
計算科学アライアンス海外派遣支援内規 2022 

＜申請について＞ 

１． 海外派遣は、旅費と学会参加費の支給とする。 

２． 申請書提出時には、必ず指導教員の許可を得るものとする。海外派遣による旅費は、

原則計算科学アライアンスからの予算のみでまかなうこととし、他の経費との併用は不

可とする。他の予算で他の用務を行う場合はこの限りではない。 

３． 2 カ所以上の目的地がある場合で、用務と用務の間で待機として滞在する場合は私

事旅行として事前に申請し、日当と宿泊費は支給しない。 

４． 海外派遣の旅程は、4 月 1 日以降出発し、同じ年度の 3 月 25 日までに帰国するもの

とする。 

５． 支給金額の上限の目安として、欧米・アフリカ・南アメリカは 60 万円、その他は 45

万円とする。 

６． 旅費には、往復航空賃、国内交通費、宿泊費、現地交通費（長距離列車等）及び日

当が含まれる。日当については、昼食代と滞在時の現地の軽微な交通費を賄う意味があ

り、東大の旅費規程では滞在時の現地交通費は日当で賄うこととしている。また目的地

に到着・出発した日（移動日）の現地交通費は領収書の提出が無いと払えないが、アラ

イアンスでは日当を減額する場合、提出された資料に基づき、相当金額を日当に上乗せ



して支給することとする。 

７． 旅費は原則精算払いとする。概算払いを希望する場合は申請時に申し出ること。年

度末あるいはその他の理由で概算払いされた場合、追給は原則認められない。天変地異

等の理由により旅程が変更になった場合はこの限りではない。 

８． 申請書類には、必要経費は全て記載されたものと判断する。（追加請求は原則として

認めない） 

９． 申請書類には、旅費を算定するに必要なチェックリスト及び下記に記載された資料

を添付するものとする。金額は日本円でなくてもよい。 

イ） 宿泊施設の詳細な見積書または領収書 

ロ） 航空チケットを取得するための詳細な旅程表及び見積書または領収書 

ハ） 現地の空港からの長距離移動にかかる交通機関の予約表や行程表及び領収書または

金額の根拠となる書類（Web 画面のコピー可） 

ニ） ビザ等が必要な場合の申請料の見積または Web サイトの画面のコピー等の資料 

ホ） 学会等に参加予定で、学会参加費の支給を求める場合は WEB サイトの登録料の部

分の画面を印刷し、支払う金額又は支払った金額がわかるようにマーカーで塗ったも

の。すでに支払った場合は学会事務局からの金額が入った受付メールも添付 

＜審査前確認＞ 



１０． 海外派遣の申請が提出されたら、アライアンス事務室にて下記のとおりの手順で資

料を作成する 

イ） 書類の提出先は、計算科学アライアンス事務室とする 

ロ） 事務室は、申請書及びチェックリストに記載された項目と添付資料を確認し、不

備があった場合、本人に直接連絡し、提出を求める。その結果、申請書に変更が

生じる場合は審査担当の教員に相談する 

ハ） 申請された飛行旅程を東大旅費システムの JTB チケット予約システムにて、その

時点での最安値の経路と金額を算出する 

ニ） 規定に沿った計算表を作成し、審査担当の教員に資料をメールにて提出する 

ホ） 提出するものは、申請書、チェックリスト、計算表、計算根拠となる資料（航空賃

を含む）とする 

ヘ） 原則、事務室が書類を受け取ってから、審査担当の教員への提出期限は２週間以内

とする。 

１１． 海外派遣を申請し、採択通知を受け取った申請者はすぐに手配に取りかかるものと

する。 

＜計算表作成について＞ 

１２． 計算表には、航空賃、鉄道賃、宿泊費、日当、諸経費（現地交通費、PCR 検査料等）、



海外旅行保険料、の金額を載せる。また、以下の通り日当の金額を算定する。 

イ）日当の金額は目的地の物価により、東大旅費規程の国内旅費の日当金額 2300 円を基

準とし、下記のように設定する 

i) 目的地の都市または最寄りの都市の物価指数を

NUMBEO(https://www.numbeo.com/cost-of-living/comparison.jsp)のデータを参考

にし、日当金額に乗ずる。 

ii)日当支給の有無及び支給する日は審査によって決める。 

iii)日当の支出パターンとして、 

（１）全日程東大規定 

（２）移動日のみ東大規定（他の日は支給無し） 

（３）i）によって算定された日当を全日 

（４）移動日のみ東大規定、他の日は i）によって算定された日当 

の 4 パターンを作成する。 

ロ）申請者の出発地（東京または柏）から日本国内の空港への移動金額は全額支給する（東

大規定のため）。 

ハ）目的地の最寄りの空港から目的地までの移動分の経費は諸経費として計算表に載せ、旅

https://www.numbeo.com/cost-of-living/comparison.jsp


費申請時に日当の合計に加えて支給する。ただし、航空賃と国内交通費と学会参加費を合

わせた金額が支給金額の上限を超えた場合は、支給金額の上限と、航空賃の金額に国内交

通費（成田空港あるいは羽田空港までの往復交通費）を足した金額（東大規定で許される

最小金額）との高い方で打ち切りとする。 

＜審査＞ 

13.審査は審査担当の教員が行い、申請の承認・不承認及び日当の支出金額の決定を行う。 

14.審査担当の教員は、申請者に採否と支給予定金額を通知する。申請者は不服のある場合、

申請を取り下げることができるものとする。 

＜旅費＞ 

14． 承認後、アライアンス事務室は、申請者からパスポートのコピーを提出してもらい、

航空チケットを JTB のチケット予約システムにて手配する（申請者がすでに航空チケット

を購入済みの場合を除く）。Ｅチケットを申請者に送る。航空賃が何らかの理由で、承認時

の金額と大幅な差違がある場合は、審査の教員に確認する。 

15. 旅費申請の計算時における外貨レートによる微細な金額の変動については、審査の教

員の再承認は不要とする。 

16. 出張者が帰国後に速やかに航空チケットの半券を提出してもらい、出張報告を行う。 

＜学会参加費＞ 



18. 参加費は、クレジットカード払いの場合は、後で明細書が届いたら原本を提出するよ

うに連絡する。 

19. 参加費の中にランチ・ディナー及びバンケット・レセプション代が含まれている場合

は、情報理工学系研究科の規定額を減額する。 

20. 海外旅行保険の加入を義務付ける。付帯海学の希望があれば手続きを行う。なお海外

旅行保険代金は計算科学アライアンスから支出する。なお、旅費で払えるのは、「治療

費用」「救援者費用」の場合のみであり、「死亡保険金」「携帯品補償」などの項目が入

る場合は立替払請求書による支払になる。 （付帯海学は死亡保険金、後遺障害、携行

品損害などが入る） 


