【様式２】

2026年度北海道大学情報基盤センター萌芽型共同研究　研究会等開催日程連絡票
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	研究課題名
	

	代表者氏名
	

	代表者所属機関等名
	



《開催日程連絡》

〇研究会
	研究会名
	

	開催日時
	
	（例）〇月〇日●時～△時

	開催場所 ※1
	


※1　原則として北海道大学（札幌キャンパス内）
【参考】提出資料
・用務日・用務先・用務内容（日時含む）がわかる資料（プログラム・開催通知等(いずれかひとつ)）
・旅費支給対象者が発表・講演のみの場合は、発表時間について確認できるもの
・旅費支給対象者が参加のみの場合は、開催期間（開始時刻・終了時刻）の確認ができるもの
※研究会終了後には「研究会等報告書」の提出が必要

〇研究会打合せ
	打合せ日時
	
	（例）〇月〇日●時～△時

	打合せ場所 ※1
	


※1　原則として北海道大学（札幌キャンパス内）
打合せ参加者
	参加者氏名
	参加者所属機関

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


※足りない場合は行を追加してください
【参考】提出資料
・アポイントメール等(日時・場所・参加者が確認できるもの)　※様式2の提出が無い場合

《旅程連絡》

※2「航空券、宿泊先の手配」：本学委託業者での手配を希望される場合は「要」と記入し、「航空券手配依頼フォーム」をご提出ください。ご自身で手配される場合は「不要」をご記入ください。
※3「宿泊先名称」：ご自身で手配される場合は、宿泊先名称と所在地（市区町村まで）をご記載ください。未定の場合は決まり次第ご連絡願います。
※4謝金支給：研究集会・講演会等開催に係る講師（研究代表者・分担者以外）に対する講演謝金です。

１
	
	
	例

	旅行者氏名
	
	○○　○○

	所属機関等名
	
	○○大学

	用務内容
	
	○○研究会　参加のため

	旅程（往路日）
	
	8月13日

	旅程（復路日）
	
	8月14日

	航空券の手配 ※2
	
	要

	宿泊先の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先名称 ※3
	
	ホテル○○（札幌市北区）

	所属長宛の出張依頼文書
	
	要

	
	出張依頼文書の宛名
	
	○○大学△△研究院長
○○　○○

	謝金支給 ※4
	
	要

	
	講演依頼文書
	
	要

	
	講演依頼文書の宛名
	
	出張依頼文書と同様



2
	
	
	例

	旅行者氏名
	
	○○　○○

	所属機関等名
	
	○○大学

	用務内容
	
	○○研究会　参加のため

	旅程（往路日）
	
	8月13日

	旅程（復路日）
	
	8月14日

	航空券の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先の手配 ※2
	
	要

	宿泊先名称 ※3
	
	

	所属長宛の出張依頼文書
	
	不要

	
	出張依頼文書の宛名
	
	

	謝金支給 ※4
	
	要

	
	講演依頼文書
	
	要

	
	講演依頼文書の宛名
	
	○○大学△△研究院長
○○　○○



3
	
	
	例

	旅行者氏名
	
	○○　○○

	所属機関等名
	
	○○大学

	用務内容
	
	○○研究会　参加のため

	旅程（往路日）
	
	8月13日

	旅程（復路日）
	
	8月14日

	航空券の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先名称 ※3
	
	ホテル○○（札幌市北区）

	所属長宛の出張依頼文書
	
	要

	
	出張依頼文書の宛名
	
	○○大学△△研究院長
○○　○○

	謝金支給 ※4
	
	不要

	
	講演依頼文書
	
	

	
	講演依頼文書の宛名
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	例

	旅行者氏名
	
	○○　○○

	所属機関等名
	
	○○大学

	用務内容
	
	○○研究会　参加のため

	旅程（往路日）
	
	8月13日

	旅程（復路日）
	
	8月14日

	航空券の手配 ※2
	
	要

	宿泊先の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先名称 ※3
	
	ホテル○○（札幌市北区）

	所属長宛の出張依頼文書
	
	不要

	
	出張依頼文書の宛名
	
	

	謝金支給 ※4
	
	不要

	
	講演依頼文書
	
	

	
	講演依頼文書の宛名
	
	



5
	
	
	例

	旅行者氏名
	
	○○　○○

	所属機関等名
	
	○○大学

	用務内容
	
	○○研究会　参加のため

	旅程（往路日）
	
	8月13日

	旅程（復路日）
	
	8月14日

	航空券の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先の手配 ※2
	
	不要

	宿泊先名称 ※3
	
	ホテル○○（札幌市北区）

	所属長宛の出張依頼文書
	
	不要

	
	出張依頼文書の宛名
	
	

	謝金支給 ※4
	
	不要

	
	講演依頼文書
	
	

	
	講演依頼文書の宛名
	
	




※足りない場合は表を追加してください

