出　　張　　命　　令　　書

平成　　年　　月　　日

下記のとおり出張を命令します。

	決　裁
	回　　　　　覧
	受　命　者
本　人　印

	校　長
	教　頭
	　　　
	　　　
	

	
	
	
	
	


出　　張　　伺　　書

　　　　　　平成　　年　　月　　日

仙台市立　　小学校　校長様
職名　教諭　　　氏名　　　　　 eq \o\ac(○,印)　
下記のとおり出張をお伺いします。

記
	用務
	

	用務先
	会　場
	
	市区町村

	
	宿泊先
	
	Tel

	期間
	自平成　　　年　　 月   　日（　　　）PM　　   　時　    分
至平成　　　年　 　月　 　日（　　　）AM･PM　　　時　　　分（　　泊　　日）

	出発地
	□　学校　・　□　自宅
	帰着地
	□　学校　・　□　自宅

	交通手段
	□　一般交通機関　・　□　自家用自動車（下記の私有車使用承認簿に記入）

□　便乗（往・復）（運転者氏名　　　　　　　　）・　□　徒歩　・　□　貸切バス

	在勤地内全行程距離・利用交通機関・経路及び運賃
	在勤地内全行程距離（学校・自宅～用務先（　　　Km）～学校・自宅（　　　Km））

地下鉄・バス・JR　地下鉄・バス・JR　地下鉄・バス・JR　地下鉄・バス・JR　地下鉄・バス・JR

出　発（　 　）～（　 　）～（　 　）～（　 　）～（　 　）～ 帰着（　 　）

↓　　　　　↓　　　　 ↓　　　　 ↓         ↓

運　賃     （　 　）～（　 　）～（　 　）～（　 　）～（　 　）

	その他
	相手先からの旅費支給
	□　有・　□　無

	
	特記事項（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ）


※出張に関する文書（用務・主催・日程のわかる部分）のコピーを添付すること。
	旅費支給
	□　県費　・　□　別途（　　　　　　　）　・　□　その他（　　　　　　 ）

	復命
	□　口頭（原則として市内出張のみ）　・　□　別紙



私有車使用承認簿
	使　 用 　承 　認
	運転者氏名
	使用年月日
	車両・任意保険
	同　乗　者
	備　考

	校　   長
	事　  務
	職名　
氏名

印
	平成    年

月   日

PM

時   分

～

平成    年

月   日

PM

時   分
	車名　
登録番号

対人金額

　　　　　　

対物金額

　　万円
	氏名　
　　
	

	
	
	
	
	
	
	


※「車両・任意保険」については、車検証及び保険証の写しの添付でも可。






