出　　張　　報　　告　　書
	平成　　年　　月　　日　　　
　旅行命令権者　殿

（所属部局）

（職名等）

（氏名）

次のとおり報告します。

	期間
	自　　　平成　　年　　月　　日

　　　至　　　平成　　年　　月　　日　　　　　　　　　　（　　　日間）

	出張先
	

	出張目的
	

	業務内容
	プロジェクトコード：　　　　　　　　　プロジェクト名称：



	以下該当欄を記入してください。

	宿泊の確認
	　　　□宿泊有り　　□ホテル等　　　　　名称　　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　　　　　　　　□学内宿泊施設　　　施設名　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　　　　　　　　□自宅等

	出張の確認
	　　　□航空機利用　　　　　航空賃の領収書及び搭乗券の半券を提出
　　　□パック旅行利用　　　パック旅行の領収書及び搭乗券の半券（航空機利用の場合）を提出
　　　　領収書の金額に　　　　　　・夕食　　□含む　　　□含まない

　　　　　　　　　　　　　　　　　・朝食　　□含む　　　□含まない

　　　□マイレージ利用

　　　　　　区間　（　　　　　　　　　　　）～（　　　　　　　　　　　）

□上記以外　　

　　　　　　　

　　　　　　　　　　

	バス代等
	停留所名　　（　　　　　　　　　）　　から　　（　　　　　　　　）　　まで　　　　　　円
停留所名　　（　　　　　　　　　）　　から　　（　　　　　　　　）　　まで　　　　　　円

停留所名　　（　　　　　　　　　）　　から　　（　　　　　　　　）　　まで　　　　　　円

	備考
	

	経費
	所管
	
	確認・決裁

	
	プロジェクト
	
	

	
	財源
	
	

	
	目的（予算）
	
	


別　紙　３








