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2012年4月24日
環境リーダー育成センター
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に同行される指導教員の皆さまへ
日頃より皆様方にはFOLENSプログラムへのご支援、ご協力を賜りましてありがとうございます。
FOLENSプログラムの海外フィールド実習への参加スタイルは、(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。今回皆様方には、(B)のケースの実施、ご同行をお願いすることとなります。実習の日程は、会計年度の都合から3月上旬までに実習先より帰国するよう、計画してください。
海外フィールド実習に同行される教員の旅費負担につきましては、環境リーダー育成センターの予算で2週間までお支払いが可能です。（詳細については下記表を参照）
事務手続きについては通常の出張と同様ですが、旅行命令簿はFOLENSオフィスにて作成いたします。その為、事務手続きに通常よりお時間がかかりますことをご理解いただきたく、お願い申し上げます。
尚、以下の内容は、同行される指導教員自身のお手続きです。学生の側で必要な事務手続きについては、学生に渡している「FOLENS 海外フィールド実習の手引き」内で詳細に説明していますのでそちらをご参照ください。
<海外フィールド実習予算について＞
	指導教員及び学生の旅費（東京駅⇔空港の交通費・往復航空券代）
指導教員及び学生の旅行雑費（入国ビザ代・予防接種代・
空港施設使用料等）
	農工大旅費規程に準じ、全額支払い可

	指導教員の現地滞在費（農工大旅費規程に準ずる日当並びに宿泊料）
	14日分まで支払い可

	学生の現地滞在費
	日当14日分（1,000円×14日=14,000円）、宿泊料13泊分（4,000円×13泊=52,000円）まで支払い可

	現地移動費（レンタカー代等）
	出発前に概算を提示の上、帰国後に清算。*
原則的に合計85,000円まで支払い可。**


	観測・分析資機材運搬費
	

	実習用消耗品等
	

	その他実習に必要な経費
	

	通信費
	現地仕様携帯電話機はFOLENSオフィスより貸与。
Simカード代、国際電話カード代は帰国後に清算。


*費目・金額等については、FOLENSオフィスとよく相談してください.
**機材運搬費等、多額の必要経費が見込まれる場合は別途ご相談ください。

提出書類チェックリスト＜指導教員用＞
　　（学生用のチェックリストは「海外フィールド実習の手引き」の別紙１を参照）

	
	提出書類
	提出方法
	備考

	出発前
	現地行動予定表（日程表）
【別紙1】
	メール
（folensho@ml.tuat.ac.jp）
	FOLENSオフィスにて、この現地行動予定表から旅行命令簿を作成するため、出発の2か月前までの提出が望ましい。

	
	旅行命令簿
	学内便
（FOLENSオフィス宛て）
	PDFファイルで送付された旅行命令簿に押印をし、その他の書類を添付し、学内便にて送付。

	
	航空券見積書
	
	

	
	フライトスケジュール
	
	

	
	Eチケットの写し
	
	

	
	学校旅行総合保険申込書
【別紙2】
	メール
（folensho@ml.tuat.ac.jp）
	※内容詳細については下記参照
出発3週間前までに送付。
教員・学生がセットで加入。保険料はともに自己負担。負担金額および支払い方法は、後日連絡しますのでFOLENSオフィスへ照会ください。

	帰国後
	出張報告書
	学内便
（FOLENSオフィス宛て）
	出張報告書に押印をし、その他の書類を同封して学内便にて送付。

	
	航空券代領収書
	
	

	
	ビザ代領収書
	
	

	
	予防注射代領収書
	
	

	
	航空券半券
	
	

	
	Simカード代領収書
	
	実習で発生した経費に関するもの。
事前に相談していないものについては要確認。
立替払い…立替払請求書に購入理由を書き添　

え、金額は未記入のまま、送付。
（ｸﾚｼﾞｯﾄ払いの場合は、明細を添付。）
請求書払い…見積書・納品書・請求書を送付。

	
	国際電話カード代領収書
	
	

	
	その他領収書

	
	


海外旅行保険への加入について※　
本プログラムでは、海外フィールド実習参加者および同行教員に、海外旅行保険への加入を依頼しています（留学生の母国での実習など例外はありますのでお問い合わせください）。FOLENS室では、教員と学生が同一グループとして、30日以内の旅行の場合、東京海上日動による学校旅行総合保険を紹介しています。この保険は、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、救援者費用および学校側の責任保障で、本実習のために自宅を出てから帰宅するまで、自由時間を含めてカバーし、10泊11日で約2000円です。携行品損失・破損、航空機遅延による支障は対象外ですので、必要な方は別途各自で加入してください。いずれの保険も料金は自己負担をお願いします。

別紙1
Schedule and accommodation contact address during the overseas field training 
Your Name:

Student’s Name:
	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2
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.
Your Name:                                                                           
Student’s Name：                                                             
Period of Training (dd/mm/yyyy ~ dd/mm/yyyy):                                   
Total cost:              (will be informed)

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

FOLENS Head Office

別紙3 出張報告書 (ダブルクリックでExcelに書き込めます)

[image: image1.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。


別紙4 立替払請求書 (ダブルクリックでExcelに書き込めます)
*金額は書き込まないでください。
** 立替払金算出根拠に購入理由を記載してください。

[image: image2.emf]金

但し、

国立大学法人東京農工大学　　殿

（立替支払者）

印

※立替払金算出根拠

上記の金額を立替払いしましたので、領収書を添付のうえ請求します。

立替払金請求書



円也



として

債主番号



平 成 年 月 日

職 名



氏 名



予算費目
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別紙5
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		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

		　　　　　　　

		　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

						　　

						　　　






立替払請求書

		立替払金請求書 タテカエ バラ キン セイキュウショ



						金 キン						円也 エン ナリ

				但し、 タダ																		として

		上記の金額を立替払いしましたので、領収書を添付のうえ請求します。 ジョウキ キンガク タテカエ バラ リョウシュウショ テンプ セイキュウ

		国立大学法人東京農工大学　　殿 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 トノ

												平成　　　年　　　月　　　日 ヘイセイ ネン ガツ ニチ



										（立替支払者） タテカエ シハライ シャ



										職名 ショクメイ

										氏名 シメイ																印 イン

										予算費目 ヨサン ヒモク

										債主番号 サイシュ バンゴウ



		※立替払金算出根拠 タテカエ バラ キン サンシュツ コンキョ






