
①－ 1

出張月日 10月5日 10月6日 10月7日

旭川市から 東京都新宿泊 東京都から

東京都まで 旭川市まで

●●駅～●●駅

510円

●●駅～●●駅

510円

旭川駅～旭川空港 ●●駅～羽田空港

630円 1,250円

羽田空港～●●駅 旭川空港～旭川駅

1,250円 630円
旭川空港発
羽田空港着

羽田空港発
旭川空港着

10,290円 10,290円

●●ホテル ●●ホテル

6,800円 6,800円 13,600円

その他
円

合　計

38,960円

備　考

航空賃　往路　　JAL先得割引
　　　　復路　　JAL先得割引

旅　費　明　細　書

旅客運賃
（鉄道等）

1,020円

氏　　名

旭川　太郎

宿泊料

3,760円

合　　　計

地　名

航空賃

20,580円

車　賃
（バス等）

証票番号

宿泊明細書

10月7日
宿泊明細書

10月8日

出張者の氏名を
記載し て下さ い 経費区分別支出管理

表「 ①旅費交通費」
の証票番号を記載し
て下さ い

出張に費やし た日程の日付を記載
し てく ださ い

出張の日毎の出発地と 最終到達地
を記載し てく ださ い 「 出張月日」 に利用

し たJRや私鉄等の鉄
道路線の乗車～下車
までの駅名と 運賃を
記載し てく ださ い
入力欄が足り ない場
合、 当日最初の乗車
～最終下車駅および
当日の合計運賃を記
載し 、 「 備考」 欄に
て内訳を記載し てく
ださ い

「 出張月日」 に利用
し た路線バス等の乗
車～下車までの停留
所名と 運賃を記載し
てく ださ い
入力欄が足り ない場
合、 旅客運賃と 同様
に記載し 、 「 備考」
欄にて内訳を記載し
てく ださ い

「 出張月日」 に利用
し た航空機の搭乗～
到着までの空港名と
料金を記載し てく だ
さ い

出張全日程のそれぞ
れの各移動手段や宿
泊費の合計額を税抜
きで記載し てく ださ
い

「 出張月日」 に利
用し た宿泊施設名
と 宿泊料を記載し
てく ださ い
また、 併せて「 備
考」 欄に宿泊プラ
ンを明記し た予約
明細書等の画像を
貼付し て下さ い

「 出張月日」 にレンタ カー・ タ クシーを
利用し た場合に、 その種類(例： レンタ
カー) と その料金を記載し 、 「 備考」 欄に
て移動区間と 「 公共交通機関がない」 等
その手段を選択し た理由を記載し てく だ
さ い

上記各移動手段と 宿
泊費合計のすべての
合計を記載し てく だ
さ い

上記説明にある「 備考」 欄への
記載の他、 「 早割」 「 Sきっ
ぷ」 等の一般的な運賃や宿泊費
と 異なる料金の場合にもその割
引対象名を記載し てく ださ い



①－ 1

出張名

出張地

出張先

出張期間 ～

出　張　報　告　書

氏　　名 証票番号

旭川　太郎

2021年10月5日（火）
　17：00　旭川空港から●●●****便にて東京へ移動　東京泊（前泊）

2021年10月6日（水）
　10：00～12：00　●●●大学●●学部　●●准教授と打合せ①
　　面談の相手先　●●准教授（工学博士）、●●助教（工学博士）、
　　　　　　　　　●●研究員、●●研究員、●●●●氏（3年生）、
　　内容　当社の●●を活用した新素材の開発について、添付の試験実施項目
　　　　　及びスケジュールについて調整を行い、実施項目の●●を●●法を
　　　　　用いた試験の追加を行うことにより、製造工程検討の幅を広げるこ
　　　　　との提案が●●准教授からされ、了承した。
　　　　　　添付資料①-1-Ⅰ　試験実施項目及びスケジュール

　13：00～17：00　●●●大学●●学部　●●准教授と打合せ②
　　面談の相手先　●●准教授（工学博士）、●●助教（工学博士）、
　　　　　　　　　産学連携推進室　●●室長、●●係長
　　内容　午前中に打合せを行った際に提案があった、試験方法と試験を実施
　　　　　する施設内の装置説明を受けたことと、事業化に向けた機械設備選
　　　　　定のため必要能力の検討を行い、取り扱いメーカーのアドバイスを
　　　　　受けた。
　　　　　産学連携担当とは、大学との共同研究に必要な申請方法及び予算の
　　　　　打合せを行った。
　　　　　　添付資料①-1-2　必要能力表及びメーカーリスト、
　　　　　　　　　　　　　　共同研究申請書様式

2021年10月7日（木）
　7：00　羽田空港から●●●****便にて旭川へ移動

出張内容

●●●を研究開発するため、●●大学と打ち合わせ

東京都●●区

●●●大学●●学部

2021年10月5日 2021年10月7日

打合せ状況画像 試験設備画像 試験設備等画像

訪問先画像 試作試験品画像 試作試験品画像

出張者の氏名を
記載し て下さ い

経費区分別支出管理
表「 ①旅費交通費」
の証票番号を記載し
て下さ い

出張の目的名を記載
し て下さ い

出張先を記載し て下
さ い。
複数同時に出張し た
場合は、 代表地を記
載し 「 他」 を付けて
下さ い

主な訪問先を記載し
て下さ い

出張の開始日と 終了
日を記載し て下さ い

出張内容を出張日毎
に記載し て下さ い
記載必要項目
①日付
②訪問先
③面談等の相手
④訪問先毎の内容
⑤出張先の画像等
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