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	出張申請書/Application for the Business Trip
ﾌﾟﾗｸﾃｨｽｽｸｰﾙ･ｲﾝﾀｰﾝｼｯﾌﾟ(国内・海外) 
/ Practice School･Internship (International / Domestic)

 Date  　 / 　　　 /   　　  

ｸﾞﾘｰﾝｱｼﾞｱ国際ﾘｰﾀﾞｰ教育ｾﾝﾀｰ長　殿
To the Director of Green Asia Education Center
部局等 / Affiliation：Green Asia Education Center
専攻等 / Department：
学籍番号 / Number：
氏　名 / Your name：
この度下記のとおり出張申請します。/ I am applying for the business trip as below.

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ：ｸﾞﾘｰﾝｱｼﾞｱ国際戦略ﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑ / 

The name of program：Advanced Graduate Program in Global Strategy for Green Asia

	1 出張期間(Period)　　 
	出発：平成　　年　　月　　日 ～ 帰着：平成　　年　　月　　日　

(総日数　　　日うち用務日数　　　日、※土日祝　　　日含まず)
　　　/　　　/　　  ～ 　　  / 　　 /　　(For      days)

	2 用務地(Place)
	

	3 用務先(Venue)
	

	4 用　務(Purpose)
	

	5 用務内容(Content of the business trip)
	

	6 交通手段（JR・往復航空機利用）(Transportation：by train or airplane）
	

	7 食事提供の有無（Offered meal）
	■なし/Not provided     　

□あり/Provided　　

（朝　　回）Breakfast  　　　　time(s）　 
（昼　　回）Lunch　　　　　　　time(s）
（夕　　回）Dinner　　　　　　time(s)

	8 送迎（または通勤費）の有無（Pickup Service）
	■なし/Not provided　　□あり/Provided

	9 参加費請求の有無（学会参加の場合）（Conference fee）
	■なし/No　　　□ありYes. I’ll ask for the fee to the GA office. （　　　　　yen）

	10 宿泊場所など
※宿泊先の料金がわかるものなど添付
（Accommodation）
	宿泊先名：

所在地：

一泊あたり　　　　　　　　円　×　　　　　　日

合　　計　　　　　　　　　円　□予定　　　□確定

	11 
	Name of Accommodation:

Address:

Room Charge            （yen） ×　　　Night(s)
=Total                  （yen）

	12 Payment from Kyushu University
□概算払い　　　　　　　　　　　　■精算払い
□Payment in advance　　　　　   ■Later payment

	備考：連絡事項【旅行命令簿に記載する事項】
(Notes)



※日程・用務内容等少しでも変更があった場合は、青字修正し、再提出してください。

（※Please keep us informed of any change of your schedule.）
＜添付書類 / Required Documents＞(before the business trip)　
・実習期間、実習内容がわかるもの（受入れ先担当者とのメールのやり取りや案内等）
/ The document which practical period and content are written.
（The e-mails exchanging with the host can be acceptable.）

・ｲﾝﾀｰﾝｼｯﾌﾟ・ﾌﾟﾗｸﾃｨｽｽｸｰﾙ日程表（GA様式のｶﾚﾝﾀﾞｰ式）…【GA様式５】
/ Internship･Practice School Schedule（using Green Asia Format）
・宿泊先の料金がわかるもの※実費支給 
/ The document (estimate) which shows the accommodation expenses
・航空券見積書など（E-ﾁｹｯﾄ控えなど）/ The itinerary of airplane tickets
・航空チケット領収書（概算払いの場合のみ出張前に必要）/　The receipt of airplane tickets
・インターンシップ届（教務課へ提出するもの）のコピー　/　A copy of Internship Registration   Sheet
＜出張後にご提出いただく物＞

・出張報告書　様式あり（一週間以内）/　Business Trip Report（within a week）
・航空チケット領収書　/　The receipt of airplane tickets
・航空チケット半券（往復分）/　The stubs of airplane tickets（Round Trip）
・宿泊費の領収書　/　 The receipt for accommodation expenses
・用務地市外間移動の請求がある場合、その領収書等（※領収書がない場合は請求不可）
/ The receipt of public transportation only when you go to the other city because of your research activities　
＜申請内容についての問い合わせ先＞
□本人（内線　　　　）　　　　/　□The one who makes this business trip（Ext.　　　　）
□本人外（秘書・内線　　　　）/　□The secretary or others（Name:       Ext.　　　）
※ｸﾞﾘｰﾝｱｼﾞｱ国際ﾘｰﾀﾞｰ教育センター事務局　内線７８２５・７８２３　Ext.7825 / 7823
出張前にこの旅行のお金が必要なときは、上に書いている書類とこの用紙を、平日換算で45日前までに提出してください。
If you need the Practice School / Internship expenses before the business trip, please be sure to submit ‘Application for Business Trip’ and the required documents above at least 45weekdays beforehand.
※先方の寮などを提供してもらい、共益費や光熱費の支払いは個人払いの時は、寮などの規約に、共益費と光熱費は個人負担と明記があれば、九大から支給できる場合があります。

その際は、必ず精算時にその旨記載の寮の規約と共益費・光熱費の領収書を提出してください。

	出張申請書/Application for the Business Trip
ﾌﾟﾗｸﾃｨｽｽｸｰﾙ･ｲﾝﾀｰﾝｼｯﾌﾟ(国内・海外) 

/ Practice School･Internship (International / Domestic)

 Date 2015/04/01 
ｸﾞﾘｰﾝｱｼﾞｱ国際ﾘｰﾀﾞｰ教育ｾﾝﾀｰ長　殿
To the Director of Green Asia Education Center
部局等 / Affiliation：Green Asia Education Center
専攻等 / Department：量子プロセス理工学専攻/ＡＳＥＭ
学籍番号 / Number：2ES○○○○○○
氏　名 / Your name：○○○○○○
この度下記のとおり出張申請します。/ I am applying for the business trip as below.

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ：ｸﾞﾘｰﾝｱｼﾞｱ国際戦略ﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑ / 

The name of program：Advanced Graduate Program in Global Strategy for Green Asia

	13 出張期間(Period)　　 
	出発：平成27年06月01日～帰着：平成27年06月30日
(総日数　30日うち用務日数　22日、※土日祝　8日含まず)
　2015/　06/01  ～ 　2015/ 　06/30　　(For 30 days)

	14 用務地(Place)
	春日市～東京都港区（Kasuga city ～Tokyo minato ward）

	15 用務先(Venue)
	株式会社　○○○○ / ○○大学　（Company or institute name）

	16 用　務(Purpose)
	ﾌﾟﾗｸﾃｨｽｽｸｰﾙ/ｲﾝﾀｰﾝｼｯﾌﾟの為（For practice school/For internship）

	17 用務内容(Content of the business trip)
	（自由記述）(free writing)

	18 交通手段（JR・往復航空機利用）(Transportation：by train or airplane）
	往復JR利用/往復航空機利用

（By JR/ By airplane）

	19 食事提供の有無（Offered meal）
	■なし/Not provided     　

□あり/Provided　　

（朝　　回）Breakfast  　　　　time(s）　 
（昼　　回）Lunch　　　　　　　time(s）
（夕　　回）Dinner　　　　　　time(s)

	20 送迎（または通勤費）の有無（Pickup Service）
	■なし/Not provided　　□あり/Provided

	21 参加費請求の有無（学会参加の場合）（Conference fee）
	□なし/No　　　■ありYes. I’ll ask for the fee to the GA office. （　8000　yen）

	22 宿泊場所など
※宿泊先の料金がわかるものなど添付
（Accommodation）
	宿泊先名：株式会社○○　○○寮
所在地：東京都港区芝1-1-1
一泊あたり　　　　3,000　　　　円　×　　　29　日

合　　計　　　    87,000 　　　円　□予定　■確定

	23 
	Name of Accommodation: ○○ Ryo
Address:1-1-1Shiba Minato-ku  TOKYO
Room Charge     3,000    （yen） ×　29  Night(s)
=Total       87,000       （yen）

	24 Payment from Kyushu University
□概算払い　　　　　　　　　　　　■精算払い
□Payment in advance　　　　　   ■Later payment

	備考：連絡事項【旅行命令簿に記載する事項】
(Notes)



記入例








