
別紙Ⅱ-5-1 

旅費請求・支払フロー

国内出張

メールベースで担当窓口(今本(himamoto@nmems.or.jp)に

1. 出張の期間及び時間 2.用務先 3.用務 4.出発地、到着地

を伺いの上、承諾を得て出張

(海外出張及び学会参加の場合は一ヶ月前までに承諾を得る)

国内旅費請求書及び

出張報告書

航
空
券
・海
外
保
険
の

請
求

国内・海外学会参加伺書

Yes

請求者への支払
(口座振込)

本部(部内決裁)

㈱東武トップツアー
前田 満豊
TEL：03-5348-3895

FAX ：03-5348-3799

E-mail：
mitsutoyo_maeda@tobutoptours.co.jp

住所： 〒160-0023

東京都新宿区西新宿7-5-25

西新宿木村屋ビルディング 16階

海外出張伺書

旅費等請求書（交通費、諸経費合計(〇〇月)分）(別紙Ⅱ-2-5)
国内旅費請求書及び出張報告書

国内・海外 学会参加精算書

海外旅費出張精算書及び出張報告書

必要なエビデンス添えて、提出先：旅費担当松尾宛(nmatsuo@nmems.or.jp)までPDFを送付

学会参加及び海外出張後、精算書作成

原則請求者に対して、

翌月25日支払

学会参加 海外出張
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へ
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び
海
外
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険
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手
配

旅費発生月の請求は、

まとめて翌月５日までに

必着のこと

* ５日を過ぎた場合は、
翌々月支払

エキスパート等で
日付・経路・金額・時間
がわかるもの及び領収書

差替え版



交流研究員出張申請フロー

国内・海外出張及び学会参加

担当(今本)から承認メールを返送後、NMEMS本部担当：小寺より出
張依頼を交流研究員の上長にメールPDFを送信 （出張依頼サンプ
ル参照）

交流研究員の上長からNMEMS小寺宛(ikodera@nmems.or.jp)に回答を
メールPDFにて送信し、出張申請手続き完了 (出張回答サンプル参照)

請求者への支払
(口座振込)

本部(部内決裁)

原則請求者に対して、

翌月25日支払

メールベースで担当窓口(今本(himamoto@nmems.or.jp)に

1. 出張の期間及び時間 2.用務先 3.用務 4.出発地、到着地

を伺いの上、承諾を得て出張

(海外出張及び学会参加の場合は一ヶ月前までに承諾を得る)

交通費、諸経費合計(〇〇月)分 (別紙Ⅱ-2-5)

国内旅費請求書及び出張報告書

国内・海外 学会参加精算書

海外旅費出張精算書及び出張報告書

必要なエビデンス添えて、提出先：旅費担当松尾宛(nmatsuo@nmems.or.jp)までPDFを送付

エキスパート等で
日付・経路・金額・時間
がわかるもの及び領収書

（出張経路に各機関の通勤経
路が含まれている場合には定

期を使用のこと）

旅費発生月の請求は、

まとめて翌月５日までに

必着のこと

* ５日を過ぎた場合は、
翌々月支払



<出張依頼サンプル>



<出張回答サンプル>




