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Sheet1

		提出書類一覧

		必要書類				国内出張				外国出張

						JRなど		航空機		通常		招聘

		旅行前 リョコウ マエ		①旅行届 トドケ		○		○		○		○

				②学会等出席の場合はプログラム・パンフレット（写）

				③経費負担が他機関の場合は招聘状等（写）

				④出張依頼した場合は出張依頼書・振込先登録依頼書		○		○		○		○

				⑤承諾書（写） ショウダク								○

				⑥概算で支払いを受ける場合の見積書（航空運賃明細※１など） ミツモリショ コウクウ ウンチン メイサイ				○		○		○

		旅行後 リョコウ ゴ		①主な路程にかかる領収書（領収日が記載されているもの） オモ ロテイ リョウシュウショ				○		○		○

				②領収書がない場合は支払金額が確認できるもの

				　・インターネット購入の場合で見積書・領収書がない場合ハ－ド

				　　コピーの明細・振込明細書（フライトスケジュールを含む）

				　・カード会社明細・振込明細書

				上記いずれか１点

				③搭乗を証明する書類（チケット半券　※紛失した場合は理由書）				○		○		○※２

				④旅行報告書 リョコウ ホウコクショ		〇		○		○

				※１　航空賃、燃油サーチャージ、各空港税、各施設使用料等

				※２　招聘教員等の復路の航空券半券は提出不要 ショウヘイ キョウイン トウ フクロ コウクウケン ハンケン テイシュツ フヨウ
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