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「国立大学法人愛媛大学学生海外短期派遣・受入プログラム支援事業」 

事務手続きマニュアル 2021.07 

 

実施要項，様式等は idDesk からダウンロードをお願いします 

（文書共有/070 国際連携支援部/010 国際連携課/ 0004 学生海外派遣・受入プログラム支援事業） 

 

◆ プログラム採択後(実施確定後) 

種目Ａ・B（相互交流）、種目 E・F（受入）及び種目 G（獲得） 

①留学生の受入に係る経費、種目 G留学生獲得事業における経費の支給 

→ 国際連携課総務企画チームから該当部局に支給（予算流用） 

 

 

◆ プログラムが中止となった場合  

 ①プログラム実施責任者は、実施要項別紙様式「愛媛大学学生海外短期派遣･受入プロ 

グラム支援事業中止届」を 

→ 国際連携課国際支援チーム（kokuki@stu.ehime-u.ac.jp）へ提出 

      ※別途、経費の返還が必要。 

 

 

◆ プログラムが変更となった場合  

プログラム採択後、派遣人数が増える場合、派遣先（国）の変更により奨学金単価が変更となる場

合、種目A または B相互交流プログラムの、派遣・受入のどちらかが中止となった場合 

①プログラム実施責任者は、実施要項別紙様式「愛媛大学学生海外短期派遣･受入プログラム

支援事業変更承認申請書」を 

→ 国際連携課国際支援チーム（kokuki@stu.ehime-u.ac.jp）へ提出 

 

 

◆ プログラム実施前（派遣学生決定後）  

種目Ａ・B（相互交流）、C・D（派遣） 

①プログラム実施担当教員は、奨学金受給予定学生の口座情報を収集 

「愛媛大学学生短期派遣・受入プログラム奨学金振込依頼書」（※1）の黄色セル部分を記入し、

以下の書類（A、B）を添えて、 

→ 各学部総務等担当者 へ提出。なお、口座登録済の学生分は書類（A、B）の提出が不要と

なるため、事前に各部局総務等担当者へ確認してください。（＊派遣の２週間前まで） 

➢ 新規口座登録者の場合 

A 銀行振込願（※2） 
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B 通帳見開きページの写し 

 ②各学部総務等担当者は、財務会計システムへ学生の相手先マスタ（債主）を登録  

(1) 教員から提出のあった①の書類を元に債主登録し、「相手先・口座登録チェック表」（※3）

を出力 

(2) 「愛媛大学学生派遣(短期)プログラム奨学金振込依頼書」（紙媒体とデータ）及び 

「引率旅費配分先」（データのみ）の緑色セル部分に記入 

(3)  (1)、(2)に以下の関係書類（新規登録者の場合 A～C、登録済者の場合 C）を添えて、 

→ 国際連携課総務企画チーム（kokugaku@stu.ehime-u.ac.jp）へ提出 

（＊派遣の１週間前まで）  

    

➢ 新規口座登録者の場合 

A  銀行振込願 

B  通帳見開きページの写し 

C  相手先・口座登録チェック表 

 

➢ 口座登録済者の場合 

C  相手先・口座登録チェック表 

 

③プログラム実施担当教員は、保険に加入 

  種目Ａ（相互交流）、C（派遣）のみ 

(1) 学生に、学研災付帯海外留学保険（付帯海学）もしくは任意保険に加入させる  

＊保険料個人負担 

 (2) JCSOS 海外派遣危機管理システム（J-TAS）へ加入  

＊加入必須・保険料大学負担（引率教員含む） 

      ＊参加学生全員の旅券番号、個別に加入の任意保険会社名、契約プランが必要 

   (3) プログラム実施担当教員は、「保険（付帯海学・JCSOS）加入者名簿」（※4）へ必要事 

項を記入し、 

→ 国際連携課学生交流チーム（kokuryu@stu.ehime-u.ac.jp）へ 提出 

（＊出発の２週間前まで。保険会社、担当教員、学生にも次頁作業があるため厳守） 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

・･･補足･･･ 

◎JCSOS 海外派遣危機管理システム（J-TAS）  

J-TAS (JCSOS海外危機管理システム) に加入することにより、24時間/365日、「海外留学生サポー

トサービス・医療アシスタントサービス」のほか、万が一事故が発生した場合、専門の危機管理会社によ

る緊急事故学校支援が得られます。 

 

◎学研災付帯海外留学保険（付帯海学） 

学生個人が加入する海外旅行保険です。引率教員は加入できません。 

一般の契約と比べて、保険料が割安（包括割引 45.6％（平成 30 年 6 月 1 日～））であるとともに、プロ

グラム参加学生全員が加入するため、加入漏れや補償不足などの問題が発生することなく、大学で全

ての参加学生の保険管理をすることができます。 
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  注）１．3 月以降の JCSOS の申請は、大学で保険料を負担できません。2月末迄に加入手続きを済ま

せてください。 

２．プログラムが急遽中止となった場合、奨学金、引率旅費は支給できません（航空券キャンセル

費用は支給されません）。出国前中止保険への個別加入（任意）を推奨します。 

 

④危機管理セミナーへの参加  （種目Ａ（相互交流）、C（派遣）のみ） 

  不測の事態に備えるため、全学もしくは各部局で開催の危機管理セミナーには、原則、プログラム

参加者（引率教員及び学生）全員が参加してください。 

 

⑤JASSO 優遇措置を受けるプログラムは、学生の学力と家計基準を確認（Q&A.15） 

   プログラム実施担当教員は、確認したことがわかる資料を 

   → 国際連携課国際支援チーム（kokuki@stu.ehime-u.ac.jp）へ提出。 

 

◆ プログラム実施後 

 ①学生（奨学金受給予定者）は、帰国後またはオンライン派遣終了後、報告書（写真含む。2 メガ

まで）を提出 （*帰国後またはオンライン派遣終了後 1 ヶ月以内） 

   ・派遣学生終了報告書入力手順（学生・教員） 

    (http://gbsv.office.ehime-u.ac.jp/tinyURL/19078) 

    様式はこちら 

   ・国際連携推進機構 HP様式集＞学生向け＞4. 奨学金関係 

愛媛大学学生海外派遣（短期）プログラム 

    (http://web.isc.ehime-u.ac.jp/i_forms.html) 

 

注）１．報告書で提出いただいたエピソードと写真は、国際連携機構ＨＰ、広報誌等で使用する場

合があります。 

    過去のプログラムで派遣された学生の報告書を以下に掲載しています。「世界で学ぶ愛

媛大学生 愛媛大学国際支援推進機構」(https://studyabroad.isc.ehime-u.ac.jp/)  
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２．プログラム実施担当教員は、学生に、帰国後またはオンライン派遣終了後１ヶ月以内に

報告書を提出するようご指導ください。 

３．写真は風景、人物等何でもかまいません。 

 

②プログラム実施担当教員は、学生（奨学金受給予定者）の使用済航空券の半券またはオンライ

ン参加費に係る領収書（写し可）を提出  

(1) 「往復渡航にかかる証拠書類添付用紙」（※5）に該当学生全員の航空券半券を添付し， 

→ 各学部等総務担当者へ提出。（＊帰国後１ヶ月以内） 

注）３月に帰国の場合に限り、支払処理を急ぐため、半券（往復分）の写真をメールで提出してく

ださい。ただし、半券の原本も帰国後１ヶ月以内に提出。 

(2) 各学部等総務担当者は、(1)について、添付に漏れがないか確認のうえ、速やかに 

→ 国際連携課総務企画チーム（kokugaku@stu.ehime-u.ac.jp）へ提出。 

 

注）自己負担にてプログラムに参加する学生がいる場合、 

予算によっては帰国後に追加採択等で支給される可能性もあります。申込者には、採択順位を

付すと共に、必ず半券をとっておくよう指導しておいてください。 

 

③種目Ａ相互交流プログラム、種目 C学生の短期派遣プログラムの学生への奨学金の支給 

   → プログラム参加者全員について、上記①～③の内容が確認でき次第、国際連携課総務企

画チームから支給 

  

④プログラム実施責任者は、翌年度の所定の期日（４月頃予定）までに、実施要項別紙様式「学

生海外短期派遣･受入プログラム支援事業成果報告書」を 

  → 国際連携課国際支援チーム（kokuki@stu.ehime-u.ac.jp）へ提出 

 

 

＜国際連携課各担当チーム連絡先＞ 

国際連携課国際支援チーム（kokuki@stu.ehime-u.ac.jp）内線：8966・8959 

国際連携課総務企画チーム（kokugaku@stu.ehime-u.ac.jp）内線：9162 

国際連携課学生交流チーム（kokuryu@stu.ehime-u.ac.jp）内線：9155 
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