　旅行命令申請書
	所長
	事務部長
	庶務課長
	庶務主査
	庶務係長
	庶務係
	旅行伺発行月日
	受付月日

	
	
	
	
	
	
	平成　　　年　　　月　　　日
	平成　　　年　　　月　　　日

	所  長    上　田　和　夫    殿
	申請年月日
	平成　　　年　　　月　　　日

	
	申請者氏名（所員）
	　　　　　　　　　　　印

	下記のとおり旅行を命令されるよう申請いたします。

	旅　行　者
	職　名
	　　　　　　
	級号俸
	級　　　号俸

（発令　　年　　月　　日）
	氏　名
	　　　　　　　　　　印

	用　　務
	

	用　務　先
	所在地
	
	所在地
	

	
	名　称
	
	名　称
	

	期　　間
	自　　　　平成　　年　　月　　日

（　　　　　日間）　

至　　　　平成　　年　　月　　日
	自　　　　平成　　年　　月　　日

（　　　　　日間）　

至　　　　平成　　年　　月　　日

	旅費の出途
	　　　要（　　　　　　　　　　　　　　　）　・　　不要　（　　　　　　　　　　　　　　　）

	備　　考
	


1． 用務は､「○○○研究のため」等､内容がわかるように具体的に記入してください。

2． 所在地は市町村まで記入してください。

3． 概算払（出張前に支給）とする場合は､出張３週間前までに庶務掛へ提出してください。

4． 旅費の出途で不要の場合は､理由を付記してください。

5． 宿泊代の領収書は､復令書に添付するか､あるいは各人で５年間必ず保管してください。

