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留学渡航届 入力マニュアル 

＜概要＞ 

岡山大学では海外に渡航する学生の危機管理のため、大学からの留学・渡航の際に出国日、帰国日、滞在

先の情報を収集しています。 

海外への留学が決定後に派遣留学支援・海外渡航登録システムに基礎データの登録を行ってください。出

国前に出国届の登録を行い、帰国後に帰国完了届を登録してください。 

渡航後にも海外で登録手続きをする必要がある場合は、岡山大学のネットワークに学外から安全に

接続する方法である VPN 接続を行い、登録を行ってください。 

https://www.citm.okayama-u.ac.jp/citm/service/nw_ouvpn.html 

※VPN は渡航前に必ず接続確認を行ってください。詳細は、マニュアル 10 ページをご確認くだいさい。 

 

1. 派遣留学支援・海外渡航登録システムへのログイン 

① 以下のシステム URL に接続します。 

https://fspr.cc.okayama-u.ac.jp/sams/ 

② 岡大 ID とパスワードでログインします。 

 

2. 留学渡航届の登録・修正 

留学・渡航が決まったら、留学先の情報（基本情報）を入力して下さい。遅くとも１週間前までには、登録してく

ださい。その後すぐに、出国届を登録してください。 

① 留学渡航届（１）新規登録を選択します。 

 

https://www.citm.okayama-u.ac.jp/citm/service/nw_ouvpn.html
https://fspr.cc.okayama-u.ac.jp/sams/


2026.2 更新 

- 2 - 

② 留学先情報 基礎データを入力し、「登録する」ボタンを押します。 

 

③ 登録内容確認画面が表示されるので確認後「登録する」ボタンを押します。 

エラーが表示される場合は登録内容を修正して「登録する」ボタンを押します。 

 

④ データの登録が正常に行われた旨のメッセージが表示されるので、「留学渡航届 登録情報更新・確認画

面へ」を押します。 
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3. 出国届の登録・修正 

渡航予定が決まったら入力してください。遅くとも１週間前までには、登録してください。 

① 留学渡航届（２）登録情報更新・確認を選択します。 

 

② 検索画面になりますので、期間や状況等により絞り込みます。出国届を入力するには、左端の詳細を

押します。 

 

③ 各種届出 出国届の右の「登録」ボタンを押します。 

 

④ 出国に係る情報を入力し、下部の「登録する」ボタンを押します。 

入力必須の項目は項目名の横に「※」が表示されています。 
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⑤ 登録内容確認画面が表示されるので確認後「登録する」ボタンを押します。 

エラーが表示される場合は登録内容を修正して「登録する」ボタンを押します。 

 

⑥ データの更新が正常に行われた旨のメッセージが表示されるので、「留学渡航届詳細画面へ戻る」を

押します。 

 

⑦ 出国届の登録状況が「登録済」になります。修正がある場合は「詳細」ボタンを押して修正を行います。

登録内容に変更がある場合は随時修正を行ってください。 



2026.2 更新 

- 5 - 

 

⑧ 以上で出国届の入力は終了です。留学先に到着後に到着届を入力して下さい。 

 

4. 到着届の登録・修正 

現地に到着したらすぐに入力してください。遅くとも翌日までには登録してください。 

① 2-③ 各種届出 到着届の右の「登録」ボタンを押します。 

 

② 到着日等を入力して、下部の「登録する」ボタンを押します。 

  

③ 登録内容確認画面が表示されるので確認後「登録する」ボタンを押します。 

エラーが表示される場合は登録内容を修正して「登録する」ボタンを押します。 

 
④ データの更新が正常に行われた旨のメッセージが表示されるので、「留学渡航届詳細画面へ戻る」を

押します。 
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⑤ 到着届の登録状況が「登録済」になります。修正がある場合は「詳細」ボタンを押して修正を行います。 

 

⑥ 以上で到着届の入力は終了です。 

 

5. 留学中の移動届の登録・修正 

留学中に留学先の国を離れたり、州を越えて移動をしたりする場合は、留学中の移動届を入力してくだ

さい。遅くとも３日前までには登録してください。 

① 2-③ 各種届出 留学中の移動届の右の「登録」ボタンを押します。 

 

② 複数件の登録ができますが、１件目を入力する際には以下の画面が表示されます。その画面で移動理由や

移動開始日など必要な情報を入力して、「登録する」ボタンを押します。 

 
③ 登録内容確認画面が表示されるので確認後「登録する」ボタンを押します。 

エラーが表示される場合は登録内容を修正して「登録する」ボタンを押します。 
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④ データの更新が正常に行われた旨のメッセージが表示されるので、「留学渡航届詳細画面へ戻る」を

押します。 

 

⑤ １件以上の入力がある場合には、「登録」ボタンが「詳細」ボタンとして表示されます。留学中の移動届の

追加・削除を行う場合は「詳細」ボタンを押してください。 

 

⑥ 移動届を追加する場合は、「新規移動届の登録」ボタンを押して同様に登録を行います 。  

 

⑦ 以上で留学中の移動届の入力は終了です。 
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6. 帰国完了届の登録・修正 

日本へ帰国したらすぐに入力してください。遅くとも翌日までには登録してください。 

① 2-③ 各種届出 帰国完了届の右の「登録」ボタンを押します。 

 

② 帰国日を入力して「登録する」ボタンを押します。 

 

③ 登録内容確認画面が表示されるので確認後「登録する」ボタンを押します。 

エラーが表示される場合は登録内容を修正して「登録する」ボタンを押します。 

 
 

④ データの更新が正常に行われた旨のメッセージが表示されるので、「留学渡航届詳細画面へ戻る」を

押します。 
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⑤ 帰国完了届に入力後は各種届出に入力することができなくなります。 

 

⑥ 状況が「帰国済」に変更になります。 

 

⑦ 帰国完了届の入力をもって、本システムへの入力は終了となります。 
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 参考：本学の各システム（学務情報システム、Moodle 等）を学外（海外含む）で利用する場合 

学内の各種システム（学務情報システム、Moodle 等）を学外（海外含む）で利用する場合は、あら

かじめ学内ネットワーク環境において、スマートフォンや PC に VPN 利用をするための設定を行うとと

もに、ソフトウェアのインストール（アプリのダウンロード、設定等）が必要です。 

VPN の設定方法 

1. 岡山大学 HP＜https://www.okayama-u.ac.jp/＞の検索欄に「FortiClient VPN」を入力して検索。 

  

2. 一番上に表示されている「FortiClient VPN 接続について(学外から学内 NW に接続) 」をクリック。 

  

3. 設定マニュアルを確認しながら、必ず学内（キャンパス内ネットワーク環境）で設定を完了させる。 

  

https://www.okayama-u.ac.jp/
https://www.citm.okayama-u.ac.jp/citm/service/nw_ouvpn.html

