2026年11月1日様式
○○年○月○日
旅費執行に係る理由書（研究費）

公立大学法人横浜市立大学 理事長
所属　　 　○○研究科　　　　　　
職名　教授　　氏名 　○○○○　　

　当該出張について、次の理由により研究費の支出を許可願います。

１ 航空券付帯サービスの利用が必要となる理由
（１）ビジネスクラスの利用（搭乗時間８時間未満　※１）
　　（　例：持病の〇〇〇のため。　　　　　　　　　）
(２）有料座席指定料
　理由：☐LCC航空利用のため経済的な航空券を確保しているため
　　　　☐搭乗予定時間の合計が8時間以上だが、ビジネスクラスは利用しないため
　　　　☐その他（　例：研究の打合せを実施するため　　　　　　　　　　　　）
(３）超過手荷物料金
　理由：☐LCC航空利用のため経済的な航空券を確保しているため（※２）
　　　　☐その他（　例：研究用資材を運搬するため　　　　　　　　　　　　　）　
２ 宿泊料上限額を超える宿泊料が必要となる理由（※3, 4）
	※上限額を超える実費支給が必要となる特別な事情について、具体的に記載ください。








※１　搭乗時間の合計が8時間以上（乗継にかかる時間は除く）の場合、本理由書の提出は不要です。プレミアムエコノミークラスはビジネスクラスと同等とします。
※２　国内線は基本重量20kgまで、国際線エコノミークラス・プレミアムエコノミークラスの場合は23kgまで、国際線ビジネスクラスの場合は32kgまで支給可能とします。
※３　出張旅費精算時の提出書類に加えて、本理由書と領収書を提出ください。なお、研究費担当課における審議の結果、支出が認められず、私費負担になる可能性もありますので、ご留意ください。
※４　宿泊施設の選定にあたっては華美な宿泊施設や高額なプランを避け、安価な宿泊プラン・ルームタイプを選択するようにご留意ください。
※５　記入例（青字）を消除したうえでご記入・ご提出ください  。
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