(別紙様式) (学生など研究機関に所属しない者に出張を依頼した場合)
出　張　報　告　書

　　年　　月　　日

研究代表者

出張者氏名：
　

　　㊞
次の研究費による出張を下記のとおり行ったので、報告いたします。

１.研究費の名称： 
２.研究課題名： 
３.用務地（所在地）： 
４.用務先（名称等）： 
５.出張日程　　　年　月　日　時　～　　年　月　日　時　(　日間)
６.用務の概要と当該研究との関連について

　
７．備考（定期区間やその他説明が必要な内容について記載）
　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

 (作成上の注意)

１　この書類は、横浜市立大学が機関として管理している研究費により出張をした者(出張を依頼された者を含む。) が作成し、研究代表者へ報告するものである。ただし、研究代表者又は分担金を受けた研究分担者が、出張した場合には出張記録として扱い、あて名欄は不要である。

２　研究費の名称は、「平成○○年度　科学研究費補助金　基盤研究B」あるいは「平成○○年度　奨学寄付金」など具体的に研究費を記入すること。

３　会議出席、講演等のために出張をした場合の出張者の記録については、当該会議の議事録等で代えても差し支えない。

４　あて名は、研究代表者とすること。

５　「用務地（所在地）」には、例えば東京都○○区、○○市○○町と記入すること。

６　「用務先（名称等）」には、例えば○○大学○○学部、○○研究所○○部門と記入すること。

７　「用務の概要」には、用務先で行った研究等の内容が明確に分かるように記載すること。従って、単なる「研究打合せ」「文献資料収集」とは記入しないこと。

８　例えば、国際学会等において、研究成果の発表を行った場合には、発表スケジュールの入ったプログラムの写し等を添付するなど、研究との関連を明らかにする資料を添付すれば、用務の概要のみを簡潔に記述しても差し支えない。

