旅費精算書
No.　　　         
提出日：　　　年　　月　　日

	所属
	

	氏名
	

	メール
	



用務内容
	日付・時間
	

	場所
	

	用務内容
	



旅費内容
	月/日
	交通費/宿泊費/　パック料金
	区間
	交通手段
（交通手段毎に記載）
	金額


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合計
	

	備考


注1. 以下の交通機関を利用した場合は書類を添付してください。（領収書のあて先が入る場合は本人名）
・新幹線、有料の特急や急行、長距離バスの場合、領収書
・航空機の場合、領収書と搭乗したことを示す半券
注2. 宿泊した場合は、パック料金またはホテル等の領収書（あて先は本人名）を添付してください。　宿泊単独の支給は1泊10,000円を上限とします。
注3. パック料金の場合は旅程表を添付してください。
注4. やむを得ない事由により最も経済的な通常の公共交通機関による経路および方法ではない場合、および他の用務（私用を含む）のための経路が含まれる場合は、本用務に関わる部分のみを記載・請求し、備考欄にその理由を記載してください。支給の可否は理事長が決定いたします。
	注4の場合
理事長の承認
	
　　　　印　　　　
	
	支出費目
	会計担当
常務理事
	
印




