【別添3】
理由書
高エネルギー加速器研究機構
〇〇〇研究所
〇〇 〇〇

「（イベント名）」で旅費支給する以下の出張について、調整基準第2項第4号を適用して旅費を支給した場合、開催地が外部のため必要な費用を賄えないことが予想されます。そのため、このセミナーの旅費（日当および宿泊料）は下記のとおり適用していただけますようお願いします。

用務： 
出張予算： 

・〇〇大学宿舎利用の宿泊料は、5,000円/泊とする。
外部ホテルの場合は、9,000円/泊（定額）とする。
・日当は、1,000円/日（定額）とする。

以上については、旅行命令権者の了承を得ております。




旅費支給依頼書
高エネルギー加速器研究機構
〇〇〇研究所
〇〇 〇〇

KEK-IINAS予算（運交金-機構共通-〇〇スクール(IINAS)-員等旅費）で旅費支給する以下の出張に対して、実情に沿った旅費支給にするため、以下のとおり支給をお願いいたします。

・宿泊日は、原則 〇月〇日から〇月/〇日まで（〇泊）とするが、前日泊の申請があれば認める。
・〇〇大学宿舎利用の宿泊料は、3,200円/泊とする。
外部ホテルの場合は、8,000円/泊とする。
・日当は、1,000円/日。
以上については、旅費受給者に連絡し、了解済みであることを申し添えます。

なお、本件については、〇〇〇研究所 〇〇所長（または旅行命令権者）の了承を得ております。
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