
◎出張報告の入力方法・注意点

出張前に入力した

旅行計画内容が

表示されます。

出張後の報告を

入力してください。

日時は自動入力されません！

旧システムは，

用務概要に日付をベタ打ちする仕様でしたが

新システムはカレンダーから選択してください。

同一用務が複数日に渡る場合は，

複数日にチェックを入れて，

期間を入力してください。

日によって用務が異なる場合，

前泊・後泊（移動のみの日）がある場合は，

欄を分けてください。

旅行日追加ボタンで欄を増やせます。

開始・終了時刻を入力してください。

但し，学会に終日参加する場合など，プログラム等で

時間を確認できる場合は入力不要です。


