FOLENS 海外フィールド実習のてびき 2012年度版
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　東京農工大学から私に支払われる、　謝金　・　賃金　・　旅費　等については、下記の通り

振込まれるよう依頼します。

記

※

ゆうちょ銀行以外

の金融機関をご利用の場合

※

ゆうちょ銀行

をご利用の場合

（次の内容の両方を記入願います）

（口座の内容） （他金融機関からの振込の受取口座）

・金融機関番号のみ、不明の場合は記入省略可（銀行のキャッシュカードに記載されています。）

・□は、必ずチェックをお願いします。

・振込先は、原則として依頼者本人の口座に限ります。

やむを得ない事情により、依頼人と名義人が違う場合は、下記の内容を記入願います。

（名義人が違う理由）

・内容確認のため、キャッシュカードの写し又は通帳（見開きページ）の写しを提出願います。

　ここに記載された内容は、国立大学法人東京農工大学から行う支払事務に使用するものであり、

　それ以外の目的には使用しません。
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東京農工大学  アジア・アフリカ現場立脚型
環境リーダー育成プログラム（FOLENSプログラム）
海外フィールド実習の手引き
2012年度 
１．海外フィールド実習の概要
｢海外フィールド実習」は、みなさんが近い将来、アジア・アフリカ地域の環境問題で活躍し、常に現場感覚をもってリーダーシップを発揮するために、基盤となる活動です。環境問題は、研究室や実験室だけでの知識では、実態や背景を学べるような、やさしいものではありません。環境問題発生の現場を訪れ、その場の景色を見、音や風を感じたり、水や土や生き物を調べたり、そこに住む人の声を聞いたりすることが、大きな意味をもっています。
  海外フィールド実習は、(A)FOLENSオフィスの調整により海外フィールドに行く場合、(B)自身の研究テーマまたは所属研究室の活動等で、指導教員とともに海外に行く場合、の2通りがあります。いずれの場合も、事前に実習提案書（Proposal）を提出し、実習後はポストフィールド報告会で発表することが必要です。
  (A)の場合、行き先、実施日時は、FOLENSオフィスが決めますが、本プログラムで提携するタイ、マレーシア、ベトナム、ガーナ、中国において、7～9月または1～3月上旬に実施する予定です。活動の一部は皆さんに立案してもらうこともあります。(B)の場合、行き先、実施日時は、皆さんが主体となり指導教員と相談して決めてください。
いずれの場合も、実施期間は約2週間ですが、より長期の滞在も可能です。また、会計年度の都合から3月上旬までに帰国してください。本手引きを参照し、Form of Proposal for the Overseas Field Trainingに記入（英語。日程や予算は分かる範囲で記入し、確定後に改訂版を提出。）して、海外フィールド実習参加を申し込んでください。
現地の衛生、治安状況等は日本における事情とは大きく異なる場合がありますので、事前の十分な準備と心構えをもって臨んで下さい。
２．日程の確定
（１）旅行日程
実習日程を、FOLENSオフィスおよび指導教員と相談し、日本出発の2ヶ月前までに決定してください。旅行日程は、原則として変更できません。やむを得ず旅行日程を変更する場合は、必ず事前にFOLENSオフィス（農学部学生部315号室、工学部産官学連携・知的財産センター1401B室）へ相談してください。実習日程に私費旅行を加えることは出来ません。他プログラムにおける調査等と組み合わせて渡航する場合は、「旅行命令伺（後述）」に、それぞれのプログラムの資金で渡航する期間を明確に分けて記載のうえ、書類を提出してください。
（２）現地スケジュール
  訪問先での行動予定を、FOLENSオフィスまたは指導教員と相談し、概要を決めてください。後述する費用支払いで必要となります。
３．海外フィールド実習の費用とFOLENSによる支援
（１）海外フィールド実習で発生する主な費用
・航空券代金
・宿泊費用
・査証（ビザ）発行代金・・・ビザが必要な場合
・予防接種費用・・・黄熱予防接種要求国（アフリカ、南米など。ガーナ含む）入国には必須
・海外旅行保険代金
・現地諸雑費・・・現地交通費、現地消耗品費、通信費など
・現地食費
（２）FOLENSプログラムにより費用負担できるもの
・航空券購入費用
航空券購入の費用はFOLENSプログラムが負担します。経費はみなさんの指定口座に振り込まれますが、振り込みのタイミングにより立て替えをしていただく場合があります。
・査証（ビザ）取得費用
ビザ取得前でも、発行費用が確定次第、FOLENSオフィスに伝えてください。各国大使館へ支払う際は、領収書（レシート）を本人名義で作成してもらってください。
・予防接種費用の一部（A型肝炎、狂犬病、破傷風、黄熱病）
実習中および実習後の健康管理のため、あらかじめ予防接種を受けてください。黄熱リスク国への入国には、黄熱病の予防接種が必要です（ビザが必要な場合は申請に接種証明が求められます）。予防接種内容について医師に相談し、接種前でも費用が確定次第、FOLENSオフィスに伝えてください。領収書および接種ワクチンの内容記載書を「本人氏名」の名義で作成してもらい、FOLENSオフィスに提出してください。規定に基づき補助します。
・海外フィールド実習期間の現地宿泊費・現地諸雑費
宿泊費・諸雑費（現地交通費、通信費など）は、原則2週間分まで、日数と行き先に応じた規定額をFOLENSから参加者本人の指定口座に事前に振り込みます。現地経費は精算払いをしますので、領収書（レシート）を同行教員名の名義で用意してください。なお、現地での電話は、個人の携帯電話を用いた場合、料金は支払えません。
４．出発前の手続き
ここで示す項目は、前に書いてあるものほど時間がかかる傾向にあるか、以降の手続きのために必要となるものです。Proposal書類の作成と同時に、数字の小さいものから優先的に進めてください。
（１）航空券の予約
まず日程を確定し、旅行代理店を通して航空券の予約手続きしてください。FOLENSオフィスおよび指導教員とよく連絡の上、進めてください。
帰りの日程が変更可能なチケットを薦めます。示された運賃が正規割引運賃以下であることも、確認してください。別紙1、2を参照し、出発日の1ヶ月半前までかつ発券前に日程表（別紙3）と航空券代金見積書（空港税、燃油税を明記）をFOLENSオフィスに持参の上、代金を発券期限までに払い込んでください。
（２）宿泊の予約
出国から帰国までの宿泊予約は、指導教員との相談に基づいて、みなさんで手配をするか、FOLENSと提携する現地コーディネーターオフィス（タイ、ベトナム、マレーシア、ガーナ、中国。p1の(A)(B)いずれでも利用可）を通して予約してください。
日程と宿泊先を別紙3に記入し1ヵ月半前までにFOLENSオフィスに提出してください。なお、後日宿泊先を記入したものを再提出してもかまいません。
旅行代理店の例
· 農工大生協プレイガイドhttp://www.tuat-coop.jp/  042-364-5131(内線5131) 

· ウイングツーリズム 03-5485-1125 (http://www.wingtourism.com)
· H.I.S. http://e.his-j.com/shop/air/search.aspx
府中けやき並木営業所 http://www.lococom.jp/cu/his_180/ 042-352-4811
国分寺営業所 http://www.lococom.jp/cu/his_805/ 042-322-8651
・ワールドクリエーション https://www.wci-jp.com/mform/index.html 03-3440-4641
（３）予防接種の実施
海外における生活・衛生・医療環境は、日本での事情とは大きく異なる場合が珍しくありません。現地や帰国後の体調管理は、実習を効果的、かつ快適で楽しいものにするために大切です。毎年行われる大学の健康診断を受けていること、その結果に応じて各自体調管理に努めていることは必須です。
海外フィールド実習参加者は、予防接種を受けることを推奨します。接種するワクチンの種類は、滞在国や日数、渡航者の年齢によって異なります。季節によっても流行の傾向を考えます。原則的に、A型肝炎、狂犬病、破傷風の予防接種が必要で、インフルエンザ、日本脳炎、ポリオ、コレラ、腸チフス、黄熱病、マラリアなどを考慮します。黄熱病は致死率が高いため、黄熱リスク国（アフリカ、南米など。ガーナ含む。）の出入国には、黄熱病予防接種が義務付けられます。
予防接種は、少なくとも渡航の2～3ヶ月以上前から開始する必要があります。したがって、実習日程と目的地を早くに決め、予防接種センターに電話で問い合わせ、医師との相談の上、接種ワクチンの種類と接種日程を決めます。
渡航先の大使館や検疫所のHPを確認すると、現在流行している病気がわかります。大学の保健管理センターには、感染症マニュアルがあり世界中の国の感染症を調べたり、滞在時の常備薬や食べ物のことなど、各自の体調も含めて具体的に医師や看護師の方に相談にのってもらったりすることができます。
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農工大近辺の予防接種センター等（HPは日本語）
・国分寺市医師会予防接種センター
国分寺市泉町2-3-8国分寺いずみプラザ2階Tel:042-324-0238  http://www.kokubunji-med.or.jp/yobo.htm
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・医療法人社団サンリッチ診療所
立川市曙町2-9-1菊屋川口ビル３階 Tel:042-523-3759  
http://www.doctor-info.jp/cgi/units/index.cgi?siteid=doctor&areaid=36241&unitid=sun_rich
・黄熱病の予防接種を受けなくてはいけない場合
東京検疫所 江東区青海2-7-11 東京港湾合同庁舎8階  Tel:03-3599-1515
http://www.forth.go.jp/keneki/tokyo/syokai/yobo.html
黄熱病予防接種については、国際証明書も発行してもらい、渡航時に携行してください。
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流行している病気や要求される予防接種の種類などは、下記HP（日本語）も含めて確認してください。
外務省渡航関連情報 http://www.mofa.go.jp/mofaj/toko/
在外公館医務官情報 http://www.mofa.go.jp/mofaj/toko/medi/index.html
外務省海外安全ホームページ http://www.anzen.mofa.go.jp/
厚生労働省検疫所のホームページhttp://www.forth.go.jp/index.html
予防接種を受けられる医療機関リスト http://www.jomf.or.jp/report/kaigai/16/130.htm
検疫所の予防接種窓口 http://www.forth.go.jp/archive/tourist/vaccine.html
海外渡航と予防接種に関する予備知識
http://www.forth.go.jp/archive/tourist/useful/02_tokou_yobou.html
黄熱病（アフリカ、南米へ行くには必要）
http://www.forth.go.jp/03_carefull/yellowfever_vaccine.html
http://www.cick.jp/kakuka/vaccine_01.html
接種が必要となる可能性の高いワクチンの種類：
アジア地域：破傷風、日本脳炎、A型肝炎、B型肝炎、髄膜炎、マラリア予防薬
アフリカ地域：破傷風、A型肝炎、B型肝炎、狂犬病、腸チフス、髄膜炎、ポリオ、コレラ
http://www.traveller-vaccination.jp/vaccination/index.html
（４）訪問先カウンターパートへの“Invitation Letter”作成依頼と現地予定の調整依頼
・Invitation Letterの作成依頼
海外フィールド実習では、訪問国・地域において、我々外国人が通常は立ち入れない場所に入って環境問題の最前線を見学し、試料の採取や分析を行うなど、通常の観光旅行とは異なります。これらの理由から、FOLENSオフィスでは、訪問先のカウンターパートよりInvitation Letterを作成してもらい、みなさんには実習中にこれを常に携行することを薦めます。Invitation Letterは査証（ビザ）取得の際に必要な場合もあります。
カウンターパートへは、電子メールなどにより、皆さん自身から作成依頼をしてください（別紙4に参考例）。Invitation Letterには、みなさんの活動について、今回の活動が教育・学術目的であり、滞在先での身元を保証することを明記してもらうと良いでしょう。
Invitation Letter本体は、まず電子メールで案を送付してらい、その後サイン入りの原本を郵送してもらいます。FOLENSオフィスでもコピーを保管しますので、スキャンデータを送信するか、いちど原本をオフィスまで持ってきてください。
なお、土壌、動植物、種子など、国外持ち出し許可を必要とする環境試料の輸送を行う場合は、Invitation Letterだけでは許可されませんので、必ず指導教員やFOLENSオフィスと十分に相談し、必要な手続きを行ってください。
・現地予定の調整依頼
現地の交通や機材の運搬など、種々の便宜を受け入れ先に図ってもらう必要が生じます。その調整は、指導教員やFOLENSオフィス、FOLENSと提携する現地コーディネーターオフィス（タイ、ベトナム、マレーシア、ガーナ、中国。p1の(A)(B)いずれのケースでも利用可）が行います。自分の活動計画をよく考慮し、指導教員およびFOLENSオフィスとの連絡が必須となります。
（５）査証（ビザ）の取得
行き先や滞在日数、現地での活動内容によって、あらかじめ査証（ビザ）を取得しておく必要があります。取得手続きは、皆さんに各自で行って下さい。必要に応じてFOLENSオフィスが手続きの支援をします。また、ビザの要不要、取得するべきビザの種類、申請に必要となるパスポート有効期限の必要残存日数は、訪問国、滞在期間、現地での活動内容、行き帰りの携行物品によって異なりますので、指導教員など現地事情をよく知る人、現地カウンターパート、旅行代理店、訪問国の大使館へ問い合わせ（電話も）てください。下記のホームページ等（日本語）も参照してください。FOLENSオフィスでも情報があります。
ビザ本体のコピーをFOLENSオフィスでコピーを保管しますので、スキャンデータ（カラー）を送信するか、オフィスまで持参して下さい。
・申請するビザの種類について
海外フィールド実習では、試料や分析器具をもち渡航することが想定されます。したがって、観光ビザまたは観光ビザ免除が適用されないケースが予想されます。これまでに、次のような事例がありますので、注意が必要です。
・試料採取機材をもっていたため、空港で観光ビザ免除が適用されず、入国できなかった。
・トランジット地でビザが必要なケースであったが、それを用意していなかった。
・予定が変わり帰国日が遅れ、ビザ免除期限を越えてしまった。
・申請先
訪問国の在日大使館。郵送または大使館に出向いて申請します。郵送の場合は切手を貼った返信用封筒を同封し、必要書類を書留で送ります。受付している曜日、時間帯、発行までの必要日数を確認してください。
・必要なもの（日本人）
必要書類は国や活動内容によって異なるので、確認してください。申請書、パスポート、顔写真数枚、申請料以外に、渡航に関する各種証明が必要です。
・その他
申請に必要な期間は、数時間～1週間程度と幅がありますので、海外フィールド実習の日程を考慮して、余裕をもって申請してください。また、ビザ申請中はパスポートを大使館に預けます。国内外問わず、パスポートの写真ページは常時コピーをもっておくことを薦めます。わからないことがあれば、FOLENSオフィスで援助しますので質問してください。
・参考ホームページ
世界各国の大使館 http://embassy-finder.com/ (日英)

外務省駐日外国公館 Web Page http://www.mofa.go.jp/mofaj/link/embassy/ （日本語）
他の情報源【観光ビザ】
http://www.mundito.tv/other/visaichiran.html
http://www.rainbowt.jp/travel/visa_top.html
http://www.ytk.co.jp/guide/visa.html#africa
http://www.ryoko.info/yaku/visa.htm#syutoku01
http://www.tabig.com/way/visa.html
（６）「学校旅行総合保険」への加入
海外では医療費水準、医療設備、医療技術など医療に関する諸事情や、賠償責任に対する考え方が日本とは大きく異なります。事故や病気が生じたら、本人を日本まで移送したり、日本から両親や家族の方が現地に駆け付けたり、という事態も想定され、予想外の出費を伴うことが起り得ます。海外フィールド実習参加者および同行する教員は、東京海上日動による学校旅行総合保険に必ず加入して下さい。保障範囲は、外傷による死亡・後遺障害、疾病による死亡、それらの治療費用、個人賠償、救援者費用で、本実習のために自宅を出てから帰宅するまで、滞在中の自由時間を含めてカバーします。たとえば10泊11日で約2000円です。ただし、携行品損失・破損、航空機遅延による支障は対象外です。必要な方は各自任意で加入してください。
なお、農工大所属の学生がすでに加入している「学生教育研究災害傷害保険」は、正課中の怪我をカバーするものです。病気による治療や入院、自由時間中の事故などは対象外です。
クレジットカードをもっている方は、それに付帯する保険により補償を受けることができますが、内容が限定されます。一方で、その付帯保険により物損事故がカバーされる可能性もありますので、内容を確認することを勧めます。
出発日と帰国日が確定したら、別紙6に記入し、出発日の3週間前までにFOLENSオフィスへメールで提出し、保険代金（日数により変わります）をFOLENSオフィスへ持参して下さい。代金と引き換えに領収書を渡します。
（７）学内における旅行手続き
・必要書類の提出
提出書類チェックリスト（別紙1）を確認し、それぞれの期限までに提出してください。これら書類のうち、旅行命令伺いはFOLENSで作成しますので、連絡を受けたら印鑑を持ってFOLENSオフィスに来てください。外国人学生は、サインで構いません。また、学外研究届（別紙7-1/2/3）には指導教員の、海外フィールド実習参加のRecommendation / Guarantee Letter（別紙8）には高田センター長のサインをもらってください。
各種書式FOLENSホームページよりダウンロードが可能です。領収書など原本提出が必要な書類は必ずコピーをとり、自分でも保管してください。不明の点は問い合わせてください。
・現地通信機器の貸与
実習先での連絡手段確保のため、海外用携帯電話を貸与しますので、FOLENSオフィスで受け取ってください。現地携帯電話のSimカードおよび国際電話カードは到着地の空港等で購入してください。
５．渡航前、渡航中、渡航後の生活における諸注意
・情報収集
海外渡航および滞在においては、まず「自分の身は自分で守る」という心構えをもって情報収集や安全対策に努めて下さい。例えば、外務省や各国大使館のHPに掲載される「危険情報」や感染症情報を参照したり、日ごろから新聞やニュース番組に配慮したりしてください。なお原則として、外務省「危険情報」発出地域への渡航はできません。
外務省海外安全ホームページ（日本語）http://www.anzen.mofa.go.jp/

各国大使館（日本語）http://www.mofa.go.jp/mofaj/link/zaigai/index.html

各国大使館(英語) http://www.mofa.go.jp/about/emb_cons/over/index.html

・現地での活動、生活における注意点
現地に着いたら、交通のルールや慣習も異なります。日本における歩行者優先など、多くの国では通用しません。空港を出たらまず気をつけたいことです。体調管理も大切です。自身の体質や体調に合わせ携行医薬はあらかじめ用意します。食事の際は、感染症予防のため、生ものや生水（氷を含む）は要注意です。蚊に刺されないことも大切です。その場の法律、習慣、宗教や文化を尊重し、現地時間に合わせた生活をします。夜間の外出は控えてください。多額の現金、貴重品は持ち歩かないこと。とくにパスポートの管理は注意が必要です。見知らぬ人を安易に信用することも、危険を伴います。
車やバイクの運転は基本的に認められません。ただし、あらかじめその必要が予想される場合は、別途、FOLENSオフィスまで相談に来てください。
海外フィールド実習中は、一人一人が海外の「知識」と「意識」を持ち、「海外モード」で生活することが大切です。
・家族や大学との連絡
出発前には必ず、旅行日程や宿泊地等の連絡先を伝えてください。平常の生活を送っていても、渡航先から日本側（指導教員、FOLENSオフィス、家族）へなるべく連絡をしてください（大学にはメールで）。その際FOLENSオフィスには、写真など簡単な活動報告をメールにて送信してください。
・事故発生や緊急事態への対応
緊急時の連絡先は９．緊急時の対応を参照し、貸与している携帯電話等を用いて速やかに連絡をしてください。緊急時には、あなた自身が無事に過ごしている場合でも、できる限り速やかに日本側に連絡してください。
現地で病院に掛かる必要が生じたら、「英文併記の保険契約証」を提示することで、迅速かつ適切な治療や移送を受けられる可能性が高まります。災害発生時には、現地の方がむしろ混乱し、正しい情報が入りにくいことも予想されます。日本で収集した情報をFOLENSオフィスより連絡しますので、逐次、連絡をとるよう心がけてください。海外で事件や事故、自然災害に巻き込まれた場合、外務省在外公館（日本の大使館や総領事館）へ連絡することも、援護を得るのに有効な手段です。
・帰国後の注意事項
  帰国後は、海外からの持ち帰り病に注意しましょう。帰国時、発熱、下痢などの症状があれば空港の検疫に申告し適切な判断を仰ぎましょう。帰国後１ヵ月以内に体調不良により医療機関で受診する場合、必ず海外渡航歴を告げてください。
６．変更や中止の場合
・渡航前における変更
提出した実習予定に変更が生じた場合、迅速にFOLENSオフィスに連絡し、必要な手続きをしてください。
・実習中における滞在先や旅程の変更
現地での実習期間中に、滞在先や旅行日程を変更せざるを得ない状況が発生した場合、必ずFOLENSオフィスへ連絡をして下さい。とくに、帰国日の変更（前後ともに）が生じた場合は、可能な限り個人で判断することなく、事由を連絡してください。
なお特段の理由なく、出国中止、実習の中断、無断帰国、ポストフィールド報告会への欠席、等があった場合には、単位の非認定、実費の個人負担がありえますので、注意してください。
７．帰国後の事務手続き
帰国後直ぐに、FOLENSオフィスに立ち寄り、搭乗券の半券、Simカード・国際電話カード領収書、その他未提出書類の提出、現地携帯電話機など貸与物品の返却をして下さい。また、出張報告書（別紙9）に「用務地」「用務先」「出張日程」「用務概要（100字程度）」を記入し、押印して提出して下さい。
８．レポートの提出およびポストフィールド報告会での発表
本実習は、海外における活動だけでなく、渡航申請からレポート提出（Abstractおよび写真はFOLENSのWebで公開されます）およびポストフィールド報告会（次学期の初め）での発表の一連の流れをもって構成されています。帰国後、これら2つが、海外フィールド実習が完了するものと考えてください（単位の認定条件）。海外フィールド実習では、ポストフィールド報告会で発表することを念頭に活動してください。
９．緊急時の対応
（１）緊急時の対応
調査・訪問している国や地域で緊急事態が発生した際、あなた自身が無事で過ごしている場合でも、FOLENSオフィスおよび所属研究室へ安否を一報してください。連絡方法は貸与している携帯電話を使ってください。家族への連絡も行ってください。緊急事態の対処については、「FOLENS 海外フィールド実習・緊急対応フロー」（別紙9）も参照して下さい。
（２）問合せ、連絡先
(a) FOLENSオフィス
府中キャンパス：学生部３階315号室（農学部正門入って右側の建物）
電話： 042-367-5580（海外から：+81-42-367-5580）
FAX： 042-367-5581（海外から：+81-42-367-5581）
小金井キャンパス（分室）：産官学連携・知的財産センター1401B室
電話 & FAX 042-388-7760（海外から：+81-42-388-7760）
FOLENSスタッフ個人携帯電話
（教授・高田）090-6300-5543  (海外から: +81-90-6300-5543)
（助教・二ノ宮）090-9104-3607　（海外から：+81-90-9104-3607）
（助教・尾崎）090-6937-0971　（海外から：+81-90-6937-0971）
(b) 学生サポートセンター
府中 042-367-5540　（海外から：+81-42-367－5540）
小金井 042-388-7010　（海外から：+81-42-388-7010）
(c) ご自身の所属研究室
出必ず連絡先を控えておきましょう。
緊急時のスムーズな連絡のため、別紙10にあなたの連絡先を記入して、訪問・滞在先とも共有してください。
＜添付書類＞
別紙1・・・提出書類チェックリスト
別紙2・・・航空券・宿泊予約手続きの流れ
別紙3・・・日程表（フライトスケジュール、現地行動予定および宿泊先電話番号含む）
別紙4・・・Invitation Letterの依頼例
別紙5・・・銀行口座振込依頼書
別紙6・・・海外旅行保険申込書
別紙7・・・学外研究届
別紙8・・・FOLENSセンター長の英文推薦書
別紙9・・・出張報告書
別紙10・・・FOLENS版事故・緊急時の場合の対応フロー
別紙1                      提出書類チェックリスト
	
	提出書類
	提出方法
	備考

	2ヶ月以上前までに提出
	Proposal for the Overseas Field Training
	メール
	FOLENS関係者ページより書式ダウンロード。登録時にも配布。

	出発の2ヵ月前までに提出
	現地行動予定表
	
	別紙３

	
	航空券見積書
	持参
	旅行代理店作成

	
	銀行口座振込依頼書
	
	別紙５、押印あり

	
	パスポート写真ページの写し
	スキャンしてメールor
コピーを持参
	

	出発の1ヵ月半前までに提出
	学外研究届（連合農学研究科学生）
	連大、コピーをFOLENS
	別紙７－１、押印あり

	
	学外研究届（農学府学生）
	農学府教務、コピーをFOLENS
	別紙７－２、押印あり

	
	学外研究届（工学府学生）
	工学府教務、コピーをFOLENS
	別紙７－３、押印あり

	
	旅行命令伺い
	FOLENSオフィスに印鑑持参
	書類の準備が整い次第、FOLENS

オフィスより連絡します。

	
	海外旅行保険申込書
	メール＆FOLENS

オフィスで支払う
	別紙６

	出発までに提出
	フライトスケジュール
	メール
	旅行代理店作成

	
	Eチケットの写し
	
	旅行代理店作成

	
	Invitation / Guarantee Letterの写し
	スキャンしてメールor
コピーを持参
	

	
	Recommendation Letterの写し
	
	

	
	予防注射領収書/接種ワクチンの内容記載書類
	
	黄熱病予防接種の
場合は国際証明書も

	帰国後すぐに提出
	出張報告書
	印鑑持参
	別紙９、FOLENSオフィスより連絡します。押印あり。

	
	航空券代領収書
	持参
	旅行代理店作成、ATM等

	
	航空券半券
	
	

	
	ビザ領収書
	
	大使館発行

	
	Simカード/国際電話カード領収書
	
	指導教員の宛名であること

	
	その他領収書
	
	現地で発生した経費。事前に相談していない物は確認が必要です。

	帰国後1ヶ月以内
	海外フィールド実習レポート
	メール
	FOLENS HPより書式ダウンロード。


・「メール」とあるものは、本書式をFOLENSホームページからダウンロードしてください。
・｢スキャンしてメール｣とあるものは、みなさん本人でスキャンしてメール送信してもらえば、FOLENSオフィスまで「持参」する必要はありません。
・「持参」する書類は、必ずみなさん本人もコピーを持っておいてください。
・メール送付先は、folensho@ml.tuat.ac.jpです。
別紙2
航空券・宿泊予約手続きの流れ
日程の確定
↓
指導教員またはFOLENSオフィスと調整の上、予約
↓
日程表・見積書の提出

↓
旅行命令に押印
↓
航空券購入費用、宿泊費用、現地諸雑費の受け取り
↓
航空券発券期限までに代金払い込み
↓
領収書、E-チケットをFOLENSに提出
↓

実習

↓

帰国後、航空券半券、その他残りの書類の提出
別紙3
Schedule and accommodation contact address during the overseas field training

Student Name:

Other member(s) with you:

	Date
	Transportation
	Destination
	Activity
	Accommodation

	dd/mm/yyyy
	Means of Transportation (air (flight no./airport), rent-a-car, local bus etc.) 
	Host Organization (if any) and Location 
	
	Hotel name
	Hotel telephone

	　
	Leave Narita at  :  by flight No.
	
	　
	　
	　

	
	Transfer at       airport
	
	
	
	

	　
	Arrive at         by flight No.
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	　
	
	　
	　
	　

	　
	Leave       by flight No.
	
	　
	　
	　

	　
	Transfer at        airport
	
	　
	　
	　

	　
	Arrive at Narita by flight No.
	
	　
	　
	　


Please include your flight schedule.

Add rows if needed.

別紙4
Example to request an invitation Letter

Dear Professor ****, 

Department of ****, **** University in **** (country)

I am *** ***, a master (doctor) course student of Tokyo University of Agriculture and Technology. I am working on *** (your major field) under Professor **** (your supervisor).

First of all, thank you very much for your kind cooperation and consideration for my overseas field training of FOLENS program in **** (place) between **** and **** (period). **** and **** (all the participants name including the supervisor) are visiting you and now we are planning the detail schedule.

We would appreciate if you could kindly issue an invitation letter for us to make sure that we can safely travel. Please state that the trip is for education and research purpose and sign your signature.

Please mail it to us by post.
We are looking forward to seeing you and working with you in ****.

Thank you.

Best regards,

Sincerely

**** ****

E-Mail: *****@st.tuat.ac.jp

Lab of ****

Tokyo University of Agriculture and Technology

別紙5  銀行口座振込依頼書 (ダブルクリックでExcelに書き込めます)
[image: image8.png]



別紙6
Application form for Overseas Traveler’s Insurance (学校旅行総合保険申込書)

Application Date (dd/mm/yyyy):                       

I want to take out the traveler’s insurance for overseas field training.
(Student)
Name:                                                                           
Sex:                                                                            
Birth day (dd/mm/yyyy):                                                         
Duration of travel (dd/mm/yyyy ~ dd/mm/yyyy):                                   
Destination:                                                                    
Will you travel with your supervisor?         Yes or No→together with          
(Supervisor or instructor)
Name:                                                                           
Sex:                                                                            
Birth day (dd/mm/yyyy):                                                         
Duration of travel (dd/mm/yyyy ~ dd/mm/yyyy):                                   
(Expense)
Per person:               (will be informed)

Total:                    (will be informed)

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
Receipt （領収書）
To:                             
Issue Date:                     
Received the sum of JPY       .
The above amount has been received as insurance for overseas field training.

FOLENS Head Office
Attachment 7-1

連合農学研究科の方は、学外研究届を連合農学研究科HPよりダウンロードして作成してください。

連合農学研究科における各種書式：

   http://www.tuat.ac.jp/~uni-grad/yoshiki.htm
大学院生の学外研究調査等の届 http://www.tuat.ac.jp/~uni-grad/form/gakugai.doc
別紙7-2  学外研究届 農学府生用 (ダブルクリックでExcelに書き込めます)

[image: image1.emf]内線：

下記により、授業の一環として学外研究を実施いたしますのでお届けいたします。

　　□ 依頼状

　　□ 礼状

　　□ 依頼状や礼状の発送は不要です。

学籍番号

氏名

宛　　名

 ○　授業の一環としての学外調査に運用する車輌の運転者については、車輌の帰属や種類によらず、実体のある運転歴が２年を

 　　超える者であって、自己責任が５割を超える人身事故を２年以上起こしていない者とする。

 ○　車輌が加入する保険については、十分な補償能力を有するものであることを授業担当教員が確認する。

〒



（付表Ａ）

保険加入状況

災害傷害及び賠償責任保険

に加入していなければ

本届は受理できません。

複数の場合は全員の加入が

必要です。

　　無　・　有（引率教員名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

安全確保のために

指導教員が

講じた措置

※礼状の発送は実施報告書の提出後に行います。

賠償責任

学科

専攻

【運転歴　　　　　　　　　　年　】

部署：　　

□ その他（　　　　　 　　　　　　　　）

　※　学研災付帯賠償責任保険（学研賠）の手続先・・・府中地区学生ｻﾎﾟｰﾄｾﾝﾀｰ学生生活係

　　　学生賠償責任保険（学賠）の手続先・・・・・・・東京農工大学　生協

□ 研究先所在地と同じ（記入不要）

□ 学研災付帯賠償責任保険　　　□ 学生賠償責任保険



〒

□ その他（　　　　　　 　　　　　　　）

年次

集合日時

役職： 氏名：

運転者については、下記暫定措置を

満たすか否かの確認をしてください。

　　　　　　　　　　　　学外調査自動車事故再発防止等のための暫定措置　　　平成20年9月2日　　農学府・農学部長裁定

□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

災害傷害・賠償

ＴＥＬ：

□ 調査　　　　　　□ 見学　　　　　　□ 実習　　　　　　□ その他



集合場所

□ 授業科目名【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】

時　　　分



実　施　時　間  １日　　　時間

名　称

封筒宛名

公共交通機関以外の

交 　通 　手 　段

依

　

頼

　

状

　※　宛名と封筒宛名が違う場合

指導教員氏名（自署）

　

学生氏名等

複数の場合は備考欄

もしくは別紙にて提出

　　　月　　　日 （　　）

記

平成　　 年　　 月　 　日（　 ） ～ 平成　　 年　　 月　　 日（ 　）

 平成　　　年　　　月　　　日

所在地

学　外　研　究　届

農　学　部　長　　

農　学　府　長　　  

殿

                        印



研　究　先

実施日（期間）

備　　　考



引率教員

研究先での指導者

□ 自動車（公用車・私用車等）

□ 学生総合共済

【運転者：　　　　　　　　　　　】

　有　・　無 依頼先の内諾の有無

住　　所

関　連　す　る

授 業 科 目 名 等

□　その他具体的に

　　無　・　有（指導者名　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）



ＴＥＬ：

□ 事前の安全教育の実施



□ 卒業論文　　□ 修士論文　　□ その他（　　　　 　　　　　　　　　　　　）

研 究 内 容



□ 学生教育研究災害傷害保険　　□ その他（　　　  　　　　　）

の発送をよろしくお願いいたします。

　　　時　　　分 ～　　　時　　　分（ 月・週 ）　　　　回

災害傷害

□ 救急具の携行

□ 連絡方法の確認


別紙7-3  学外研究届 工学府生用 (ダブルクリックでExcelに書き込めます)

[image: image2.emf]【大学院学生用】

　　平成　　年　　月　　日

　　　工 学 府 長　　殿

印

印

専　攻 年　次 年次

学籍番号 氏　名

（他　　名）

　有（指導者氏名：　　　　　　　　　　） ・ 無

名　称

所在地

〒      - TEL　　　-　　　-

　　学生教育研究災害傷害保険

担当者使用欄

（加入確認印）

　　学研災付帯賠償責任保険

　　その他（個人で加入のもの）：

　　本学の様式

　　研究先の様式

　　不要

（注１）

（注２）

（注３）

（注４）

学　外　研　究　届

　記

平成　　年　　月　　日(   ) ～  平成　　年　　月　　日(   )    

学　外　研　究　生

　  下記により、学外研究を行いますのでお届けいたします。

期　　　　　　間

　専　 　 攻 　 　長

(C,Aについては専修長）

　指導（担当）教員

提出先　教務係

この届は、実施１週間前までに提出して下さい。

保険に加入していない場合はこの届は受理できません。

多数の学生参加の場合は、別紙に名簿を添付し保険加入の有無を記載して下さい。

研究先での指導の有無

依　　頼　　状

加　入　保　険

学会・研究会等の出席、学外実習の場合も提出して下さい。

研　究　テ　ー　マ

研　　究　　先

 研　  究 　 内　  容

(具体的に記入すること)

備　　　　　考
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Date    :   :    

The Letter of Recommendation / Guarantee
To Whom It May Concern:
I highly recommend ●●●●●, a Master course student of FOLENS, Tokyo University of Agriculture and Technology for overseas field research and education training in ○○○○○. She has worked hard and acquired many skills for her research activity whose theme is “************”. In my view, and I guarantee, that Ms. ●●●●● will make remarkable achievement in her work.

It is no wonder that this overseas trip gives her a good chance to widen her knowledge, vision and experience to contribute the progress. The baggage with her is safe enough and will not obstruct shipping or traffic. She will strictly follow the local laws. All expenses to stay and return to Japan are guaranteed by FOLENS program.
Therefore I have no hesitation in recommending her for this trip. If you need further information, please call.

Sincerely yours

Hideshige Takada                    

Program Leader of FOLENS                    

(Education Program for Field-Oriented Leaders 

in Environmental Sectors in Asia and Africa)

Tokyo University of Agriculture and Technology

E-Mail: shige@cc.tuat.ac.jp
Tel: +81-42-367-5825

別紙9  出張報告書 (ダブルクリックでExcelに書き込めます)

[image: image3.emf]別表第７(第３号様式)

　学　長　　　殿

東京農工大学

所属部局 環境リーダー育成センター

職名　

氏名 印

記

○科学研究費補助金の場合

　　・研究種目の名称　　　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】

　　・研究課題名　　　　　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】

・用　務　地 　　　【 】

・用務先

【名称及び住所】

　　　【 】

・出　張　日　程 　　　【 】

・用務の概要等について

出張報告（記録）書

平成    年    月    日

出張を下記のとおり行ったので報告いたします。
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[image: image10.emf]振　　込　　依　　頼　　書

□新規　　　□変更　　　□削除

東京農工大学　　　殿

（提出先：資産管理チーム出納係（内線：5523、5012）

〒 -

（ﾌﾘｶﾞﾅ）

住所

（ﾌﾘｶﾞﾅ）

依頼者 氏名 印

連絡先

所属・内線

職種 ・常勤職員　　　・　非常勤職員　　　・学外の方

　東京農工大学から私に支払われる、　謝金　・　賃金　・　旅費　等については、下記の通り

振込まれるよう依頼します。

記

※

ゆうちょ銀行以外

の金融機関をご利用の場合

※

ゆうちょ銀行

をご利用の場合

（次の内容の両方を記入願います）

（口座の内容） （他金融機関からの振込の受取口座）

・金融機関番号のみ、不明の場合は記入省略可（銀行のキャッシュカードに記載されています。）

・□は、必ずチェックをお願いします。

・振込先は、原則として依頼者本人の口座に限ります。

やむを得ない事情により、依頼人と名義人が違う場合は、下記の内容を記入願います。

（名義人が違う理由）

・内容確認のため、キャッシュカードの写し又は通帳（見開きページ）の写しを提出願います。

　ここに記載された内容は、国立大学法人東京農工大学から行う支払事務に使用するものであり、

　それ以外の目的には使用しません。

1. 普通

2. 当座

口座名義



支店番号 金融機関番号

コード



通　帳　記　号

通　帳　番　号

（右づめでご記入ください）

店　番



支店



預　金　種　目

（どちらか一方○印）

口　座　番　号

（数字のみを右づめでご記入ください）

（ﾌﾘｶﾞﾅ）



1.　普　通

2.　当　座

口　座　番　号

（数字のみを右づめでご記入ください）

預金種目

（どちらか一方に○印）

平成　　年　　月　　日

銀　　　行

信用金庫

組　　　合

[image: image11.wmf]FOLENS

海外フィールド実習・インターンシップでの緊急対応フロー

（海外から）

FOLENS

オフィス

府中

Tel+81

-

42

-

367

-

5580

小金井

Tel+81

-

42

-

388

-

7760

二ノ宮

：

+81

-

90

-

9104

-

3607

尾崎

：

+81

-

90

-

6937

-

0971

少なくともいずれか

学生サポートセンター

・府中地区：

042

-

367

-

5540 

・小金井地区：

042

-

388

-

7010

事故者の所属学科

学科長

専攻長

FOLENS

センター長

高田：

+81

-

42

-

367

-

5825

+81

-

90

-

6300

-

5543

学生の事故

・学生支援チーム：

042

-

367

-

5582

・留学交流推進チーム：

042

-

388

-

7773

、

7774

教職員の事故

・会計チーム：

042

-

367

-

5896

（府中）、

7003

（小金井）

・人事チーム：

042

-

367

-

5509

・国際事業推進チーム：

042

-

367

-

5513

現地コーディネータオフィス

・バンコク：

+66

-

(0)2

-

643

-

7041

・ホーチミン：

(+844) 22210159

・ハノイ：

(+844) 22210159

・ガーナ：

233

-

244

-

717621

現地

E&R

ベース

・プトラ大学：

+60

-

(0)3

-

8946

-

6024

/

8025

・カセサート大学：

+66

-

(0)34

-

351

-

887

・カントー大学：

+84

-

(0)71

-

833

-

551

・ガーナ大学：

233

-

21

-

513

-

907

所属研究室

Tel +81

-

42

-

-

.

[image: image12.wmf]Emergency Contact Flowchart in FOLENS

FOLENS Office

Fuchu +81

-

42

-

367

-

5580

Koganei +81

-

42

-

388

-

7760

Dr. Ninomiya +81

-

90

-

9104

-

3607

Dr. Ozaki +81

-

90

-

6937

-

0971

The research Lab you belong to

+81

-

-

-

.

At least one

Students support center

Fuchu 042

-

367

-

5540 

Koganei 042

-

388

-

7010

Department dean the 

sufferer belong to

Director of FOLENS

Prof. Takada 

+81

-

42

-

367

-

5825

+81

-

90

-

6300

-

5543

TUAT Official Section

For Students

・

Student

support team

：

042

-

367

-

5582

・

Foreign study and communication promotion team

：

042

-

388

-

7773, 7774

For University stuff

・

Financial team

：

042

-

367

-

5896 (Fuchu), 7003 (Koganei)

・

Personnel team

：

042

-

367

-

5509

・

International operation

promotion

team

：

042

-

367

-

5513

Coordinator Office

Bangkok +66

-

(0)2

-

643

-

7041

Ho Chi Minh(+844) 22210159

Hanoi (+844) 22210159

Accra, Ghana 233

-

244

-

717621

E&R Base

Univ. Putra+60

-

(0)3

-

8946

-

6024

/

8025

Kasesart Univ

.

+66

-

(0)34

-

351

-

887

Cantho Univ.+84

-

(0)71

-

833

-

551

Univ. Ghana 233

-

21

-

513

-

907

_1336474340.xls
学外研究届

		（付表Ａ） フヒョウ

														平成　　　年　　　月　　　日 ヘイセイネンガツヒ

		学　外　研　究　届 ガクソトケンキワムトドケ

		農　学　部　長　　 ノウガクブチョウ						殿

		農　学　府　長　　   ノウガクフチョウ														印 イン

		指導教員氏名（自署） シドウキョウインシメイジショ

		　														内線： ナイセン

				下記により、授業の一環として学外研究を実施いたしますのでお届けいたします。 カキジュギョウイッカンガクガイケンキュウジッシトド

				□ 調査　　　　　　□ 見学　　　　　　□ 実習　　　　　　□ その他 チョウサケンガクジッシュウタ

				　　□ 依頼状 イライジョウ		の発送をよろしくお願いいたします。								※礼状の発送は実施報告書の提出後に行います。 レイジョウハッソウジッシホウコクショ

				　　□ 礼状 レイジョウ

				　　□ 依頼状や礼状の発送は不要です。 イライジョウレイジョウハッソウフヨウ

		記 キ

		学生氏名等
複数の場合は備考欄
もしくは別紙にて提出 ガクセイシメイトウフクスウバアイビコウランベッシテイシュツ				学科　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　 ガッカ						年次 ネンジ		学籍番号 ガクセキバンゴウ

						専攻 センコウ								氏名 シメイ

		実施日（期間） ジッシヒキカン				平成　　 年　　 月　 　日（　 ） ～ 平成　　 年　　 月　　 日（ 　）

		実　施　時　間 ジツシジアイダ				　　　時　　　分 ～　　　時　　　分 ジフンジフン								（ 月・週 ）　　　　回 ツキシュウカイ				１日　　　時間 ニチジカン

		研　究　先 ケンキワムサキ				名　称 ナショウ

						所在地 トコロザイチ				〒

																ＴＥＬ：

						集合日時　　 シュウゴウニチジ				　　　月　　　日 （　　） ガツニチ						時　　　分 ジフン

						集合場所 シュウゴウバショ

		研 究 内 容 ケンキワムナイカタチ

		関　連　す　る
授 業 科 目 名 等 セキレンジュギョウカメメイトウ				□ 授業科目名【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　】 ジュギョウカモクメイ

						□ 卒業論文　　□ 修士論文　　□ その他（　　　　 　　　　　　　　　　　　） ソツギョウロンブンシュウシロンブンタ

		引率教員 インソツキョウイン				　　無　・　有（引率教員名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ナアリインソツキョウインメイ

		研究先での指導者 ケンキュウサキシドウシャ				　　無　・　有（指導者名　：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ナアリシドウシャメイ

		安全確保のために
指導教員が
講じた措置 アンゼンカクホコウソチ				□ 事前の安全教育の実施								□　その他具体的に タグタイテキ

						□ 救急具の携行

						□ 連絡方法の確認

		保険加入状況
災害傷害及び賠償責任保険
に加入していなければ
本届は受理できません。
複数の場合は全員の加入が必要です。 ホケンカニュウジョウキョウホントドケフクスウバアイゼンインカニュウヒツヨウ				災害傷害 サイガイキズガイ				□ 学生教育研究災害傷害保険　　□ その他（　　　  　　　　　） ガクセイキョウイクケンキュウサイガイショウガイホケンタ

						賠償責任 バイショウセキニン				□ 学研災付帯賠償責任保険　　　□ 学生賠償責任保険 ガクケンサイフタイバイショウセキニンホケンガクセイバイショウセキニンホケン

										□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） タ

						災害傷害・賠償 サイガイキズガイバイショウ				□ 学生総合共済 ガクセイソウゴウキョウサイ				□ その他（　　　　　 　　　　　　　　） タ

		公共交通機関以外の
交 　通 　手 　段 コウキョウコウツウキカンイガイコウツウテダン				□ 自動車（公用車・私用車等）								□ その他（　　　　　　 　　　　　　　） タ

						【運転者：　　　　　　　　　　　】								運転者については、下記暫定措置を
満たすか否かの確認をしてください。

						【運転歴　　　　　　　　　　年　】 ウンテンレキネン

		依　頼　状 イヨリジョウ		宛　　名 アテメイ										依頼先の内諾の有無 イライサキナイダクウム				　有　・　無 アリナシ

				住　　所 ジュウショ		〒								□ 研究先所在地と同じ（記入不要） ケンキュウサキショザイチオナキニュウフヨウ

																ＴＥＬ：

				封筒宛名 フウトウアテナ		　※　宛名と封筒宛名が違う場合 アテナフウトウアテナチガバアイ

						部署：　　 ブショ						役職： ヤクショク				氏名： シメイ

		備　　　考 ソナエコウ

		　　　　　　　　　　　　学外調査自動車事故再発防止等のための暫定措置　　　平成20年9月2日　　農学府・農学部長裁定 ガクガイチョウサジドウシャジコサイハツボウシトウザンテイソチヘイセイネンガツニチノウガクフノウガクブチョウサイテイ

		○　授業の一環としての学外調査に運用する車輌の運転者については、車輌の帰属や種類によらず、実体のある運転歴が２年を

		　　超える者であって、自己責任が５割を超える人身事故を２年以上起こしていない者とする。 ジコセキニンワリコジンシンジコネンイジョウ

		○　車輌が加入する保険については、十分な補償能力を有するものであることを授業担当教員が確認する。 カクニン

				　※　学研災付帯賠償責任保険（学研賠）の手続先・・・府中地区学生ｻﾎﾟｰﾄｾﾝﾀｰ学生生活係
　　　学生賠償責任保険（学賠）の手続先・・・・・・・東京農工大学　生協 ガッケンサイフタイバイショウセキニンホケンガッケンバイテツヅサキフチュウチクガクセイガクセイセイカツカカガクセイバイショウセキニンホケンガク）テツヅキテツヅサキトウキョウノウコウダイガクセイキョウ

		　



指導教員の先生
授業担当の先生へ

所属学生が
大学キャンパス以外の
野外/他の研究機関/一般の宿泊施設等へ
　調査・見学・実習・研究室セミナー・
　学会・会議出席等に行く際に、
　必ず学外研究届を提出してください。


　提出先／農学部　教務係　内線5059

安全マニュアル2010のＰ.22を参照してください。

保険加入について・・・

学外活動を行う場合は、災害傷害保険と賠償責任保険の加入が必要です。

　学生教育研究災害障害保険・
　学研災付帯賠償責任保険に関する相談
　農学部　学生生活係　内線5540

　学生賠償責任保険・学生総合共済
　に関する相談
　生協　内線5130
　　　　外線042-366-0762



実施報告書

		（付表Ｂ） フヒョウ

		平成　　　年　　　月　　　日 ヘイセイネンガツヒ

		農　学　部　長　　 ノウガクブチョウ				殿

		農　学　府　長　　   ノウガクフチョウ

										指導教員氏名（自署） シドウキョウインシメイジショ				印 イン

														内線：　　　　　　　　 ナイセン

		学 外 研 究 実 施 に つ い て（ 報 告 ） ガクガイケンキワムミシホウコク

				下記のとおり、授業の一環として カキジュギョウイッカン

				□ 調査　　　□ 見学　　　□ 実習　　　□ その他 チョウサケンガクジッシュウ

				を実施いたしましたので、報告いたします。 ジッシホウコク

		記 キ

		学生氏名等
複数の場合は備考欄
もしくは別紙にて提出 ガクセイシメイトウフクスウバアイビコウランベッシテイシュツ				学科　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　 ガッカ						年次 ネンジ		学籍番号 ガクセキバンゴウ

						専攻 センコウ								氏名 シメイ

		実施日（期間） ジッシヒキカン				平成　　年　　月　 　日 （　） ～ 平成　　年　　月　　日 （　）

		実　施　時　間 ジツシジアイダ				　　　時　　　　分　 ～　　　　　時　　　　分 ジフンジフン

		研　究　先 ケンキワムサキ				名　称 ナショウ

						所在地 トコロザイチ				〒

																ＴＥＬ：

		引率教員 インソツキョウイン				　　無　・　有 （引率教員名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ナアリインソツキョウインメイ

		礼　　状 レイジョウ		宛　　名 アテメイ

				住　　所 ジュウショ		〒								□　研究先所在地と同じ（記入不要） ケンキュウサキショザイチオナキニュウフヨウ

				封筒宛名 フウトウアテナ		　※　宛名と封筒宛名が違う場合 アテナフウトウアテナチガバアイ

						部署：　　 ブショ						役職： ヤクショク				氏名： シメイ

		備　　　考 ソナエコウ



指導教員の先生
授業担当の先生へ

学外研究実施について（報告）
　　　　　　　　　　　　とは…

先方への礼状を発送する場合に必要な
用紙です。

学生が、大学キャンパス以外での
見学や実習を実施後、
すみやかに提出してください。
　　　
学外研究届だけでは、
礼状を発送できませんので、
ご注意ください。

　提出先／届出に関する相談
　農学部　教務係　内線5059




_1369605104.xls
学外研究届 (学部)

		【学部学生用】												　　平成　　年　　月　　日

		学　外　研　究　届

		　　　工 学 部 長　　殿

										　指導（担当）教員								印

										　学　　　科　　　長 　								印

		　下記により、授業（卒業論文を含む）の一環として学外研究を行いますのでお届け致します。　　　　　　　　　　　

		　記

		学　外　研　究　生				学　科								年　次				年次

						学籍番号						氏　名						（他　　名）

		期　　　　　　間				平成　　年　　月　　日(   ) ～  平成　　年　　月　　日(   )

		研究先での指導の有無				　有（指導者氏名：　　　　　　　　　　） ・										無

		研　究　テ　ー　マ

		研　  究 　 内　  容
(具体的に記入すること)

		研　　究　　先				名　称

						所在地		〒      -						TEL　　　-　　　-

		加　入　保　険				　　学生教育研究災害傷害保険												担当者使用欄
（加入確認印）

						　　学研災付帯賠償責任保険

						　　その他（個人で加入のもの）

		依　　頼　　状				　　本学の様式

						　　研究先の様式

						　　不要

		備　　　　　考

		（注１）		学会・研究会等の出席、学外実習の場合も提出して下さい。

		（注２）

		（注３）		保険に加入していない場合はこの届は受理できません。

		（注４）

																提出先　教務係





学外研究届 (大学院)

		【大学院学生用】												　　平成　　年　　月　　日

		学　外　研　究　届

		　　　工 学 府 長　　殿

										　指導（担当）教員								印

																		印

		　  下記により、学外研究を行いますのでお届けいたします。

		　記

		学　外　研　究　生				専　攻								年　次				年次

						学籍番号						氏　名						（他　　名）

		期　　　　　　間				平成　　年　　月　　日(   ) ～  平成　　年　　月　　日(   )

		研究先での指導の有無				　有（指導者氏名：　　　　　　　　　　） ・										無

		研　究　テ　ー　マ

		研　  究 　 内　  容
(具体的に記入すること)

		研　　究　　先				名　称

						所在地		〒      -						TEL　　　-　　　-

		加　入　保　険				　　学生教育研究災害傷害保険												担当者使用欄
（加入確認印）

						　　学研災付帯賠償責任保険

						　　その他（個人で加入のもの）：

		依　　頼　　状				　　本学の様式

						　　研究先の様式

						　　不要

		備　　　　　考

		（注１）		学会・研究会等の出席、学外実習の場合も提出して下さい。

		（注２）

		（注３）		保険に加入していない場合はこの届は受理できません。

		（注４）

																提出先　教務係





学外研究届 (MOT) 

		【ＭＯＴ学生用】												　　平成　　年　　月　　日

		学　外　研　究　届

		　　　技術経営研究科長　　殿

										　指導（担当）教員								印

										　専　 　 攻 　 　長								印

		　  下記により、学外研究を行いますのでお届けいたします。

		　記

		学　外　研　究　生				専　攻								年　次				年次

						学籍番号						氏　名

		期　　　　　　間				平成　　年　　月　　日(   ) ～  平成　　年　　月　　日(   )

		研究先での指導の有無				　有（指導者氏名：　　　　　　　　　　） ・										無

		研　究　テ　ー　マ

		研　  究 　 内　  容
(具体的に記入すること)

		研　　究　　先				名　称

						所在地		〒      -						TEL　　　-　　　-

		加　入　保　険				　　学生教育研究災害傷害保険												担当者使用欄
（加入確認印）

						　　学研災付帯賠償責任保険

						　　その他（個人で加入のもの）：

		依　　頼　　状				　　本学の様式

						　　研究先の様式

						　　不要

		備　　　　　考

		（注１）		学会・研究会等の出席、学外実習の場合も提出して下さい。

		（注２）

		（注３）		保険に加入していない場合はこの届は受理できません。

		（注４）

												提出先　MOT事務室（中央棟４階）





名簿

		名　　　　　簿

				学籍番号		氏　　名		学研災　保険加入		学研賠　保険加入

		1						有　・　無		有　・　無

		2						有　・　無		有　・　無

		3						有　・　無		有　・　無

		4						有　・　無		有　・　無

		5						有　・　無		有　・　無

		6						有　・　無		有　・　無

		7						有　・　無		有　・　無

		8						有　・　無		有　・　無

		9						有　・　無		有　・　無

		10						有　・　無		有　・　無

		11						有　・　無		有　・　無

		12						有　・　無		有　・　無

		13						有　・　無		有　・　無

		14						有　・　無		有　・　無

		15						有　・　無		有　・　無

		16						有　・　無		有　・　無

		17						有　・　無		有　・　無

		18						有　・　無		有　・　無

		19						有　・　無		有　・　無

		20						有　・　無		有　・　無
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１

		別表第７(第３号様式) ベッピョウダイダイゴウヨウシキ

		出張報告（記録）書 シュッチョウホウコクキロクショ

														平成    年    月    日 ヘイセイネンツキヒ

		　学　長　　　殿 ガクチョウドノ

										東京農工大学 トウキョウノウコウダイガク

										所属部局 ショゾクブキョク		環境リーダー育成センター カンキョウイクセイ

										職名　 ショクメイ

										氏名 シメイ								印 イン

		出張を下記のとおり行ったので報告いたします。 シュッチョウカキオコナホウコク

										記 キ

		○科学研究費補助金の場合 カガクケンキュウヒホジョキンバアイ

		　　・研究種目の名称　　　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ケンキュウシュモクメイショウ																】

		　　・研究課題名　　　　　　　【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ケンキュウカダイメイ																】

		・用　務　地 ヨウツトムチ				　　　【												】

		・用務先【名称及び住所】 ヨウムサキ				　　　【												】

		・出　張　日　程 デハリヒホド				　　　【												】

		・用務の概要等について ヨウムガイヨウトウ

		　　　　　　　

		　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

						　　

						　　　






_1335886755.xls
振込依頼書

		振　　込　　依　　頼　　書 オサムコミヤスシヨリショ

		□新規　　　□変更　　　□削除 シンキヘンコウサクジョ

																																																		平成　　年　　月　　日 ヘイセイネンツキニチ

		東京農工大学　　　殿 トウキョウノウコウダイガクドノ

		（提出先：資産管理チーム出納係（内線：5523、5012） テイシュツサキシサンカンリスイトウカカナイセン

																										〒						-

																						（ﾌﾘｶﾞﾅ）

																						住所 ジュウショ

																						（ﾌﾘｶﾞﾅ）

														依頼者 イライシャ								氏名 シメイ																																						印 イン

																						連絡先 レンラクサキ

																						所属・内線 ショゾクナイセン

																						職種 ショクタネ						・常勤職員　　　・　非常勤職員　　　・学外の方 ジョウキンショクインヒジョウキンショクインガクガイカタ

				　東京農工大学から私に支払われる、　謝金　・　賃金　・　旅費　等については、下記の通り トウキョウノウコウダイガクワタシシハラシャキンチンギンリョヒトウカキトオ

				振込まれるよう依頼します。 フリコイライ

		記 キ

		※ゆうちょ銀行以外の金融機関をご利用の場合 ギンコウイガイキンユウキカンリヨウバアイ

												銀　　　行
信用金庫
組　　　合 ギンギョウシンヨウキンコクミゴウ												支店 シテン				預　金　種　目
（どちらか一方○印） アズカリカネシュメイッポウシルシ														口　座　番　号
（数字のみを右づめでご記入ください） クチザバンゴウスウジミギキニュウ

				コード						金融機関番号 キンユウキカンバンゴウ								支店番号 シテンバンゴウ										1.　普　通
2.　当　座 ススムツウトウザ

		※ゆうちょ銀行をご利用の場合（次の内容の両方を記入願います） ギンコウリヨウバアイツギナイヨウリョウホウキニュウネガ

				（口座の内容） コウザナイヨウ																														（他金融機関からの振込の受取口座） ホカキンユウキカンフリコミウケトリコウザ

				通　帳　記　号 ツウトバリキゴウ												通　帳　番　号
（右づめでご記入ください） ツウトバリバンゴウミギキニュウ																		店　番 テンバン						預金種目
（どちらか一方に○印） ヨキンシュモクイッポウイン								口　座　番　号
（数字のみを右づめでご記入ください） クチザバンゴウ

																																								1. 普通
2. 当座 フツウトウザ

		・		金融機関番号のみ、不明の場合は記入省略可（銀行のキャッシュカードに記載されています。） キンユウキカンバンゴウフメイバアイキニュウショウリャクカギンコウキサイ

		・		□は、必ずチェックをお願いします。 カナラネガ

		・		振込先は、原則として依頼者本人の口座に限ります。 フリコミサキゲンソクイライシャホンニンコウザカギ

				やむを得ない事情により、依頼人と名義人が違う場合は、下記の内容を記入願います。 エジジョウイライニンメイギニンチガバアイカキナイヨウキニュウネガ

								（ﾌﾘｶﾞﾅ）

								口座名義 コウザメイギ

						（名義人が違う理由） メイギニンチガリユウ

		・		内容確認のため、キャッシュカードの写し又は通帳（見開きページ）の写しを提出願います。 ナイヨウカクニンウツマタツウチョウミヒラウツテイシュツネガ

		　ここに記載された内容は、国立大学法人東京農工大学から行う支払事務に使用するものであり、 キサイナイヨウコクリツダイガクホウジントウキョウノウコウダイガクオコナシハライジムシヨウ

		　それ以外の目的には使用しません。 イガイモクテキシヨウ






