
出張報告（記録）書
　　　　　　　　　　　　　     (Business Trip Report)
年    月   日
                                                               (Date of submission)
東京外国語大学長　
(To President)
(Affiliation) 所属機関  
(Title/Name)職・氏名　                      　〔印〕
　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　
出張を下記のとおり行ったので、報告いたします。
(I hereby report that I have completed the business trip as below.)
記
１．出張経費 (name of the fund)　　 
２．用 務 先(place of work)　　 
３．出張日程(schedule)　　 年   月   日　～　   年   月   日
４．用務の概要と研究の関連について
    (Outline of the business trip and relation with my research)

【作成上の注意】
· 「用務地」には、例えば東京都○○区、○○市○○町と記入すること。
· 「用務先」には、例えば○○大学○○学部、○○研究所○○部門と記入すること。
· 「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「研究打ち合わせ」「文献資料収集」とは記入しないこと。）

