（ALT様式２）
出張命令書

Business Trip Approval Form

平成　　　年　　　月　　日







Approval Date (YY/MM/DD):         /       /  

下記のとおり出張を命令します。

We approve the trip below.

	決裁
	回覧
	受命者

本人印

	校長
	教頭
	
	事務
	

	
	
	
	
	


出張伺書
Business Trip Request Form


平成　　　年　　　月　　日






Request Date (YY/MM/DD):         /       /  

仙台市立＿＿＿＿＿＿学校長　様
To:  Principal of ____________ (your school)
職名

     氏名

                



印
      Job Type               Name
                  



    Seal
下記のとおり出張をお伺いします。
I ask for permission as below.
記
市内出張は、太線のみ記入のこと。

In the case of trip within city limits, fill out only inside the bold line.

	用務先　　Destination
	

	出張目的    Purpose
	

	期間            Dates
	From (YY/MM/DD):       /       /       to (YY/MM/DD):       /       /  

	時間            Time
	

	出発地        Leave from
	□学校  School               □自宅  Home

	帰着地        Return to
	□学校  School               □自宅  Home

	交通手段  Method of Travel
	□交通機関  Public Transportation　□自家用車  Personal car　　　　    □便乗 Another person’s car                □その他 Others

	日程
Itinerary
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	連絡先
Contact Details
	

	
	


	旅費支給 Travel Allowance
	□県費Prefectural Budget   □別途Others   □無No Allowance

	復命方法Method of Report
	□口頭Oral Report  （原則として市内出張のみ)
□別紙Attached Paper
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