
経費執行の流れ （国外学会旅費・参加費）

所属研究科
事務室
(庶務)

⑨ 「研究活動及び旅費報告書に

事務長（総合学術研究科は担当課長）の押印

大学教育
開発
センター

⑩ 確認

※渡航1か月前までに国際化推進センターへの届出と海外旅行傷害保険への加入が必要です。（保険料は助成対象外）
※出発日3週間前までに提出することが難しい場合は、大学教育開発センターへご相談ください。
※助成希望額がある場合は 「旅費（上限）」欄へご記入ください。
※学会参加後に提出する書類も確認しておいてください。
※申請書提出後にキャンセルや旅程の変更があった場合は、速やかに大学教育開発センターへご連絡ください。
※クレジットカード支払いの場合、資料９を確認してください。
※領収書宛名は「学校法人 名城大学」（学会参加費は「学校法人名城大学○○（学生名）様」）としてください。

１ 国外旅費・学会参加費申請書 （様式8） 申請者本人・指導教員・事務室の押印が必要

２ 学会プログラムのコピー 学会名・開催日時・場所が明記されていること

３ 助成金受取口座の通帳コピー 採択者本人名義の口座に限る

４
（学会参加費を申請する方）
学会参加費領収書と参加費の根拠となる金額が
明記されている資料

領収書に指導教員の押印が必要

参加費を申請予定だが、参加当日に領収書を受取するなど旅費を同時
に申請できない場合は、出発前に「旅費のみ」申請し後日「参加費のみ」
にて申請ください。

※銀行の利用明細やコンビニ支払時のレシート等を領収書とするとされ
ている場合は、そのことがわかる資料を添付

５ 航空運賃の領収書と内訳詳細
領収書に指導教員の押印が必要
資料８（航空券を申請する際の提出書類について）を確認

６
（事前に現地交通費を購入した方）
現地の交通費の領収書と購入日レート情報が
わかる資料

領収書に指導教員の押印が必要
※帰国後に別途申請することも可能です

申請時に必要な書類

大学院生

⑦下記「学会参加後に提出する書類」の
作成

⑧ 所属研究科事務室へ押印・大学教育
開発センターへの送付を依頼する

大学
院生

⑥学会
出発

所属研究科
事務室
(庶務)

③ 「国内旅費及び学会参加費
申請書」に事務長（総合学術研

究科は担当課長）の押印

大学院生

① 下記「申請時に必要な書類」の作成

② 所属研究科事務室へ押印・大学教育
開発センターへの送付を依頼する

大学教育
開発
センター

④予算執行
決裁

⑤支払処理

事務室・指導教員を通じて
「国外旅費・学会
参加費申請書」の
コピーを返却

学会参加後に提出する書類

１ 研究活動報告書 （様式10） 申請者本人・指導教員・事務室の押印が必要

２ （旅費を申請した方）旅費報告書 （様式10） 航空機の搭乗券または半券を添付

■出発前（出発日3週間前までに申請。事後申請不可）

■学会参加後（終了後、2週間以内に提出）
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