双方向型インターンシップ実習支援について

1． まず、「双方向型インターンシップ実習申請書」にて援助を申請してください。

2． 以下、申請が認められてからの書類手続について説明します。

本プログラムの経費では、「交通費」と「その他の費用」に分けて支払われることになります。「交通費」には、航空運賃や電車運賃、バス運賃が含まれます。一方、「その他の費用」では宿泊費以外に学会参加費（レジストレーション費用）を含めることができます。

[１．] 交通費の請求方法

交通費は出張のときに提出する「旅行命令・依頼伺」書で以下のように請求してください。
 　　　　（１）　旅費の区分を「その他」にする。
　 　　　（２）　備考のところに、
　　　　　　大学院教育改革推進プログラム「理系の実践型女性科学者育成」経費より支出
 　　　　　と書く。
　　　　（３）「予算責任者の認印」に本プログラム責任者（角田さん）の印が必要。
　　　　（４）「仮払い」としてもらうことも可能。
　

[２．] 学生の宿泊費/学会参加費の請求方法。

　　　　この費用は、基本的に同行される教員の方で立替払いにしてください。

（1） 立替払いした費用の請求は「立替払請求書」で行います。

「立替払請求書」には、以下の項目の記入が必要です。

· 立替日

· 立替先

· 立替内容

· 予算科目　　－＞これは　その他　とする。

外貨（ドルやユーロ）で立て替えた場合には金額の欄は空欄にしておいてください。

· 予算責任者（角田さんの）印

· 請求日：各月第一日目にしてください。立替の請求は一ヶ月分をまとめて行うことになります。

· 立替者の部局と氏名。立替請求者名は必ず支払い者であることが必要です。

　　　（２）なお、立替払いの証拠書類としては以下のどれかの書類が必要です。　

○現地で支払いをしたときの領収書　（支払い者本人の名前で）
および、クレジットカードの明細の領収書

○旅行社経由でホテル代を支払う場合にはその支払いを示す領収書。
この場合には、交通費と宿泊代は別の書類にするように旅行社に頼んでください。

３．学会参加報告書

学生の自立性，支援の有効性を確保するために，学生には事後「双方向型インターンシップ実習報告書」（本プログラムのホームページを参照）を大学院教育推進支援室まで提出することを義務づけています。

ワードのファイルでの提出をお願いします。

（報告書は、メールにて、大学院教育推進支援室（新Ｂ棟　Ｂ1102-B）高橋　伸江

n.takahashi@cc.nara-wu.ac..jp までお送りください。）
４．その他

-旅費関係で不明な点があれば高橋までご相談ください。なお、財務課の担当は新司さん（旅費関係）です。

