用務内容を記載してください。

　上記内容は、研究費使用ハンドブックの留意事項欄に記載があるものですが、どのようなケースや財源であっても基本的には上記の要素を満たした出張報告書の提出をお願いいたします。

●その他
＊学会等において研究発表を行った場合には、発表した題目を記載してください。
＊用務時間には、移動時間は含めません。

また、用務時間は、用務地着・発等の時間に矛盾がないようご注意ください。
　　【例】福岡空港発：11月16日(金)　10時
　　　　　羽田空港発：11月16日(金)　17時　の場合に

　　　　　　　誤）用務時間：11月16日(金)　10時～11月16日(金)　17時
　　　　
