業務出張様式１

業務出張命令書

下記のように業務出張を命ずる　　　　　　理事長　千葉　潜　　印

	業務出張者
	
	所属
	
	職種
	

	出張目的
	

	出張先
	

	期間
	平成　　年　　月　　日　～　　月　　日

	法人担当者
	

	相手
	

	場所
	

	業務出張内容




１．参考となるべき資料の添付

業務出張様式２
業務出張申請書及び予算書
医療法人　青仁会　理事長殿　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成　　年　　月　　日

	
	C.E.O.
	印
	I.O.O.
	印
	A.O.M.
	印

	出張申請者
	
	印
	施設名
	
	職種
	

	出張目的
	

	出張先
	

	出張先住所
	
	電話番号
	

	期間
	平成　　　年　　　月　　　日（　　）～　　　月　　　日（　　）　　　日間

	出張予定
	経費予定

	
	研修費/

経　費
	月日
	科　　目
	金　　額

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	経費小計　　　　　　　　　　　　　　　　①
	円

	
	交通費
	月日
	区　　間　　　　機　関
	運　　賃

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	交通費小計　　　　　　　　　　　　　　　②
	円

	
	宿泊費
	月日
	宿 泊 先　　　　　TEL
	料　　金

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	宿泊費小計　　　　　　　　　　　　　　　③
	円

	
	日　当
	月日
	科　　目
	金　　額

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	日当小計　　　　　　　　　　　　　　　　④
	円

	
	食　費
	月日
	科　　目
	金　　額

	
	
	
	
	円

	
	
	
	
	円

	
	食費小計　　　　　　　　　　　　　　　　⑤
	円

	
	出張予定経費

①＋②＋③＋④＋⑤＝
	
	
	
	
	
	

	
	旅費払い出し希望日
	月　　　日


業務出張様式３
業務出張復命旅費精算報告書
所属　　　　　　職名　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　

目的　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

期間　平成　　年　　月　　日～平成　　年　　月　　日（　日間）

使用金額　　　　　　　　円也

上記の通り出張しましたので復命精算します

報告者　　　　　　　　　　　　　　　　印
医療法人　青仁会

理事長　　千葉　潜　殿


使用明細書

	科　目
	金　　額
	備　　考

	研 修 費①
	円
	

	　　　②
	円
	

	交 通 費①
	円
	

	　　　②
	円
	

	　　　③
	円
	


	宿 泊 費①
	円
	

	　　　②
	円
	

	日　　当①
	円
	

	　　　②
	円
	

	食　　費①
	円
	

	　　　②
	円
	

	そ の 他①
	円
	

	②
	円
	

	合　　　計
	円
	


1． 領収書添付のこと

2． 帰着後速やかに、研修報告書と一緒に提出のこと

業務出張様式４


業務出張報告書

	業務出張者
	
	所属
	
	職種
	

	出張目的
	

	出張先
	

	期間
	平成　　年　　月　　日　～　平成　　年　　月　　日

	法人担当者
	

	相手
	

	場所
	

	報告内容



	所　　見

	次回予定
	平成　　年　　月　　日　～　平成　　年　　月　　日

	内容
	

	理事長コメント


１．参考となるべき資料の添付

C.E.O.





A.O.M.





I.O.O.











C.E.O.





A.O.M.





I.O.O.








