
来日前

6ヶ月前

A.

学経承認後

３ヶ月前

B.

3ヶ月～

C.

2.5ヶ月前～2ヶ月前

3ヶ月～

D.

～1ヶ月前

E.

来日後

帰国前

帰国後

③専攻会議で審議・承認

④ 招へい計画書・ＣＶ提出

安全保障貿易管理に基づく
受入申請 （オンライン）

⑧企画室の結果報告
⑦ 企画委員会で
審議・承認

・号俸種類
（甲か乙か丙）の可否

・ポイント使用の可否

⑬ 報告・承認

⑤号俸確認、ポイント計算

③在留資格認定証明書(COE)の
申請

（ビザコン→入国管理局）

*家族帯同の場合は家族滞在ビ
ザも

在留カードの住所登録（市役
所）

銀行口座開設

研究費・国内旅費の伝票処理

来日後の手続き等の説明
（来日ミーティング）

企画委員会研究交流チーム外国人研究員 受 入 教 員

外国人研究員（客員Ⅲ種）受入の流れ＜フローチャート＞

③ ロッジ入居者の選
考

①柏ロッジ入居希望の場合
研究交流入居申請書提出

②企画委員会付議

⑮人事書類の作成（上申書、履
歴書及び職務専念書の和文）

→人事係に提出
（採用６週間前まで）

⑤在外公館でビザの申請・取
得

④入国管理局からCOE取得
コピーと取って原本を郵送

⑨人事選考委員会の設置
候補者の選考・承認

専攻・系 学経

⑩ 選考委員会設置
の審議・承認

⑫系会議で投票・決定
→ 結果報告を学経に附議⑭人事書類の提出

・東大指定履歴書
（本人サイン要）
・職務専念書

（上司のサイン要）

①教授ビザ申請書類の提出
・在留資格認定書(COE）申請書

・パスポートの写し・写真

①居住者証明(Certificate of 
Residence)取得米・仏に在職
の場合、届出書、還付請求書

②COE申請書の研究科長の押
印書類（学経最終承認後）

③給与チームに提出

①購入希望の航空券の旅程
票（料金込）を送付

④外国旅費の申請

①CV提出
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②専攻会議に付議

④企画委員会結果報

告

②適用証明書(Certificate of 
Coverage)取得 該当者のみ

離職前書類の提出→人事係

外国旅費の申請（往路が別
に支払われる場合）

共済組合証（保険証）の返却

採用後書類の作成→人事・給与

搭乗券の写し提出

搭乗券（原本）提出

旅費申請の報告処理

他のロッジ入居希望の場合
→ＯＳＴＡシステムで申

請

⑪定年特例申請書（該当者の

み）

身分証・ゲストカード等の申請

⑥企画室に付議

②事前に研究交流チームに
確認後、購入指示

③航空券の購入
（itienerary & receiptの提

⑤OSTA申請


